Instituto Politécnico Nacional
“L.a Técnica al Servicio de la Patria”

EDUCAC IéN & Direccion General

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA'Y
TECNOLOGIAS AVANZADAS (UPIITA)

A los diecisiete dias del mes de noviembre de dos mil veintidds, en las oficinas que ocupa la Direccion General del
Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad
de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion lll, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion VI, del Reglamento Organico,
he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y
Tecnologias Avanzadas (UPIITA) como un soporte a la gestidn institucional, con el propodsito de contribuir a
mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la division armoénica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

“La Técri | Servicio He la Patria”
{
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL DR. ARTURO REYES SANDOVAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEAGION DIRECTOR GENERAL

E INFORMAGION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y
Tecnologias Avanzadas (UPIITA) es el instrumento que regula el desarrollo de las funciones
sustantivas de cada area; se ha elaborado con la participacion de todos los departamentos
que la componen, y cuenta con el visto bueno de la Direccion de Educacion Superior.

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

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

Fortalecer y consolidar a la UPIITA 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, tecnolégicas, culturales y

administrativas.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la UPIITA involucradas en el desarrollo de
los procedimientos que se describen en el mismo, con la finalidad de hacer mas eficiente
la gestion al interior de la Unidad.
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A las Escuelas del Nivel Superior, le son aplicables, en los conducente, entre otras, las
disposiciones normativas, contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos,
académicos y administrativos siguientes:

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

LEGISLACION FEDERAL
— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 09 de septiembre de 2022.

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

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

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

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

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

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

listracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y sus

NETEI N BeiOT J NA
U DIOF 19 de diciembre de 2002, dltima reforma 11 de mayo de 2022.
LBy Federal de Austefidad Republicana.
7. iI8\demo - 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.

DERI AMENTNAC NE I A | EQISLAClC’)N FEDERAL

U REgldMeHto IntéABP e |a Secretaria de Educacion Publica.

| DiO:F:15 derseptieml 3 2020.

deral de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus

rMas

, Ultima reforma 13 de noviembre de 2020.
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— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

y sus reformas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 02 de junio de 2022.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

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

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

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

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

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

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

Reqglamento de Planeacidn del Instituto Politécnico Nacional.
especial numero 301, enero de 1990.

“Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politéecnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

lameniordel de Estimulo al Desempeino Docente del Instituto Politécnico

ygaeejaBolifecnical 522, 01 de enero de 2001.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicidon especial, abril de 1992.

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

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

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

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

DECRETOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

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

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

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

D.O.F. 14 de septiembre de 1998.

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

las obras e instalaciones del propio Instituto.
NOF 21 de ahril Ada 1082

ACUERDOG OEQ M tIEGH .CION FEDERAL

f

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padron de sujetos obligados a presentar
lasaciones-d patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal y sus

WRLOLE 1 i 2010. Nota aclaratoria 17 de enero de 2011.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacidon de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.

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

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizacién 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 Administracién
Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

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

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento para la Operacién, Administracion y Uso de
la Red Institucional de Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional
y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
numero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

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

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

msTNGHE R ReK eh Gue S8 ide el Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico

Niaecinnal
Gaceta Politecnica numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

erdemonete fica el Reglamento del Servicio Social del Instituto Politécnico

yeaseta-Boliiecnical extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD PROFESIONAL ]
INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA'Y
TECNOLOGIAS AVANZADAS (UPIITA)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
UPIITA-MP-01 2022-11-17 01

Pagina 13 de 16

— 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 nimero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

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

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

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y Egreso
en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada y Mixta
del Instituto Politécnico Nacional.

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

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

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

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1314, 03 de marzo de 2017.

Flam:Nacional,.de Desarrollo 2019-2024.

DO F-“12dé julico'de201
grama’‘Secte cacion 2020-2024.
HErddrama FopeGiHLd 1cia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024.
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— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.

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

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

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicién de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la prevencion, deteccidn, 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.

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

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES) y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011, ultima reforma en
Gaceta Politécnica numero 1555, 18 de julio de 2020.

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

= Manual de Usuaro " para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan

Procedimieniosded acion en CompraNet.
er,de-Disefic o de Programas de Estudio para el NMS-DEMS.
[al Progran lio 2022.docx (3.19 MB).

~@ra pare el Bierciel ntrol del Presupuesto del IPN.
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— Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Instituto

Politécnico Nacional.
— Medidas de Prevencion para el Sector Educativo Nacional por COVID-19.
— Programas Académicos Nivel Superior-IPN.
— Norma Internacional ISO 21001:2018.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. NUmero o No.
Procedimiento -
Clave paginas
1. Formacion y actualizacidon del personal docente UPIITA-PO-01 11
2. Diseno y redisefio de planes y programas de estudio UPIITA-PO-02 26
3. Planeacion didactica UPIITA-PO-03 12
4. Gestion de practicas y visitas escolares UPIITA-PO-04 14
5. Sollqltyd de.(,jocumentos en Fal sistema de UPIITA-PO-05 10
administracién escolar (tramites)
6. Servicios bibliotecarios UPIITA-PO-06 15
7. Tramite de liberacion de servicio social UPIITA-PO-07 19
8. Seguimiento de egresados UPIITA-PO-08 14
9. Inscrlpmon de alumnos de nuevo ingreso a nivel UPIITA-PO-09 12
superior
10. Reinscripcion de alumnos de nivel superior UPIITA-PO-10 10
11. Gestion para la titulaciéon profesional UPIITA-PO-11 13
12. Capacﬂ_qmon del personal de apoyo y asistencia a la UPIITA-PA-01 12
educacion
13. Mantenimiento y servicio a la infraestructura UPIITA-PA-02 11
14. /f\fl:(_]_liI:SAIE)I‘(?EI_d-e“_-n“l‘alt-erlales y/o servicios por UPIITA-PA-03 15
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CONTROL DE CAMBIOS
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

(DFIE).
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ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion de la UPIIH, la Subdireccion
Académica y sus departamentos, la Subdireccion Administrativa a través del Departamento

de Capital Humano, asi como la DFIE.
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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). Articulos 30 y 31.

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

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

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

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

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

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

4. La Formacion y Actualizacién no debe afectar la carga académica del docente.

5. Las acciones de formacion y actualizacion docentes pueden impartirse de manera

presencial, mixta y/o virtual.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia oficio y/o correo electrénico, a la direccion DFIE Oficio
de la UPIITA, comunicando el periodo de Correo
aplicacién de la encuesta para la deteccion de electrénico
necesidades de formacién y actualizacion
docente.
2. Recibe y turna para su atencién el oficio y/o Direccion
correo  electrénico, al Departamento de UPIITA
Evaluacion y Seguimiento Académico.
3. Recibe oficio y/o correo electrénico y envia | Area designada |Memorandum
Memorandum y/o correo electronico a las areas por la UPIITA Correo
de la UPIITA para informar sobre el periodo de electrénico
aplicacion de la encuesta de deteccion de
necesidades de formacién y actualizacion para
los docentes.
4. Responde la encuesta de deteccion de | Docentesdela |Encuesta
necesidades en la plataforma de la Direccion de UPIITA
Formacion e Innovacion Educativa.
5. Genera y envia el informe anual de deteccion de DFIE Informe
necesidades con base en las respuestas de la
encuesta.
6. Elabora y envia a la DFIE la propuesta del | Area designada |Propuesta
programa anual de capacitacion y actualizacion por la UPIITA
docente de la UA.
7. Recibe, analiza y verifica pertinencia de la DFIE
propuesta del programa.
ETTE ShIERE S 8KHEY 12 propuesta del programa.
H Pasgalaractividad
. Comunica a la UPIITA la aprobacion del Oficio
A Any citacion y Actualizacion Correo
_____ electrénico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe oficio y/o correo electrénico y difunde, ala | Area designada | Oficio
comunidad docente, el Programa Anual de por la UPIITA Correo
Capacitacion y Actualizacion Docente. electrénico
11.Registra participacion al curso de su eleccion en Docente Registro de
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 | Area designada
formacion y actualizacion docente. por la UPIITA
14.Instruye al Docente y genera resultados de Instructor Registro de
evaluacion del curso. evaluacion
15. Genera constancias de formacion y actualizacion DFIE Constancias
y envia al Area designada por la UPIITA con base
en el registro de evaluacion.
16.Recibe y entrega constancias de participaciéon de | Area designada
formacion y actualizacion docente. por la UPIITA
17.Acusa de recibido. Docente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DFIE

DIRECCION UPIITA

AREA DESIGNADA POR LA UPIITA

DOCENTES DE LA UPIITA

=

ENVIA OFICIO A LA DIRECCION

DE LA UA, COMUNICANDO EL

2
A 4
RECIBE Y TURNA PARA SU

PERIODO DE APLICACION DE LA
ENCUESTA PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE
FORMACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE.

CORREO ELECTRONICO

ATENCION EL OFICIO Y/O
CORREO ELECTRONICO, AL

3

RECIBE Y ENVIA MEMORANDUM Y/
O CORREO ELECTRONICO ALAS
AREAS DE LA UA PARA INFORMAR
EL PERIODO DE APLICACION DE LA

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACADEMICO.

[OFICIO

CORREO ELECTRONICO

ENCUESTA DE DETECCION DE
NECESIDADES DE FORMACION Y
ACTUALIZACION PARA DOCENTES.

CORREO ELECTRONICO

MEMORANDUM

I ‘

RESPONDE LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES
EN LA PLATAFORMA DE LA
DIRECCION DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA.

CORREO ELECTRONICO

MEMORANDUM

\ 4 5

GENERA Y ENVIA EL INFORME
ANUAL DE DETECCION 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 UA.

RECIBE, ANALIZA Y VERIFICA
PERTINENCIA DE LA
PROPUESTA DEL PROGRAMA.

PROPUESTA
NO S|
| I 2
| () |
<
I 1 (TN
| N/
GRAN L")
\ il |
: 5 | - o T
SISTR
—/

PROPUESTA
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DFIE AREA DESIGNADA POR LA UPIITA DOCENTE INSTRUCTOR
° v 10 Y 11

COMUNICA ALA UALA
APROBACION DEL PROGRAMA

ANUAL DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE.

CORREO ELECTRONICO

RECIBE Y ENVIA CARTA
COMPROMISO Y DOCUMENTOS

DE PRE-REGISTRO A LA DEYSS
PARA LA ACTIVACION DE
REGISTRO EN EL SISS

CORREO ELECTRONICO

A 13

GESTIONA Y PROPORCIONA
SEGUIMIENTO A LA FORMACION

REGISTRA PARTICIPACION AL
CURSO DE SU ELECCION EN LA
PLATAFORMA DFIE.

REGISTRO DE PARTICIPACION

—

PARTICIPA DE LA
ACTUALIZACION Y FORMACION
DOCENTE DE MANERA VIRTUAL,
PRESENCIAL Y/O MIXTA CON
BASE A LA MODALIDAD DEL
CURSO.

Y ACTUALIZACION DOCENTE.

vy

INSTRUYE AL DOCENTE Y

A 15

GENERA CONSTANCIAS DE
FORMACION Y ACTUALIZACION
Y ENVIA AL AREA DESIGNADA

v o

POR LA UA CON BASE EN EL
REGISTRO DE EVALUACION.

CONSTANCIAS

RECIBE Y ENTREGA

CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION DE FORMACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE.

CONSTANCIAS

v

ACUSA DE RECIBIDO.

GENERA RESULTADOS DE
EVALUACION DEL CURSO.

REGISTRO DE EVALUACION

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect_la d?, Descripcion del cambio
<. actualizacién
version
00 2012-11-15 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2022-11-17 Se actualizé el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar y/o redisefar los planes y programas de estudio con base en el Modelo Educativo
Institucional (MEI), referentes internos y externos del IPN para asegurar la pertinencia

académica en el contexto laboral, actual y futuro.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para el Consejo General Consultivo
(CGC), Comision de Programas Académicos (CPA), la Direccion de Educacion Superior;
Direccion y Subdireccion Académica de la UPIITA, Departamento de Innovacion
Educativa, Jefaturas de carrera, Presidentes de Academia, Jefes de materia, Comunidad
docente, Comision de Planes y Programas de Estudio; y Consejo Técnico Consultivo

Escolar (CTCE).
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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). Articulos 20,21,22,33 y 34.

— Reglamento General de Estudios 24, 25, 26, 27, 30, 32, 33
— Lineamientos para la aprobacion de programas académicos en el instituto Politécnico

Nacional.

— Manual para el redisefio de planes y programas en el marco del nuevo modelo

académico.

UN
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POLITICAS DE OPERACION

1. El rediseno de los planes y programas de estudio debera considerar la Evaluacion

Curricular de los Programas Académicos.

2. El trabajo del disefio y redisefio de planes y programas de estudio se realizaran con
base en la metodologia establecida por la Direccion de Educacion Superior (DES) y los

lineamientos para la aprobacion de programas académicos en el IPN.

3. Los planes y programas de estudio de los programas académicos disefiados y/o
redisefiados seran validados y autorizados por el Consejo General Consultivo (CGC) y
por el Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE).

4. El disefio y/o redisefio de programas académicos se haran con el acompafamiento del
Departamento de Innovacion Educativa de la UPIITA y el Departamento de Desarrollo
e Innovacion Curricular de la DES.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Notifica por oficio la necesidad de dar inicio a los | Consejo Técnico |Oficio
trabajos de disefio y redisefo de los planes y Consultivo
programas de estudio de los programas Escolar
académicos.
2. Solicita a la Direccidn de Educacion Superior | Direccion de la | Solicitud del

(DES) el documento de la Evaluacion Curricular UPIITA
del Programa Académico (ECPA)

documento de
ECPA.

3. Envia oficio con el informe de la ECPA validado Direccién de Oficio con
ala UA. Educacion informe de la
Superior ECPA
4. Recibe oficio con el informe de la ECPA y turna | Direccion de la
a la Subdirecciéon Académica UPIITA
5. Recibe oficio con el informe ECPA y envia al Subdireccion Oficio de ECPA
Departamento de Innovacion Educativa de la UA. Académica
6. Recibe oficio con el informe de la ECPA eintegra | Departamento |Acta de
la Comisién de Diseno y Redisefio de Innovacion integracion de
Educativa Comision
7. Establece plan de trabajo y cronograma de Comision de Oficio
actividades y envia por oficio a la DES. Disefio y Minuta
Redisefo

Plan de Trabajo
Cronograma de

actividades
8. Recibe oficio de plan de trabajo y cronograma de Direccion de Formato de Plan
actividades; envia por correo electronico el Educacion de Estudio e
| dio e Instructivo. Superior Instructivo
tl : Correo
H electrénico
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe el Formato de Plan de Estudio e Comision de Propuesta de
Instructivo; desarrolla la propuesta de disefio y Disefo y disefio y
redisefio con base en el Modelo Educativo Redisefo redisefio del plan
Institucional (MEI) y los referentes internos y de estudios de
externos del IPN, con el acompafamiento del los programas
Departamento de Innovacién Educativa. académicos
10. Envia propuesta de disefio y redisefio del plan de | Departamento
estudio de los programas académicos a la de Innovacion
Comision de Planes y Programas del Consejo Educativa
Técnico Consultivo Escolar
11. Recibe y revisa propuesta de disefo y redisefio Comision de Minuta
del plan de estudio de los programas Planes y
académicos. Programas del
+Es correcta? Consejo Técnico
Escolar
12. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
la Comision de disefio y redisefio. Regresa a la
actividad 10
13. Si. Entrega oficio del plan de estudio de los Oficio
programas académicos y minuta a la DES de Plan de estudio
manera fisica y electrénica. de los programas
académicos
Minuta
14. Recibe oficio del plan de estudio de los Direccion de
programas académicos y minuta Educacion
Superior
P ITERIE GRS YR ARdEcion del plan de estudio de Oficio de

Lot

Fi

fosprogramascac cos de la UPIITA a la validacion del
Zomisioé Programas Académicos del plan de estudio
brseo) Gere tivo de manera fisica y de los programas
académicos
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16. Recibe y revisa oficio del plan de estudio de los Comision de
programas académicos de la UPIITA. Programas

¢ Es correcto?

Académicos del
Consejo General
Consultivo

17. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
la UA. Regresa a la actividad 9.

18. Si. Aprueba y emite Acuerdo General de
Aprobacion; envia a la UPIITA de manera fisica
y electrénica.

Acuerdo General
de Aprobacién

19. Recibe Acuerdo General de Aprobacién y turna a

Direccion de la

Minuta

Subdireccion Académica y Departamento de UA
Innovacion Educativa; instruye a las Academias

para el disefo y redisefio de los programas de

estudio (Unidades de aprendizaje).

20. Elabora propuesta de los programas de estudio Academias Propuesta de los
(Unidades de aprendizaje) y envia a la Comision programas de
de Diseno y Rediseno. estudio

(Unidades de
aprendizaje)

21. Recibe y revisa propuesta de los programas de Comision de
estudio (Unidades de aprendizaje). Disefio y
¢ Es correcta? Redisefo

22. No. Realiza e informa observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 20.
! Vi : imas de estudio al Programas de
N Depariamento” daiA vacion Educativa de estudio
manera’ electroniec
ecihe. los_pi ymas de estudio y envia a la | Departamento Programas de
ES de'meane ca. de Innovacion estudio
Educativa

LA  RE__ B R A I S
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

25. Recibe y revisa los programas de estudio. DES
¢, Son correctos?

26. No. Realiza e informa observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 20.

27. Si. Da visto bueno y notifica al Departamento de Notificacion de
Innovacion Educativa de la UPIITA de manera visto bueno
electronica

28. Recibe notificacion e informa a la Subdireccion Departamento
Académica. de Innovacion

Educativa

29. Convoca a reunién con la Comision de Planes y Subdireccion Minuta

Programas de Estudio y el Consejo Técnico Académica

. g Acta
Consultivo Escolar para la presentacion de las
unidades de aprendizaje.

30. Recibe minuta y acta; elabora y envia oficio a la Oficio
DES de manera fisica y electronica. Minuta

Acta

31. Recibe oficio, minuta y acta; organiza DES
presentacion de wunidades de aprendizaje
disefiados y/o redisefiados ante la Comision de
Programas Académicos.

32. Presenta unidades de aprendizaje al Consejo Comision de
General Consultivo para su aprobacion. Programas

Académicos.
T ReEREreYN @PEKERE, Jades de aprendizaje; | Consejo General |Acta de
[l realiza “Acta “de raprobacion y publica en la Consultivo aprobacion
I '3::, .:Lc.
ecabafirmas e autores de disefio y/o Direccion de Programas de
10, de'| y Subdireccién; envia a UPIITA estudio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

35. Recibe programas de estudio y recaba firma y DES Programas de
sello de la Direccién; envia a la UPIITA de estudio
manera fisica.

36. Recibe programas de estudio y archiva de Direccion de Programas de
manera fisica y electrdnica. UPIITA estudio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

DIRECCION DE LA UA

DIRECCION DE EDUCACION

SUBDIRECCION ACADEMICA

ESCOLAR SUPERIOR
( INICIO )
y 1 l 2 Y 3

NOTIFICA POR OFICIO LA
NECESIDAD DE DAR INICIO A

SOLICITA A LA DIRECCION DE

LOS TRABAJOS DE DISENO Y

REDISENO DE LOS PLANES Y

PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
LOS PROGRAMAS ACADEMICOS.

OFICIO

EDUCACION SUPERIOR (DES) EL
DOCUMENTO DE LA
EVALUACION CURRICULAR DEL
PROGRAMA ACADEMICO (ECPA)

OFICIO - |

SOLICITA A LA DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR (DES) EL
DOCUMENTO DE LA
EVALUACION CURRICULAR DEL
PROGRAMA ACADEMICO (ECPA)

OFICIO

— .

RECIBE OFICIO CON EL

RECIBE OFICIO CON EL
INFORME DE LA ECPA Y TURNA
A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA

INFORME ECPA Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA DE LA

UA.
OFICIO |

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION COMISION DE DISENO Y DIRECCION DE EDUCACION
EDUCATIVA REDISENO SUPERIOR
6 ; 7 * 8
RECIBE OFICIO CON EL RECIBE OFICIO DE PLAN DE
INFORME DE LA ECPA E RECIBE LO§ RESULTADOS DEL TR:gﬁfl?ngERg'\é%%iAngDE
INTEGRA LA COMISION DE DESEMPENO DEL PAAE EN LA
DISENO Y REDISENO FORMACION Y ACTUALIZACION

CORREO ELECTRONICO EL
FORMATO DE PLAN DE ESTUDIO
E INSTRUCTIVO.

OFICIO

OFICIO

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

FORMATO

ENVIA PROPUESTA DE DISENO Y
REDISENO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS A LA COMISION DE
PLANES Y PROGRAMAS DEL

CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO ESCOLAR

\ 4 °
RECIBE EL FORMATO DE PLAN
DE ESTUDIO E INSTRUCTIVO;
DESARROLLA LA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO CON
BASE EN EL MODELO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL
(MEI)

CRONOGRAMA

OFICIO

CRONOGRAMA

FORMATO
FORMATO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

7

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS.

CRONOGRAMA

FORMATO

PROPUESTA

¢(ES CORRECTA?

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS.

FORMATO

PROPUESTA

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

7.

ENTREGA OFICIO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y MINUTA A LA
DES DE MANERA FiSICA Y
ELECTRONICA.

+ 14

RECIBE OFICIO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y MINUTA

v 15

ENVIA OFICIO DE VALIDACION
DEL PLAN DE ESTUDIO DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE

LA UA A LA COMISION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

7.

RECIBE Y REVISA OFICIO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE
LA UA
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Pagina 18 de 26

COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

¢ES CORRECTO?

REALIZA E INFORMA
— OBSERVACIONES A CORREGIR
ALAUA.

PROPUESTA

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMISION DE PLANES Y <
PROGRAMAS DEL CONSEJO DIRECCION DE LA UA ACADEMIAS COMISION DE DISENO'Y

TECNICO ESCOLAR

REDISENO

[

APRUEBA Y EMITE ACUERDO
GENERAL DE APROBACION;
ENVIA A LA UA DE MANERA

FISICA Y ELECTRONICA.

ACUERDO

\ 19

RECIBE ACUERDO GENERAL DE

A iZO

APROBACION Y TURNA A
SUBDIRECCION ACADEMICA Y
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA;

MINUTA

ACUERDO

ELABORA PROPUESTA DE LOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO
(UNIDADES DE APRENDIZAJE) Y
ENVIA A LA COMISION DE
DISENO Y REDISERO.

— .

ACUERDO

PROPUESTA - ||

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO (UNIDADES DE

APRENDIZAJE)

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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COMISION DE DISENO Y
REDISENO

REALIZA E INFORMA

OBSERVACIONES A CORREGIR.

1

ACUERDO
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE INNOVACION

EDUCATIVA DES

7.

ENVIA LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO AL DEPARTAMENTO
DE INNOVACION EDUCATIVA DE
MANERA ELECTRONICA

ACUERDO

RECIBE LOS PROGRAMAS DE RECIBE Y REVISA LOS
ESTUDIO Y ENVIA A LA DES DE PROGRAMAS DE ESTUDIO.
MANERA ELECTRONICA.

ACUERDO

ACUERDO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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S|
NO
w N

RECIBE Y REVISA LOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO.

ACUERDO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DES

DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

SUBDIRECCION ACADEMICA

[.

— .

DA VISTO BUENO Y NOTIFICA AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA DE LA
UA DE MANERA ELECTRONICA

ACUERDO

L 4 29

RECIBE NOTIFICACION E
INFORMA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA.

ACUERDO

CONVOCA A REUNION CON LA
COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO Y EL
CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO ESCOLAR

MINUTA — ||
ACUERDO - |

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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CONSEJO GENERAL
SUBDIRECCION ACADEMICA DES COMIngADDEEl\?E%C;RAMAS CONSULTIVO
? 30 v 31 } 32 l 33
RECIBE OFICIO, MINUTA Y ACTA; RECABA FIRMAS Y SELLOS DE

RECIBE MINUTA Y ACTA;
ELABORA Y ENVIA OFICIO A LA
DES DE MANERA FiSICA Y
ELECTRONICA.

MINUTA - |
ACUERDO - |

PRESENTA UNIDADES DE
APRENDIZAJE AL CONSEJO
GENERAL CONSULTIVO PARA
SU APROBACION.

ORGANIZA PRESENTACION DE

UNIDADES DE APRENDIZAJE
DISENADOS Y/O REDISENADOS
ANTE LA COMISION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS.

ACUERDO

AUTORES DE DISENO Y/O
REDISENO, DE LA DIRECCION Y
SUBDIRECCION; ENVIA A LA DES
DE MANERA FiSICA.

ACUERDO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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UNIDAD ACADEMICA

DES

7.

RECABA FIRMAS Y SELLOS DE
AUTORES DE DISENO Y/O

DE MANERA FiSICA.

\ 4 3%

REDISERNO, DE LA DIRECCION Y
SUBDIRECCION; ENVIA A LA DES

PROGRAMAS

RECIBE PROGRAMAS DE
ESTUDIO Y RECABA FIRMA Y
SELLO DE LA DIRECCION; ENVIA

A LA UA DE MANERA FiSICA.

ACUERDO

PROGRAMAS

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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UNIDAD ACADEMICA

34

RECIBE PROGRAMAS DE
ESTUDIO Y ARCHIVA DE

MANERA FISICA Y
ELECTRONICA.

( FIN )
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
Fecha de s . .
dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2012-11-15 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2022-11-17 Se actualizé el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la elaboracion de la planeacion didactica con base en los criterios definidos por
la Direccion de Educacidon Superior y los planes y programas de estudios del Programa

Académico.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ALCANCE

Aplica a la Direccién, Subdireccion Académica, Departamentos de Formacién Profesional,
Departamento de Formacién Basica Disciplinaria, Departamento de Innovacién Educativa,
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico, Presidentes de Academia, Jefes
de materia y comunidad docente de la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria

y Tecnologias Avanzadas (UPIITA).
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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 Il.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 26 y 96.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Edicién Especial. 14-

08-1991). Articulos 3,7, 8,9y 21.

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

1. La elaboracion de la planeacion didactica sera de caracter obligatorio para todo el

personal docente con carga académica y se realizara en el periodo que se establezca
para este fin.

. La planeacion didactica se elaborara con base en el formato y los criterios definidos por
la Direcciéon de Educacién Superior y los establecidos en los planes de estudios de
programas académicos.

. La elaboracién de la Planeacion Didactica Tipo, se hara con la participacion y acuerdo
de las Academias de Profesores de ambos turnos, si se requiere, con la asesoria
pedagogica del Departamento de Innovacion Educativa.

. La Planeacién Didactica Especifica tomara de base lo establecido en la Planeacién
Didactica Tipo y la evaluacion diagnéstica del o de los grupos asignados al docente.

. En caso de alguna contingencia las actividades establecidas en este procedimiento se
realizaran de acuerdo a las disposiciones indicadas por la Direccion correspondiente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Envia oficio de solicitud y formato con instructivo Direccion de Oficio de
para la elaboracion y/o actualizacion de la Educacién solicitud
dPIaneamog_ch;Iactl?artTlgo (PD'll') .d(_a !as gnldadgs Superior Formato con

e aprendizaje ofertadas, al inicio de cada instructivo
periodo escolar.

2. Recibe oficio de solicitud y formato con UPIITA
instructivo; turna a la Subdireccion Académica y
al Departamento de Innovacién Educativa (DIE).

3. Recibe oficio de solicitud y formato con | Departamento |Cronograma de
instructivo; establece cronograma de actividades | de Innovacion actividades
para la elaboracion de la PDT. Educativa
Elabora y envia la PDT al DIE. Academias PDT
Recibe y revisa PDT. Departamento

de Innovacion
; ?
¢ Es correcta” Educativa

6. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
las Academias. Regresa a la actividad 4.

7. Si. Da visto bueno y envia al Presidente de PDT
Academia la PDT.

8. Recibe y entrega PDT validada a los docentes de Presidente de PDT
la Academia. Academia

9. Recibe PDT, elabora y envia la Planeacién Docentes de PDE
Didactica Especifica (PDE) al DIE. Academia

10. Recibe y revisa PDT. Departamento

de Innovacion
I}-. STITUTO POLITECNICO NA Educativa
’Iw""_"?fr%m\-?h?;:'!7:2 2 e informa observaciones a corregir.
|-} ~ AR A AA
NN, ca y envia al docente la Notificacion
: anera electronica. PDE
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Elabora reporte de Planeaciones Didacticas y Reporte de
envia a la Subdireccion Académica y a la Planeaciones
Direccion. Didacticas

14. Recibe y envia
Didacticas a la DES.

reporte de Planeaciones

Direccion de la
UPIITA

15. Recibe reporte de Planeaciones Didacticas.

DES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO DE INNOVACION ACADEMIAS
EDUCACION SUPERIOR ACADEMICA EDUCATIVA
( INICIO )
A 1 2 3
A A 4 A 4 4
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
FORMATO CON INSTRUCTIVO FORMATO CON INSTRUCTIyO: FORMATO CON INSTRUCTIVO;
PARA LA ELABORACION Y/O TURNA A LA SUBDIRECCION TURNA A LA SUBDIRECCION ELABORA Y ENVIA LA PDT AL
ACTUALIZACION DE LA ACADEMICAY AL ACADEMICA Y AL DIE.
PLANEACION DIDACTICA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA (DIE).

INNOVACION EDUCATIVA (DIE).

OFICIO

OFICIO

OFICIO OFICIO

FORMATO FORMATO FORMATO FORMATO

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

RECIBE Y REVISA PDT.

¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR A
LAS ACADEMIAS

CGIIP-DOP-BIBRR02/01/01
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PLANEACION DIDACTICA

DA VISTO BUENO Y ENVIA AL
PRESIDENTE DE ACADEMIA LA
PDT.

RECIBE Y ENTREGA PDT
VALIDADA A LOS DOCENTES DE

LA ACADEMIA.

RECIBE PDT, ELABORA Y ENVIA
LA PLANEACION DIDACTICA
ESPECIFICA (PDE) AL DIE.

RECIBE Y REVISA PDT.

Clave del documento: UPIITA-PO-03 Fecha de emisién: 2022-11-17 Version: 01 Pagina 11 de 12
DEPARTAMENTO DE INNOVACION PRESIDENTE DOCENTES
EDUCATIVA DE ACADEMIA DE ACADEMIA
7 ; 8 Y 9
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

DIRECCION DE LA UA

DES

SI
¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR.
REGRESA A LA ACTIVIDAD 9.

2
l 12

DA VISTO BUENO, NOTIFICA'Y
ENVIA AL DOCENTE LA PDE.

ELABORA REPORTE DE

PLANEACIONES DIDACTICAS Y
ENVIA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA Y A LA DIRECCION.

Y 14

y 15

RECIBE Y ENViA REPORTE DE
PLANEACIONES DIDACTICAS A
LA DES.

REPORTE

RECIBE REPORTE DE
PLANEACIONES DIDACTICAS.

REPORTE

I
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Practicar y comprobar los conocimientos académicos con base al Programa Anual de

Practicas y Visitas Escolares de la UPIITA.
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ALCANCE

Aplica a la Direccion de Educacion Superior, Direccion de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA). la Subdireccién de
Servicios Educativos e Integracion Social, la Subdireccion Académica, la Subdireccion
Administrativa, Jefaturas de formacién Profesional, las Presidencias de Academia, Area de
Practica y Visitas Escolares, Docentes y Alumnos.
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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). Articulo 107, fraccion VI.

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

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011; ultima reforma 09-11-2016). Articulos 3, 11 y 31,

fraccion 1X.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional. (G.P.

Numero 301. 00-01-1990).
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se ejerceran los recursos asignados a la operacion del Programa de Practicas y Visitas
Escolares (PVE) con estricto apego a la normatividad aplicable del IPN.

2. Se realizaran el numero de PVE que se proyecta en el Programa Anual del mismo.

3. Se ejercera el presupuesto para PVE con base al Programa Anual autorizado por la DES
y las necesidades académicas.

4. Se revisara de manera fisica el buen funcionamiento de los transportes escolares antes
de salir a una Practica y Visita Escolar.

5. Ningun alumno saldra a una Practica y Visita Escolar si no esta inscrito a la Unidad
Académica y que no cuente con registro de Seguridad Social ante el IMSS.

6. El alumno que no atienda las indicaciones de la Practica y Visita Escolar, que tenga un
comportamiento inadecuado o que violente con la normatividad vigente del IPN sera
sancionado con base al reglamento interno del IPN y los demas estatutos aplicables; las
sanciones estan reguladas por el Consejo Técnico Consultivo Escolar de la Unidad
Académica.

7. El docente debera cumplir con el desarrollo de la visita escolar en apego al Reglamento
de Practicas y Visitas del IPN.

8. El expediente de la PVE debe contener, de todos los alumnos participantes:
— Copia del carnet del IMSS vigente.
— Copia de la credencial que lo acredite como alumno de la UA.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Solicita con memorandum a las jefaturas de Area de Memorandum
carrera, las propuestas para la realizacion de Practicas y
Practicas y Visitas Escolares (PVE). Visitas

Escolares

2. Elabora y envia por correo electrénico al Area de Academias Correo
Practicas y Visitas Escolares, las propuestas electrénico
para realizar PVE con la fundamentacion
académica para la solicitud de PVE.

3. Solicita con memorandum o correo electronico al Memorandum
Departamento de Recursos Financieros, la Correo
informacion sobre el presupuesto asignado a las £

electrénico
PVE.

4. Envia con memorandum o correo electrénico al Departamento Memorandum
Area de Practicas y Visitas Escolares, la de Recursos Correo
informacion sobre presupuesto asignado a la Materiales -

electrénico
PVE.

5. Elabora programa anual de PVE con base a los Area de Formato FPA
presupuestos asignados y los contactos Practicas y
realizados con organizaciones Visitas

Escolares

6. Envia a la Direccion de Educacion Superior el

Direccioén de la

Oficio

Programa Anual de PVE para su validacion. UA Programa anual
FPA
7. Recibe Programa Anual de PVE vy lo verifica si Direccion de
cumple con los requisitos marcados por la Educacion
IPN. Superior

INSTITUTS POLITECH
) ¢\ Ul ERIIG (

s en el Programa Anual
ireccion de la UPIITA.

NealzZa opservacio

REBCictNE

. | e

e Flalk
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Si. Autoriza y valida Programa Anual de PVE e
informa a la Direccion de la UPIITA.

10. Genera el documento de presentacion del Area de Documento de
profesor responsable de la PVE para |la Practicas y presentacion
organizacion a visitar. Visitas

Escolares.

11. Genera el memorandum o correo electrénico que Memorandum
avisa a los docentes de las PVE programadas y Correo
los entrega a las areas involucradas. electrénico

12. Recibe memorandum o correo electronico de las Docente Memorandum
PVE programadas. Correo

electronico

13. Solicita al Docente el expediente de la PVE. Area de Memorandum

Pr\a/(i:tli;;as y Correo
sitas electronico
Escolares.

14. Genera oficio de autorizacion de salida para el Oficio
transporte institucional y envia a Secretaria
General con copia a la Subdireccion
Administrativa y al Departamento de Recursos
Materiales.

15. Recibe oficio y autoriza la salida del transporte. Secretaria Oficio de

General autorizacion
16. Recibe oficio de autorizado por parte de Area de Noémina
1era la ndmina en el Practicas y
INsTiTioipata N6 e dad) )n nombres del docente Visitas
t y-alumhnos participante Escolares.
RECCIONGE ELENFATIDN, YeNBGANIZACH
Yaal; ]

ali?s bract sscolar. Docente
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19. Elabora y envia informe académico de la PVE Informe
realizada y envia para su validacion en el formato académico de
FIA. PVE

20. Recibe informe académico con la ndmina de la Area de Expediente
PVE. G.e'nera exp.edlente,. enviaala Dlrecmon.c'le Pragt!cas y Documentacion
Educacién Superior y adjunta la documentacion Visitas :

. S comprobatoria
comprobatoria del ejercicio del presupuesto y el Escolares
recibo correspondiente al periodo, para la
reintegracion de los recursos ejercidos.

21. Recibe expediente con la documentacion Direccion de Oficio de
comprobatoria del ejercicio del presupuesto y el Educacién reintegracion de
recibo correspondiente al periodo para la Superior recursos
reintegraciéon de los recursos ejercidos y los
autoriza e informa con oficio.

22. Recibe oficio de la Direccion de Educacién | Direccion de la
Superior con la autorizacién para la reintegracion UA
de los recursos ejercidos e integra al expediente
anual de PVE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

ACADEMIAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE LA UPIITA.

< INICIO >

y 1

SOLICITA CON MEMORANDUM A
LAS JEFATURAS DE CARRERA,

LAS PROPUESTAS PARA LA
REALIZACION DE PVE.

MEMORANDUM

A
ELABORA Y ENVIA POR
CORREO-E AL AREA DE
PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES, LAS PROPUESTAS
PARA REALIZAR PVE CON LA
FUNDAMENTACION ACADEMICA
PARA LA SOLICITUD DE PVE.

l °

SOLICITA CON MEMORANDUM O
CORREO-E AL DEPTO. DE
RECURSOS FINANCIEROS, LA

INFORMACION SOBRE EL
PRESUPUESTO ASIGNADO A
LAS PVE.

MEMORANDUM

4

ENVIA CON MEMORANDUM O
CORREO-E AL AREA DE
PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES, LA INFORMACION
SOBRE PRESUPUESTO
ASIGNADO A LA PVE.

MEMORANDUM

5

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE
PVE CON BASE A LOS
PRESUPUESTOS ASIGNADOS Y

LOS CONTACTOS REALIZADOS
CON ORGANIZACIONES. —‘

v 6

ENVIA A LA DES EL PROGRAMA
ANUAL DE PVE PARA SU
VALIDACION

PROGRAMA ANUAL FPA

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

DOCENTE

Y9

y 7
RECIBE PROGRAMA ANUAL
DE PVE Y LO VERIFICA SI
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS MARCADOS
POR LA NORMATIVIDAD
VIGENTE DEL IPN.

NO
v 8

REALIZA OBSERVACIONES
EN EL PROGRAMA ANUAL
DE PVE Y ENVIA A LA
DIRECCION DE LA UA.

1)

AUTORIZA'Y VALIDA
PROGRAMA ANUAL DE PVE

10

GENERA DOCUMENTO DE
PRESENTACION DEL
PROFESOR RESPONSABLE

E INFORMA A LA
DIRECCION DE LA UA.

DE LAS PVE PARA LA
ORGANIZACION A VISITAR.

DOCUMENTO DE
PRESENTACION

\ 1
GENERA MEMORANDUM O
CORREO-E QUE AVISA A
LOS DOCENTES DE PVE

12

PROGRAMADAS Y
ENTREGA A AREAS
INVOLUCRADAS.

MEMORANDUM

RECIBE MEMORANDUM O
CORREO-E DE LAS PVE
PROGRAMADAS

MEMORANDUM
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS

ESCOLARES

SECRETARIA GENERAL DOCENTE

SOLICITA AL DOCENTE EL
EXPEDIENTE DE LA PVE.

MEMORANDUM

rrrrr L i

ENEF FHEIODE
AUTORIZACION DE SALIDA PARA
EL TRANSPORTE
INSTITUCIONAL Y ENVIA A LA

SECRETARIA GENERAL CON
COPIA A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y AL DEPTO.

DE RECURSOS MATERIALES.

v -

RECIBE OFICIO Y AUTORIZA LA
SALIDA DEL TRANSPORTE.

OFICIO DE AUTORIZACION

-

RECIBE OFICIO DE AUTORIZADO
POR PARTE DE SECRETARIA
GENERAL, GENERA LA NOMINA
EN EL FORMATO FN DE LA PVE
CON NOMBRES DEL DOCENTE Y

ALUMNOS PARTICIPANTES.

PASA LISTA Y FIRMA NOMINA.

REALIZA PRACTICA O VISITA

ESCOLAR.

19

ELABORA Y ENVIA INFORME
ACADEMICO DE LA PVE
REALIZADA Y ENVIA PARA
VALIDACION EN FORMATO FIA.

INFORME ACADEMICO DE PVE

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

DIRECCION DE LA UA

20

ENVIAADESY ADJUNTA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTOY
RECIBO CORRESPONDIENTE AL
PERIODO, PARALA REINTEGRACION DE
R RCIDOS

EXPEDIENTE

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

21

4
RECIBE EXPEDIENTE CON
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTOY

RECIBO CORRESPONDIENTE AL
PERIODO PARALA REINTEGRACION DE
RECURSOS EJERCIDOSYLOS
AUTORIZA E INFORMA CON OFICIO.

OFICIO DE REINTEGRACION DE

RECURSOS

A 22

RECIBE OFICIO DE LA DES CON
AUTORIZACION PARA LA
REINTEGRACION DE LOS
RECURSOS EJERCIDOS E

INTEGRA AL EXPEDIENTE ANUAL

DE PVE.

C
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION ESCOLAR (TRAMITES)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar los documentos solicitados por el alumno, egresado o interesado en lo relativo a
la trayectoria escolar del alumno, a través del Sistema de Administracion Escolar de la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA).
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ALCANCE

Aplica en el Departamento de Gestion Escolar (DGE) y a todos los alumnos, egresados o
interesados que soliciten algin documento de su trayectoria escolar, través del Sistema

de Administracion Escolar.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F 9 de mayo de
2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021).

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

— Reglamento Interno del IPN. (G.P. 03-07- 2004)
— Reglamento Orgéanico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 1541 2 de marzo 2020).
— Reglamento General de Estudios del IPN. (G.P. 13 de junio 2011).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. La UPIITA determinara los requisitos correspondientes y la pertinencia del tramite
para la elaboracion de documentos probatorios de escolaridad con
caracteristicas particulares (Informarse en el Departamento de Gestion Escolar de
cada UA).

3. El Sistema de Administracion Escolar (SAES) es la herramienta digital mediante la cual,
el alumno, egresado o interesado, solicitara los diversos tramites para la obtencién de
los documentos establecidos en el punto 4 de éstas politicas, ingresando con su usuario
y clave del SAES.

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

e Constancias (de estudios y de inscripcion) 5 dias habiles.
e Boleta global 5 dias habiles.

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

5. Lostiempos de espera para atender las solicitudes de tramites de la UPIITA podran
variar al presentarse situaciones atipicas en el SAES.

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

UN

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

1. Ingresa al SAES y verifica que sus datos Interesado
personales sean correctos.

¢ Estan correctos sus datos?

2. No. Acude al modulo “Datos Personales” para
modificar sus datos. Regresa a la actividad 1.

Si. Ingresa al moédulo de “Tramites”.

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

5. Da seguimiento a los tramites solicitados con la Departamento
finalidad de revisar y liberar. de Gestion

¢ El tramite es factible? Escolar

Bitacora en
SAES

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

Si. Libera el tramite en el SAES.

8. Obtiene el documento solicitado en su SAES. Interesado

Documento
solicitado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

un
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ALUMNO O EGRESADO

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

( INICIO )

A 4

INGRESA AL SAES Y VERIFICA
QUE SUS DATOS PERSONALES
SEAN CORRECTOS.

¢ESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

ACUDE AL MODULO “DATOS
PERSONALES” PARA MODIFICAR
SUS DATOS.

5

INGRESA AL MODULO DE
“TRAMITES”.

DA CLIC EN EL MODULO
“SOLICITUD" Y ELIGE EL
TRAMITE QUE DESEA
SOLICITAR.

‘ 5

DA SEGUIMIENTO ALOS
TRAMITES SOLICITADOS CON LA
FINALIDAD DE REVISAR Y
LIBERAR.
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DEPARTAMENTO DE GESTION

ESCOLAR

ALUMNO

LESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

REVISA CON SUPERVISION Y
CONTACTAR AL ALUMNO O
EGRESADO PARA INDICAR LA
IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE.

—

EL ALUMNO OBTIENE EL
DOCUMENTO SOLICITADO EN SU
SAES.

— .

DESCARGA Y GUARDA
DOCUMENTO

DOCUMENTO

C FIN )
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

Fecha de s . .
dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2012-11-15 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2022-11-17 Se actualizé el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el Servicio de préstamo del acervo bibliohemerografico, equipos de computo y
espacio ludico para cubrir las necesidades de consulta de la comunidad de la Unidad
Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA).
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ALCANCE

Aplica a los usuarios de la UPIITA, al Departamento de Servicios Estudiantiles y al Publico

en General.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28-

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

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

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

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

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

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 a
otras instituciones para su utilizacion. Este servicio se ofrecera a toda instituciéon
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, el cual debera 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 a la disponibilidad, el tiempo de préstamo, no podra ser mayor a
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 electronico, la
informacion pertinente sobre los servicios que ofrece la biblioteca.

7. El uso de la computadora estara destinado a trabajos y actividades académicas. No
estara permitido jugar, chatear, ingresar a redes sociales.

8. El material didactico mediateca unicamente se prestara dentro de la sala de lectura.
ra abierta de lunes a viernes de 8:00 a 21:00 horas.

0. .Para un.mejor uso de |la biblioteca se deberan observar las siguientes normas por los

usuarios:
Comportar beto hacia el personal de la biblioteca.
YEr Rediehibelu sualquier lugar de la biblioteca.
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— Se prohibe introducir cualquier tipo de alimentos y bebidas.

— Se prohibe hablar en voz alta o hacer ruido.

— Se prohibe efectuar cualquier tipo de anotacion sobre los libros o sobre hojas

apoyadas en éstos.

— Se prohibe jugar u organizar reuniones en la biblioteca.

— Se pide denunciar cualquier mutilacién o sustraccion de material.

— Se debera observar el orden de llegada para solicitar atencion del personal, sin

excepcion alguna.

— Se debera respetar la entrada y salida establecida.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Registra su acceso en la biblioteca en el software Usuario
de registro y elige el servicio requerido.
¢ Qué servicio?
a) Consulta de material del acervo, pasa a la

actividad 3.
b) Uso de espacio ludico, pasa a la actividad 13.
c) Uso de equipo de cémputo, pasa a la

actividad 18.
Consulta de material del acervo. Solicita material
del acervo de la biblioteca e indica el tipo de
préstamo que desea.
Atiende la solicitud de material bibliografico y Departamento
verifica si se encuentra disponible. de Servicios

T : Estudiantiles

; ?
¢ Esta disponible” (bibliotecario)
No. Informa al usuario y registra los datos del Registro de
acervo no disponible. Pasa a fin de acervo no
procedimiento. disponible

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

¢, Qué tipo de consulta ?

Gonsulta:materal ik

En sala. Registra en el sistema Aleph 500 el

material bibliografico solicitado e indica al usuario
donde colocar el material al término de la

ROCMICA MArLAAL AL

yrafico y al término de
dicado .

M3 AAIAAA Aan als
Cua, LWwiveda Cihi Gl IUgcal

Usuario
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8. Registra en el sistema Aleph 500 y resguarda | Departamento
ejemplar. Pasa a fin de procedimiento. de Servicios

Estudiantiles
(bibliotecario)

9. A domicilio. Registra en el sistema Aleph 500 el
material bibliografico solicitado e indica al usuario
el tiempo establecido de préstamo.

10. Consulta material bibliografico solicitado con Usuario
base al tiempo establecido de préstamo.
11. Regresa libro después de la consulta a domicilio. Departamento
de Servicios

Estudiantiles
(bibliotecario)

12. Recibe material bibliografico y registra en el
sistema Aleph 500. Resguarda ejemplar. Pasa a
fin de procedimiento.

13. Uso de espacio ludico. Verifica si requiere
material didactico.

¢ Lo requiere?

14. No. Registra en la bitacora para espacio ludico y
proporciona el espacio ludico.

Bitacora para
espacio ludico

15. Utiliza el espacio solicitado y lo devuelve. Pasa a Usuario
fin de procedimiento.
16. Si. Registra en la bitacora para espacio ludicoy | Departamento Bitacora para
ludico y el material de Servicios espacio ludico

[NSTITOHORCLCOC S RHGIE O

L]

Estudiantiles
(bibliotecario)

REG 0N TF: RLAREATTAN 7. RRG ANIZ A

ial didactico solicitado y

§ devuelve le procedimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Uso de equipo de cOmputo. Registra en la Bitacora para
bitacora para el préstamo de equipo de computo préstamo de
y asigna al usuario el equipo de computo. equipo de

computo

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES

(BIBLIOTECARIO)

( INICIO )

\ 4 !

REGISTRA SU ACCESO EN LA
BIBLIOTECA EN EL SOFTWARE
DE REGISTRO Y ELIGE EL
SERVICIO REQUERIDO.

USO DE USO DE
ESPACIO EQUIPO DE
Lubico COMPUTO

¢QUE SERVICIO?

CONSULTA DE
MATERIAL DEL
ACERVO.

CONSULTA DE MATERIAL DEL
ACERVO. SOLICITA MATERIAL
DEL ACERVO DE LA BIBLIOTECA
E INDICA EL TIPO DE PRESTAMO
QUE DESEA.

— .

ATIENDE LA SOLICITUD DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y
VERIFICA S| SE ENCUENTRA
DISPONIBLE.

¢ESTA DISPONIBLE?

REGISTRA LOS DATOS DEL
ACERVO NO DISPONIBLE.

INFORMA AL USUARIO Y

REGISTRO

h 4

CA SI LA CONSULTA QUE
CITA EL USUARIO ES EN
SALA O A DOMICILIO.
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECARIO)

USUARIO

A DOMICILIO

¢ QUE TIPO DE CONSULTA?

EN SALA.

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO E
INDICA AL USUARIO DONDE
COLOCAR EL MATERIAL AL
TERMINO DE LA CONSULTA.

—

CONSULTA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AL TERMINO
DE ELLA, COLOCA EN EL LUGAR
INDICADO .

h 4

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 Y RESGUARDA
EJEMPLAR.

9

A 4

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO E
INDICA AL USUARIO EL TIEMPO
ESTABLECIDO DE PRESTAMO.

10

A

CONSULTA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO
CON BASE AL TIEMPO
ESTABLECIDO DE PRESTAMO.

REGRESA | IRRN NESPIIES NE

e HHUTO PO ITESM

{
v
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ESTUDIANTILES USUARIO

(BIBLIOTECARIO)

RECIBE MATERIAL
EL SISTEMA ALEPH 500.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

BIBLIOGRAFICO Y REGISTRA EN

RESGUARDA EJEMPLAR. PASA A

13

VERIFICA S| REQUIERE
MATERIAL DIDACTICO.

¢LO REQUIERE?

REGISTRA EN LA BITACORA
PARA ESPACIO LUDICO Y
PROPORCIONA EL ESPACIO
LuDICO.

ﬁ 15

BITACORA

L 4 16

REGISTRA EN LA BITACORA
PARA ESPACIO LUDICO Y
PROPORCIONA EL ESPACIO
LUDICO Y EL MATERIAL
DIDACTICO SOLICITADO.

UTILIZA EL ESPACIO
SOLICITADO Y LO DEVUELVE

I 17

UTILIZA EL ESPACIO
SOLICITADO Y LO DEVUELVE
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USUARIO

19

COMPUTO.

UTILIZA EL EQUIPO DE
COMPUTO Y AL FINALIZAR SU
USO REGISTRA LA ENTREGA Y
FIRMA EN LA BITACORA PARA
PRESTAMO DE EQUIPO DE
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Aprobé

Nombre:

Pauscan Uovere ]

Firma: W
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect_la d?, Descripcion del cambio

. actualizacion

version

00 2022-11-17 Se genero el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la liberacién de servicio social de los alumnos que cumplan los requisitos de la
Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA) con
base al Reglamento de Servicio Social del IPN.
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ALCANCE

Aplica a los alumnos de la UPIITA que cubren los requisitos del Reglamento de Servicio
Social para su liberacion y al Departamento de Extension y Apoyos Educativos.
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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 100 al 102.

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

El servicio social sera prestado en el territorio nacional y en beneficio de la sociedad
mexicana.

El cumplimiento del servicio social no implica de ninguna manera el establecimiento de
relaciones laborales entre el IPN y el prestador.

Los prestadores de servicio podran solicitar a través de la UPIITA la baja temporal o
definitiva del servicio social por causas justificadas; en caso de ser autorizada la baja
y/o reincorporacién por la Direccién de Egresados y Servicio Social (DEySS) se hara
del conocimiento a la Unidad Académica.

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.

Los formatos solicitados dependeran de la modalidad (presencial o a distancia) en la
que estén registrados los prestadores en el SISS.

Los medios por los cuales se podra hacer la difusion de la campana de difusion de
servicio social seran tripticos, carteles y publicaciones en la pagina electronica de la
Unidad Académica.

Los documentos de pre-registro seran:

a) Constancia de créditos vigente.
b) Copia de CURP del prestador.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza la campaia de difusién de servicio social | Departamento | Medio de
para alumnos y egresados de la Unidad | de Extensiony |difusion
Académica a través de los medios disponibles y Apoyos
da seguimiento en ventanilla o via correo Educativos
electronico.
2. Solicita su pre-registro en el Sistema Institucional Prestador
de Servicio Social (SISS).
3. Entrega al Departamento de Extension y Apoyos Documentos de
Educativos los documentos de pre-registro pre registro
4. Recibe y revisa que la documentacion de pre- Departamento
registro cumpla con el Reglamento de Servicio | de Extensiony
Social. Apoyos
¢,Cumple con los requisitos? Educativos
5. No. Informa al prestador el incumplimiento y
solicita la correccion de documentos. Regresa a
la actividad 4.
Si. Valida en el SISS y notifica al prestador.
Valida e informa al prestatario para su Prestador
aceptacion.
Recibe informe y acepta en el SISS. Prestatario
Genera y envia carta compromiso del SISS al Prestador
Departamento de Extension y  Apoyos
Educativos.
10. Recibe y envia carta compromiso y documentos | Departamento |Carta
' >S para la activacion de | de Extensiony | Compromiso
]f registroen €17 8188 del prestador por correo Apoyos Documentacion
electronico Educativos

Correo
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Recibe documentacion de pre-registro y carta Direccion de
compromiso, activa al prestador de servicio Egresados y
social en el SISS. Servicio Social
12. Desarrolla actividades en el lugar asignado, Prestador Reporte de
elabora reportes de actividades mensuales y actividades
lista de asistencia. mensuales
13. Revisa los reportes mensuales y lista de Prestatario
asistencia
¢ Son correctas?
14. No. Realiza e informa al prestador las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
13.
15. Si. Valida reportes mensuales y lista de
asistencia.
16. Sube al SISS los reportes mensuales y lista de Prestador
asistencia.
17. Elabora y carga en el SISS el reporte global de
actividades.
18. Revisa reporte global de actividades. Prestatario
¢ Es correcto?
19. No. Realiza e informa al prestador las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
18.
global de actividades y
|',r,' Tt Y i) P wie 5'11_
1 1___. MMACISM CEMER S Br B 2aic s mca,
Recibe ynecarga tef lobal de actividades en Prestador Formato de
i \ SIS réaliza v entrega formato de Evaluacion evaluacion del

3 Degampen tario.

desempeiio al
prestatario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22. Valida reporte global de actividades en el SISS y Prestatario
realiza formato de Evaluacion de Desempefio y
entrega al Prestador.
23. Recibe y carga Formato de Evaluaciéon de Prestador
Desempefio en el SISS; solicita carta de término
al prestatario.
24. Recibe solicitud, realiza y entrega carta de Prestatario
término al prestador.
25. Recibe y carga la carta de término al SISS Prestador
26. Valida formato de Evaluacion de Desempefio y | Departamento
carta de término en el SISS e integra en | de Extensiony
expediente del prestador. Apoyos
Educativos
27. Envia expediente y solicita por correo electronico Expediente
la Carta de Término de Servicio Social a la .
DEySS. Solicitud
Correo
electrénico
28. Recibe y revisa expediente junto con la solicitud. Direccion de
, Egresados y
?
¢Es correcto’ Servicio Social
29. No. Realiza e informa observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 28.
30. Si. Realiza Carta de Término de Servicio Social Correo
del prestador v envia por correo electronico electronico
- » amento de Extension y
1o AN A\ HE WD R ARG A
H i/ .5.\,_, O ek A ULCLLY VO
131, Recibe v envia . enlace digital por correo | Departamento | Correo
de Extensiony |electronico
Apoyos
- Educativos
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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32. Recibe enlace digital y descarga Carta de Prestador
Término de Servicio Social; notifica al
Departamento de Extension y  Apoyos
Educativos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y

APOYOS EDUCATIVOS

PRESTADOR

PRESTATARIO

( INICIO )

1

REALIZA LA CAMPANA DE
DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL

A 4

PARA ALUMNOS Y EGRESADOS
DE LA UNIDAD ACADEMICA
TRAVES DE LOS MEDIOS
DISPONIBLES

MEDIO DE DIFUSION

SOLICITA SU PRE-REGISTRO EN
EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
SERVICIO SOCIAL (SISS).

A

RECIBE Y REVISA QUE LA
DOCUMENTACION DE PRE-
REGISTRO CUMPLA CON EL
REGLAMENTO DE SERVICIO

SOCIAL.

DOCUMENTACION

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

INFORMA AL PRESTADOR EL
INCUMPLIMIENTO Y SOLICITA
LA CORRECCION DE
DOCUMENTOS.

DOCUMENTACION

3

ENTREGA AL DEPARTAMENTO
DE EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS LA
DOCUMENTACION DE PRE-
REGISTRO

DOCUMENTACION

3_7

— .

_IDA E INFORMA AL
STATARIO PARA SU
ACEPTACION.

CUMENTACION

RECIBE INFORME Y ACEPTAEN
EL SISS.

DOCUMENTACION

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y| DIRECCION DE EGRESADOS Y
PRESTADOR APOYOS EDUCATIVOS SERVICIO SOCIAL PRESTATARIO

i 9 } 10 ¥ 11

GENERA Y ENVIA CARTA RECIBE Y ENVIA CARTA RECIBE DOCUMENTACION DE
COMPROMISO DEL 1SS AL COMPROMISO Y DOCUMENTOS PRE.REGISTRO Y CARTA
DE PRE-REGISTRO A LA DEYSS COMPROMISO. ACTIVA AL

DEPARTAMENTO DE EXTENSION
Y APOYOS EDUCATIVOS.

PARA LA ACTIVACION DE
REGISTRO EN EL SISS

PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL EN EL SISS

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

y 12 X 13
DESARROLLA ACTIVIDADES EN
S Lok SN0 £ AR
MENSUALES Y LISTA DE

MENSUALES Y LISTA DE
ASISTENCIA.

ASISTENCIA

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

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

PRESTADOR

¢SON CORRECTAS?

REALIZA E INFORMA AL
PRESTADOR LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

DOCUMENTACION

v

VALIDA REPORTES MENSUALES
Y LISTA DE ASISTENCIA.

DOCUMENTACION

SUBE AL SISS LOS REPORTES
MENSUALES Y LISTA DE
ASISTENCIA.

DOCUMENTACION
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PRESTADOR PRESTATARIO

17 v 18

ELABORA Y CARGA EN EL SISS REVISA REPORTE GLOBAL DE
EL REPORTE GLOBAL DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES.

REPORTE ACTIVIDADES

(ES CORRECTO?

REALIZA E INFORMA AL
PRESTADOR LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

ACTIVIDADES

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

PRESTADOR

20

FIRMA'Y SELLA REPORTE
GLOBAL DE ACTIVIDADES Y
ENTREGA AL PRESTADOR

* 21

RECIBE Y CARGA REPORTE

ACTIVIDADES

GLOBAL DE ACTIVIDADES EN EL
SISS; REALIZAY ENTREGA
FORMATO DE EVALUACION DE
DESEMPENO AL PRESTATARIO.

ACTIVIDADES

A 4 22

VALIDA REPORTE GLOBAL DE
ACTIVIDADES EN EL SISS Y
REALIZA FORMATO DE
EVALUACION DE DESEMPERNO Y
ENTREGA AL PRESTADOR.

A 4

23

RECIBE Y CARGA FORMATO DE

ACTIVIDADES

EVALUACION DE DESEMPENO
EN EL SISS; SOLICITA CARTA DE
TERMINO AL PRESTATARIO.

ACTIVIDADES

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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PRESTATARIO

PRESTADOR

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYOS EDUCATIVOS

24

v s

RECIBE SOLICITUD, REALIZAY
ENTREGA CARTA DE TERMINO
AL PRESTADOR.

ACTIVIDADES

l 26

VALIDA FORMATO DE

RECIBE Y CARGA LA CARTA DE
TERMINO AL SISS

ACTIVIDADES

EVALUACION DE DESEMPENO Y
CARTA DE TERMINO EN EL SISS
E INTEGRA EN EXPEDIENTE DEL
PRESTADOR.

EXPEDIENTE

A 27

ENVIA EXPEDIENTE Y SOLICITA
POR CORREO ELECTRONICO LA
CARTA DE TERMINO DE
SERVICIO SOCIAL A LA DEYSS.

EXPEDIENTE

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

7 .

RECIBE Y REVISA EXPEDIENTE
JUNTO CON LA SOLICITUD.

EXPEDIENTE

¢ Es correcto?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR.

EXPEDIENTE
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYOS EDUCATIVOS

PRESTADOR

30

REALIZA CARTA DE TERMINO DE
SERVICIO SOCIAL DEL
PRESTADOR Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO

v 31

RECIBE Y ENVIA ENLACE
DIGITAL POR CORREO
ELECTRONICO AL PRESTADOR

v 2

RECIBE ENLACE DIGITAL Y
DESCARGA CARTA DE TERMINO
DE SERVICIO SOCIAL; NOTIFICA

AL DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS.
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CONTROL DE CAMBIOS
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dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2022-11-17 Se genero el procedimiento.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

/

upiita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PO-08 2022-11-17

Version:
00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el estudio de seguimiento a egresados para analizar las trayectorias profesionales
de Nivel Superior de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Tecnologias
Avanzadas (UPIITA), implementar mejoras y actualizaciones en los planes de estudio con
base a las nuevas tendencias académico-laborales; dar seguimiento a los indices de
eficiencia terminal a cargo del area de Seguimiento de Egresados de cada Unidad

Académica.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ALCANCE

Aplica alos egresados de la UPIITA, la Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion

Social y al area de Seguimiento de Egresados.

.I.J
I
il
i 1.‘.
UN

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

/

upiita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PO-08 2022-11-17

Version:
00

Pagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28-

05-1982). Articulo 4, fraccion XVIII.

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

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

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

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 UPIITA después de haber transcurrido cinco afos.

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

Encuesta Trayectoria. Se aplicara a los egresados 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.

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.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Emite aviso a la Unidad Académica para solicitar Direccion de Aviso de solicitud
el registro de los egresados del ciclo escolar en Egresados y de registro de
curso en el Sistema Institucional de Seguimiento | Servicio Social |egresados.

y  Actualizacion de  Egresados-Sistema
Institucional de Bolsa de Trabajo (SISAE-
SIBOLTRA).

2. Recibe aviso de la Direccion de Egresados y Area de Memorandum
Servicio Social (DESS) y solicita mediante | Seguimiento de Correo
memorandum y/o correo electronico al Egresados electrénico
Departamento de Gestion Escolar las listas
grupales de los estudiantes inscritos en el ultimo
semestre de los programas académicos.

3. Recibe memorandum y/o correo electronico, | Departamento |Listas de grupo
elabora y entrega h informacion solicitada a el de Gestion
area de Seguimiento de Egresados. Escolar

4. Recibe listado de alumnos y calendariza Area de
estrategias para el registro en el SISAE- | Seguimiento de
SIBOLTRA de los egresados. Egresados

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

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

7. Recibe captura de pantalla de confirmacion, Area de

INSTITS ) _ 0 de los alumnos y | Seguimiento de

EO0RDNEOresSados o: eoten. rrectos en  SISAE- Egresados
RO TRA

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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8. No. Solicita a los alumnos y egresados por
medios digitales la correccién 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 alumnos encuesta
egresados.

10. Recibe informacion y aplica encuesta de manera Alumnos y
presencial y/o virtual. egresados

11. Realiza propuesta de oficio con solicitud de Area de
resultados de la encuesta y envia a la Direcciéon | Seguimiento de
de la UPIITA Egresados

12. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion de la
¢ Es correcto? UPIITA

13. No. Realiza y entrega observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 11.

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

resultados

15. Recibe oficio y envia por correo electronico a la Area de Correo
DESS. Seguimiento de | electrénico

Egresados
16. Recibe oficio y envia por correo electrénico los DESS Resultados de

resultados de las encuestas y del registro de

encuesta y del
registro en
SISAE-
SIBOLTRA

Correo
electrénico
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17. Recibe y envia por correo electronico los Area de Correo
resultados de las encuestas y del registro al area | Seguimiento de |electronico
que lo solicite de acuerdo con su necesidad. Egresados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
:—E'";;'Sn? B
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

ALUMNOS Y EGRESADOS

( INICIO )

A 4

EMITE AVISO A LA UNIDAD

2

ACADEMICA PARA SOLICITAR EL
REGISTRO DE LOS EGRESADOS
DEL CICLO ESCOLAR

RECIBE AVISO DE LA
DIRECCION DE EGRESADOS Y

— .

RECIBE MEMORANDUM Y/O

SERVICIO SOCIAL (DESS) Y
SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE GESTION ESCOLAR LAS
LISTAS GRUPALES DE LOS
ESTUDIANTES INSCRITOS.

MEMORANDUM

CORREO ELECTRONICO

CORREO ELECTRONICO,
ELABORA Y ENTREGA A
INFORMACION SOLICITADA A EL
AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS.

MEMORANDUM

CORREO ELECTRONICO

¢ 4

RECIBE LISTADO DE ALUMNOS
Y CALENDARIZA ESTRATEGIAS
PARA ELREGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA DE LOS
EGRESADOS.

MEMORANDUM

—

SOLICITA A LOS ALUMNOS Y
EGRESADOS POR MEDIOS
DIGITALES EL REGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA

LISTAS

T

REALIZA REGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA,GENERA
CAPTURA DE PANTALLA EN
CONFIRMACION DEL REGISTRO
Y ENTREGA AL AREA DE
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

MEMORANDUM |

CONFIRMACION

.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

7

RECIBE CAPTURA DE PANTALLA
DE CONFIRMACION, VERIFICA
QUE EL REGISTRO DE LOS
ALUMNOS Y EGRESADOS
ESTEN CORRECTOS EN SISAE-
SIBOLTRA.

CONFIRMACION

S|

¢SON CORRECTOS?

SOLICITA A LOS ALUMNOS Y
EGRESADOS POR MEDIOS

DIGITALES LA CORRECCION DE

DATOS EN EL SISAE-SIBOLTRA.

CONFIRMACION

9

A

VALIDA LOS REGISTROS DE LOS
EGRESADOS EN EL SISAE-
SIBOLTRA'Y DIFUNDE LA
INFORMACION PARA LA
APLICACION DE LA ENCUESTA A

LOS ALUMNOS EGRESADOS.

INFORMACION

FP-4
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AREA DE SEGUIMIENTO DE DIRECCION
ALUMNOS Y EGRESADOS EGRESADOS DE LA UPIITA

10

RECIBE INFORMACION Y APLICA
ENCUESTA DE MANERA
PRESENCIAL Y/O VIRTUAL.

— 7.

REALIZA PROPUESTA DE OFICIO

CON SOLICITUD DE

INFORMACION

RESULTADOS DE LA ENCUESTA
Y ENVIA A LA DIRECCION DE LA
UNIDAD ACADEMICA

— .

INFORMACION

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE OFICIO.

INFORMACION i

S
¢ES CORRECTO?
NO

OBSERVACIONES A CORREGIR.

REALIZA'Y ENTREGA

INFORMACION |
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DIRECCION AREA DE SEGUIMIENTO DE DESS
DE LA UPIITA EGRESADOS
14 ; 15 * 16

APRUEBA OFICIO DE SOLICITUD
DE RESULTADOS Y ENTREGA AL
AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS.

INFORMACION

RECIBE OFICIO Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO A LA
DESS.

INFORMACION

RECIBE OFICIO Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO LOS
RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS Y DEL REGISTRO
DE SISAE- SIBOLTRA.

17

y

RECIBE Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LOS

RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS Y DEL REGISTRO
AL AREA QUE LO SOLICITE DE

ACUERDO A SU NECESIDAD.

OFICIO

RESULTADO

OFICIO

RESULTADO
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INSCRIPCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO A NIVEL
SUPERIOR
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el ingreso de aspirantes aceptados a la Unidad Profesional Interdisciplinaria en
Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA), de acuerdo a la lista emitida por Direccion
de Administracion Escolar (DAE) para su inscripcion, con base al Reglamento General de
Estudios del IPN; a cargo del Departamento de Gestion Escolar.
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ALCANCE

Aplica a los aspirantes aceptados asignados a la UPIITA y atendidos por Departamento

de Gestion Escolar.
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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). Articulos 83, 87 y 88.

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

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

14.

— Circular de la Direccion de Administracion Escolar emitida anualmente para la inscripcion

de los alumnos de nivel medio superior.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El aspirante asignado cumplira con la normatividad institucional y con los requisitos de
la convocatoria de inscripcidn, de no cumplirlos la DAE generara el oficio de cancelacion
de solicitud de inscripcion.

2. La DAE notificara el calendario de inscripcion y de recepcion documental de los
aspirantes asignados.

3. La DAE recibira y cotejara documentos, y generara el oficio de asignacion de numero
de boleta y entregara su credencial.

El aspirante presentara su documentacion oficial en tiempo y forma en la UPIITA.

5. El aspirante consultara su registro de inscripcién en el sistema SAES y se presentara a
sus clases en la modalidad asignada, turno y grupo.

6. 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.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Publica en apego a la convocatoria de ingreso a Direccion de Programa
nivel superior, el programa de recepcion de Administracion
aspirantes de nuevo ingreso y para cotejo de la Escolar
documentacion a entregar de manera fisica y/o
electronica.
2. Prepara documentacion y entrega de manera Aspirante Documentacién
fisica y/o electronica a la DAE. del aspirante
3. Recibe y verifica documentacion de manera Direccion de
fisica y/o electronica de los alumnos de nuevo Administracion
ingreso. Escolar
¢,Cumple con la normatividad?
4. No. Regresa documentacion al Aspirante y le
solicita cumplir los requisitos.
5. Recibe documentacion. Regresa a la actividad Aspirante
2.
6. Si. Generay envia listado de aspirantes Direccion de Listado de
asignados a la UPIITA. Administracion | aspirantes
Escolar asignados a la
Unidad
Académica
7. Recibe listado de aspirantes asignados a la Departamento Lineamientos de
Unidad Académica y publica lineamientos de de Gestion inscripcion
inscripcion de nuevo ingreso a la UPIITA. Escolar
8. Reune documentacion y entrega fisica y/o Aspirante
electrénica al Departamento de Gestion Escolar. asignado
I TiTlReciberyonenfica €oc ntacion de manera Departamento
H fisica y/o elecironica de los aspirantes o de Gestion
F alumnos.de nUevo i \gieso. Escolar
Cumple con os de inscripcién?

! EO TR S

>ion al Aspirante y le
itos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Recibe documentacién. Regresa a la actividad Aspirante
8.
12. Si. Asigna al alumno o aspirante asignado en el Departamento | Lista de grupo
sistema SAES turno y grupo. de Gestion
Escolar
13. Consulta la publicacion cémo ingresar al SAES Alumno
para conocer grupo y turno.
14. Genera expediente del alumno con la Departamento Expediente del
documentacion recibida. de Gestion alumno
Escolar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ESCOLAR ASPIRANTE

=

A ! v 2
PUBLICA EN APEGO A LA
CONVOCATORIA DE INGRESO A

NIVEL SUPERIOR, EL PREPARA DOCUMENTACION Y
PROGRAMA DE RECEPCION DE ENTREGA DE MANERA FiSICA Y/
ASPIRANTES DE NUEVO O ELECTRONICA A LA DAE.
INGRESO

PROGRAMA

PROGRAMA

DOCUMENTACION

y 3

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION DE MANERA
FiSICA Y/O ELECTRONICA DE
LOS ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO.

PROGRAMA

DOCUMENTACION

¢CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD?

—

RECIBE DOCUMENTACION.

REGRESA DOCUMENTACION AL
ASPIRANTE Y LE SOLICITA
CUMPLIR LOS REQUISITOS.

PROGRAMA PROGRAMA

DOCUMENTACIO|

DOCUMENTACION
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE GESTION ASIRANTE
ESCOLAR ESCOLAR ASIGNADO
6 l 7 . 8

GENERA Y ENVIA LISTADO DE
ASPIRANTES ASIGNADOS A LA
UNIDAD ACADEMICA

RECIBE LISTADO DE

ASPIRANTES ASIGNADOS A LA

UNIDAD ACADEMICA Y PUBLICA
LINEAMIENTOS DE INSCRIPCION
DE NUEVO INGRESO A LA
UNIDAD ACADEMICA.

PROGRAMA

DOCUMENTACION

LISTADO

REUNE DOCUMENTACION Y
ENTREGA FISICA Y/O
ELECTRONICA AL
DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR.

DOCUMENTACION

A

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION DE MANERA
FISICA Y/O ELECTRONICA DE
LOS ASPIRANTES O ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO.

DOCUMENTACION

3 CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE
INSCRIPCION?

REGRESA DOCUMENTACION AL
ASPIRANTE Y LE SOLICITA
APLIR LOS REQUISITOS

)CUMENTACION

LISTADO

RECIBE DOCUMENTACION.

DOCUMENTACION

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y DE TECNOLOGIAS
AVANZADAS (UPIITA)

INSCRIPCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO A NIVEL SUPERIOR

Liira »in]
sllhe=E sl

Clave del documento: UPIITA-PO-09 Fecha de emisién: 2022-11-17 Version: 00

Pagina 12 de 12

DEPARTAMENTO DE GESTION

ESCOLAR ALUMNO

12 l 13
ASIGNA AL ALUMNO O

ASPIRANTE ASIGNADO EN EL CONSULTA LA PUBLICACION
SISTEMA SAES TURNO Y COMO INGRESAR AL SAES PARA

GRUPO. CONOCER GRUPO Y TURNO.

DOCUMENTACION

Y 14

GENERA EXPEDIENTE DEL
ALUMNO CON LA
DOCUMENTACION RECIBIDA.

EXPEDIENTE

D
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

Fecha de s .
dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2022-11-17 Se genero el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Unidad Académica para asegurar la
trayectoria escolar y la continuidad del plan de estudio, con base al Reglamento General de
Estudios del IPN, a cargo del Departamento de Gestion Escolar.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a los alumnos de segundo semestre en adelante y al
Departamento de Gestion Escolar de la Unidad Académica.
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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). Articulos 84 al 88.

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

1. El alumno se reinscribira con base a su situacion 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.

El alumno cumplira con los requisitos del lineamiento de reinscripcion.

El alumno consultara las unidades de aprendizaje inscritas en el sistema SAES y

presentarse en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacién académica,

deberan ser recientes y vigentes.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

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

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

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

4. Recibe y revisa que la documentacion del Departamento
estudiante para su reinscripcién de manera fisica de Gestion
y/o electronica cumpla con los requisitos del Escolar
lineamiento.
¢, Cumple?

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

6. Recibe documentacion y entrega documentacion Alumno
conforme con el lineamiento de reinscripcion.

Regresa a la actividad 4.

7. Si. Valida y termina la inscripcion sistema SAES | Departamento | Comprobante de

conforme a la situacion académica del alumno. de Gestion inscripcion del
Escolar SAES
\probante de inscripcion Alumno
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DEPARTAMENTO DE GESTION ALUMNO

ESCOLAR

 wo )

y
ELABORA'Y PUBLICA

— .

ATIENDE EL LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION Y REUNE LOS

LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION
CONSIDERANDO LA SITUACION
ACADEMICA ACTUAL DE LOS
ALUMNOS

LINEAMIENTO

4
RECIBE Y REVISA QUE LA
DOCUMENTACION DEL
ESTUDIANTE PARA SU

REINSCRIPCION DE MANERA
FISICA Y/O ELECTRONICA

DOCUMENTOS

REQUISITOS CONFORME A LO

ESTABLECIDO EN EL MISMO Y

LA SITUACION ACADEMICA DEL
ALUMNO.

LINEAMIENTO

3
REALIZA REINSCRIPCION
CONFORME A LA CITA
ASIGNADA EN EL SAES O

CONFORME A LA SITUACION
ACADEMICA DEL ALUMNO

DOCUMENTOS

LESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

— 6

RECIBE DOCUMENTACION Y

REGRESA DOCUMENTACION AL
ALUMNO Y LE SOLICITA
CUMPLIR LOS REQUISITOS DEL
LINEAMIENTO

DOCUMENTOS

ENTREGA DOCUMENTACION
CONFORME CON EL
LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION.

DOCUMENTOS
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DEPARTAMENTO DE GESTION

ESCOLAR

ALUMNO

REVISA CON SUPERVISION Y
CONTACTAR AL ALUMNO O
EGRESADO PARA INDICAR LA
IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE.

A

COMPROBANTE

CONSULTA Y OBTIENE EL
COMPROBANTE DE
INSCRIPCION DEL SAES.

COMPROBANTE

C FIN )
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero

Fecha de s . .
dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2012-11-15 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2022-11-17 Se actualizé el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el acta de examen profesional a los egresados de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria en Ingeniaria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA) para la titulacion
profesional con base al Reglamento de Titulacién del IPN.
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ALCANCE

Aplica a los pasantes y/o alumnos que cumplan con los requisitos de la opcion elegida
para titulacion con base al Reglamento de Titulacion del IPN y al Area de Titulacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas D.O.F.

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

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

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

953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fraccion XIV.

— Reglamento de Titulacién Profesional. (G.P. Edicién Especial. 00-04-1992). Articulos 1,

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

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL /

GESTION PARA LA TITULACION
PROFESIONAL

upiita-ipn

]

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 7 de 13

UPIITA-PO-11 2022-11-17 01

POLITICAS DE OPERACION

No sera valida ninguna opcidn de titulacion si el pasante no realizé el registro en tiempo
y forma de la opcidn elegida ante el responsable de esta actividad en la Unidad
Académica.

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

Una vez que el jurado haya emitido su fallo favorable a la UPIITA entregara al
interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Direccidn de Administracion
Escolar la expedicidn del titulo profesional.

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

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

Se va definir como aspirante a titulacion alumnos y egresados
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Difunde por los medios disponibles de la UPIITA Area de Opciones de
las opciones de titulacion que ofrece la UPIITA. Titulacién titulacion

2. Elige una opcién de titulacion, descarga de la Aspirante
pagina oficial de la UA y realiza formato de
solicitud de titulacion.

3. Entrega al Area de titulacion formato de solicitud Solicitud de
de titulacion y la documentacion de la opcion a titulacion
titularse. Documentacién

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la Area de
documentacion con base al Reglamento de Titulacion
Titulacion Profesional del IPN.
¢ Estan correctos?

5. No. Informa al aspirante las inconsistencias y
entrega documentacion. Regresa a la actividad
3.

Si. Programa la entrega del Acta de Titulacion.
Elabora Acta de Titulacién previa a revision del
Aspirante.

8. Revisa Acta de Titulacion previa. Aspirante
¢ Es correcta?

9. No. Realiza e informa observaciones a corregir al
Area de Titulacion. Regresa a la actividad 7.

10. Si.  Firma Acta de Titulacion previa de

Area de Titulacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONA: .

(11 Recibe Acta de Titulacion e imprime tres tantos Area de
ki mas. Titulacion

3ccion, Subdireccion de

ecapa llHxas
IPII I ales.
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GESTION PARA LA TITULACION
PROFESIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 9 de 13
UPIITA-PO-11 2022-11-17 01 agina = ae
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Realiza ceremonia de toma de protesta y entrega
dos tantos de Acta de Titulacion al aspirante.

14. Recibe dos tantos de Acta de Titulacion y tramita Aspirante
titulo ante la Direccion de Administraciéon
Escolar.

15. Entrega un tanto de Acta de Titulacion a Gestidn Area de
Escolar. Titulacién

16. Archiva un tanto de Acta de Titulacién del Acta de
Aspirante y realiza base de datos. Titulacion

Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION PARA LA TITULACION PROFESIONAL it
Clave del documento: UPIITA-PO-11 Fecha de emisién: 2022-11-18 Version: 01 Pagina 10 de 13

AREA DE TITULACION ASPIRANTE

( INICIO )

1 2
\ 4 \ 4
DIFUNDE POR LOS MEDIOS ELIGE UNA OPCION DE
TITULACION, DESCARGA DE LA
DISPONIBLES DE LA UA LAS ;
PAGINA OFICIAL DE LA UAY
OPCIONES DE TITULACION QUE
ES o] REALIZA FORMATO DE
FRECE LA UA. SOLICITUD DE TITULACION.

OPCIONES

OPCIONES

4
y v 3
RECIBE Y REVISA EL FORMATO .
DE SOLICITUD Y LA ENTREGA AL AREA DE
DOCUMENTACION CON BASE TITULACION FORMATO DE
AL REGLAMENTO DE SOLICITUD DE TITULACION Y LA
TITULACION PROFESIONAL DEL DOCUMENTACION DE LA
IPN. OPCION A TITULARSE.

OPCIONES OPCIONES

DOCUMENTACIO|

DOCUMENTACION

(ESTAN CORRECTOS?

INFORMA AL ASPIRANTE LAS
INCONSISTENCIAS Y ENTREGA
DOCUMENTACION.

OPCIONES

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y TECNOLOGIAS

AVANZADAS (UPIITA)

GESTION PARA LA TITULACION PROFESIONAL

Clave del documento: UPIITA-PO-11

Fecha de emisién: 2022-11-18 Versién: 01

Pagina 11 de 13

AREA DE TITULACION

ASPIRANTE

7.

PROGRAMA LA ENTREGA DEL
ACTA DE TITULACION.

DOCUMENTACIOI

OPCIONES |

— 7 .

ELABORA ACTA DE TITULACION
PREVIA A REVISION DEL
ASPIRANTE.

OPCIONES |
D_

OCUMENTACIO

REVISA ACTA DE TITULACION
PREVIA.

ACTA

¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR
AL AREA DE TITULACION.

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y TECNOLOGIAS
AVANZADAS (UPIITA)

GESTION PARA LA TITULACION PROFESIONAL

Clave del documento: UPIITA-PO-11 Fecha de emisién: 2022-11-18 Versién: 01

Pagina 12 de 13

ASPIRANTE

AREA DE TITULACION

10

11

FIRMA ACTA DE TITULACION
PREVIA DE CONFORMIDAD Y
ENTREGA AL AREA DE
TITULACION.

RECIBE ACTA DE TITULACION E
IMPRIME TRES TANTOS MAS.

ACTA

RECABA FIRMAS DE LA
DIRECCION, SUBDIRECCION DE
LA UA Y DE LOS SINODALES.

v 14

RECIBE DOS TANTOS DE ACTA
DE TITULACION Y TRAMITA
TITULO ANTE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION ESCOLAR.

13

A

REALIZA CEREMONIA DE TOMA

DE PROTESTA Y ENTREGA DOS
TANTOS DE ACTA DE

TITULACION AL ASPIRANTE.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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GESTION PARA LA TITULACION PROFESIONAL

Clave del documento: UPIITA-PO-11 Fecha de emisién: 2022-11-18 Version: 01 Pagina 13 de 13

AREA DE TITULACION

Y .

ENTREGA UN TANTO DE ACTA
DE TITULACION A GESTION
ESCOLAR.

ACTA

16

h 4

ARCHIVA UN TANTO DE ACTA DE
TITULACION DEL ASPIRANTE Y
REALIZA BASE DE DATOS.

ACTA

C




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

upiita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

UPIITA-PA-01 2022-11-17 00 Pagina 1 de 12

CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 2 de 12
UPIITA-PA-01 2022-11-17 00 9
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobé
Nombre; N

1_.(‘ Rdt..-\ A ca- \;

Ombre: \-\“ \Ar.. Cr;:‘ e (9 :\ o ‘)frf

Nombre: m"/\jew\_‘.\g\ ‘
| A=

v ' PN
Flinarya (o NOET

INST

NSTITUTOD P

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

upiita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PA-01 2022-11-17

Version:
00

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect_la d?, Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
00 2022-11-18 Se genero el procedimiento.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

uplita-=ipn

Clave del documento:
UPIITA-PA-01

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la capacitacién para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién con base
en la oferta de cursos por parte de la Direccion de Formacién e Innovacion Educativa
(DFIE), Programa de Capacitacién en Linea para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion (CALIPAAE) y Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias
Avanzadas (UPIITA) para asegurar
Departamento de Capital Humano.

la competencia administrativa; a cargo del

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

upiita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 5 de 12
UPIITA-PA-01 2022-11-17 00 9
ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdireccion Administrativa, Departamento de Capital
Humano y al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

uplita-=ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PA-01 2022-11-17

Version:
00

Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal del Trabajo, (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 12-06-2015).

Capitulo Il BIS en su totalidad.

— Ley Organica del IPN. (D.O.F 29 de diciembre de 1981. Fe de Erratas D.O.F. 28 de mayo

de 1982). Articulo 4, fraccion XV.

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

de 2014). Articulo 65, fraccién XI.

— 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.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento:
UPIITA-PA-01

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) asistir

a la capacitacion en tiempo y forma, participar de manera pro activa, 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 realizara todas las actividades para la
acreditacion de la capacitacion.

. La difusion de los cursos ofertados por la Direccion de Formacion e Innovacion Educativa
(DFIE) seran promovidos a través del departamento de Capital Humano de la UPIITA por
los medios oficiales.

. Al final de la capacitacion el PAAE recibira una constancia que acredite las competencias
adquiridas.

. La capacitacion sera ofertada por la DFIE, CALIPAAE y/o por la Unidad Académica.

. La DFIE analizara, evaluara y ofertara la capacitacién para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion a través de la aplicacion de una encuesta de deteccion de
necesidades de capacitacion.

. Con base en los resultados de la encuesta la DFIE hara la planeacion y organizacion de
los cursos requeridos por el PAAE para su posterior difusién a las unidades académicas.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 8 de 12
UPIITA-PA-01 2022-11-17 00 agina ¢ de
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Envia oficio y/o correo electrénico para el llenado
de la encuesta de deteccion de necesidades de
capacitaciéon para el PAAE.

DFIE Oficio

Correo
electrénico

2. Recibe oficio y/o correo electronico para el

Departamento Memorandum

a ofertar con base en la encuesta realizada para
informar sobre la deteccion de necesidades de
capacitacién para PAAE.

llenado de la encuesta y difunde con de Capital c
. - . orreo
memorandum y/o correo electronico a las areas Humano electrénico
de la UPIITA.
3. Recibe memorandum y/o correo electrénico y Areas de la
solicita al personal PAAE realice la encuesta de UPIITA
deteccion de necesidades.
4. Realiza la encuesta de deteccidon de necesidades PAAE Encuesta de
en la plataforma de la DFIE. deteccién de
necesidades
5. Envia oficio y/o correo electronico con los cursos DFIE

6. Elabora material para difusion de los cursos de

Departamento Material de

capacitacion para PAAE a través de Medios de Capital difusion
electronicos de la UPIITA. Humano
7. Solicita a su PAAE ingresen a la Plataforma DFIE Areas de la
y registre su participacion en los cursos de su UPIITA
eleccion.
8. Ingresa a la plataforma de la DFIE, registra PAAE Registro de
asistencia y participa en la accidn de formacién asistencia
- 1er¢ _ 1cial y/o mixta segun la
thorommodatidad del Cursa:
119, Gestiona y proporciona seguimiento a la Departamento
de Capital
Humano
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CAPACITACION DEL PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

uplita-=ipn

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 9 de 12
UPIITA-PA-01 2022-11-17 00 agina v de
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10. Forma y actualiza al PAAE y genera resultados DFIE (Instructor) |Resultados de

de desempeno. desempeio
PAAE

11. Recibe los resultados del desempeno del PAAE DFIE
en la formacion y actualizacion, verifica si cumple
los requisitos para la emision de la constancia.
¢, Cumple?

12. No. Informa a la UPIITA que el PAAE no cumple
los requisitos para la emisién de constancia. Pasa
a fin de procedimiento.

13. Si. Genera constancias fisicas o electronicas con Constancias
base a su desempeno. Envia al Departamento de fisicas y/o
Capital Humano. electronicas

14. Recibe y entrega constancias de participacion de Departamento
capacitaciéon al PAAE. de Capital

Humano

15. Recibe constancia y acusa de recibido. PAAE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYOQO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION '
Clave del documento: UPIITA-PA-01 Fecha de emisién: 2022-11-17 Version: 00 Pagina 10 de 12
DEPARTAMENTO
DFIE DE

PAAE

( INICIO

ENVIA OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO PARA LLENADO
DE LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

v 2

OFICIO

RECIBE OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO PARA LLENADO

—

RECIBE MEMORANDUM Y/O

— 4

DE LA ENCUESTA Y DIFUNDE A
LAS AREAS DE LA UNIDAD
ACADEMICA

OFICIO

CORREO ELECTRONICO Y
SOLICITA AL PERSONAL PAAE
REALICE LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES.

MEMORANDUM

REALIZA LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES
EN LA PLATAFORMA DE LA DFIE.

ENCUESTA

y 5

ENVIA OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO CON LOS

v

ELABORA MATERIAL PARA
DIFUSION DE LOS CURSOS DE

CURSOS A OFERTAR CON BASE
EN LA ENCUESTA REALIZADA

ENCUESTA

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

CAPACITACION PARA PAAE A
TRAVES DE MEDIOS
ELECTRONICOS DE LA UNIDAD
ACADEMICA.

v 7

SOLICITA A SU PAAE INGRESEN
A LA PLATAFORMA DFIE Y

\ 4 8

REGISTRE SU PARTICIPACION
EN LOS CURSOS DE SU
ELECCION

OFICIO

INGRESA A LA PLATAFORMA DE
LA DFIE, REGISTRA ASISTENCIA
Y PARTICIPA EN LA ACCION DE
FORMACION DE MANERA
VIRTUAL, PRESENCIAL Y/O
MIXTA

MATERIAL

FP-4
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UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS
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CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION HpdRs=1p
Clave del documento: UPIITA-PA-01 Fecha de emisién: 2022-11-17 Version: 00 Pagina 11 de 12
DEPARTAMENTO DE CAPITAL
HUMANO DFIE (INSTRUCTOR) DFIE
9 ; 10 l 1
RECIBE LOS RESULTADOS DEL
GESTIONA Y PROPORCIONA FORMA Y ACTUALIZA AL PAAE Y DESEMPENO DEL PAAE EN LA
SEGUIMIENTO A LA FORMACION GENERA RESULTADOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION,
DEL PAAE. DESEMPERO. VERIFICA S| CUMPLE LOS
REQUISITOS PARA LA EMISION
DE LA CONSTANCIA.
RESULTADOS RESULTADOS
S|
NO
A 12
INFORMA A LA UNIDAD
ACADEMICA QUE EL PAAE NO
CUMPLE LOS REQUISITOS PARA
LA EMISION DE CONSTANCIA.
RESULTADOS
FP-4
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Clave del documento: UPIITA-PA-01 Fecha de emisién: 2022-11-17 Version: 00 Pagina 12 de 12
DEPARTAMENTO DE CAPITAL
DFIE HUMANO PAAE
13 l 14 v 15

RECIBE Y ENTREGA

GENERA CONSTANCIAS FISICAS
O ELECTRONICAS CON BASE A
SU DESEMPENO.

CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION DE
CAPACITACION AL PAAE.

CONSTANCIAS

RECIBE CONSTANCIA Y ACUSA
DE RECIBIDO.

CONSTANCIAS

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pgina 1 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 9

MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA INFRAESTRUCTURA
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 2 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 agina = de
CONTROL DE EMISION
l ____Elaboré | B Aprobd
Nombre: Nombre: Nombre: ffoma Heneve 4.\«
Firma: Firma: % |
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INFRAESTRUCTURA ULDHEE IgDﬂ

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 3 de 11

UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 agina 5 de

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

de Fect_la d?, Descripcion del cambio

. actualizacion

version

00 2022-11-17 Se genero el documento.
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INFRAESTRUCTURA 0 )8 R
upiita-ipn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 4 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de mantenimiento a la infraestructura de acuerdo al programa de
mantenimiento anual y a través del ejercicio de recursos otorgados a la Unidad
Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA) con base a la

normatividad aplicable.
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MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA

INFRAESTRUCTURA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 5 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 9
ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, al Departamento de Mantenimiento y Servicios y

los 6érganos de la UPII

.I.J
I
il
{ 1',
un
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA

INFRAESTRUCTURA I s=p . T
upiica-=ipn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 9

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, 270,

277,278,279, 280 y 281.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fracciones Il, lll 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 Operacién del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).
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INFRAESTRUCTURA I s=p . T
upiica-=ipn
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 9

POLITICAS DE OPERACION

Ejercer 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.

Atender las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

Brindar seguimiento al programa de mantenimiento y vigilar el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periédicas a cargo de la Subdireccién
Administrativa.

Una vez que el mantenimiento y/o servicio haya sido concluido, el Formato de Orden
de Trabajo debera ser firmado de conformidad por el area solicitante y por el
Departamento de Mantenimiento y Servicios.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA
INFRAESTRUCTURA

ipn

uplita

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 8 de 11
UPIITA-PA-02 2022-11-17 00 agiha © ae
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe el Formato de Orden de Trabajo de los | Departamento |Formato de
areas solicitantes de la UA. de Orden de
Mantenimiento y | Trabajo
Servicios
2. Realiza recorrido por las areas solicitantes de la
UPIITA para detectar las necesidades y clasifica
de acuerdo al tipo de mantenimiento.
¢ Es de mantenimiento mayor?
3. Si. Realiza la contratacién de un proveedor de
mantenimiento y/o servicio conforme al
procedimiento de Adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa. Pasa a fin de
procedimiento.
4. No. Verifica que cuente con el material
correspondiente.
¢, Cuenta con el material?
5. No. Solicita con orden de compra al Solicitud de
Departamento de Recursos Materiales. orden de compra
6. Recibe solicitud y notifica la compra de material Departamento
al Departamento de Mantenimiento y Servicios. de Recursos y
Servicios
7. Recibe notificacién de la compra de material y | Departamento
recoge material en el Almacén de transito. Pasa de
a la actividad siguiente. Mantenimiento y
Servicios

aliza mantenimiento y/o

IKETITWIE A2 IgEE Peieeiidh

['] A -t Ve

1A firrma Ada ranfAay

idad del area solicitante
rabajo.

Orden de trabajo

Jrden de trabajo.

Area solicitante
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DEPARTAMENTO DE

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

( weo )

y

RECIBE EL FORMATO DE ORDEN
DE TRABAJO DE LOS AREAS
SOLICITANTES DE LA UA.

FORMATO

—

REALIZA RECORRIDO POR LAS
AREAS SOLICITANTES DE LA UA
PARA DETECTAR LAS
NECESIDADES Y CLASIFICA DE
ACUERDO AL TIPO DE

MANTENIMIENTO.

FORMATO

¢ES DE MANTENIMIENTO
MAYOR?

NO

REALIZA LA CONTRATACION DE
UN PROVEEDOR DE
MANTENIMIENTO Y/O SERVICIO

FORMATO

I
e
|
{ |
I 1GA E N ECON EL
l}
§ 207
OV
) 14
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y

DEPARTAMENTO DE

AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS SERVICIOS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
¢CUENTA CON EL
MATERIAL
7
A 6 \ 4
RECIBE SOLICITUD Y NOTIFICA RECIBE SOLICITUD Y NOTIFICA
co;%f,g_%%%’:g&%&?g DE LA COMPRA DE MATERIAL AL LA COMPRA DE MATERIAL AL
RECURSOS MATERIALES. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS. MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.
FORMATO FORMATO FORMATO
2
8
A 4
ASIGNA PERSONAL Y REALIZA
MANTENIMIENTO Y/O SERVICIO.
FORMATO
9
A 4 Y 10

RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL AREA
SOLICITANTE EN LA HOJA DE
ORDEN DE TRABAJO.

FORMATO

FIRMA'Y ARCHIVA HOJA DE
ORDEN DE TRABAJO.

FORMATO

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

uplita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PA-03 2022-11-17

Version:
01

Pagina 1 de 15

ADQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADQUISICION DE MATERIALES Y/O / O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

u iita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision: Version: P4qina 2 de 15

UPIITA-PA-03 2022-11-17 01 agina = de

CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobé |
Nombre: Nombre: Nombre: @.\n\w Verova Qm\a
Firma: Firma: /w;R/ Firma: ﬁ
i
PLIN g A g

REGISTRADO

Y

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

uplita-ipn

Clave del documento: Fecha de emision:
UPIITA-PA-03 2022-11-17

Version:
01

Pagina 3 de 15

CONTROL DE CAMBIOS

Numero

Fecha de s . .
dg' actualizacién Descripcion del cambio
version
00 2022-11-28 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2022-11-18 Se actualizé el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas
(UPIITA) de los insumos y servicios necesarios para llevar a cabo sus actividades

sustantivas.
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ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y las areas

de la UPIITA.
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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 1ll, 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).
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POLITICAS DE OPERACION

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.

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

Las requisiciones de material extraordinarias que tengan los o6rganos de la Unidad
Académica (UA) deberan pedirse por los menos ocho dias habiles de anticipacion.

Las requisiciones de material deben estar autorizadas por los 6rganos de la UA
solicitante y por la Subdireccién Administrativa.

La evaluacion y revaluacion de proveedores se aplicara a los proveedores en el inicio
y fin de este procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
proveedores, Catalogo de beneficiarios u Oficio.

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

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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UPIITA-PA-03 2022-11-17 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe de manerafisica de las areas de la UPIITA | Departamento Requisicion de
el formato de Requisicion de compra de de Recursos compra de
materiales y suministros en original con las Materiales materiales y
especificaciones de los bienes y/o servicios suministros
necesarios.

2. 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?
a) Si. Pasa a la actividad 8.
b) No. Continua en la actividad 3.

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

Propuesta de
oficio

Documentacion
soporte
4. Recibe y revisa propuesta de oficio con la | Direccion de la
documentacion soporte. UPIITA
¢ Es correcta?
5. No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir al Departamento de
Recursos Materiales. Regresa a la actividad 4
» manera fisica el oficio Oficio
1 INSTIBGA Faldeuierieicion soporte
7. Racibe y entrega de manera personal el oficio y | Departamento | Oficio
‘ a la Direccion de de Reqursos Documentacion
curses Mat Infraestructura (DRMI); Materiales
. soporte
de Procedimiento.
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

8. Si. Proporciona al Organo de la UPIITA el formato
de la DRMI.

Formato

9. Elabora y envia por correo electronico el formato
proporcionado por la DRMI en original a los
proveedores y/o prestadores.

Organo de la UA

Correo
electrénico

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

Departamento
de Recursos
Materiales

Cotizaciones

11.Realiza y entrega de manera personal formato del
cuadro comparativo a la  Subdireccién
Administrativa.

Cuadro
comparativo

12.Recibe y revisa formato del cuadro comparativo.
¢ Es correcto?

Subdireccion
Administrativa

13.No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
11.

14.Si. Firma y entrega de manera personal el cuadro
comparativo al Departamento de Recursos
Materiales.

15.Recibe e integra en el expediente de manera
fisica el cuadro comparativo con la propuesta
seleccionada.

Departamento
de Recursos
Materiales

Expediente

16.Recibe Oficio de Adjudicacion y notifica de
manera personal o por correo electrénico al
y verifica si excede las

INSTITUTY ROIMYRD: NA

FLas exceae?

‘oveedor adjudicado por
1 la actividad 20.

Correo
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.Si. Genera el expediente en CompraNet y realiza
contrato en el Moddulo de Formalizacién de
Instrumentos Juridicos (MFIJ).
19.Descarga e integra al expediente de manera Contrato
fisica el contrato del MFIJ. Expediente
20.Recibe bienes y/o servicios en el tiempo Organo de la
establecido conforme al contrato. UPIITA
21.Realiza e integra en el expediente de manera Departamento Formato de
fisica el formato de entrada de bienes en de Recursos entrada de
custodia. Materiales bienes en
custodia
22.Recibe de manera electronica y revisa CFDI de CFDI
los proveedores y/o prestadores. Correo
¢ Es correcto? electronico
23.No. Realiza y envia por correo electronico las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
21.
24.Si. Recopila firmas en el CFDI de la Direccion,
Subdireccién y al 6érgano de la UPIITA para firma.
25.Elabora orden de pago en SIG@.
26.Descarga e integra de manera fisica al Formato de

expediente el formato de orden de pago del
SIG@.

orden de pago

Expediente
1ico el Complemento de Correo
/o prestadores. electronico

I ’ STIaE AOLI THRN FFoNES &t Ot

(28 Recibe y carga Complemento de Pago en SIG@.

Complemento de
Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES DIRECCION DE LA UPIITA

=

v !
RECIBE DE LAS AREAS DE UA EL
FORMATO DE REQUISICION DE
COMPRA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS
BIENES Y/O SERVICIOS
NECESARIOS.

REQUISICION DE COMPRA

; 2
ANALIZA LAS CARACTERISTICAS
DE LOS BIENES Y/O DE
SERVICIOS SOLICITADOS,

DETERMINA LA MODALIDAD DE
COMPRA.

REQUISICION DE COMPRA

S|

+ES DE ADJUDICACION
DIRECTA?

4
A
REALIZA Y ENVIA DE MANERA
FiSICA PROPUESTA DE OFICIO RECIBE Y REVISA PROPUESTA
CON LA DOCUMENTACION DE OFICIO CON LA

SOPORTE A LA DIRECCION DE
LA UA.

DOCUMENTACION SOPORTE.

PROPUESTA DE OFICIO PROPUESTA DE OFICIO

DOCUMENTACION SOPORTE DOCUMENTACION SOPORTE

NO

s CORRECTA?

REALIZA E INFORMA DE
MANERA PERSONAL LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR
AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

PROPUESTA DE OFICIO

DOCUMENTACION SOPORTE

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DIRECCION DE LA UPIITA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

ORGANO DE LA UPIITA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

APRUEBA 'Y ENTREGA DE
MANERA FISICA EL OFICIO CON
LA DOCUMENTACION SOPORTE

DOCUMENTACION SOPORTE

o=

A 4 !
RECIBE Y ENTREGA DE MANERA
PERSONAL EL OFICIO Y
DOCUMENTACION SOPORTE A
LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES E
INFRAESTRUCTURA (DRMI);
RECIBE ACUSE.

OFICIO

PROPORCIONA AL ORGANO DE
LA UA EL FORMATO DE LA DRMI.

FORMATO

9

A

ELABORA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO EL FORMATO
PROPORCIONADO POR LA DRMI
EN ORIGINAL ALOS
PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

+ 10

RECIBE DE MANERA
ELECTRONICA O PERSONAL Y
REVISA LAS COTIZACIONES DE
LOS BIENES Y/O SERVICIOS DE
LOS PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

COTIZACIONES

FORMATO

CORREO ELECTRONICO

REALIZA'Y ENTREGA DE
MANERA PERSONAL FORMATO
DEL CUADRO COMPARATIVO A

LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA.

CUADRO COMPARATIVO

SI

RECIBE Y REVISA FORMATO DEL
CUADRO COMPARATIVO.

CUADRO COMPARATIVO

¢(ES CORRECTO?

NO

REALIZA E INFORMA DE
MANERA PERSONAL LAS

OBSERVACIONES A CORREGIR.

CUADRO COMPARATIVO

FP-4
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

14

FIRMA'Y ENTREGA DE MANERA
PERSONAL EL FORMATO DEL
CUADRO COMPARATIVO AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES.

CUADRO COMPARATIVO

¢ 15

RECIBE E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DE MANERA FiSICA
EL CUADRO COMPARATIVO CON
LA PROPUESTA SELECCIONADA.

EXPEDIENTE

16

RECIBE OFICIO DE
ADJUDICACION Y NOTIFICA DE
MANERA PERSONAL O POR
CORREO ELECTRONICO AL
PROVEEDOR Y/O PRESTADOR Y
VERIFICA SI EXCEDE LAS 300
UMAS.

OFICIO DE ADJUDICACION

NO

REALIZA EL PEDIDO AL
PROVEEDOR ADJUDICADO POR
CORREO ELECTRONICO.

CORREO ELECTRONICO

18

y

GENERA EL EXPEDIENTE EN
COMPRANET Y REALIZA
CONTRATO EN EL MODULO DE
FORMALIZACION DE
INSTRUMENTOS JURIDICOS
(MF1J)

_—

ARGA E INTEGRA AL
NTE DE MANERA FISICA
ONTRATO DEL MFIJ.

{PEDIENTE

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ORGANO DE LA UPIITA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES
© ©
20 y 21

REALIZA E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DE MANERA FISICA
EL FORMATO DE ENTRADA DE
BIENES EN CUSTODIA.

RECIBE BIENES Y/O SERVICIOS
EN EL TIEMPO ESTABLECIDO
CONFORME AL CONTRATO.

FORMATO DE ENTRADA DE
BIENES EN CUSTODIA

—

RECIBE DE MANERA
ELECTRONICA Y REVISA CFDI
DE LOS PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

CORREO ELECTRONICO

¢(ES CORRECTO?

23

REALIZA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

{MkE RMAS EN EL CFDI

DIRECCION,
fisuBH) ON Y AL ORGANO
l 'ARA FIRMA.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS
(UPIITA)

ADQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: UPIITA-PA-03 Fecha de emisién: 2022-11-17 Versién: 01

Pagina 15 de 15

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

25

ELABORA ORDEN DE PAGO EN

A 26

DESCARGA E INTEGRA DE
MANERA FISICA AL EXPEDIENTE
EL FORMATO DE ORDEN DE
PAGO DEL SIG@.

FORMATO DE ORDEN DE PAGO

—

SOLICITA POR CORREO
ELECTRONICO EL
COMPLEMENTO DE PAGO A LOS
PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

CORREO ELECTRONICO

FORMATO DE ORDEN DE PAGO

— .

REALIZA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR. —‘

COMPILEMENTO DE PAGO

3
’
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