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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

A los veintinueve dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccidn
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 \;/I, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direcciér;. de Educacion Superior como un soporte a la gestion institucional, con el propésito de contribuir
a mejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y
la responsabilidad, reflejar la division armaonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

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

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacién Superior (DES), es el
instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha
elaborado con la participacién de todos los departamentos que la componen, y cuenta
con el visto bueno de la Direccion de Planeacion y Organizacion.

El presente Manual de Procedimientos, describe el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas que le competen a la DES. Asi mismo indica, las areas que
intervienen en la consecucion de sus objetivos y metas, acota su responsabilidad,
participacion y registro de informacion referente al funcionamiento y operaciéon de los
procesos, garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas
de racionalizacion 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 Direccion, 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 Areas, Divisiones y Departamentos que
integran la estructura funcional y, de Planeacion y Organizacién, apoyadas por la
Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional, por la Oficina del
Abogado General a través de la Direccion de Legislacion, Consulta y Transparencia.

NACIONAL
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|. PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar a la DES en el desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas;
a través del instrumento técnico-administrativo, para coadyuvar en el desarrollo de las
actividades operativas y administrativas.
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II. ALCANCE

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

Son aplicables a la Unidad, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F 4-mayo-2015, dltima
reforma DOF 20-mayo0-2021
CODIGOS

- Cadigo Fiscal de la Federacién. (D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma de
mayo de 2023). D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 31 de mayo de 2023.

- Cadigo Civil Federal. (D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de
2021).
LEYES

- Ley Federal del Trabajo, (D.O.F. 01 de abril de 1970; Ultima Reforma D.O.F 27 de
diciembre de 2022).

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Fe
de Erratas D.O.F. 28 de mayo de 1982).

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F. 4 de mayo
de 2015. Ultima reforma del 20 de mayo de 2021)

- Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México. D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19
de enero de 2018.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
B) del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma
18 de febrero de 2022.

- Ley General de Educacion Superior. D.O.F. 20 de abril de 2021.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma
12 de diciembre de 2021.

L&y, Gepgral de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016,
nftimayeforma 31 de mayo de 2023.

xacion. D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Ly
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- Ley General de Educaciéon. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 13 de
marzo de 2023.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-01-
2000, dltima reforma).

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
ultima reforma 20 de mayo de 2023).

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima
reforma 30 de enero de 2018.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma
12 de noviembre de 2021.

- Ley Federal de Austeridad Republicana. D.O.F. 19 de noviembre de 2019, dltima
reforma 02 de septiembre de 2022.

- Ley General de Archivos. DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 19-01-
2023

- Ley de Tesoreria de la Federacion. D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

- Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas D.O.F. 4 de enero
de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2021.

- Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 03
de mayo de 2023.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 18 de julio de
2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley de Firma Electronica Avanzada. D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20
de mayo de 2021.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima
reforma 20 de mayo de 2021.

NACIONAL
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REGLAMENTOS
EXTERNOS

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaciéon. D.O.F. 30 de junio
de 2017.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 08 de octubre de 2015,
ultima reforma 06 de mayo de 2016.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 4 de diciembre de
2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 21 de marzo de 2014.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 2 de abril de 2014.

INTERNOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica de 30 de
noviembre de 1998. Ultima reforma publicado en la G.P. nimero 599 del 31 de julio
de 2004.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541 del 02 de marzo de 2020.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional
acnica 866 del 13 de junio de 2011, ultima reforma Gaceta Politécnica

143676821 de junio de 2018.

C 0 del Programa de Estimulo al Desempefio Docente. (Gaceta Politécnica
Nt . 1 de enero 2001).

Direccion de Educacion
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Reglamento del Sistema de Becas por exclusividad para el Instituto Politécnico
Nacional (COFAA 3 de noviembre 2021).

Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, del 31 de octubre de 2006.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del

Instituto Politécnico Nacional IPN, (G.P. 01 de marzo de 1988. Ultima modificacion 1
de febrero de -1989).

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

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional (G.P. de 14-08-1991)
Reglamento de Préacticas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 301. 01-01-1990.

Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica, nimero extraordinario 683, 30 de abril de 2008.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, nUmero Extraordinario 1322, el 6 de abril
de 2017.

Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica Namero Extraordinario 828. 15 de diciembre 2010, Gaceta Politécnica
namero extraordinario niamero 1511 del 15 de octubre de 2019).

DECRETOS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal. D.O.F.
10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. D.O.F. 12
de julio de 2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
0.0.5.06 de julio de 2020.

IONAL

Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente. D.O.F. aplicable.

Direccion de Educacion
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ACUERDOS

- 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 2-06-201).

- Acuerdo por el que se expide el Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 1314, 03-03-2017).

- Catalogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos que se publican por
la Direccién de Recursos Financieros.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros. D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de
noviembre de 2018.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. D.O.F. 16 de julio de 2010,
ltima reforma 05 de abril de 2016.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 9
de agosto de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién
del Proceso de Fiscalizacion. D.O.F.05 de noviembre de 2020.

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera. D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 17 de
mayo de 2019

- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno. D.O.F. 03 de noviembre de 2016,
ltima reforma 05 de septiembre de 2018.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico. D.O.F. 15 de mayo de 2017.

Acuerdc el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Mateliditle Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 9 de
agosiunde«010, ultima reforma 02 de noviembre de 2017.
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- Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias. D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma
23 de julio de 2018.

- Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 31 de
mayo de 2023

PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- Programa Institucional de Mediano Plazo vigente
- Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. (D.O.F. 12 de julio de 2019).

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

- Instituto Politécnico Nacional (2004) Modelo de Integracién Social del IPN. Programa
estratégico de vinculacion, internacionalizacion y cooperacion, Materiales para la
Reforma en el IPN vol. VI México, D.F. Direccion de Publicaciones

- Programa de Desarrollo Institucional (PDI).

OTROS DOCUMENTOS

- Manual del Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas de la DES vy las
UAs.

- Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

- Norma ISO 19011:2018. Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.

- Circular SAD-C-064-2022. Disposiciones para la instrumentacion de la Evaluacion
Psicométrica en la contratacion del personal académico del IPN emitida por la
S tarfia de Administracion.

NACIQNAL

}!J'iiéammn" 5 para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios del Instituto
Politéenico’ Nacional. Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 969 Bis del 06 de
o) Vi 2 2012 apartado seis: equivalencia de estudios.
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- Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del IPN vigente.
- Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (G.P. Numero Extraordinario 1555. 18-07-
2020).

- Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).
- NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000-2015).

- Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
- Oficios de Actualizacion Financiera
- Guia de Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto Vigente.

- Programa de austeridad, transparencia y rendicién de cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.

- Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas. (DOF 15/04/2016).

- Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. DOF 03/07/2015

- Catalogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos que se publican por
la Direccién de Recursos Financieros.

- Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta Politécnica, niUmero extraordinario 970
del 6 de noviembre de 2012.

- Instructivo para la valoracion de las actividades reportadas del Sistema de Becas por
Exclusividad (COFAA). Vigente a partir del 3 de noviembre de 2021.

- Tabla de valoracién de actividades del Programa de Estimulo al Desempefio
Docente. Vigente a partir de diciembre de 2021.

- Instituto Politécnico Nacional (2004) Un nuevo modelo educativo para el IPN,
ara la Reforma en el IPN Vol. | México, D.F. Direccién de Publicaciones

MWIALC L]
CNTCO NACTONAL

instifute Politécnico Nacional (2004) Manual para el redisefio de planes y programas

) € del nuevo Modelo Educativo y Académico. Materiales de la Reforma en
1P Il. México, D.F. Direccién de Publicaciones
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Instituto Politécnico Nacional, DES. Guia de Evaluacion Curricular. 2023

Instituto Politécnico Nacional, DES. Evaluacion Curricular. Pautas para integrar un
Programa de Evaluacion Curricular.

Marco de Referencia (MR) del Organismo Acreditador (OA) correspondiente.
Marco Metodoldgico que emite la Direccién de Planeacion y Organizacion (DPO).
Modelo Programatico que emite la Direccién de Programacién y Presupuesto (DPP).

DISPOSICIONES DIVERSAS

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11 Educacion Publica, para el

ejercicio fiscal vigente. D.O.F. aplicable.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,

transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina

presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracién Publica Federal. D.O.F. 30 de enero de 2013.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios del Instituto Politécnico Nacional. G.P. nimero extraordinario 1555, 18 de
julio de 2020.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. G.P. nimero 601, 30 de

septiembre de 2004.

Cdédigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional. G.P. numero extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.

Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional. G.P. nimero

extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.

Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y sancion de la Violencia de

Género en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. nUmero extraordinario 1726, 31 de

mayo de 2023.
Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. G.P. numero

extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

— Numero o No.
Procedimiento o
Clave paginas
1. Planeacién Institucional. DES-PA-01 14
2. C,ontrol y Tramite Admlplstratlvo de Documentos DES-PA-02 11
Fisicos y Correos Electrénicos.
3. Gestidn de la Encuesta del Desempefio Docente. DES-PO-01 13
4. Reconsideracion de Situacidon Escolar ante la
Comision de Situacion Escolar del Consejo General
Consultivo Elaboracion y Validacion de Reactivos para DES-PO-02 15
el Examen Simulador, la Guia de Preparacion y el
Examen de Admisién al Nivel Superior.
5. Validacion de Documentos y-o Materiales Didacticos. DES-PO-03 12
6. Em|S|oq .del chtamen Técnico Académico por Accion DES-PO-04 11
de Movilidad Académica.
. Rgglstro y Segwmlento de las Redes Académicas del DES-PO-05 12
Nivel Superior.
. Elaboracion, Revision, Validacion y Autorizacion de la
Tabla de Especificaciones para el Examen de DES-PO-06 15
Admision al Nivel Superior.
. Dlsenq y Elaboracion del Examen de Admision al Nivel DES-PO-07 19
Superior.
10.Elaboracion y Validacion de Reactivos para el Examen
Simulador, la Guia de Preparacion y el Examen de DES-PO-08 19
Admisién al Nivel Superior.
11.El_aboraC|on_ de la Guia de Estudio para el Ingreso al DES-PO-09 26
Nivel Superior.
12.Disefio vy Elaborauon Qel Simulador de Examen de DES-PO-10 15
livel Superior.
18 Gestiom. d . Disefilo Curricular de Programas DES-PO-11 17
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o Numero o No.
Procedimiento o
Clave paginas
14.Gest|9n _de la Evaluacion Curricular de Programas DES-PO-12 13
Académicos.
15.Planeacién Didactica. DES-PO-13 13
16.Seguimiento de la Planeacion Didactica. DES-PO-14 12
17.Gestion del Disefio de Programas de Estudios. DES-PO-15 17
18.Elaboracion de la copia cgrt|,f|_cada del mapa curricular DES-PO-16 13
y programa de estudios sintéticos.
19.Validacion de las tablas de correspondencia entre
planes y-o programas de estudio del nivel superior de DES-PO-17 12
una misma Unidad Académica.
20.Tramite de registro de los Programas académicos de
Nivel Superior Ante la Direccibn General de DES-PO-18 11
Profesiones.
21.Provision de los Planes y Programas de Estudio a las
Escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de DES-PO-19 14
Estudios.
22.Gestion de la Acreditacion de Programas Académicos. DES-PO-20 17
23.Difusiéon Externa de la Oferta Educativa. DES-PO-21 11
24.Gestion para las Practicas y/o visitas Escolares. DES-PO-22 17
25.Coord.|naC|on y Otorgamiento de premios de Nivel DES-PO-23 30
Superior.
26.Revision de los Formatos de Seguimiento Académico
a los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de DES-PO-24 9
Validez Oficial de Estudios (RVOE).
27.g)lrlg1a£i|rz‘?0|on de la Expo-Profesiografica del Nivel DES-PO-25 o5
SRS DES-PA-03 14
[129.Ca DES-PA-04 11

{ ' S IS
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Clave paginas
30.Auditoria Interna. DES-PA-05 23
31.Concurso de Examenes de Oposicion de Catedra. DES-PO-26 17
2 Directivos y Docentes Adscrios 8 DEs. | DESPA0S | 11
33.Adjudicacién Directa de Materiales y o Servicios. DES-PA-07 13
34.Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo. DES-PA-08 24
35.Mantenimiento de la Infraestructura Fisica. DES-PA-09 10
36.Gestidn, Control y Ejercicio del Presupuesto Federal. DES-PA-10 18
37.Control y Ejercicio de Recursos Excedentes. DES-PA-11 16

ECNICO NACIONAL
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CONTROL DE CAMBIOS
MOTETE Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
> actualizacion
version
00 2015-02-27 Se emite por primera vez el procedimiento Elaboracion del
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
01 2023-11-29 Actualizacion de procedimiento.
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| ' EACION
|
REGISTRADO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la planeacion institucional de la Direccion de Educacion Superior (DES) y a las
Unidades Académicas, para la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP) y el Programa Operativo Anual (POA) en su fase Programatica,
con el fin de obtener la validacion de la Direccién de Planeacion y Organizacion (DPO) y
de la Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP), respectivamente.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

FMP-1
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II. ALCANCE

Internos a la Unidad Responsable:

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todas las areas que
se encuentran involucradas en el proceso de planeacion en la Direccion de Educacion
Superior y a las Unidades Académicas.

Externos a la Unidad Responsable:

Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO)
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Programa de Desarrollo Institucional (PDI).

— Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP).

— Marco Metodoldgico que emite la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPO).

— Modelo Programatico que emite la Direccién de Programacion y Presupuesto (DPP).
— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestién para

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA
— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
— Gaceta Politécnica numero 599 el 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma el 31 de

julio de 2004.

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero
1541 el 2 de marzo 2020.

ECNICO NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Lainformacion documentada integrada como expediente para evidencia del SGOE
(en formato impreso y/o electrénico); deberé estar disponible y conservarse en las
areas y departamentos correspondientes en la DES, como minimo los plazos
establecidos en el CADIDO y podra conservarse como evidencia de cumplimiento,
consulta y referencia el tiempo adicional que el area considere sea util para llevar a
cabo las actividades del proceso o procedimiento.

2. La Direccion de Educacion Superior y las Unidades Académicas de Nivel Superior,
conforme al ambito de su competencia, capturaran en el Sistema o Plataforma, que
la DPO y DPP determinen pertinente, al cual para efectos del presente procedimiento
se denominar4d como Sistema de Captura, Seguimiento y Consulta (SCSC), la
informacion relacionada a los compromisos adquiridos para el Programa Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y los compromisos programéaticos para el
Programa Operativo Anual (POA) los cuales representan los instrumentos de
planeacién institucional.

3. La DES y las Unidades Académicas enviaran a la Direccion de Planeacion y
Organizacion y a la Direccion de Programacién y Presupuesto del Instituto
Politécnico Nacional, el acuse que contiene la notificacion de conclusion de captura
del PEDMP y del POA en el Sistema de Captura, Seguimiento y Consulta (SCSC),
definido para tal fin; mediante un correo electronico que contiene el archivo del acuse
en formato PDF, y en su caso, el nimero de folio que se genera con dicha conclusién.

4. La captura del POA en su fase programatica iniciara una vez que haya sido validado
el PEDMP.

5. Entre los medios de comunicacion disponible se consideraran llamadas telefénicas,
correos electronicos, oficios, memorandums y publicaciones en Microsoft Teams.

6. Se entenderd como Unidad Responsable (UR) a la DES o a la Unidad Académica,
segun corresponda.

7. Se entendera como Unidad Responsable de la Planeacion (URP) al encargado de
acuerdos en la DES, y a la Coordinacién de Enlace y Gestidn Técnica (CEGET) en
las UAs.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Recibe de la Direccion de Planeacion vy UR
Organizacion (DPO) y de Ila Direccion de
Programaciéon y Presupuesto (DPP) los correos Correo
electrénicos con las convocatorias para asistir a electrénico
los talleres de elaboracion del PEDMP y POA en
su fase programatica, respectivamente.
Asiste a los talleres en los que obtiene el marco URP
metodolégico para la elaboracién del PEDMP y
modelo programatico para la elaboracion del POA.
Convoca a las areas involucradas con el proceso Medios de
de planeaciéon a reunion de trabajo para dar a comunicacion
conocer el marco metodologico y el modelo disponibles
programatico para la elaboracion del PEDMP vy el Lista de
POA, respectivamente. asistencia
Asiste a reunion, recibe informacion y atiende Areas

Captura los compromisos del PEDMP en el

Compromisos

Sistema de Administracion para los Programas de del PEDMP

Mejora Institucional (SCSC). capturados en
el SCSC

Revisa los compromisos del PEDMP de las areas

involucradas con el proceso de planeacion.

¢ La informacién es correcta?

No, acuerda con el area o areas involucradas con Medios de

el proceso de planeacién los cambios a realizar en comunicacién

la propuesta. Pasa a la actividad 5. disponibles

NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

8. Si, genera y envia acuse de notificacion en el Acuse de

SCSC, a la DPO para su validacion. conclusion de
captura del
PEDMP
Correo
electronico

9. Recibe acuse de notificacion en el SCSC y emite DPO
observaciones o valida.

10. Recibe respuesta de la DPO. URP
¢ Vvalido?

11. No, atiende dudas y recomendaciones de la Correo
Cédula para la Validaciéon del PEDMP vy solicita electrénico
apertura del SCSC. Regresa a la actividad 5. Cédula para la

Validacion del
PEDMP

12. Si, imprime acuse que contiene la notificacion de Acuse de

validacion del PEDMP a través del SCSC. validacion del
PEDMP

13. Imprime PEDMP, recaba firmas requeridas en el PEDMP
formato y archiva. firmado

14. Captura los compromisos del POA en fase Areas Compromisos
programética en el Sistema de Administracion para | involucradas en |del POA en
los Programas de Mejora Institucional (SCSC). el proceso fase

programatica
capturados en
el SCSC

15. Revisa los compromisos del POA de las areas URP
invol con el proceso de planeacion.

msruTo P Tt fapmacion es correcta?

\
AL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
16. No, acuerda con el &rea o areas involucradas con Medios de
el proceso de planeacién los cambios a realizar en comunicaciéon
la propuesta. Regresa a la actividad 14. disponibles
17. Si, genera y envia acuse de notificacion en el Acuse de
SCSC, a la Direccion de Programacion vy conclusion de
Presupuesto (DPP) para su validacion. captura del
POA
Correo
electrénico
18. Recibe acuse de notificacién en el SCSC y emite DPP
observaciones o valida
19. Recibe respuesta de la DPP URP Correo
2 Valid6? electrénico
Cédula para la
Validacion del
POA
20. No, atiende dudas y recomendaciones de la
Cédula para la Validacion del POA vy solicita
apertura del SCSC. Regresa a la actividad 14
21. Si. Imprime acuse que contiene la notificacion de Acuse de
validacion del POA a través del SCSC. validacion del
POA
22. Imprime POA en fase programaética, recaba firmas POA en fase
requeridas en el formato y archiva programatica
firmado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL
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UR

URP

INICIO

1

Recibe de la DPO y de la DPP
los correos electronicos con las
convocatorias para asistir a los

Asiste a los talleres en los
que obtiene el marco
metodoldgico para la

talleres de elaboracion del
PEDMP y POA en su fase
rogramatica, respectivamente.

Correo Electrénico

4

Asiste a reunion, recibe
informacion y atiende

P] elaboracion del PEDMP y
modelo programatico para la
elaboracion del POA.

A 4 3
Convoca a las areas

involucradas a reunion de

trabajo para dar a conocer

instrucciones parala |«
elaboracién del PEDMP
y del POA.

Captura los
compromisos del
PEDMP en el SCSC

Compromisos del PEDMP

capturados en el SCSC

l 6

Revisa los compromisos
del PEDMP de las areas
involucradas con el
proceso de planeacion.

No

¢La informacion es
correcta?

Acuerda con el area
involucrada con el proceso de
planeacion los cambios a
realizar en la propuesta.

Medios de comunicacion

disponibles

Genera y env
de notificacion en el

S0 =t
ia acuse

I NACINMAL

conelidsion '«

tura 'del PED

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

marco metodolégico y modelo
programatico para elaboracion
del PEDMP y POA.

Medios de comunicacion
disponibles

Listas de asistencia
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DPO URP Areas involucradas en el proceso
9 10

Recibe acuse de
notificacién en el SCSC
y emite observaciones o

valida.

Recibe acuse de
notificacién en el SCSC
y emite observaciones o

valida.

¢La informacion es
correcta?

No Si

Genera y envia acuse
de notificacién en el
SCSC, ala DPO para su
validacion.

Correo electronico

Acuse de conclusion de
captura del PEDMP

12
2’ Imprime acuse que
\D contiene la notificacion
de validacion del
PEDMP a través del
SCSC.
Acuse de validacion del
PEDMP

®

13 A 14
ln;.pan aCUtS.ff_l que Captura los
contiene la notificacion compromisos del POA
P;g’\\lﬂal:l’lda?onyde;l | en fase programatica en
a través del el SCSC.

SCSC.
PEDMP firmado

Compromisos del POA en
fase programatica capturados

enel SCSC

15

Revisa los compromisos
del POA de las areas

involucradas conel [

proceso de planeacion.
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URP

DPP

No ZLa informacion e Si

correcta?

Acuerda con el area
involucrada con el
proceso de planeacion
los cambios a realizar en

la propuesta.

Medios de comunicacion
disponibles

17

e

Genera y envia acuse
de notificacion en el

18

Recibe acuse de

SCSC, ala DPP para su
validacion.

Acuse de conclusion de
captura del POA

Correo electrénico

19

Recibe respuesta de la

DPP

Cédula para la
Validacién del POA

Correo electronico

¢ Valido?

No Si

20

Atiende dudas y
recomendaciones de la
Cédula para la Validacion del
POA y solicita apertura del

SCsC 21

Imprime acuse que
contiene la notificacion

notificacion en el SCSC
y emite observaciones o
valida
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URP

7 .

Imprime POA en fase
programatica, recaba
firmas requeridas en el

formato y archiva

POA en fase
programatica firmado

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NACIONAL
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecl_1a d?, Descripcion del cambio
- . actualizacion
versién
00 2015-02-27 Se em!te por primera vez el procedimiento Control y Gestion
Administrativa de Documentos.
01 2023-11-29 Se actualiza el procedimiento y se modifica el nombre.
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Version:
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ECNICO NACIONAL

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y tramitar los documentos fisicos y correos electronicos que ingresan y se
elaboran al interior de la Direccién de Educacion Superior (DES), para brindar atencién
expedita y oportuna a las instancias correspondientes.
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Il. ALCANCE

Internos a la Unidad Responsable

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todos las Areas que
integran la Direccion de Educacion Superior (DES).

Externos a la Unidad Responsable

Coordinacion de Gestion de la Secretaria Académica (CGSA)
Remitentes y destinatarios distintos a la DES.

ECNICO NACIONAL

REGISTRADO

e N

wOor nnturnr vtuwd r-UL'\)1/01 FMP'1



CONTROL Y TRAMIT,E ADMINISTRATIVO
DE DOCUMENTOS FISICOS Y CORREOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}
/

ELECTRONICOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PA-02 2023-11-29 01 Pagina 6 de 11

ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Archivos. DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 19-01-
2023.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 09-05-2016.
Ultima reforma publicada DOF 20/05/2021. (Articulos 3, 97, 98 y 99)

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04-05-2015.
Ultima reforma publicada DOF 20/05/2021. (Articulos 4, 11, 12, 100 y 101)
LINEAMIENTOS

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas. DOF 15/04/2016. (Capitulo VI. DE
LA INFORMACION CONFIDENCIAL)

— Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. DOF 03/07/2015

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

( NACIONAL

) - L | ™
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Se entendera por correspondencia a los documentos fisicos y correos electrénicos,
asi como a sus anexos que se reciben en la Direccién de Educacion Superior
(DES).

2. La Coordinacion de Gestion de la Secretaria Académica (CGSA) asignara a cada
documento fisico dirigido a la DES, un numero de folio anual consecutivo que se
genera en el Sistema de Control de Gestion Institucional (SCGI).

3. La Encargada de Acuerdos asignara un numero de folio anual consecutivo a los
correos electrénicos que se reciban para atencion y seguimiento en la direccion
electronica oficial de la DES.

4. La Encargada de Acuerdos turnara los documentos fisicos, asi como los correos
electronicos a las areas competentes para su atencion y seguimiento.

5. Los documentos de respuesta que se emitan especificaran el numero de turnado
que se asigno al documento o correo electrénico.

6. Los documentos de respuesta podran enviarse al destinatario por correo electronico
o bien mediante su entrega fisica recabando acuse de recibo.

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

CO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe documentos fisicos de la Coordinacion de | Encargado de |Volante de
Gestion de la Secretaria Académica (CGSA) con Acuerdos “Control de la
volante de “Control de la Gestion de Gestion de
Correspondencia”, asi como correos electrénicos Correspondenc
en la direccion oficial de la DES; revisa que ia”
contengan los anexos correspondientes. Correo
¢ Estan completos? electrénico

2. No, informa de manera econémica y devuelve a la
CGSA o notifica via correo al remitente, segun sea
el caso. Regresa a la actividad 1.

3. Si. Sella la recepcion de los documentos en el Volante de
“‘Control de la Gestion de Correspondencia” vy “Control de la
asigna numero de control consecutivo en el caso de Gestion de
los correos electronicos. Correspondenc

ia” sellado
Correo

electronico
numerado

4. Clasifica documentos fisicos y turna mediante el Registro del
Sistema de Control de Gestion Institucional (SCGI) Sistema de
a la Division o Departamento de la DES asignando Control de
tiempo para dar respuesta. Imprime volante de Gestion
turnado y entrega con la correspondencia a las Institucional
areas competentes para su atencion y seguimiento.

5. Turna correos electronicos a través de este medio Correo
a la Division o Departamento, asignando plazo para electrénico
dar respuesta, en los casos aplicables. turnado

6. Recibe correspondencia con volante de turnado o Division o
correo electronico y analiza. Departamento de

NSTIuTo Pod REEUiEA e spuesta? la DES
7 No, tomaresnocimiento del asunto y archiva. Pasa
Afinde limiento.
EGISTRADO
Oor Htunr vl F'UL'\.)1/01 FMP'1




CONTROL Y TRAMITE ADM

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INISTRATIVO

o}

DE DOCUMENTOS FiSICOS Y CORREOS :
ELECTRONICOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 11
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. Si, elabora oficio de respuesta y envia al Encargado Oficio de
de Acuerdos para su revision y firma de la respuesta
Direccion.
9. Recibe y verifica oficio de respuesta. Direccion de
Educacién
; ?
¢ El documento es aprobado® Superior (DES)
10.No, realiza observaciones y devuelve documento Direccion de
de forma econdmica al area responsable para su Educacion
correccion. Regresa a la actividad 7. Superior (DES)
11.Si, firma y sella y turna al Encargado de Acuerdos
para tramite.
12.Escanea el oficio de respuesta para archivo Encargado de |Archivo
electronico y entrega al area competente para su Acuerdos electrénico
tramite.
13.Recibe oficio de respuesta y envia al destinatario. Division o Acuse
Archiva acuse. Departamento de
la DES
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Oor Htunr vl F'UL'\)1/01 FMP'1
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Encargado de Acuerdos

No

INICIO o

1
Recibe documentos de CGSA
con volante de “Control de la
Gestion de Correspondencia”,
correos electronicos en la DES;
revisa que contengan anexos
correspondientes.
Volante de "Control de la

Gestion de
Correspondencia”

Correo electrénico

Si

¢ Estan completos?

2

Informa de manera
econdmica y devuelve a
la CGSA o notifica via
correo al remitente,
segun sea el caso.

3

Sella la recepcion de
documentos en el “Control de la
Gestion de Correspondencia” y

asigna nimero de control
consecutivo en el caso de los
correos electrénicos.
Volante de “Control de la
Gestion de Correspondencia”
sellado

Correo electronico
numerado

4

Clasifica documentos y turna
mediante SCGl a la DES

m| a@signando tiempo de respuesta.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Imprime volante de tumado y
entrega a las dreas competentes
ara_atencion y seguimiento.

Registro del SCGI

A 5
Turna correos electrénicos a
través de este medio a la
Divisién o Departamento,
asignando plazo para dar
respuesta, en los casos
Correo electrénico

turnado

TYT TECNICO NACIONAL
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Clave del documento:
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Divisiéon o Departamento de la
DES

DES

Encargado de Acuerdos

6

Recibe correspondencia
con volante de turnado o
correo electrénico y
analiza

Si

¢ Requiere
respuesta?

Toma conocimiento del
asunto y archiva.

Elabora oficio de
respuesta y envia al

A 4

Encargado de Acuerdos
para su revision y firma
de la Direccion.

Recibe y verifica oficio
de respuesta.

Oficio de respuesta

Recibe oficio de

Si

No

¢ El documento es
aprobado?

Realiza observaciones y
devuelve documento de
forma econémica al area
responsable para su
correccion.

\ 4 1"

Firma y sella y turna al

12

Escanea el oficio de
respuesta para archivo
P electronico y entrega al

Encargado de Acuerdos
para tramite.

Oficio de respuesta

area competente para su
tramite.

Archivo electrénico

respuestay enviaal | g
.

destinatario. Archiva
acuse.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefar, aplicar y dar seguimiento a la encuesta del desempeiio docente, que permita a
los alumnos de nivel superior evaluar el desempefio de sus profesores y con los
resultados obtenidos se puedan establecer acciones que mejoren la calidad educativa.

REGISTRADO
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Divisién de Procesos Formativos (DPF)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

Unidades Académicas de Nivel Superior (UANS).
Direccion de Administracion Escolar (DAE)

Internos a la Direccion de Educacion Superior (DES):

Externos a la Direccion de Educacion Superior (DES):

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 13
DES-PO-01 2023-11-29 00 9
II. ALCANCE

Departamento de Competencias Docentes y Atencidén a Tutorias (DCDAT)

REGISTRADO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (Nueva ley

publicada D.O.F 4-mayo-2015)

Reglamento interno del IPN y sus reformas (Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre
de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004) Articulos: 38, 73, 74, 75y 125

Reglamento del programa de estimulo al desempefio docente (Gaceta Politécnica

Numero 522. 1 de enero 2001)

Reglamento del Sistema de Becas por exclusividad SIBE para el personal académico

del Instituto Politécnico Nacional (COFAA 3 de noviembre 2021)

Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestidn para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso. Capitulo 3.

Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La aplicacion de la encuesta del desempefio docente se realizara en cada unidad
académica por periodo escolar.

3. Las Unidades Académicas seran responsables de determinar los mecanismos
necesarios para la entrega de los resultados de la encuesta del desemperio a los
docentes.

4. Elresultado de la encuesta del desempefio docente deberé estar firmado y sellado
por la direccion de la Unidad Académica de Nivel Superior (UANS) o la subdireccion
académica.

5. La Unidad Académica de Nivel Superior debera dar seguimiento a los resultados
obtenidos en la encuesta del desempefio docente, establecer y gestionar acciones
gue mejoren la calidad educativa.

6. Las fechas de aplicacibn seran determinados por el Departamento de
Competencias Docentes y Atencion a Tutorias (DCDAT) de la Division de Procesos
Formativos (DPF) de la Direccién de Educacion Superior (DES) con base en el
calendario escolar.

7. EI DCDAT de la DPF de la DES en conjunto con la Direcciéon de Educaciéon Media
Superior (DEMS) y la Direccién de Formacién e Innovacién Educativa (DFIE)
participardn en el disefio y actualizacion de la encuesta del desempefio docente
cuando se considere pertinente segun las necesidades del contexto.

8. Los medios de comunicacion disponibles se consideraran: la pagina web, correo
electrénico, informacién verbal a través de consejeros o personal responsable del
proceso.

9. Laemision de constancias de resultados de la EDD, para Beca COFAA y Programa
) al Desempefio Docente (PEDD) se realizara en apego a los criterios
CEenatantts en la Tabla de valoracion de actividades de los procesos.

— —_——
| HADD)

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I. FMP'l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA ENCUESTA DEL
DESEMPENO DOCENTE

o)

DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PO-01 2023-11-29

Version:
00

Péagina 8 de 13

la normatividad institucional.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

10. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinbnimo de estudiante, con base en los términos y
definiciones de la Norma 1SO 21001:2018.

11. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Solicita la designacion o ratificacion del DCDyAT Oficio y/o
Coordinador del Proceso para la aplicacion de la correo
Encuesta de Desempefio Docente (EDD) electrénico
2. Recibe solicitud de designacién o ratificacion del UNAS
Coordinador del Proceso para la aplicacion de la
Encuesta de Desempefio Docente, atiende y envia
respuesta de solicitud de designacion.
3. Solicita activacion y asignacion de claves para los DCDyAT
Coordinadores del Proceso de la EDD en el periodo
de aplicacién determinado.
4. Realiza las gestiones para habilitar en las UA’'S, las DAE
cuentas de los Coordinadores del Proceso.
5. Difunde las fechas de aplicacion de la EDD por UANS Medios de
diversos medios de comunicacion. comunicacion
disponibles
6. Monitorea en el Sistema de Administracion Escolar DCDyAT SAES
(SAES) el porcentaje de avance de la aplicacion de C
. S orreo
la EDD y gestiona con la DAE la solucion de las electrénico

fallas reportadas por la UANS surgidas durante la
aplicacion del instrumento.

Concluye la aplicacién de la EDD, descarga del
SAES la informacion de los resultados por cada una
de las UANS y revisa.

¢ Esta correcta?

Resultado de la
EDD

No. Solicita por correo electronico apoyo a la DAE
para correccion. Regresa a la actividad 7.

Correo
electrénico

Si. Emite constancias de resultados de la EDD,
para Beca COFAA y Programa de Estimulo al
ycente (PEDD).

ESePRe A e :;,‘f‘ M

Constancias de
resultados

=1 A\ ™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Envia por correo electronico las constancias a las Correo
UANS para recabar firmas y sello de la Direccion y electronico

Subdireccion Académica de misma.

Constancias de

©rresuftagoswade  aplicacion de la EDD y envia
capacitacion a la DFIE a través de

acuse y archiva.

ISTITL
10|
| I Haroplestas
! propuestas ¢

resultados
11.Recibe correo electronico con constancias, UANS Correo
descarga, recaba firmas y sellos de la Direccion y electrénico
SfL_Jb_dlrelcc:(D)ESAcade;mca de la UA. Devuelve con Constancias
oficio a la para firma. firmadas y
selladas (UA)
Oficio
12.Recibe constancias con firmay sello de la Direccion DES Constancias
y Subdirecciéon Académica de la UA y las turna al firmadas
DCDyAT. Direccion y
Subdireccion
Académica de
la UA
13.Recibe constancias, gestiona la firma y sello de la DCDyAT Oficio
DES y devuelve con oficio a la UA. Constancias
firmadas por el
titular de la
DES
14.Recibe constancias firmadas por la DES y gestiona UANS Acuse de
la entrega a los docentes. constancias
15.Obtiene los resultados de la EDD y toma acciones Informacién
de mejora. documentada
de las acciones
de mejora
16.C informacion en electrénico de los DCDyAT Concentrado

de informacioén
en electrénico

Oficio

{ ' S IS

A A
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
17.Recibe propuestas de capacitacidon y acusa. DFIE Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO
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‘ INICIO )
A 1 2
Solicita la designacion o Recibe solicitud de designacion
oleta gnack o ratificacion del Coordinador del
ratificacién del Coordinador o
" . Proceso para la aplicacion de la
del Proceso para la aplicacion N p
Encuesta, atiende y envia
de la Encuesta de ;
~ respuesta de solicitud de
Desempefio Docente (EDD) desi .
lesignacion
Oficio y/o correo
electronico
* 3 4
Solicita activacion y Realiza la_s_ gestiones
asignacion de claves para los para habilitar en las
Coordinadores del Proceso UA’S, las cuentas de los
de la EDD en el periodo de Coordinadores del
aplicacion determinado Proceso
6 A4 5

Monitorea SAES porcentaje de
avance de aplicacion de la EDD
y gestiona con la DAE la |

solucién de las fallas reportadas | %
por la UANS surgidas durante la
aplicacién del instrumento

Correo electrénico

Concluye la aplicacion de la
EDD, descarga del SAES la
informacion de los resultados
por cada una de las UANS y
revisa

Resultado de la EDD

Solicita por correo
electrénico apoyo a la
DAE para correccion
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Difunde las fechas de
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diversos medios de
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Medios de comunicacion

disponibles

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
GESTION DE LA ENCUESTA DEL DESEMPENO DOCENTE

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DES-PO-01 2023-11-29 Version: 00 Pagina 13 de 13
DCDyAT UANS DES DFIE
10 11 12
Recibe coreo electronico con Recibe constancias con

Envia por correo electrénico
las constancias a las UANS
para recabar firmas y sello de

constancias, descarga, recaba
firmas y sellos de la Direccion y

la Direccién y Subdireccion
Académica de misma

firma y sello de la
Direccion y Subdireccion
Académicadela UAy
las turna al DCDyAT

Recibe constancias,
gestiona la firma y sello

de la DES y devuelve
con oficio a la UA

Oficio

Concentra informacion en
electronico de resultados de
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DES para firma
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recuperar la calidad de alumno en el Instituto, por medio de recursos de reconsideracion
que se presentan ante la Comisién de Situacién Escolar del Consejo General Consultivo.

TECNICO NACIONAL

REGISTRADO

e N

wOor lnturnr vtuunr r -UL'\)1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECONSIDERACION DE SITUACION
ESCOLAR ANTE LA COMISION DE

/ ;ﬁ K
SITUACION ESCOLAR DEL CONSEJO DES
GENERAL CONSULTIVO Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
DES-PO-02 2023-11-29 01

)

Il. ALCANCE

Internos a la Direccion de Educacion Superior (DES):

Direccion de Educacion Superior (DES)

Division de Procesos Formativos (DPF)

Departamento de Competencias Docentes y Atenciéon a Tutorias (DCDyAT)

Externos a las Direccion de Educaciéon Superior (DES):

Unidades Académicas de Nivel Superior (UANS).

TECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

GISTRA

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica 599 el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de

2004.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta

Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Articulo 196, fraccion |.

Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.

Articulo 45.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. Articulo 49, 52

y 60.

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso. Capitulo 3.

Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

( NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El area responsable de este procedimiento es el Departamento de Competencias
Docentes y Atencion a Tutorias (DCDyAT) de la Division de Procesos Formativos
(DPF) de la Direccion de Educacion Superior.

3. El alumno interesado de cualquier Unidad Académica (UA) del Nivel Superior
llenara el formato de solicitud (Formato de solicitud (COSIE-01), ante la Comision
de Situacion Escolar (COSIE) del Consejo General Consultivo (CGC), para la
integracion de su expediente.

4. Para el tramite del recurso de reconsideracion ante la COSIE del CGC, la
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, el Departamento de
Gestidn Escolar y/o el area correspondiente de cada UA recibira el expediente de
manera digital de los alumnos interesados, siendo ésta la responsable de su
resguardo. El cual sera integrado con:

— Formato de solicitud (COSIE 01)

— Carta de exposicion de motivos dirigida a la Comisién de Situacion Escolar del
Consejo General Consultivo

— Boleta global certificada

— Copia de todos los dictamenes anteriores del CGC y el Consejo Técnico
Consultivo Escolar (CTCE)

— Documentos que el alumno considere necesarios para probar lo manifestado en
la carta de exposicion de motivos

5. La UA entregara de manera digital los expedientes de los casos de los alumnos
interesados por medio del Sistema Automatizado para la Emision de Dictamenes
(SAED) para revision del DCDyAT de la DPF.

6. EL DCDyAT de la DPF elaborara el dictamen de reconsideracion tomada por la

COSIE del CGC.
Foeckn vedosistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
termmo de alumno como sindénimo de estudiante, con base en los términos y

; de la Norma ISO 21001:2018.

SISTRADO
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la normatividad institucional.

TECNICO NACIONAL

8. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Recibe de manera digital por medio de la Unidad DCDAyT Acuse del
Académica (UA) el ACUSE generado por el SAED, SAED

de los casos presentados por los alumnos para ser
dictaminados por la COSIE del CGC.

. Revisa la documentacion.

¢ Esta completa?

. No. Notifica las observaciones a la UA a través del

Observaciones

SAED. Regresa a la actividad 1. en el SAES

. Si. Elabora predictamen electréonico de cada Predictame
expediente conforme a la politica 4. n

. Elabora presentacion de los resultados de los casos Presentacion
atendidos para su aprobacién y elabora el Dictamen de los
General de la sesion correspondiente y el Acta resultados
Sintética. Dictamen

General y Acta
sintética de la
sesion

. Convoca a sesion a los consejeros de la COSIE del Correo
CGC para la presentacion de los resultados de los electronico
predictamenes.

. Reciben invitacion por correo y se dan por | Consejeros de la
enterados. COSIE del CGC

. Presenta a los consejeros de la COSIE del CGC los DCDAyT Resultados
resultados de los casos atendidos para su de los casos
aprobacion. atendidos
¢, Son aprobados?

( NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. No. Madifica informacién en la Presentacion de los Presentacion
resultados, en el Dictamen General y en el Acta de los
Sintética. Regresa a la actividad 8. resultados
Dictamen
General
Acta Sintética
modificada
10.Si. Envia a la UA el listado por correo electrénico el Correo
resultado de los predictamenes de cada alumno. electrénico

Listado con los
resultados de
los
predictamenes

lictmenes a la Secretaria Académica
uto reyarey firyrramisello.

11.Convoca a los integrantes del CGC a firmar en el Correo
DCDAVyT el Dictamen General y el Acta Sintética. electrénico
12.Archiva en carpeta correspondiente Dictamen DCDAyT Dictamen
General y Acta Sintética. General y
Acta
Sintética
firmados
13.Imprime dictamenes generados a través del SAED, Dictamenes
elabora tarjeta con el numero de sesion y de generados
dictamenes por alumno. en el SAED
14.Solicita rubrica de la DES en los dictamenes Tarjeta
generados a través del SAED.
15.Recibe tarjeta, rubrica y devuelve al DCDAyT. DES
16.Recibe tarjeta con rubrica de la DES y entrega, DCDAyT Tarjeta con

acuse de
recibo

|
MECE 4 C s e T ey
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17.Recibe tarjeta con rubrica, obtiene copia de tarjeta Secretaria
(acuse), firma y sella dictamenes y devuelve al Académica
DCDAyT.
18.Recibe copia de tarjeta (acuse) con dictamenes DCDAyT Tarjeta (acuse)
firmados y sellados. Archiva tarjeta (acuse). Dictamenes
firmados y
sellados
19.Digitaliza los dictamenes firmados y sellados.
20.Prepara oficios y dictamenes para su entrega a las Oficios
UNAS. Dictamenes
21.Notifica a la UANS las fechas de entrega de los Correo
oficios y dictdmenes. electronico
22.Recibe en el DCDAyT el oficio y dictamenes UANS Acuse del
correspondientes para su entrega a los alumnos. oficio
Dictamenes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Oor Htunr vl r'UL'\)1/01 FMP'1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

RECONSIDERACION DE SITUACION ESCOLAR ANTE LA COMISION DE SITUACION
ESCOLAR DEL CONSEJO GENERAL CONSULTIVO

Clave del documento:
DES-PO-02

Fecha de emisién:

2023-11-29 Versién: 01

Pagina 12 de 15

DCDAyT

Consejeros de la COSIE del CGC
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Recibe de manera digital por
medio de la UA el ACUSE
generado por el SAED, de los
casos presentados por los
alumnos para ser dictaminados
por la COSIE del CGC

ACUSE Del SAED

Revisa documentacion

; Esta completa?
No ¢ Si
Notifica las
observaciones a la UA a
través del SAED
Observaciones en el
SAES
A 4
Elabora predictamen

1 la politica 4

electronico de cada
expediente conforme a

Predictamen

5

Elabora presentacion de los
resultados de los casos
atendidos para su aprobacion y
elabora el Dictamen General de

la sesion correspondiente y el
Acta Sintética

Presentacion de los

resultados

Dictamen General

Acta sintética de la
sesion

I NBRTSSB (

JOSEMEE (] NACIONAL
| .CGC pard1a P 3 p

ntacion de

on d 1 ANEACION ~ correo y se dan por
osresultados de los { | enterados

{ predigtamenes | |

req.electronico

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

7

Reciben invitacion por

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

RECONSIDERACION DE SITUACION ESCOLAR ANTE LA COMISION DE SITUACION
ESCOLAR DEL CONSEJO GENERAL CONSULTIVO

Clave del documento:
DES-PO-02

Fecha de emisién:

2023-11-29 Versién: 01

Pagina 13 de 15
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resultados de los casos

atendidos para su aprobacion

Resultados de los casos

atendidos

¢, Son aprobados?

Modifica informacion en
la Presentacion de los
resultados, en el
Dictamen General y en el

Acta Sintética
Presentacion de los
resultados

Dictamen general

Acta Sintética modificada

h 4

Si

10

Envia a la UA el listado
por correo electrénico el
resultado de los
predictamenes de cada
alumno

Correo electrénico

Listado con los resultados de
los predictamenes

¥ 1

Convoca a los

integrantes del CGC a
firmar en el DCDAyT el
Dictamen General y el

Acta Sintética

Correo electrénico
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correspondiente
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DCDAyT

DES

Secretaria Académica

UANS

Imprime dictamenes
generados a través del
SAED, elabora tarjeta con el
numero de sesién y de
dictdmenes por alumno

13

Dictdmenes generados

en el SAED

\ 4 14

Solicita rubrica de la
DES en los dictdmenes

15

Recibe tarjeta, rubrica y

generados a través del
SAED

Tarjeta

devuelve al DCDAYT

v

Recibe tarjeta con rubrica de
la DES y entrega, junto con

17

dictamenes a la Secretaria
Académica para firma y sello

Tarjeta con acuse de
recibo

18

Recibe copia de tarjeta

Recibe tarjeta con
rubrica, obtiene copia de
tarjeta (acuse), firma y
sella dictdmenes y
devuelve al DCDAYT

(acuse) con dictdmenes [
firmados y sellados.
Archiva tarjeta (acuse)

Tarjeta (acuse)

Dictamenes firmados y
sellados

) 2 19

Digitaliza los dictamenes
firmados y sellados

Y 20

Prepara oficios y
dictdmenes para su
entrega a las UANS

Oficios

Dictamenes
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Validar los documentos y/o material didactico de nivel licenciatura, que el personal
académico presenta ante la Direccion de Educacion Superior (DES), para efectos de

promocién Docente, Beca COFAA, Programa de Estimulo al Desempefio Docente
(PEDD) y Plan Integral, conforme la normatividad vigente.
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Docentes adscritos a las Unidades Académicas (UANS).
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II. ALCANCE

Departamento de Competencias Docentes y Atencidon a Tutorias (DCDyAT)
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DES-PO-03 2023-11-29 01

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
IPN. (12 de julio de 1978, ultima modificacion Gaceta Politécnica numero
extraordinario nimero 1511 del 15 de octubre de 2019).

— Reglamento interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica del 30 de
noviembre de 1998, Ultima modificacion Gaceta Politécnica niumero 599 del 31 de
julio de 2004)

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica Namero Extraordinario 828. 15 de diciembre 2010, Gaceta Politécnica
namero extraordinario niamero 1511 del 15 de octubre de 2019).

— Instructivo para la valoracion de las actividades reportadas del Sistema de Becas por
Exclusividad (COFAA). Vigente a partir del 3 de noviembre de 2021.

— Tabla de valoracion de actividades del Programa de Estimulo al Desempefio
Docente. Vigente a partir de diciembre de 2021.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente (Gaceta Politécnica
Numero 522. 1 de enero 2001).

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad para el Instituto Politécnico
Nacional. COFAA (3 de noviembre de 2021).

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestién para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. . Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

NACIONAL
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VALIDACION DE DOCUMENTOS Y/O

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL cm}))a

MATERIALES DIDACTICOS DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PO-03 2023-11-29 01 Péagina 7 de 12

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El expediente debera de estar integrado por los siguientes documentos:

a) Formato DES 1 y DES 3 debidamente resquitado (Constancia de acciones
formativas) anexando la documentacion solicitada en el mismo formato.
b) Formato DES 2 y DES 4 por duplicado (Material Didactico) anexando la
documentacion solicitada en el mismo formato.
3. El Departamento de Competencias Docentes y Atencién a Tutorias validara las
siguientes actividades:

a) Obtencién de licenciatura tomada de una institucion distinta al IPN.

b) Obtencion de otra licenciatura diferente a la primera tomada en una institucion
distinta al IPN.

c) Cursos, talleres o seminarios de actualizacion de una institucion distinta al IPN.

d) Diplomados de una institucion distinta al IPN.

e) Autoria de libros.

f) Apuntes.

g) Instructivos de talleres.

h) Disefio y planeacién didactica en el aula (por paquete).

i) Constancia de participacion en la semana de induccién para alumnos de nuevo
ingreso del IPN.

j) Problemario.

k) Préacticas de laboratorio.

l) Produccion de unidades de aprendizaje en linea.

4. Llenard el formato de planeacién didactica, que se encuentra publicado en la pagina
oficial de la Direccién de Educacion Superior (DES), anexando la documentacién
requerida y sera enviado por oficio en la Coordinacién de Gestion de la Secretaria
Académica.

Dok vedoistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
termino de alumno como sindnimo de estudiante, con base en los términos y
lefi s de la Norma 1SO 21001:2018.

— —_——
| HADD)

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I. FMP'l
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VALIDACION DE DOCUMENTOS Y/O
MATERIALES DIDACTICOS

9

DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PO-03 2023-11-29

Version:
01

Pagina 8 de 12

la normatividad institucional.

6. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar

REGISTRADO
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MATERIALES DIDACTICOS DES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 9 de 12
DES-PO-03 2023-11-29 01 9
RESPONSABL
ACTIVIDAD E REGISTROS

1. Recibe correo electrénico con el expediente DCDAyT Correo
(politica de operacion 1) del docente y coteja. (Analista) electronico
¢ Estad completo?

2. No. Responde por correo electrénico y solicita la
documentacion faltante.

3. Recibe correo electronico y complementa la Interesado
informacion solicitada. Regresa a la actividad 1.

4. Si. Responde por correo electronico al interesado. DCDAyT Correo

(Analista) electronico
Acuse de
recibido

5. Acusa de recibido. Interesado Correo

electronico

6. Descarga expediente y captura en base de datos. DCDAyT Expediente

(Analista) Base de datos

7. Analiza expediente.
¢,Cumple con los criterios de validacién?

8. No. Redacta respuesta en el que indica Correo
observaciones, envia por correo electrénico al electronico
interesado. Regresa a la actividad 1.

9. Si. Elabora constancia de validacion asignandole Constancia de
el numero consecutivo de constancia que validacion
corresponda e imprime.

10.Rdbrica y turna a la DPF. Constancia de

validacion

11 Rtbrica y turna a la DES para firma. DPF

INSTITUTU POLTTECHICO NACIONAL
1 1 A
|

GiSTRADO
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VALIDACION DE DOCUMENTOS Y/O

MATERIALES DIDACTICOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DES-PO-03 2023-11-29 01 Pagina 10 de 12
RESPONSABL
ACTIVIDAD E REGISTROS
12.Recibe constancia de validaciéon, firma y sella, DES Constancia de
devuelve a la DPF. validacion
firmaday
sellada
13.Recibe constancia de validacion firmada y sellada DPF
y turna al DCDyAT.
14.Recibe constancia de validacion firmada y sellada, DCDyAT Constancia
digitaliza e integra al expediente electrénico del digitalizada
interesado. Expediente
electrénico
15.Envia constancia de validacion, via correo Correo
electronico al interesado y solicita acuse de electronico
recibido. Acuse
16.Acusa de recibido. Interesado Correo
electrénico
FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento:
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Fecha de emisién:

2023-11-29 Version: 00

Pagina 11 de 12

DCDAyYT
(Analista)

Interesado

A
Recibe correo
electrénico con el
expediente (politica de
operacion 1) del docente

y coteja.
Correo Electrénico

No
¢ Esta completo?

Responde por correo
electronico y solicita la
documentacion faltante.

Recibe correo
- electrénico y

complementa la
informacion solicitada.

h 4 4

Responde por correo

Acusa de recibido

electrénico al interesado.

Correo electronico

Acuse de recibido

TuT TECNICO NACIONAL

Correo electrénico

6

A 4

Descarga expediente y
captura en base de
datos.

Expediente

Base de datos

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento:
DES-PO-03

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 00

Pagina 12 de 12

DCDAyYT
(Analista)

DPF

DES

Interesado

Analiza expediente.

¢ Cumple con los
griterios de validacion?,

Redacta respuesta en el
que indica
observaciones, envia
por correo electrénico al

interesado.

Correo electrénico

9

Elabora constancia de
validacion asignandole
el nimero consecutivo
de constancia que
corresponda e imprime.

Constancia de validacién

\ 4 10

Rubrica y turna a la

11

» | Rubrica y turna a la DES

12

» | RUbrica y turna a la DES

DPF.

Constancia de validacién

14

Recibe constancia de
validacion firmada y sellada,

para firma.

para firma.

Constancia de val
firmada y sellada.

\ 4 13

Recibe constancia de
validacion firmada y

digitaliza e integra al %
expediente electronico del
interesado.

Constancia digitalizada

Expediente electrénico

y 15
Envia constancia de
validacién, via correo

sellada y turna al
DCDyAT.

16

Pp{  Acusa de recibido

electronico al interesado T

 anlinita Anran Aa

EForiepelect onicoNIC O MACIONAL
1 EHEFAL DERLAN b

JAGUSE.
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Correo electronico

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 11
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MOVILIDAD ACADEMICA

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO ACADEMICO POR ACCION DE
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD
ACADEMICA

Direccion de Educacién
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DES-P0O-04 2023-11-29 00 heRine £an 1]
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso

Aprobo

Rodriguez

Lic. Juan Manuel Govantes

M. en C. Raquel Eugenia
Campos Espejel

Dra. Maria Guadalupe
Ramirez Sotelo

Vd

Firma:

il G

,/%?—

Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ROINACION GENE DE PLANEACION

CLION DE

RE

NAL
GANIZACION

N
) N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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GISTRADO
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EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}

actualizacién

ACADEMICA DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9
CONTROL DE CAMBIOS
Ndamero
de FEEE O Descripcion del cambio

versién
Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma
00 2023-11-29 |50 21001:2018.
; TuT ( lry'ii‘lt‘D_‘NAL“
REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

{9y

DES

ACADEMICA
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Obtener el dictamen técnico académico por accién movilidad académica nacional e
internacional, para fortalecer la formacion integral y trayectoria académica del alumno.

REGISTRADO
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EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
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DES

ACADEMICA
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9

II. ALCANCE

Internos a la UR

Direccion de Educacion Superior (DES)
Departamento de Movilidad y Redes Académicas (DMyRA)
Externos a la UR

Direccion de Relaciones Internacionales (DRI)
Direccién de Administracion Escolar (DAE)

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}
EMISION DEL DICTAMEN TECNICO PN ?

ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

ACADEMICA DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9

lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

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). Articulo 19.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, nimero
extraordinario 953, 31 de agosto de 2012. Articulo 34.

Reglamento General de Estudios del IPN. Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario
866, 11 de junio de 2011. Articulo 61 al 65.

Reglamento de Integracibn Social del IPN. Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 683, 30 de abril de 2008. Articulo 25 al 27.

Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios del IPN. Gaceta
Politécnica, niumero extraordinario 959 Bis, 09 de octubre de 2012. Numeral 6.1,
Inciso f.

NORMAS

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para

GISTE

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

ECNICO NACIONAL
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EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL mj;b

ACADEMICA DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El alumno del Instituto Politécnico Nacional debera cumplir con los requisitos
establecidos en la Convocatoria de Movilidad Académica vigente para registrarse
como postulante en el Programa Movilidad Académica.

3. Las areas responsables de la UAs deberan apoyar la gestion de tramites
académicos y administrativos para los alumnos asignados en el Programa
movilidad Académica.

4. La DES sera la responsable de emitir el Dictamen Técnico Académico por Accion
de Movilidad.

5. Se considerara el expediente Movilidad Académica a los documentos listado de
movilidad de las instituciones destino, listado de alumnos aprobados y convenios o0
acuerdos especificos.

6. Se considerara el expediente Alumnos en Movilidad Académica a los documentos
Boleta de institucion destino, formato DRIO7, boleta IPN y pago de DTA.

7. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinbnimo de estudiante, con base en los términos y
definiciones de la Norma 1SO 21001:2018.

8. 8. Lostérminos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en
el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique
alterar la normatividad institucional.
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EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD
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ACADEMICA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 8 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia a la DES y a la DAE via oficio listado de DRI Listado
movilidad de las instituciones destino.
2. Envia a la DES via oficio convenios o acuerdos Oficio y
especificos de las instituciones destino. convenios o
acuerdos
especificos
3. Recibe oficios con listado de movilidad de las DES Expediente de
instituciones destino, convenios o acuerdos especificos Movilidad
de las instituciones destino y listado de alumnos Académica
aprobados para movilidad nacional e internacional.
4. Registra en el Sistema de Movilidad Académica (SIMA) DMYRA Registro en
el listado de alumnos en Movilidad la informacion sistema
contenida en politica de operacion 5.
5. Prepara el expediente fisico del alumno. Expediente
6. Envia por oficio a la DES boleta de institucién destino, DRI Alumnos en
formato DRIO7, boleta IPN y pago de DTA para cotejo y Movilidad
analisis de equivalencia de los alumnos en movilidad Académica
académica.
7. Recibe, coteja y analiza el expediente Alumnos en DMYRA

Movilidad Académica para cotejo y andlisis de
equivalencia de los alumnos en movilidad

académica
SEl cotejo y analisis de equivalencia son
correctos?
8. No. Solicita firma de oficio a la DES y envia a DRI Oficio

con solicitud de correccion de informacion o
sustitucion de documentos para expediente.
Regresa a la actividad 6.

9. Si, elahora Dictamen Técnico Académico por Dictamen

ruo PAELION G& M ovilidad v solicita a la DES. Técnico

i g Académico por

| Accion de
Movilidad

SN
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ACADEMICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

EMISION DEL DICTAMEN TECNICO
ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Envia Dictamen Técnico Académico por Accion de DES Dictamen
Movilidad a la DAE con copia para la Secretaria Técnico
Académica, Direccion de Relaciones Académico por
Internacionales, Unidad Académica y Alumno. Accion de
Movilidad
firmado
11.Recibe Dictamen Técnico Académico Por Accion DAE
de Movilidad y da tramite.
12.Registra en el SIMA Dictamen Técnico Académico DMYRA Dictamen
por Accion de Movilidad, con los acuses de recibido Técnico
y archiva en expediente. Académico por
Accion de
Movilidad con
acuses de
recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
EMISION DEL DICTAMEN TECNICO ACADEMICO POR ACCION DE MOVILIDAD

ACADEMICA p
Clave del documento: Fecha de emisién: . .
Version: 00 Pagina 10 de 11
DES-PO-04 2023-11-29 9
DRI DES DMYRA
INICIO
1
EnviaalaDESyala
DAE via oficio listado de
movilidad de las
instituciones destino.
; 2 3 4
EnviaalaDESyala Recibe oficios con listado de ReQiStra en el SIMA el
DAE via oficio listado de movilidad, convenios o acuerdos o listado de alumnos en

movilidad de las
instituciones destino.

Convenios o acuerdos
especificos

6
Envia por oficio a la DES boleta
de institucion destino, formato
DRIO7, boleta IPNy pagode | ¢

\ 4

especificos de las instituciones
destino y listado de alumnos
aprobados para movilidad.

Expediente de movilidad
académica

P Movilidad la informacion

contenida en politica de
operacion 5.

Registro en el sistema

Prepara el expediente

DTA para cotejo y andlisis de
equivalencia de los alumnos en

movilidad académica.

Alumnos en Movilidad

Académica

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

| Movilidad Académica para

fisico del alumno.

Expediente

Recibe, coteja y analiza el
expediente Alumnos en

L cotejo y analisis de

equivalencia de los alumnos
en movilidad académica

No

¢,Cumple con los
requisitos?

v 8
Solicita firma de oficio a la
DES y envia a DRI con
solicitud de correccion de
informacioén o sustitucién de |—
documentos para expediente

Oficio

—

Elabora Dictamen
Técnico Académico por
Accion de Movilidad y
solicita a la DES.

Dictamen Técnico por
Accion de Movilidad
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

DES-PO-04 2023-11-29 Version: 00 Pagina 11 de 11
DES DAE DMYRA
i " 1 12

Envia Dictamen Técnico
Académico por Accion de

Movilidad a la DAE con copia
para la SAca, DRI, Unidad
Académica y Alumno.

Dictamen Técnico Académico
por Accion de Movilidad

firmado

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe Dictamen
Técnico Académico Por

y

Registra en el SIMA
Dictamen Técnico Académico

Accién de Movilidad y da
tramite.

por Accion de Movilidad, con
los acuses de recibido y
archiva en expediente.

Dictamen Técnico Académico
por Accion de Movilidad con

acuses de recibido

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LAS REDES ACADEMICAS DEL NIVEL
SUPERIOR
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisé Aprobé
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 12
DES-PO-05 2023-11-29 01 9

CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L .
de L Descripcion del cambio
> actualizacion
versioén
00 2015-02-27 Se emite por primera vez el procedimiento Registro
Coordinaciony Supervision de las Redes Académicas del
Nivel Superior.
01 2023-07-27 Actualizacion del Procedimiento.
TuT ITECNIC I\‘V'AEWD‘NAL‘
| \CION
REGISTRADO

FMP-1

woriiruvr U'IJIJFI_'UL'\)]./O:I.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL C(Q/)})
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REDES ACADEMICAS DE NIVEL SUPERIOR DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 12
DES-PO-05 2023-11-29 01 9

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la creacion y registro de las Redes Académicas de Nivel Superior que se
conforman, dando seguimiento y evaluacion a los fines para las que fueron creadas, asi
como la extension de la vigencia al registro emitido.

REGISTRADO
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II. ALCANCE

Internos a la Unidad Responsable (UR)

Direccion de Educacion Superior (DES)

Departamento de Movilidad y Redes Académicas (DMyRA)
Comité Evaluador de Redes Académicas (CERA)

Externos a la Unidad Responsable (UR)

Unidades Académicas de Nivel Superior (UANS) Red Académica (Red)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA
extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. Articulo 34.

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso

ECNICO NACIONAL

— 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). Articulo 19.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, nimero

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

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

El Anteproyecto de Red Académica se realizara en los formatos de Registro de Red
DES/RA/01, DES/RA/02 y DES/RA/03.

El Comité Evaluador de Redes Académicas (CERA) estara conformado por los
siguientes Organos Politécnicos:

Direccion de Educacion Superior.

Division de Procesos Formativos.

Division de Gestion y Calidad Educativa.

Division de Innovacion Educativa.

e. Departamento de Movilidad y Redes Académicas.
f. Secretaria Académica.

apop

El quérum necesario para llevar a cabo las sesiones del CERA sera del cincuenta
por ciento mas uno.

Para la firma del Acta Constitutiva se requerira contar con el quérum necesario del
cincuenta por ciento mas uno tanto del CERA, como de la Red Académica.

El Acta Constitutiva de la Red Académica se firma por duplicado por cada uno de
los integrantes de la Red Académica, asi como del CERA. Un tanto sera
resguardado por el Departamento de Movilidad y Redes Académicas y el otro tanto
se entrega al Coordinador de la Red.

Los informes del Proyecto de la Red Académica se entregan trimestralmente.

El alta o baja de integrantes de la Red, serd facultad Unica del Coordinador,
Administrador y el Coordinador suplente de la Red por decisiébn unanime,
justificando y anexando evidencia de motivos.

Las actividades de la 14 a la 17 se repetiran trimestralmente hasta el término de

cVigengig de la Red.
CEneaso de renovacion de vigencia se considerard lo descrito en la actividad uno del

nre ocedimiento.

BTE
Al W)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Envia a través de oficio a la DES la solicitud para el Unidad DES/RA/01
registro o extension de vigencia del Anteproyecto | Académica de DES/RA/02
de Red Académica, anexando los documentos. Nivel Superior.

(UANS) DES/RA/03

. Recibe oficio de la UANS con la solicitud del registro DMyRA
0 extension de vigencia de la Red Académica con
DES/RA/01, DES/RA/02, DES/RA/03, y genera
namero de expediente. Archiva oficio.

. Convoca a reuniéon al Comité Evaluador de Redes Memorandum
Académicas (CERA), para el analisis vy
dictaminacion del Anteproyecto de Red Académica.

. Dictamina el Anteproyecto del registro o extension CERA Minuta de
de vigencia de la Red Académica. Elabora minuta acuerdos
de acuerdos.

. Elabora dictamen de la procedencia 0 no DMyRA
procedencia del Anteproyecto de Red Académica.

Registra en minuta de acuerdos.
¢ El dictamen es procedente?

. No. Instruye al DMyRA para emitir oficio con acuse Oficio de no
a la UANS anexando dictamen de no procedencia. procedencia
Pasa a fin de procedimiento.

. Si. Emite oficio con acuse a la UANS anexando Oficio de
dictamen de procedencia. procedencia

. Recibe oficio con dictamen de procedencia y firma UANS
acuse.

. Recolecta firmas de integrantes del CERA en el DMyRA Memorandum
Acta Constitutiva o extensién de vigencia de la Red
Académica. Archiva acuses.

Comvgcaaravés de correo electrénico a la Red Correo

JAcadémica,  para firmar el Acta Constitutiva o electronico

BTE
W)

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LAS
REDES ACADEMICAS DE NIVEL SUPERIOR

{©)
DES
Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 12
DES-PO-05 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Realiza reunion del CERAy la Red Académica para Acta

lectura y firma del Acta Constitutiva o extensiéon de
vigencia.

constitutiva o
extension de

Creaciof vy €ronograma de actividades.

vigencia
12.Emite oficio para la UANS con el registro de la Red DMYRA Oficio
Académica o la extension de vigencia.
13.Realiza actividades relacionadas con el objetivo de RED
la Red Académica. ACADEMICA
14.Solicita por correo electronico al Coordinador la DMyRA Correo
Red informe de trabajo con los avances de la electronico
operacion conforme al objetivo de la creacion.
15.Recibe del Coordinador de la Red, el informe de
trabajo con los avances de la operacién con los
avances de la operacion conforme al objetivo de
creacion y cronograma de actividades para su
revision.
¢ Elinforme de trabajo es conforme al cronograma
y objetivos establecidos?

16. No. Envia las observaciones correspondientes al
Coordinador de la Red. Pasa a la actividad 15.

17. Si. Difunde en la pagina web de la DES. el informe Difusion en la
de trabajo con los avances de la operacion de la pagina web.
Red Académica. Archiva informe y evidencias.

18. Solicita por correo electrénico al Coordinador la Correo
Red informe final de trabajo con evidencias electronico
conforme al objetivo de la creacion y cronograma
de actividades.

19. Envia por correo electronico informe final de RED Correo
abalaLen evidencias conforme al objetivo de la ACADEMICA |electronico

Informe final

con evidencias

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
20. Recibe informe final, con evidencias conforme al DMRYA Solicitud de
objetivo de la creacion de la Red, cronograma de constancias de
actividades y solicitud de constancias de participacion
participacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRADO
FMP-1
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Unidad Académica de Nivel
Superior. (UANS)

DMyRA

CERA

UANS

INICIO

1

Envia a través de oficio a la
DES la solicitud para el
registro o extension de

2

Recibe oficio de la UANS con la
solicitud del registro o extension
w | devigencia de la Red Académica

vigencia del Anteproyecto de
Red Académica, anexando
los documentos siguientes

DES/RA/01, DES/RA/02,
DES/RA/03.

TECNICO NACIONAL

con DES/RA/01, DES/RA02,
DES/RA/03, y genera nimero de
expediente. Archiva oficio

3
Convoca a reunion al Comite
Evaluador de Redes
Académicas (CERA), para el
andlisis y dictaminacion del
Anteproyecto de Red
Académica

4

Memorandum

Dictamina el Anteproyecto del
registro o extension de
vigencia de la Red
Académica. Elabora minuta
de acuerdos

v _ s

Elabora dictamen de la
procedencia o no
procedencia del Anteproyecto
de Red Académica. Registra
en minuta de acuerdos

Si
¢El dictamen es
procedente?
No

Instruye al DMyRA para emitir
oficio con acuse a la UANS
anexando dictamen de no
procedencia. Pasa a fin de

procedimiento

Oficio de no procedencia

Emite oficio con acuse a la
UANS anexando dictamen de

procedencia

Oficio de procedencia

Recolecta firmas de
integrantes del CERA en el
— Acta Constitutiva o extension

Minuta de acuerdos

Recibe oficio con
dictamen de
procedencia y firma
acuse

A

de vigencia de la Red
Académica. Archiva acuses

Memorandum

10

Convoca a través de correo
electronico a la Red

|  Académica para firmar el

Acta Constitutiva o extension

de vigencia

Memorandum

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DMyRA Red Académica
1

Realiza reunion del CERA y
la Red Académica para
lectura y firma del Acta

Constitutiva o extension de

vigencia

Acta constitutiva o extensior
vigencia

12

Em i t e oficio para la
UANS con el registro de

la Red Académica o la
extension de vigencia

¢ 13

14

Solicita por correo electrénico
al Coordinador la Red informe
— de trabajo con los avances de
la operacién conforme al
objetivo de la creacion

Correo electrénico

15

Recibe del Coordinador de la Red, el
informe de trabajo con los avances de
N la operacion con los avances de la

operacion conforme al objetivo de
creacion y cronograma de actividades
para su revision

¢ Elinforme de trabajo es’
conforme al cronograma,

Realiza actividades

relacionadas con el

objetivo de la Red
Académica

Envia las observaciones
correspondientes al
Coordinador de la Red

Si

17
Difunde en la pagina web de
la DES. el informe de trabajo

con los avances de la
operacion de la Red

Académica. Archiva informe y

evidencias

Difusion en la pagina web.

18

Solicita por correo electrénico

al Coordinador la Red informe
final de trabajo con

19

evidencias conforme al
objetivo de la creacién y

cronograma de actividades
Correo electronico

Torme i,

eci
evidencias, conferme al |

obietivo de la creac
ECTI

Envia por correo electrénico
informe final de trabajo con
evidencias conforme al
objetivo de la creacion y
cronograma de actividades

Correo electronico Informe
final con evidencias

A
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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ELABORACION, REVISION, VALIDACION Y AUTORIZACION DE LA TABLA
DE ESPECIFICACIONES PARA EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL
SUPERIOR

ECNICO NACIONAL
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Version:
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé
3 —— Lic. Anabel Gémez Dra. Maria Guadalupe
Mtra. Gema Perez Pichén Santamaria Ramirez Sotelo
Firma: Firma: Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de FERIEICE Descripcion del cambio

version

actualizacion

00

2023-11-29 1150 21001:2018.

Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma

ECNICO NACIONAL

S

e

AN
1 MAALJNL
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Direccion de Educacion
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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Pagina 4 de 15

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar cada una de las actividades que se realizan para la elaboracion de la Tabla de
especificaciones para el Examen de Admision al nivel superior, el cual es un documento
donde se indican los contenidos del examen de admision, su delimitacion y alcance, asi
como, los niveles de demanda cognitiva que deben mostrar los aspirantes al responder

los reactivos que integran cada area de conocimiento.

CO NACIONAL

IvTell< A\ Y

| KAL)
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II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):

Division de Innovacion Académica (DIA)
Departamento de Proyectos Educativos (DPE)
Personal del DPE (PDPE)

Externo a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Secretaria Académica (SeAca)

Direccion de Educacion Media Superior (DEMS)
Unidades Académicas (UA)

Comité Académico (CA)

Docentes del Nivel Medio Superior (DNMS)

TECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Titulo tercero, Capitulo I,
articulo 43.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 34, fraccion XXIII.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional, Capitulo
segundo, articulo 6, fraccion Il

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

CO NACIONAL

)ECLIST \ MM

| KAL)

FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La DEMS entregara a la DES propuestas de docentes para la formacion de los CA.

Los CA deberan integrarse por profesores que provengan de UA de las tres areas
de conocimiento: Ingenierias y Ciencias Fisico Matematicas, Ciencias Médico
Biologicas y Ciencias Sociales y Administrativas.

4. Los DNMS deberan cumplir con los siguientes perfiles, segun el CA que integraran:

- CA Matematicas: Licenciatura en Matematicas o Fisica, preferentemente,
licenciatura o posgrado en Matematica Educativa.

- CA Comunicacion: Licenciatura en Letras, Letras Hispanicas, Linguistica o
Ciencias de la Comunicacion.

- CA Inglés: Licenciatura en Letras Modernas con especializacion en inglés,
Inglés Nivel B3 con certificacion comprobable o haber impartido la materia en
algunos de los CENLEX del IPN.

- CA Historia: Licenciatura en Historia, Licenciatura en Antropologia, Licenciatura
en Economia o haber impartido las unidades de aprendizaje de Historia,
Historia Universal, Historia de México, Entorno Socioecondmico de México o
materias afines.

- CA Biologia: Licenciatura en Biologia, Ing. Biotecnologia o haber impartido
materias afines a la rama Médico - Bioldgica.

= CA Quimica: Ing. Quimico Industrial, Ing. Quimico, Ing. Metalurgico, Ing.
Bioquimico o todos aquellos que en su formacién hayan llevado al menos un
afio de Quimica Basica o materias afines.

- CA Fisica: Licenciatura en Fisica, Matematicas o ingenierias asociadas a las
Ciencias Fisico Matematicas.

El PDPE sera quien coordine las actividades de los CA.

6. El DPE toma como referencia su Manual de elaboracién de reactivos de opcion
‘o lilpdeapara orientar los trabajos del CA.

>~

Los-GA-estardn integrados por: los coordinadores de las areas que integran el
e Admisién y los DNMS.
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{0
DES

Direccion de Educacion

¢La propuesta de Tabla de especificaciones es
correcta?

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 15
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Redacta el constructo a evaluar en el examen de DPE Presentacion
admision a partir de la revision de las teorias de de Power Point
ensefanza-aprendizaje  vigentes y elabora
presentacion
. Elige la taxonomia y los niveles de habilidad Tabla con
cognitiva que deberan cubrir los contenidos del taxonomia y
Examen de Admisién y los concentra en una tabla niveles de
demanda
cognitiva
. Elabora una matriz de doble entrada con las PDPE Propuesta de
especificaciones de los niveles de habilidad Tabla de
cognitiva, temas y subtemas que integraran el Especificacione
examen en cada area de conocimiento S
. Revisa las propuestas de Tablas de DPE Tablas de
especificaciones. especificacione

s corregidas

. No. Realiza observaciones y solicita correccion al
personal del DPE. Regresa a actividad 3.

Tabla de
especificacione
s con
observaciones

. Si. Entrega a la DIA via correo electronico las
propuestas de Tablas de especificaciones por area
de conocimiento para su validacion

Correo
electronico

Propuestas de
Tablas de
especificacione
s

GISTRA

( NACIONAL

M
ALY
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

7. Recibe, analiza y valida las propuestas de Tablas DIA Correo
de especificaciones electronico
¢La propuesta de Tabla de especificaciones es Propuestas de
correcta? Tablas de

especificacione
s

8. No. Realiza observaciones al DPE vy solicita
correccion, Regresa a actividad 3.

9. Si. Elabora y envia oficio de solicitud dirigido a la Oficio de
DEMS para la integracion de los CA por area de solicitud.
conocimiento que revisaran las propuestas de
Tablas de especificaciones.

10.Recibe oficio y designa via oficio y/o correo DEMS Oficio y/o
electronico DNMS para la conformacién de los CA correo
que revisaran las propuestas de Tablas de electronico de
especificaciones. designacion.

11.Recibe de la DEMS el listado de los DNMS y verifica DPE Listado de
que el numero de DNMS es suficiente para DNMS.
organizar las sesiones de trabajo presencial de los
CA.
¢El numero de DNMS es suficiente?

12.No. Invita via oficio y/o correo electronico a DNMS Oficio y/o
que han participado en CA de afos anteriores. correo

electrénico
13.Recibe invitacién y confirma participacion en los CA DNMS Correo
via correo electrénico. Regresa a la actividad 10. electrénico
Si. O convoca via correo electrénico a los DPE Correo
[ rCAsdas e iones de revision de las propuestas de electronico
L Tablag deespecificaciones
Oor Htunr vl F'UL'\.)1/01 FMP'1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 15
DES-P0O-06 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15.Analiza la propuesta de Tabla de especificaciones CA Propuesta de
.Se acepta la propuesta de Tabla de Tabla .d.e ,
especificaciones? especificacione
S
16.No. Realiza observaciones a Ila Tabla de Propuesta de
especificaciones y solicita al DPE su adecuacion. Tabla de
Regresa a la actividad 3. especificacione
s con
observaciones
17.Si. Validan y firman las propuestas de Tablas de Tablas de
especificaciones especificacione
s firmadas por
el CA
18.Entrega las Tablas autorizadas por los CA a la DIA DPE
para su rubrica
19.Rubrica las Tablas de especificaciones autorizadas DIA Tablas de
por los CA 'y envia a la DES para su validacion especificacione
s firmadas por
los CAy
rubricadas de
la DIA
20.Recibe las Tablas de especificaciones y las analiza. DES

¢Valida las Tablas de especificaciones?

21.No. Realiza observaciones y solicita su adecuacion.
Regresa a la actividad 15

22.Si. Elabora tarjeta y envia a la SeAca junto con las
Tablas de especificaciones firmadas por los CA,
rubricadas por la DIA y validadas por la DES para

( NACIONAL

Tarjeta

Tablas de
especificacione
s
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DES
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 15
DES-PO-06 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
23.Recibe tarjeta y Tablas de especificaciones y las SeAca
revisa.
¢ Valida las Tablas de especificaciones?
24.No. Realiza observaciones y solicita su adecuacion.
Regresa a la actividad 15.
25.Si. Firma, sella y regresa las Tablas de Tablas de
especificaciones firmadas por los CA, rubricadas especificacione
por la DIA, validadas por la DES y firmadas y S
selladas por la SeAca. para su uso pertinente en la
elaboracion del Examen de Admision
26.Recibe Tablas de especificaciones autorizadas por DPE

la SeAca y las emplea en la organizacion de los
comités de elaboracion de reactivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CO NACIONAL
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Clave del documento:

DES-PO-06

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 00

Pagina 12 de 15

DPE

PDPE

A

( INICIO )

1

de ensefanza-

Redacta el constructo a evaluar
en el examen de admision a
partir de la revision de las teorias

vigentes y elabora presentacion

-aprendizaje

Presentaci
Point

6n de Power

2

contenidos del

Elige la taxonomia y los
niveles de habilidad cognitiva
que deberan cubrir los

Admisién y los concentra en
una tabla

3

Elabora una matriz de doble
entrada con las especificaciones
de los niveles de habilidad

Examen de

Tabla con
taxonomia

demanda cognitiva

y niveles de

cognitiva, temas y subtemas que
integraran el examen en cada
area de conocimiento

Propuesta con tabla de
especificaciones

v

4

Revisa las p

de Tablas de
especificaciones

ropuestas

Tablas de

corregidas

No

especificaciones

" La propuesta de Tabla de
gspecificaciones es correcta

Realiza observaciones y
solicita correccion al
personal del DPE

Tabla de

observaciones

CGIIP-DOP-DDFP-

especificaciones con

A 4 6

Sella las paginas sin
texto, con la leyenda
“SIN TEXTO” y prepara
para su entrega

TCorren alachdnion

02/01/01
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ESPECIFICACIONES PARA EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR

Clave del documento:

Fecha de emisién:

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Versién: 00 Péagina 13 de 15
DES-PO-06 2023-11-29 9
DIA DEMS DPE DMNS
7
Recibe, analiza y valida
las propuestas de
Tablas de
especificaciones
Correo electrénico
Propuestas de Tablas de
especificaciones
No ¢ La propuesta de Tabla de’
gspecificaciones es correcta’
Realiza observaciones al
DPE y solicita correccion
Tabla de
especificaciones con
observaciones
v 9 10 1M
\ Inf | ! Recibe oficio y designa via Recibe de la DEMS el listado
(1 incorn;:gz zoireesglu:vaance oficio y/o correo electrénico de los DNMS y verifica que el
Z, icod do al DNMS para la conformacion numero de DNMS es
académico Ie acuerdoal = de los CA que revisaran las suficiente para organizar las
maﬁ)a cu(n%u ar continua en propuestas de Tablas de sesiones de trabajo
a actividad siguiente especificaciones resencial de los CA
Oficio de solicitud OfICIO'y/.O correo Listado de DNMS.
electrénico de
designacion.
No
4
DNMS es
suficiente?
12 13

Invita via oficio y/o
correo electrénico a
DNMS que han -
participado en CA de
afios anteriores

Recibe invitacion y
confirma participacion en
los CA via correo
electrénico

Oficio y/o correo
electronico

y 14

Organiza y convoca via
correo electronico a los CA a
las reuniones de revision de
las propuestas de Tablas de

especificaciones

Correo electrénico

Correo electrénico
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ESPECIFICACIONES PARA EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR Odraecidn

Clave del documento: Fecha de emisién: . .
DES-P0O-06 2023-11-29 Version: 00 Pagina 14 de 15
CA DPE DIA DES

v 15
Analiza la propuesta de
Tabla de

especificaciones

Propuesta de tabla de
especificaciones

No 2. Se acepta la propuesta d& Si
abla de especificaciones?
Realiza observaciones a
la Tabla de
especificaciones y
solicita al DPE su
adecuacion.
Propuesta de tabla de
especificaciones con
observaciones
\ 4 17 18 19 20
Rubrica las Tablas de
Validan y firman las Entrega las Tablas e_specificaciones Recibe las Tablas de
propuestas de Tablas de P{ autorizadas por los CA a | autorizadas por los CAy P especificaciones y las
especificaciones la DIA para su rabrica envia a la DES para su analiza
validacion
Tablas de Tablas de especificaciones
i . firmadas por los CAy
?Spe(él IcaCIOnleZA rubricadas de la DIA
irmadas por el
No 7Valida las Tablas de Si
especificaciones?
Realiza observaciones y
solicita su adecuacion
y 22

firmadas por los CA,
— rubricadas porla DIAy
validadas por la DES

Tablas de especificaciones
firmadas

CNICO NACIONAL
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Recibe Tablas de
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ESPECIFICACIONES PARA EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR ece :
Clave del documento: Fecha de emisién: . .
DES-PO-06 2023-11-29 Version: 00 Pagina 15 de 15
SeAca DPE
E 23
Recibe tarjeta y Tablas
de especificaciones y las
revisa
No 7Valida las Tablas de Si
especificaciones?
Realiza observaciones y
solicita su adecuacion
A 25 26
A 4 Firma, sella y regresa las
Tablas de especificaciones
©,

autorizadas a la DES para su
uso pertinente en la

especificaciones autorizadas

elaboracion del Examen de
Admisién

| POrla SeAcay las emplea en

la organizacion de los
comités de elaboracion de
reactivos

Tablas de especificaciones

NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 19
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CONTROL DE CAMBIOS
Numer
Umero Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
versién
Se emite por primera vez el procedimiento Estructuracion y
00 2015-02-27 L o : .
Elaboracion del Examen de Admision al Nivel Superior.
01 2023-07-27 Actualizacion del Procedimiento.
{ TUTO POLITECNICO NACIONAL
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REGISTRADO
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DISENO Y ELABORACION DEL EXAMEN

DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 19
DES-PO-07 2023-11-29 01 9

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar y elaborar el Examen de Admisién al Nivel Superior que se aplica a los aspirantes
a ingresar al Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional con la finalidad de evaluar
el dominio que tiene un aspirante de un conjunto de aprendizajes, o bien, de su
competencia en relacion con la de otros aspirantes.

TITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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o)

DES

Direccion de Educacion
Superior

TUTO POLITECNICO NACIONAL

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES)
Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Proyectos Educativos (DPE)
Personal del Departamento de Proyectos Educativos (PDPE)

Direccion de Administracion Escolar (DAE)

Externo a la Direccion de Educacion Superior (DES):

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 19
DES-PO-07 2023-11-29 01 9
II. ALCANCE

REGISTRADO
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DISENO Y ELABORACION DEL EXAMEN

DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Péagina 6 de 19

DES-PO-07 2023-11-29 01

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Titulo tercero, Capitulo I,
articulo 43.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 34, fraccién XXIII.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional, Capitulo
segundo, articulo 6, fraccion Il.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 19
DES-PO-07 2023-11-29 01 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. EIDPE disefnara la propuesta de Examen de Admisién tomando en cuenta el indice
de confiabilidad obtenido en el Examen de Admision del afio anterior inmediato.

3. Elindice de confiabilidad se obtendra a partir de la aplicacion de la férmula:

(e %]

Donde:

a= indice de confiabilidad

k= Numero de reactivos que integran la versiéon
2St?= La sumatoria de la varianza de cada reactivo
St? == La varianza de los valores totales observados
ICT= indice de confiabilidad del total de versiones
ICV= indice de confiabilidad de las n versiones

NV= NUumero de versiones

4. EI Examen de Admisién serd una prueba objetiva (no integra preguntas abiertas o
de argumentacion gue son susceptibles de ser evaluadas por un sinodal) de tipo
normativo (evalla conocimientos y no aptitudes) que integra reactivos de opcion
multiple.

5. ElI Examen de Admision se integrara por disciplinas y areas de conocimiento:
Ingenierias y Ciencias Fisico Matematicas (lyCFM), Ciencias Médico Bioldgicas
(CMB) y Ciencias Sociales y Administrativas (CSyA).

6. Las disciplinas se seleccionaran en funcién de las Tablas de especificaciones
por la Secretaria Académica.

CNICO NACIONAL

Los ‘reactivos validados seran aquellos que hayan aprobado las etapas de
validaeion téenica y de estilo, académica y estadistica.

g o

e
~

de Admision se integrard Gnicamente con reactivos validados.

Uy BT
= | A1)
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PO-07 2023-11-29 01 Pagina 8 de 19

9. El Examen de Admisién contemplara dos etapas de revision: la primera se enfocara
a la depuracion de los bancos resguardados por el DPE. La segunda se realizara
en las versiones finales y/o la plataforma asignada por la DAE.

10. Ambas etapas de revision del Examen de Admision consideraran aspectos técnicos
y de estilo (reactivos con base y distractores completos que son diferentes entre si
y de redaccion clara); y académicos (reactivos que cuentan con opciones de
respuesta correcta y distractores plausibles).

11. La validacion estadistica del Examen de Admision se realizara mediante software
(KALT u otro similar).

12. El DPE proporcionara al PDPE el Formato para captura de reactivos de opcion
multiple (FCROM) donde se concentraran las versiones o los bancos de reactivos
del Examen de Admision para su ensamble y revision.

13. El DPE solicitara a la DES el disefio grafico (portada, contraportada, plecas
superiores e inferiores y fondo para hoja en blanco) para laimpresion del cuadernillo
del Examen de Admisién en el caso de que este se aplique de forma presencial.

14. La DIA revisara, solicitara ajustes y validara la propuesta del Examen de Admision
entregada por el DPE.

15. La DES revisara y en su caso hara observaciones a la propuesta final de Examen
de Admision.

16. EI DPE solicitara a la DAE en formato EXCEL la informacion necesaria para realizar
el analisis estadistico y determinar el indice de confiabilidad de las versiones de
examen aplicadas:

— Informacioén de contexto de los aspirantes: edad, género, escuela de procedencia,
lugar de procedencia.

— Total, de aspirantes que aplicaron el Examen por version y area de conocimiento.

— Cadenas de respuestas (A, B, C, D) de cada aspirante que presenté la prueba.

— Aspirantes asignados en su primera, segunda y tercera opcion.

17. Los resultados obtenidos en la validacién del Examen de Admision vigente serviran
de referencia para el analisis de las Tablas de Especificaciones y el disefio de la
Guia de Preparacion para el Examen de Admision al Nivel Superior del afio
proximo.

NACIONAL

— —_——
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 9 de 19
DES-PO-07 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Solicita de manera verbal al DPE la propuesta de DIA
estructura del Examen de Admision en documento
Word o en el formato solicitado por la DAE.

. Disefia la recta 20-80 para cada una de las DPE Excel con recta
disciplinas que integran el examen y la entrega a la 20-80 por
DIA 'y al PDPE en Excel. disciplina

. Recibe recta 20-80 y selecciona los reactivos PDPE Reactivos
validados de su disciplina que corresponden con los validados en
valores de la recta 20-80 y los concentra en el FCROM
FCROM.

. Integra en Word las versiones completas y/o los DPE Versiones
bancos del Examen de Admisiébn por area de completas y/o
conocimiento y las entrega al PDPE para su bancos en
revision. Word del

Examen de
Admisién

. Recibe y revisa las versiones en su primera etapa PDPE

de revision técnica y de estilo.
¢Las versiones y/o los bancos del Examen de
Admisién son correctos?

. No. Realiza observaciones al DPE y solicita su Versiones

ajuste. Regresa a actividad 5. completas y/o
bancos del
Examen de

Admision con
observaciones

. Si. Revisa en su primera etapa los aspectos

académicos del Examen de Admision y verifica las
cadenas de respuestas de su disciplina por area de

Pl EE e i A E S

clas catdenas de respuestas son correctas?

Uy BT
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. No. Solicita el ajuste de la solucién de los reactivos PDPE Cadenas de
al DPE, en su caso, o corrige la cadena de respuestas
respuestas correspondiente. Regresa a actividad 7. de las
versiones
del Examen
de Admision
con
observacion
es
9. Si. Valida en su primera etapa las versiones del Versiones y/o
Examen de Admision y las entrega al DPE para su bancos del
organizacion en el formato solicitado por la DIA. Examen de
Admision
validados en su
primera etapa
10.Verifica la modalidad de aplicacion del Examen DPE

(presencial o a distancia).

¢El Examen de Admision se realizar4 de forma
presencial?

11.No. Carga las versiones y/o bancos del Examen de
Admision validados en su primera etapa en la
plataforma sefialada por la DAE, atendiendo las
indicaciones del proveedor. Avanza a actividad 15.

mision.

12.Si. Compila las versiones revisadas y validadas del Versiones
Examen de Admision en su primera etapa en del Examen
InDesign. de Admision
en InDesign
13.Solicita via correo electronico a la DES el disefio Correo
grafico para la generacion de los cuadernillos del electronico

ITECNICD NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

14.Revisa en su segunda etapa los aspectos técnicos PDPE Versiones y/o

y de estilo de las versiones y/o los bancos del bancos del

Examen de Admisioén y verifica que su captura en la Examen de

plataforma o en InDesign sea correcta. Admision

¢Las versiones y/o los bancos del Examen de
Admision se capturaron correctamente?

capturados en
plataforma o en
InDesign

15.No. Realiza observaciones al DPE y solicita su
ajuste. Regresa a actividad 11.

Versiones y/o
bancos del
Examen de
Admisién
capturados en
plataforma o en
InDesign con
observaciones

16.Si. Revisa en su segunda etapa los aspectos
académicos del Examen de Admision y verifica que
las cadenas de respuestas de su disciplina por area

Cadenas de
respuestas
capturadas en

de conocimiento hayan sido capturadas plataforma o

correctamente. InDesign

¢cLas cadenas de respuestas se capturaron

correctamente?

17.No. Solicita al DPE la correccion de la cadena de Cadenas de

respuestas correspondiente. Regresa a actividad respuestas

11. capturadas en
plataforma o
InDesign con

observaciones

NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
18.Si. Valida la captura de las versiones finales y/o Versiones
bancos del Examen de Admision en InDesign o en finales y/o
la plataforma sefalada. bancos del
Examen de
Admisioén en In
Design o en
plataforma
validados
19.Entrega las versiones y/o bancos finales del DPE Versiones y/o
Examen de Admision a la DIA para su validacion en bancos finales
CD, USB, impresas o en formato PDF. del Examen de
Admisién en
CD, USB,
impresas o en
PDF
20.Recibe y revisa las versiones y/o bancos finales del DIA

Examen de Admision.

¢Las versiones finales del Examen de Admisién
son correctas?

21. No. Solicita ajustes al DPE. Regresa a actividad
11.

Versiones y/o
bancos finales
del Examen de
Admisién en
CD, USB,
impresas o en
PDF con
observaciones

22.Si. Entrega versiones finales del Examen de
Admision a la DES para su validacion y aprobacion.

ECNICO NACIONAL

Versiones
finales del
Examen de
Admisién
validadas por
la DIA

=~ ICTDADNND
GISTRADO

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DISENO Y ELABORACION DEL EXAMEN
DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
DES-PO-07 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
23.Recibe y revisa las versiones y/o bancos finales del DES
Examen de Admision.
¢Las versiones finales del Examen de Admisiéon
son correctas?
24.No. Realiza observaciones y solicita el ajuste Versiones
correspondiente a la DIA. Regresa a actividad 11. finales del
Examen de
Admision
validadas por
la DIA con

observaciones

25.Si. Elabora oficio dirigido a la DAE para realizar la
entrega de las versiones y/o bancos finales del
Examen de Admision.

Oficio
Versiones y/o
bancos finales
del Examen de
Admision
validados por
la DES

ECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
26.Recibe oficio y convoca a reunion para entrega- DAE Acta
recepcion de las versiones finales del Examen de entrega -
Admisién. recepcion
de las
versiones
y/o bancos
finales del
Examen de
Admisién

Versiones y/o
bancos finales
del Examen de
Admisién
validadas por
la DES en CD,
impresas o en
PDF

27.Archiva el Acuse de recibido del Acta de Entrega de DPE Acuse de
las versiones y/o bancos finales del examen de recibido
admision. Acta entrega
de las
versiones y/o
bancos finales
del Examen de
Admisién.
28.Gestiona oficio ante la DES para solicitar a la DAE Oficio
los resultados del proceso de admision en formato
Excel.
29.Recibe oficio y envia a la DES en formato Excel los Excel con
resultados del proceso de Admision. resultados del
i ECNICO NACIONAL proceso
1 | E ) .
30 Entregd Yesuliados del proceso de Admision a la DES
LA A é.||S|S
GiSTRADO
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31.Recibe los resultados del proceso de admision y DIA Analisis
realiza su andlisis estadistico. estadistico
32.Calcula el indice de confiabilidad del Examen de indice de
Admisibn  para ajustar las Tablas de confiabilidad
Especificaciones correspondientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIA

DPE

PDPE

INICIO

Solicita de manera verbal al
DPE la propuesta de

2

Disefia la recta 20-80 para
cada una de las disciplinas

estructura del Examen de

Admision en documento
Word o en el formato

solicitado por la DAE

TECNICO NACIONAL
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\ 4

que integran el examen y la

entrega a la DIA y al PDPE
en Excel

Excel con recta 20-80

por disciplina

\ 4

selecciona los reactivos
validados de su disciplina que
corresponden con los valores

Recibe recta 20-80 y

de la recta 20-80 y los

concentra en el FCROM

FCROM

4
Integra en Word las versiones
completas y/o los bancos del

Examen de Admisién por

5

Reactivos validados en

Recibe y revisa las
w| versiones en su primera

area de conocimiento y las
entrega al PDPE para su
revision
Versiones completas y/o
bancos en Word del
Examen de Admision

A

y de estilo

etapa de revision técnica

ZLas versiones y/o Io

Realiza observaciones al
DPE y solicita su ajuste.

Versiones completas y/o
bancos en Word del
Examen de Admision

bancos del Examen de
Admisién son correctgs?

7

No Las cadenas de
respuestas son

correctas?

Solicita el ajuste de la
solucion de los reactivos al
DPE, en su caso, o corrige la
cadena de respuestas
correspondiente

de las versiones del
Examen de Admision
con observaciones

Revisa en su primera etapa
los aspectos académicos del
Examen de Admision y
verifica las cadenas de
respuestas de su disciplina
por area de conocimiento

A 4

Valida en su primera etapa
las versiones del Examen de
Admision y las entrega al
DPE para su organizacion en
el formato solicitado por la

DIA.

Versionesylo bancos del
BExamende Admisién
validados ensuprimera etapa

FP-4
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DPE PDPE DMYRA
10

Verifica la modalidad de
aplicacion del Examen
(presencial o a distancia)

No ¢El Examen de Si
Admision se realizara de
forma presencial?,

Carga las versiones y/o bancos

del Examen de Admisién
validados en su primera etapa
en la plataforma sefialada por la
DAE, atendiendo las
indicaciones del proveedor

y 12
Compila las versiones
revisadas y validadas
del Examen de Admision
@ en su primera etapa en

InDesign

Versiones del Examen
de Admisién en InDesign

A 4 13 14
Revisa en su segunda etapa los
aspectos técnicos y de estilo de
las versiones y/o los bancos del
Examen de Admision y verifica
que su captura en la plataforma
o en InDesign sea correcta
Versiones y/o bancos del
Examen de Admision

capturados en plataforma o
en InDesign

Solicita via correo electronico
a la DES el disefio grafico
para la generacion de los

cuadernillos del Examen de
Admision

\ 4

Correo electronico

? Las versiones y/o loS
bancos del Examen se

Realiza observaciones al
DPE y solicita su ajuste

Versiones y/o bancos del Examen
de Admision capturados en
plataforma o en InDesign con
observaciones

16

Revisa en su segunda etapa los
TuT TECNICO NACIONAL aspectos académicos del

s Examen, verifica que cadenas de

respuestas de su disciplina por

area de conocimiento hayan sido
capturadas correctamente
adenas de respuestas
capturadas en plataforma o
InDesign

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

DISENO Y ELABORACION DEL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

CNICO NACIDONAL

dn
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Version: 01 Pagina 18 de 19
DPO-PO-07 2023-11-29 ¢
No ¢Las cadenas de Si
respuestas se capturaron
correctamente?
Solicita al DPE la
correccion de la cadena
de respuestas
correspondiente
Cadenas de respuestas
capturadas en plataforma o
InDesign con observaciones
X 18 19 20
Valida la captura de las Entrega las versiones y/o Recibe y revisa las
versiones finales y/o bancos bancos finales del Examen de y
del Examen de Admision en P»|  Admision ala DIA para su > f\_/erlsuor;esl )élo bancc;s
InDesign o en la plataforma validacién en CD, USB, inales de _ )@men e
sefalada impresas o en formato PDF Admision
Versiones finales y/o bancos Versiones y/o bancos finales
del Examen de Admisién en del Examen de Admision en
In Design o en plataforma CD, USB, impresas o en PDF
validados
No as versiones finales dek Si
Examen de Admision son
comectas?
Solicita ajustes al DPE
Versiones y/o bancos finales
del Examen de Admisién en
CD, USB, impresas o en PDF
con observaciones
A 22 23
Entrega versiones

finales del Examen de
Admisién a la DES para

su validacion y
aprobacion

Recibe y revisa las
versiones y/o bancos
finales del Examen de
Admision

Versiones finales del
Examen de Admision
validadas por la DIA

FP-4
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No as versiones finales e Si
Examen de Admisién son
comectas?
Realiza observaciones y
solicita el ajuste
correspondiente a la DIA
Versiones finales del Examen
de Admisién validadas por la
DIA con observaciones
A 4 25 26 27
Elabora oficio dirigido a la Recibe oficio y convoca Archiva el Acuse de
DAE para realizar la entrega a reunién para entrega - recibido del Acta de
4 de las versiones y/o bancos recepcion de las P Entrega de las versiones
finales del Examen de versiones finales del ylo bancos finales del
Admisién Examen de Admision examen de admision
Oficio Acta entrega - recepcion de L
las versiones y/o bancos Acuse de recibido
f p finales del Examen de
Versiones y/o bancos finales isio
delrElxameﬁ de Admisi(livr:] Admisién Acta entrega de las versiones
validados por la DES y/o bancos f\nale‘s‘d'el
- - Examen de Admisién
Versiones y/o bancos finales
del Examen de Admision
validadas por la DES en CD,
impresas o en PDF y 28
Gestiona oficio ante la
DES para solicitar a la
DAE los resultados del
proceso de admision en
formato Excel
Oficio
30 \ 4 29
Recibe oficio y envia a la
Entrega resultados del Y
. | 4 DES en formato Excel
proceso de Admision a |«
. los resultados del
la DIA para su analisis S
proceso de Admision
Excel con resultados del
proceso
31

Recibe los resultados
del proceso de admision

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

) NACIONAL

v

y realiza su analisis
estadistico

Analisis estadistico

A 4 32

Calcula el indice de
confiabilidad del Examen de
Admision para ajustar las
Tablas de Especificaciones
correspondientes

indice de confiabilidad

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
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Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma

ISO 21001:2018.
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Superior

Clave del documento:
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Fecha de emision:
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Version:
00

Pagina 4 de 19

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar los reactivos para el examen de admision del nivel superior y realizar su
validacion técnica, de estilo, académica y estadistica, a fin de contar con un banco de
reactivos validados que serviran para la elaboracion del Simulador de Examen de
Admision, la Guia de Preparacion para el Examen de Admisién al Nivel Superior y el
Examen de Admisién al Nivel Superior.

ECNICO NACIONAL
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II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):

Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Proyectos Educativos (DPE)

Personal del Departamento de Proyectos Educativos (PDPE)
Abogado de la DES (AD)

Externo a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Direccion de Educacion Media Superior (DEMS)
Unidades Académicas (UA)

Comité Académico (CA)

Docentes del Nivel Medio Superior y Superior (DNMSyS)
Docentes validadores (DV)

ECNICO NACIONAL
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Ill. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Titulo tercero, Capitulo I,
articulo 43.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Articulo 34, fraccion XXIII.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional, Capitulo
segundo, articulo 6, fraccion Il

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

CO NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La DES emitira la Convocatoria para Elaboradores de reactivos de opcion multiple
para el Examen de Admision al Nivel Superior.

3. EI DPE definira el proyecto de Convocatoria en acompanamiento del AD.
La DIA validara los bancos de reactivos entregados por el DPE.

El DPE sera responsable de la capacitacion para la elaboracién de reactivos de
opcion multiple. Asimismo, sera quien revise y valide los bancos de reactivos
generados por el CA elaborador.

6. ElI Manual de elaboracion de reactivos de opcién multiple, la Guia breve para la
elaboracién de reactivos de opcion multiple y el Manual de criterios editoriales y
estilisticos, todos documentos internos, constituiran referencias principales en el
disefo de la capacitacion para la elaboracién de reactivos.

7. La validacion estadistica de los reactivos se realizara mediante software (KALT u
otro afin).

8. Los DNMSyS que participen como elaboradores de reactivos deberan tomar la
capacitacion impartida por el PDPE antes de realizar la actividad, conforme a los
tiempos y las formas que el mismo establezca.

9. Los CA deberan integrarse por profesores que provengan de UA de las tres areas
de conocimiento: Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas, Ciencias Médico
Biolégicas y Ciencias Sociales y Administrativas.

10. Los DNMSyS que participen en la jornada de elaboracién de reactivos a solicitud
especifica de su UA recibiran constancia por la elaboraciéon de 100 reactivos en
virtud de las siguientes condiciones:

— Que los reactivos cumplan con las caracteristicas técnicas, de estilo y
neoatadgmicas solicitadas por el DPE; y

S

Cuando todos los integrantes del CA designado por la UA entreguen su

ACAIIACION

wOor nnturnr vtuwd r-UL'\)1/01 FMP'1
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11. Los DNMSyS deberan cumplir con los siguientes perfiles, segun el area en la que
participaran:

Matematicas: Licenciatura en Matematicas, Fisica, licenciatura o posgrado en
Matematica Educativa.

Comunicacion: Licenciatura en Letras, Letras Hispanicas, Linguistica o Ciencias
de la Comunicacion.

Inglés: Licenciatura en Letras Modernas con especializacion en inglés, Inglés
Nivel B3 con certificacidon comprobable o haber impartido la materia de inglés o
afines en el nivel medio superior o superior.

Historia: Licenciatura en Historia, Licenciatura en Antropologia, Licenciatura en
Economia o haber impartido las unidades de aprendizaje de Historia, Historia
Universal, Historia de México, Entorno Socioeconémico de México.

Biologia: Licenciatura en Biologia, Ing. Biotecnologia o haber impartido materias
afines a la rama Médico - Bioldgica.

Quimica: Ing. Quimico Industrial, Ing. Quimico, Ing. Metalurgico, Ing. Bioquimico
o perfiles afines.

Fisica: Licenciatura en Fisica, Matematicas o ingenierias asociadas a las
Ciencias Fisico Matematicas.

12. La DES emitira la constancia por elaboracién de 100 reactivos de opcién multiple
una vez que estos hayan sido validados por la DIA y el DPE.

13. El DPE sera el encargado de calificar la actividad de elaboracion y validacion de
reactivos de opcion multiple en funcién de los siguientes criterios para la evaluacién
de reactivos:

— Originalidad: reactivos que no pertenecen a otros bancos, manuales o que no
hayan sido usados por el DNMSyS para participar en otros procesos de
promocion;

— Adecuacién: reactivos que corresponden con los temas, subtemas y niveles de
habilidad cognitiva detallados en la Tabla de especificaciones correspondiente
a la disciplina en cuestion;

— Atencion a las observaciones: reactivos que fueron ajustados con base en las
observaciones realizadas por el PDPE o por la DIA;

— Atencion al cronograma: entrega de los reactivos en los tiempos establecidos
en la Convocatoria.

“AdecimboLNMS VS debera entregar al DPE, ademas de 100 reactivos, la documentacion
gue se lista a continuacion a efectos de recibir la constancia por elaboracion de
I Je opcion multiple:

wOor nnturnr vtuwd r-UL'\)1/01 FMP'1
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— Credencial vigente del IPN

— Ultimo comprobante de percepciones
— INE por ambos lados

Carta compromiso llenada y firmada

TECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Redacta el proyecto de la Convocatoria para DPE Proyecto de la
elaboradores de reactivos y envia a la DIA. convocatoria
2. Recibe y revisa el proyecto de la convocatoria para DIA
elaboradores de reactivos.
¢ La convocatoria es correcta?
3. No. Realiza observaciones y solicita correccion al Convocatoria
DPE. Regresa a actividad 1. con
observaciones
4. Si. Recibe convocatoria corregida y envia oficio a la Oficio
D!EMS ya llf'DE'tS para IsoI|C|tar su difusion en las Convocatori
paginas web institucionales. a corregida
5. Desarrolla formulario electronico para el registro de DPE Formulario
los DNMSYyS interesados en la convocatoria. electronico de
registro
6. Realiza su registro en el formulario electrénico y DNMSyS Comprobant
envia al DPE. e de registro
Lista de
registros por
disciplina
7. Recibey verifica los registros de cada disciplina que DPE Lista de
integra el Examen de Admisién de los DNMSyS. registros por
¢Hay suficientes registros en todas las disciplina
disciplinas?
8. No. Gestiona oficio ante la DES dirigido a las UA de Oficio
los niveles medio superior y superior para solicitar
reactivos de opcion multiple de las disciplinas que
integran el examen de admision. Regresa a
Tl NACIONAL
[ e
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Si. Imparte el Taller de Elaboracién de reactivos de DPE Taller cargado
opcion multiple cargado en Moodle a los DNMSyS en Moodle
registrados.
10.Elabora reactivos de opcion multiple conforme a los DNMSyS Reactivos en
criterios técnicos y académicos observados en el Word
Taller y los envia al PDPE en Word a través de la
plataforma.
11.Recibe los reactivos elaborados por los DNMSyS y PDPE
revisa sus aspectos técnicos y de estilo.
¢ Los reactivos cumplen con los criterios técnicos
y de estilo?
12.No. Solicita la correccion de los reactivos Reactivos
entregados por los DNMSyS. Regresa a actividad en Word
10. con
observacion
es
13.Si. Realiza la validacién técnica y de estilo de los Reactivos
reactivos corregidos y los reserva en Word para su en Word
validacion académica. con
validacion
técnica y de
estilo
14.Gestiona oficio dirigido a la DEMS para solicitar DV DPE Oficio
de reactivos en las disciplinas que integran la
prueba.
15.Recibe oficio y gestiona en las UA del nivel medio DEMS Listas de DV
superior el listado de DV por disciplina.
16.Recibe listados de DV enviados por DEMS vy DPE

uficientes DV asignados.
USof Sficie

4
(0]

es?

- T ™
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o
DES
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Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 19
DES-PO-08 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
17.No. Invita via correo electronico a DV que Correo
participaron en procesos anteriores. Avanza a electronico

actividad 19.

18.Si. Organiza las reuniones de validacion de Reactivos en
reactivos por disciplina. Word con
validacién
técnica y de
estilo
19.Revisa los aspectos académicos de los reactivos a DV Tabla de
partir de los contenidos de la Tabla de especificacio
especificaciones correspondiente a la disciplina. nes
¢ Los reactivos corresponden con las Tablas de Reactivos en
especificaciones? Word con
validacién
técnica y de
estilo
20.No. Solicita la correccion y ajuste de los reactivos al Reactivos en
DPE. Regresa a actividad 10. Word con
observaciones
21.Si. Realiza la validacion académica de los reactivos Reactivos en
y entrega al DPE. Word con
validacién
académica
22.Evalua la actividad de elaboracién y validacion PDPE Rubrica de
académica de reactivos en funcién de los criterios evaluacion
para la evaluaciéon de reactivos.
¢ Los reactivos cumplen con los criterios?
23.No. Solicita la correccion y ajuste de los reactivos al Reactivos
DPE. R a actividad 10. en Word
;" ( -,-:nglw.ll con
! observacion
es
— T ™S
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ELABORACION Y VALIDACION DE
REACTIVOS PARA EL EXAMEN
SIMULADOR, LA GUIA DE PREPARACION
Y EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL
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DES
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SUPERIOR :
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 19
DES-PO-08 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
24.Si. Entrega al DPE la lista de evaluacion del Lista de
desempeio y gestiona la elaboracion de la evaluacion de
constancia correspondiente. desempeno
25.Recibe la lista de evaluacion de desempefio, DPE Constancia
elabora constancia y envia a la DES para su firma.
26.Recibe constancia de participacion, la firma y DES Constancia
devuelve al DPE. firmada
27.Recibe constancia firmada y entrega a los DPE Acuse de
DNMSyS. recibido
28.Prepara versiones con los reactivos corregidos por Versiones

area de conocimiento y las carga en Moodle para
su validacion estadistica.

de reactivos
cargadas en

aplicacion.

Moodle
29.Aplica las versiones cargadas en Moodle a
poblaciones muestra de aspirantes del nivel medio
superior.
30.Descarga el informe en Excel de resultados de la Informe de

resultados en
Excel

31.Analiza el informe de resultados utilizando la regla
20-80 de la Teoria de Respuesta al ltem.

¢ Los reactivos pasaron la validacion estadistica?

Excel con
validacion
estadistica

32.No. Identifica los reactivos con dictamen de

Reactivos en

Lordertensraado” en la validacion estadistica en

area de conocimiento y niveles de

N AR AR E Ok
VAL Ue - (G

Al oG ILC

‘Rechazado” y “A revisar” y solicita al PDPE los Word con
ajustes correspondientes. Regresa a actividad 10. dictamen de
‘Rechazado” y
“A revisar”
33.Si. C los reactivos que obtuvieron dictamen Bancos de

reactivos en
Word
“Aprobados”

- T ™
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION Y VALIDACION DE
REACTIVOS PARA EL EXAMEN
SIMULADOR, LA GUIA DE PREPARACION
Y EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL

o}

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 14 de 19
DES-PO-08 2023-11-29 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
34.Integra los bancos de reactivos validados para su Bancos en
uso en el Simulador de Examen de Admisién al Word del
Nivel Superior, la Guia de Preparacién y el Examen Simulador de
de Admision al Nivel Superior. Examen de
Admision al
Nivel Superior,
la Guia de

Preparacion y
el Examen de
Admision al

Nivel Superior

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

ELABORACION Y VALIDACION DE REACTIVOS PARA EL EXAMEN SIMULADOR, LA
GUIA DE PREPARACION Y EL EXAMEN DE ADMISION AL NIVEL SUPERIOR

©

DES

\ 4

Realiza su registro en el
formulario electrénico y
envia al DPE

7
Recibe y verifica los
registros de cada
disciplina que integra el
Examen de Admision de

los DNMSyS

Lista de registros
por disciplina

TuT W TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Comprobante de
registro

iSta de registros
por disciplina

Direccion d acid
Clave del documento: Fecha de emisién: . .
’ ' Version: 00 Pagina 15 de 19
DES-PO-08 2023-11-29 9
DPE DIA DNMSyS
INICIO
® 2
Redacta el proyecto de Recibe y revisa el
la Convocatoria para g proyecto de la
elaboradores de g convocatoria para
reactivos y envia a la elaboradores de
DIA reactivos
Proyecto de la
convocatoria
7La convocatoria € Si
correcta?
Realiza observaciones y
solicita correccion al
DPE
Convocatoria con
observaciones
h 4 4
Desarrf’)”.a formulario Recibe convocatoria
electrénico para el corregida y envia oficio a la
registro de los DNMSyS [« DEMS y a la DES para
interesados en la solicitar su difusién en las
convocatoria paginas web institucionales
Formulario electronico Oficio
de registro
Convocatoria corregida
6
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Version: 00

Pagina 16 de 19

DPE

DNMSyS

PDPE

DEMS

No

¢ Hay suficientes
registros en todas las
disciplinas?

Gestiona oficio ante la DES
dirigido a las UA de los niveles
medio superior y superior para
solicitar reactivos de opcion
multiple de las disciplinas que
integran el examen de admision

v 9

10

Imparte el Taller de

Elaboracion de reactivos
de opcion multiple
cargado en Moodle a los

DNMSYyS registrados

Elabora reactivos de opcion
multiple conforme a los criterios
técnicos y académicos

11
Recibe los reactivos
elaborados por los
P> DNMSyS y revisa sus

observados en el Taller y los
envia al PDPE en Word a través
de la plataforma

Taller cargado en
Moodle

Reactivos en Word

aspectos técnicos y de
estilo

No 65 reactivos cumplensq Si
los criterios técnicos y de
estilo?
Solicita la correccién de
los reactivos entregados
por los DNMSyS
Reactivos en Word con
observaciones
h 4 13
Realiza la validacion técnica y
3 de estilo de los reactivos

corregidos y los reserva en
Word para su validacion
académica
Reactivos en Word con
validacion técnica y de
estilo

14
Gestiona oficio dirigido a
la DEMS para solicitar

15

DV de reactivos en las
disciplinas que integran
la prueba

Oficio

Recibe oficio y gestiona
en las UA del nivel
medio superior el listado
de DV por disciplina

WETTTUTO PUCTTECHILT] NACIONAL

| mecienisiaqos ae L 1 \
nviados por DEMS.y |
{iverifica sk hay:suficientes |
4] .]. AL el

Conr-uor-purr-02/U101

Listas de DV
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Direccho:
Clave del documento: Fecha de emision: L .
DES-PO-08 2023-11-29 Version: 00 Pagina 17 de 19
No . Si
¢ Son suficientes?
Invita via correo
electrénico a DV que
participaron en procesos
anteriores
Correo electronico
4
A 18 19
Revisa los aspectos
Organiza las reuniones académicos de los reactivos
. L. a partir de los contenidos de
d? valldacm_n (_je_ P71 Ia Tabla de especificaciones
reactivos por disciplina correspondiente a la
disciplina
Reactivos en Word con Tabla de
validacion técnica y de especificaciones
estilo
Reactivos en Word con
validacion técnica y de
estilo
Si
Solicita la correccién y
ajuste de los reactivos al
DPE
Reactivos en Word con
observaciones
v 21 22
Realiza la validacion Evalua la actividad de
A laboracié lidacic
3 académica de los 5| Stavoracion y validacion
fi t | P> académica de reactivos en
reactivos y entrega a funcion de los criterios para la
DPE evaluacion de reactivos
Reactivos en Word con Rubrica de evaluacion
validacion académica
L CNICO NACIONAL v

FP-4
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

CNICO NACIDONAL

Versiones de reactivos
cargadas en Moodle

y 29

Aplica las versiones
cargadas en Moodle a
poblaciones muestra de
aspirantes del nivel
medio superior

y 30

Descarga el informe en
Excel de resultados de
la aplicacion

Versién: 00 Péagina 18 de 19
DES-PO-08 2023-11-29 9
PDPE DPE DES
No ¢ Los reactivos cumpler Si
con los criterios?
Solicita la correccion y
ajuste de los reactivos al
DPE
con observaciones
\ 4 24 25 26
] Recibe la lista de
X E”‘”eg_a, a'leF’f la lista de evaluacion de Recibe constancia de
(3 ;;:t:i)anca'olg praniasiatd P desempefio, elabora participacion, la firma y
constancia correspondiente constancia y envia a la devuelve al DPE
DES para su firma
Lista de evaluacion de Constancia Constancia firmada
desempefio
\ 4 27
Recibe constancia
firmada y entrega a los
DNMSyS
Acuse de recibido
\ 4 28
Prepara versiones con los
reactivos corregidos por
area de conocimiento y las
carga en Moodle para su
validacion estadistica
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DPE

31

Analiza el informe de
resultados utilizando la
regla 20-80 de la Teoria
de Respuesta al item

Excel con validacién
estadistica

Si

¢ Los reactivos pasaron [a
validacién estadistica?

Identifica los reactivos con

dictamen de “Rechazado” y
“Arevisar” y solicita al PDPE
los ajustes correspondientes

Reactivos en Word con
dictamen de “Rechazado” y
“A revisar”

33
Clasifica los reactivos que
obtuvieron dictamen de
“Aprobado” en la validacion
estadistica en bancos por
area de conocimiento y
niveles de dificultad
Bancos de reactivos en Word
“Aprobados”

vV 4

Integra los bancos de reactivos
validados para uso en Simulador
de Examen de Admision al Nivel
Superior, Guia de Preparacion y

Examen de Admision al Nivel
Superior
Bancos en Word Simulador de
Examen de Admision, Guia de
Preparacion y Examen de
Admision al Nivel Superior

FIN DE
PROCEDIMIENTO

CNICO NACIDONAL
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Superior
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ELABORACION DE LA GUIA DE ESTUDIO PARA EL INGRESO AL NIVEL

SUPERIOR

TECNICO NACIONAL
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ELABORACION DE LA GUIA DE ESTUDIO
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Direccion de Educacién
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: s
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobo
Mira. Gema Pérez Pichdn Lic. Anabel Gf)mez Dra. Mal:la Guadalupe
Santamaria Ramirez Sotelo
o -
Firma: Firma: Firma:

mj\muw POLITECNICO NACIONAL
NACIGN GENERAL DE PLANEACION

l d { MNAL
ECLION DE FLANEACH RGANIZACION

] 9 NOV 2072

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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)

PARA EL INGRESO AL NIVEL SUPERIOR DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 00
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de PSR Gl Descripcion del cambio

version

actualizacion

00 2023-11-29

Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma

ISO 21001:2018.

TECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE LA GUIA DE ESTUDIO
PARA EL INGRESO AL NIVEL SUPERIOR

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento:
DES-PO-09

Fecha de emision:
2023-11-29

Version:
00

Pagina 4 de 26

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la Guia de Estudio para el Ingreso al Nivel Superior dirigida a los aspirantes a
ingresar al Instituto Politécnico Nacional, cuyo propdsito es coadyuvar en su preparacion
a traveés de la solucidn de ejercicios de opcion multiple que corresponden con los topicos
y temarios de las disciplinas que integran el Examen de Admision al Nivel Superior.

)} NACIONAL

REGISTRADO
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o}

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 00 9
II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES)

Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Proyectos Educativos (DPE)

Personal del Departamento de Proyectos Educativos (PDPE)
Departamento de Servicios Administrativos de la DES (DSAD)

Externo

Direccion General (DG)

Coordinacion de Imagen Institucional (ClI)

Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién (DNCyD)
Direccion de Educacion Media Superior (DEMS)

Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR)
Proveedor de Servicios de Imprenta (PSI)

Docente Validador (DV)

ECNICO NACIONAL

HEQISTRADO

S ICTIY AN
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ELABORACION DE LA GUIA DE ESTUDIO

PARA EL INGRESO AL NIVEL SUPERIOR DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 00 9

ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica del 30 de
noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica 599 del 31 de julio de 2004.
Titulo tercero, Capitulo I, articulo 43.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica 1541 del
02 de marzo de 2020. Articulo 34, fraccién XXII|

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica 866 del 13 de junio de 2011, ultima reforma Gaceta Politécnica 1419 del
21 de junio de 2018. Capitulo segundo, articulo 6, fraccion Il.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

CO NACIONAL

'S

1 KADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 26
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. EI DPE sera el responsable de elaborar la Ficha con las especificaciones técnicas
(Fet) de la Guia de Estudio para el Ingreso al Nivel Superior. Estas consideraran:

— Total de paginas

— Numero de pliegos

— Refine

— Color interior

— Papel interior

— Colores y acabado del forro
— Tipo de encuadernacion

3. EIDPE coordinara el Disefo Editorial (DiEd) y el Disefio de Contenido (DiCo) de la
Guia de Estudio.

4. EIl DiEd considerara:

— Disefo de portadillas interiores, plecas superiores e inferiores de cada seccion
— Fondo para discurso de presentacion, créditos, organigrama y pagina en blanco

5. En cuanto al DiCo, este considerara:

— Discurso de presentacion

— Informacion de la Seccidén General (propdsito de la guia, descripcion de las
secciones principales, estructura del examen de admisién, test vocacional)

— Informacion de la Oferta Académica del IPN

— Informacion sobre las Unidades Académicas del Nivel Superior

— Temarios de las disciplinas que integran el Examen de Admision

— Secciones de ejercicios y tablas de respuestas correctas

— Simuladores de Examen

cemeoddd@laiicaciones de los ejercicios

N\

o OHOS ntenidos que definan el DPE y la DIA

- T ™
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Version:
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Pagina 8 de 26

6. EI DV que participe en las actividades de revision técnica, de estilo y académica de
la Guia de Estudio recibira constancia de participacion por el total de reactivos

revisados que el PDPE le haya asignado.

7. La Guia de estudio se integrara con reactivos validados.

En el Formato para captura de reactivos de opcion multiple (FCROM) se

concentraran los reactivos de la Guia para su ensamble y revision.

9. Los contenidos de la Guia Digital seran los mismos que los integrados en la Guia

impresa.

)} NACIONAL

REGISTRADO
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DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Entrega a la DIA en Word o Power Point la DPE DiEd, DiCoy
propuesta de DIiEd, DiCo y la Fet de la Guia de Fet en Word o
Estudio. Power Point
2. Recibe y revisa la propuesta. DIA
¢ Esta de acuerdo?
3. No. Hace observaciones y solicita al DPE su ajuste. DiEd, DiCo y
Regresa a actividad 1. Fet en Word o
Power Point
con
observaciones
4. Si. Valida la propuesta y envia la Fet al DSAD via Correo
correo electrénico. electronico
Fet validada
5. Recibe Fet validada y procede a la eleccién del PSI DSAD
que reproducira la Guia de Estudio.
6. Elabora la propuesta de portada y la entrega a la DPE Propuesta de
DIA en formato editable (.TIFF) para su validacion. portada en
.TIFF
7. Recibe la propuesta y la revisa. DIA
¢ Esta de acuerdo?
8. No. Solicita de forma verbal al DPE que elabore otra
propuesta de portada. Regresa a actividad 6.
9. Si. Presenta a la DES la propuesta de portada DIA Propuesta de
validada e impresa. portada
impresa
10.Recibe y revisa la propuesta. DES
a de ac rdo?
| II 1:No: Soliciia verbalmente a la DIA elabore otra
| ‘ ortada. Regresa a actividad 6.
Oor Htunr vl r'UL'\)1/01 FMP'1
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12.Si. Elabora y envia oficio a la Cll para solicitar la Oficio
revision y aprobacién de la portada propuesta. Propuesta de
portada
impresa
validada por la
DES
13.Recibe y revisa la propuesta de portada impresa Cll Propuesta de
validada por la DES. portada
. o impresa
¢ Aprueba la propuesta” validada por la
DES
14.No. Hace observaciones a la portada y solicita su Correo
correccion a la DES via correo electrénico. Regresa electrénico con
a actividad 6. observaciones
15.Si. Envia oficio y/o correo de autorizacién a la DES. Oficio y/o
correo
electrénico de
autorizaciéon
16.Recibe oficio de autorizacion por parte de la Cll y DES
reenvia a la DIA para la integracion de la portada
en InDesign.
17.Integra la portada y contraportada de la guia y DPE Archivo
solicita via correo electronico a la DES el DiEd en electronico de
formatos .tiff y .jpeg. portada y
contraportada
Correo de
solicitud de
DiEd
R de solicitud y canaliza al area DES Correo de
I reorresadiente para su desarrollo. solicitud de
! DiEd
Oor Htunr vl F'UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
19.Redacta el discurso de presentacion de la Guiay lo DPE Discurso de
entrega impreso a la DIA para su validacion. presentacion
impreso
20.Recibe el discurso de presentacion y lo revisa. DIA
¢ El discurso de presentacion es correcto?
21.No. Realiza observaciones al discurso de Discurso de
presentacion y solicita al DPE su ajuste. Regresa a presentacion
actividad 19. impreso con
observaciones
22.Si. Gestiona oficio dirigido a DG para solicitar la Oficio
va:!gaglop y firma del discurso de presentacion Discurso de
validado impreso. presentacion
impreso
validado por la
DIA
23.Recibe oficio y discurso de presentacion validado y DG
lo revisa.
¢ El discurso de presentacion es correcto?
24.No. Envia a la DES el discurso de presentacién con Discurso con
observaciones y solicita su ajuste. Regresa a observaciones
actividad 19.
25.Si. Firma el discurso de presentacion impreso y lo Discurso de
entrega a la DES. presentacion
firmado por DG
26.Recibe el discurso de presentaciéon firmado y lo DES
entrega a la DIA.
27.Recibe el discurso de presentacion firmado y DIA

Salicita.al - su integracion al InDesign de la
( NAC H;NAL‘

Gviig

wOor lnturnr vtuunr r -UL'\)1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE LA GUIA DE ESTUDIO
PARA EL INGRESO AL NIVEL SUPERIOR

{0
DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 12 de 26
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
28.Integra el discurso de presentacion firmado al DPE Discurso de
borrador de la Guia en InDesign. presentacion
firmado por DG
en InDesign
29.Selecciona del banco de reactivos validados los PDPE FCROM con
que conformaran los ejercicios de su disciplina y los ejercicios
entrega al DPE en el FCROM. seleccionados
30.Recibe los reactivos seleccionados, los compila en DPE Borrador
InDesign y los imprime para su revision. impreso
31.Realiza la revision de estilo de las secciones de la PDPE
Guia.
¢ Los reactivos y secciones son correctos?
32.No. Realiza observaciones y solicita la correccion Borrador
de los reactivos al DPE. Regresa a actividad 20. impreso con
observaciones.
33.Si. Entrega al DPE la lista de respuestas correctas Lista de
correspondientes a sus secciones en el FCROM. respuestas
correctas en
FCROM por
seccion
34.Recibe la lista de respuestas correctas, las compila DPE Listas de
en tablas en InDesign y las imprime para su respuestas
revision. correctas
impresas
35.Envia correo electronico a DV que han participado PDPE Correo
en procesos anteriores y los invita a realizar la electronico
revision académica de los ejercicios de la Guia y de
las tablas de respuesta correctas.
( NAC H]NAL‘
'EGISTRADO
Oor Htunr vl F'UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
36.Recibe correo electronico y procede a la revisidon DV
académica de los ejercicios y las tablas de
respuestas correctas impresas.
¢ Los ejercicios y las tablas de respuestas correctas
son validos?
37.No. Realiza observaciones y solicita la correccion Ejercicios y
de los ejercicios y de las tablas de respuestas tablas de
correctas al DPE. Regresa a actividad 30. respuestas
correctas
impresos con
observaciones
38.Si. Da su VoBo para continuar con el ensamble de Ejercicios y
la Guia. tablas de
respuestas
correctas
impresos con
VoBo
39.Entrega al DPE las justificaciones de las respuestas PDPE Justificaciones
correctas correspondientes a sus secciones en el en FCROM
FCROM.
40.Recibe las justificaciones, las compila en InDesign DPE Justificaciones
y las imprime para su revision. impresas
41.Revisa las justificaciones correspondientes a sus PDPE
secciones.
¢ Las justificaciones son correctas?
42.No. Realiza observaciones y solicita la correccion Justificaciones
de las justificaciones al DPE. Regresa a actividad impresas con
40. observaciones
ek Valida sus secciones y las entrega al DPE en Secciones de
oo frmatoampreso. la Guia
b validadas e
impresas
'EGISTRADO
Oorii-uru-uud F'UL'\.)1/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
44. Entrega printer impreso a la DIA para su revision. DPE Printer impreso
45.Recibe printer impreso y lo revisa. DIA
¢ El printer es correcto?
46.No. Realiza observaciones y solicita su correccion Printer impreso
al DPE. Regresa a actividad 30. con
observaciones.
47.Si. Entrega el printer impreso validado a la DES Printer validado
para su revision. por la DIA
48.Recibe el printer impreso de la Guia y lo revisa. DES
¢ El printer es correcto?
49.No. Realiza observaciones y solicita su correccién Printer con
a la DIA.Regresa a actividad 30. observaciones
50.Si. Da su VoBo para iniciar el proceso de impresiéon Printer con
de la Guia. VoBo de la
DES
51.Solicita de manera verbal al DPE el empaquetado DIA
de los archivos de la Guia y la impresion del Printer
a color con las marcas de corte solicitadas por el
PSI.
52.Realiza el empaquetado de la Guia e imprime el DPE Archivo
Printer con las marcas de corte para su entrega a la empaquetado
DIA. Printer a color
con marcas de
corte
53.Recibe el archivo empaquetado de la Guia y el DIA
Printer a color y los envia al DSAD.
livo empaquetado de la Guia y el DSAD

10 POLITECNICO NACIONAL .
“Printerrascolor y entrega al PSI designado para su

reproducedm

y A\ ™™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
55. Prepara las secciones de la Guia en formato .jpeg DPE Secciones de
o latex para su carga en la plataforma Moodle o el la Guia en
medio digital seleccionado por la DIA. Jjpeg o latex
56.Carga las secciones de la Guia en Moodle o en el
medio digital seleccionado 'y prueba su
funcionamiento.
¢ Las secciones funcionan correctamente?
57. No. Realiza los ajustes correspondientes para el Guia Digital
correcto funcionamiento de las secciones. Regresa con ajustes
a actividad 56.
58.Si. Genera el formulario de registro para Formulario de
compradores / usuarios de la Guia Digital. registro
59.Solicita a la DES via memorandum el disefio del Memorandum
banner publicitario.
60.Recibe memorandum, gestiona el disefio del DES Banner
banner publicitario y lo publica en la pagina de publicitario
educacion superior.
61.Gestiona oficio dirigido a la DNCyD para solicitar el DIA Oficio
registro de la Guia frente al INDAUTOR.
62.Recibe oficio y envia por correo a la DES y al DPE DNCyD Correo
los requisitos para registrar la Guia frente al electronico
INDAUTOR. Requisitos
63.Recibe los requisitos, recaba lo solicitado y lo DIA
entrega en fisico al DNCyD.
64.Recibe los requisitos y los revisa. DNCyD
¢ Los requisitos estan completos?
65.No. R bservaciones de forma verbal a la DIA
ruo rg soloitactaninformacion faltante o la correccion de
“os documenios de registro. Regresa a actividad 63.
Oor Htunr vl r'UL'\)1/01 FMP'1
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 16 de 26
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

66.Si. Da su VoBo y genera oficio para iniciar el tramite Oficio

ante INDAUTOR.
67.Recibe solicitud, realiza el registro de obra de la INDAUTOR Registro de

Guia y lo envia al DNCyD. obra
68.Recibe el registro de obra de la Guia y lo envia via DNCyD Oficio

oficio a la DES. Registro de

obra de la Guia

69.Recibe el registro de obra y lo canaliza a la DIA. DES
70.Recibe el registro de obra y genera la informacién DIA Informacién

correspondiente para su difusion al publico.

para difusion al
publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CO NACIONAL

WECIST \ Y

| KAL)
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Versién: 00 Péagina 17 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 9
DPE DIA DSAD
INICIO
®
T 2
EntregaalaDIAen
Word o Power Point la
propuesta de DiEd, DiCo > Recibe y revis
y la Fet de la Guia de
Estudio.
DiEd, DiCo y Fet en Word
o Power Point
No Si
¢ Esta de acuerdo?
Hace observaciones y
solicita al DPE su ajuste.
5

@

A 4 4

Valida la propuesta y

correo electrénico.

envia la Fet al DSAD via -

Recibe Fet validada y
procede a la eleccion del
PSI que reproducira la
Guia de Estudio.

Correo electrénico

Fet validada

A 4 6

Elabora la propuesta de
portada y la entrega a la

| Recibe la propuesta y la

DIA en formato editable
(.TIFF) para su
validacién.
Propuesta de portada en
TIFF

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

NACIONAL

revisa.

No

¢ Esta de acuerdo?

8

Solicita de forma verbal
al DPE que elabore otra
propuesta de portada.

A 9

Presenta a la DES la
propuesta de portada
validada e impresa.

Propuesta de portada
impresa
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Clave del documento: L .
DES-PO-09 2023-11-29 Version: 00 Pagina 18 de 26
DES cll DPE
10
Recibe y revisa la
propuesta.
Solicita verbalmente a la
DIA elabore otra
propuesta de portada.
v 12 13
. N Recibe y revisa la
Elabora y envia oficio a la g
Cll para solicitar la revision . propuestal_cée gortadzla
y aprobacién de la portada impresa \/Daésa aporfa

propuesta.

Oficio

Propuesta de portada

16

Recibe oficio de
autorizacion por parte de la

impresa validada por la DES

Propuesta de portada
impresa validada por la DES

Si

¢ Esta de acuerdo?

Elabora y envia oficio a la

ClI para solicitar la revision

y aprobacion de la portada
propuesta.

A 15

Envia oficio y/o correo de

Cll y reenvia a la DIA para
la integracion de la portada
en InDesign.

autorizacion a la DES.

Oficio ylo  correo
electrénico de
autorizacion

17

y

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Integra la portada y
contraportada de la guia y
solicita via correo electronico
ala DES el DiEd en formatos

Aiffy jpeg.

Archivo electronico de
portada y contraportada

Correo de solicitud de DiEd

FP-4
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

Correo de solicitud de
DiEd

26

Recibe el discurso de
presentacion firmado y [«

Discurso de
presentacién impreso

No Si

¢Eldiscurso de
presentacion es
correcto?

Realiza observaciones al

discurso de presentacion

y solicita al DPE su
ajuste.

Discurso de presentacion
impreso con observaciones

Version: 00 Pagina 19 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 9
DES DPE DIA DG
4

18 19 20

Recibe correo de Redacta el discurso de
solicitud y canaliza al presentacion de la Guia » Recibe el discurso de

area correspondiente P71y lo entrega impreso a la presentacion y lo revisa.

para su desarrollo. DIA para su validacién.

discurso de presentacion
validado impreso.

v A 22 20
Gestiona oficio dirigido a
@ DG para solicitar la Recibe oficio y discurso
validacion y firma del P de presentacion validado

y lo revisa.

Discurso de
presentacion impreso
validado por la DIA

¢El discurso de
presentacion es

correcto?

24

Envia a la DES el discurso
de presentacion con
observaciones y solicita su
ajuste.

Discurso con
observaciones

A

25

Firma el discurso de

lo entrega a la DIA.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

CNICO NACIDONAL

27

Recibe el discurso de
presentacion firmado y
solicita al DPE su
integracion al InDesign
de la Guia.

entrega a la DES.

presentacion impreso y lo

Discurso de

presentacion
firmado por DG

FP-4
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DPE PDPE
2 29

Integra el discurso de
presentacion firmado al
borrador de la Guia en

InDesign

Selecciona del banco de
reactivos validados los que

Discurso de presentacion
firmado por DG en InDesign

\ 4

conformaran los ejercicios de
su disciplina y los entrega al
DPE en el FCROM.

FCROM con ejercicios
seleccionados

y 3

Recibe los reactivos

en InDesign y los imprime
para su revision.

seleccionados, los compila

Borrador impreso

Recibe la lista de
respuestas correctas, las

compila en tablas en ¢

Realiza la revision de

P estilo de las secciones de
la Guia.

¢ Los reactivos y secciones’
son correctos?

3

Realiza observaciones y
solicita la correccion de
los reactivos al DPE.

Borrador impreso con
observaciones.

O v 33

Entrega al DPE la lista de
respuestas correctas
correspondientes a sus
secciones en el FCROM

InDesign y las imprime para
Su revision

Lista de respuestas

seccién

correctas en FCROM por

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Lista de respuestas
correctas en FCROM por
seccion

35
Envia correo electronico a DV
que han participado en procesos
| anteriores y los invita a realizar la

IONAL

revision académica de los
ejercicios de la Guia y de las
tablas de respuesta correctas.
Correo electronico

FP-4
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Version: 00
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DV

PDPE

36

Recibe correo electronico y
procede a la revision
académica de los ejercicios y
las tablas de respuestas
correctas impresas.

¢Los ejercicios y las tebas de
respuestas cormecias son valdos?

Realiza observaciones y
solicita la correccion de los
ejercicios y de las tablas de

respuestas correctas al DPE.

38

Da su VoBo para

Si. Da su VoBo para

continuar con el
ensamble de la Guia.

continuar con el
ensamble de la Guia.

A 4

Ejercicios y tablas de
respuestas correctas
impresos con VoBo

Justificaciones en FCROM

A 40

Recibe las justificaciones,
las compila en InDesign y

41

Revisa las justificaciones

las imprime para su
revision.

Justificaciones impresas

CNICO NACIDONAL

P correspondientes a sus
secciones.

No Si
¢Las justificaciones son

correctas?

4

Realiza observaciones y
solicita la correccioén de
las justificaciones al
DPE.

Ejercicios y tablas de
respuestas correctas
impresos con VoBo

A

43

formato impreso.

Valida sus secciones y
las entrega al DPE en

Secciones de la Guia

validadas e impresas

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DPE DIA DES DSAD
44 45
Entrega printer impreso . . .
ala DIA para su n | Recibe pnmelf impreso y
o lo revisa
revision.
Printer impreso
¢El printer es
correcto?
Realiza observaciones y
solicita su correccién al
DPE.
Printer impreso con
observaciones.
A 47 48
. Entrega e.I printer Recibe el printer impreso
impreso validado a la : X
s de la Guia y lo revisa.
DES para su revision.
Printer validado por la
DIA
¢El printer es
correcto?
\ 49
Realiza observaciones y
solicita su correccion a
la DIA.
Printer impreso con
observaciones.
52 ) 4 A 4 50
Realiza el empaquetado Solicita de manera verbal al @
de la Guia e imprime el DPaECz'_ eor;‘%aeqluaetead_‘;dela“’s Da su VoBo para iniciar
Printer con las marcas |« impies'i\én del Priml:, aycolor « el proceso de impresién
de corte para su entrega con las marcas de corte de la Guia. H
alaDIA. —l solicitadas por el PSI.
Printer a color con Printer con VoBo de la
marcas de corte DES
Archivo empaquetado
54

g ipeg licion
| parasucargaen a broAn

slecgionado.porla 1

DIAINUY JUJ]

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

A 4 53

Recibe el archivo
empaquetado de la Guia

\ 4

y el Printer a color y los
envia al DSAD.

Recibe el archivo
empaquetado de la Guia
y el Printer a color y los

envia al DSAD.

FP-4
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DPE

DES

DIA

DNCyD

56

Carga las secciones de la
Guia en Moodle o en el
medio digital
seleccionado y prueba su
funcionamiento.

Realiza los ajustes
correspondientes para el
correcto funcionamiento

de las secciones.

Guia Digital con ajustes

A 5

Genera el formulario de
registro para
compradores / usuarios
de la Guia Digital.

Formulario de registro

N

A 4 59

Solicita a la DES via

60

memorandum el disefio
del banner publicitario.

Memorandum

CNICO NACIDONAL

Recibe memorandum,
gestiona el disefio del

61

banner publicitario y lo
publica en la pagina de
educacion superior.

Banner publicitario

Gestiona oficio dirigido a
la DNCyD para solicitar

6
Recibe oficio y envia por
correo a la DES y al DPE
P! los requisitos para registrar

el registro de la Guia
frente al INDAUTOR.

63

Recibe los requisitos,
recaba lo solicitado y lo |

la Guia frente al
INDAUTOR.

entrega en fisico al
DNCyD.

Correo electrénico

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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oficio para iniciar el
tramite ante INDAUTOR.

el registro de obra de la

Guiay lo envia al

DNCyD.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

NACIONAL

Registro de obra

A 4

Recibe el registro de

obra de la Guiay lo

envia via oficio a la
DES.

Registro de obra

Recibe el registro de
obray lo canaliza a la
DIA.

Dire
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Version: 00 Pagina 24 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 ¢
DNCyD INDAUTOR DNCyD DES
64
Recibe los requisitos y
los revisa.
No
¢ Los requisitos estan
completos?
y 65
Realiza observaciones de
forma verbal ala DIAy
solicita la informacion faltante
o la correccién de los
documentos de registro.
e A 4 6 a7 6 69
Da su VoBo y genera Recibe solicitud, realiza

FP-4
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oficio para iniciar el

n | €l registro de obra de la

tramite ante INDAUTOR.

w | Obra de la Guiay lo

Recibe el registro de

Guiay lo envia al
DNCyD.

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Registro de obra

Dire
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Version: 00 Pagina 25 de 26
DES-PO-09 2023-11-29 ¢
DNCyD INDAUTOR DNCyD DES
64
Recibe los requisitos y
los revisa.
No
¢ Los requisitos estan
completos?
y 65
Realiza observaciones de
forma verbalala DIAy
solicita la informacién faltante
o la correccion de los
documentos de registro.
A 4 6 a7 6 69
Da su VoBo y genera Recibe solicitud, realiza

Recibe el registro de

envia via oficio a la
DES.

Registro de obra

P obra y lo canaliza a la
DIA.

FP-4
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DIA

70

Recibe el registro de
obray genera la
informacion
correspondiente para su
difusion al publico.
Informacion para difusion
al publico

NACIONAL
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefar y elaborar el Simulador de Examen de Admision al Nivel Superior que se aplica
en dos eventos especificos: la Expo-profesiografica del Nivel Superior y los Cursos de
Preparacion para el Ingreso al Nivel Superior (CPINS) que se imparten en las Unidades
Académicas de los niveles Medio Superior y Superior del IPN, con la finalidad de ofrecer
a los aspirantes un instrumento didactico que les ayude a identificar sus areas de
oportunidad en las disciplinas que integran el Examen de Admisién al Nivel Superior.

ECNICO NACIONAL
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II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES)

Division de Innovacion Académica (DIA)
Division de Gestiéon y Calidad Educativa (DGyCE)
Departamento de Proyectos Educativos (DPE)

Departamento de Servicios Administrativos de la DES (DSAD)
Personal del Departamento de Proyectos Educativos (PDPE)

Externo a la DES:

Direccion de Educacion Media Superior (DEMS)

Unidades Académicas de los niveles Medio Superior y Superior (UAMSyS)

Direccion de Servicios Generales (DSG)

ECNICO NACIONAL

HEQISTRADO

S ICTIY AN
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Titulo tercero, Capitulo I, articulo 43.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica 1541 del

02 de marzo de 2020. Articulo 34, fraccion XXIII.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. Capitulo

segundo, articulo 6, fraccion Il

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

El DPE sera el encargado de disefar el Simulador de Examen de Admision.

El Simulador de Examen de Admision sera una prueba objetiva (no integra
preguntas abiertas o de argumentacidn que son susceptibles de ser evaluadas por
un sinodal) de tipo normativo (evalua conocimientos y no aptitudes) que integra
reactivos de opcion multiple.

4. El Simulador de Examen de Admisién se integrara por disciplinas y areas de
conocimiento: Ingenierias y Ciencias Fisico Matematicas (lyCFM), Ciencias Médico
Biologicas (CMB) y Ciencias Sociales y Administrativas (CSyA).

5. Las disciplinas se seleccionaran en funcién de las Tablas de especificaciones
aprobadas por la Secretaria Académica.

6. El Simulador de Examen de Admision integrara unicamente el 50% de los reactivos
que, por disciplina, integra el Examen de Admision final.

7. El Simulador de Examen de Admision para el evento Expo-profesiografica y los
Cursos de Preparacion para el Ingreso al Nivel Superior (CPINS) se integrara
unicamente con reactivos validados.

8. Los reactivos validados seran aquellos que hayan aprobado las etapas de
validacién técnica y de estilo, académica y estadistica.

9. EIl Simulador de Examen de Admisién contemplara dos etapas de revision: la
primera se enfocara a la depuracién de los bancos resguardados por el DPE. La
segunda se realizara en las versiones finales cargadas en Moodle.

10. Ambas etapas de revision del Simulador de Examen de Admisidon consideraran
aspectos técnicos y de estilo (reactivos con base y distractores completos que son
diferentes entre si y de redaccion clara); y académicos (reactivos que cuentan con

. Qpciengs de respuesta correcta y distractores plausibles).

11 En el Formato para captura de reactivos de opcion multiple (FCROM) se
in las versiones o los bancos de reactivos del Simulador de Examen de
Ad ara su ensamble y revision.

wOor nnturnr vtuwd r-UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Solicita de manera verbal al PDPE reactivos con DPE
validacion estadistica de su disciplina para la
integracion del Simulador de Examen de la Expo-
profesiografica.
. Entrega al DPE reactivos validados de su disciplina PDPE Reactivos
en el FCROM. validados en
FCROM
. Recibe los reactivos y los revisa. DPE
¢ Los reactivos son correctos?
. No. Realiza observaciones y solicita su correccion. Reactivos
validados en
FCROM con
observaciones
. Si. Captura los reactivos en la plataforma Moodle,
integrando versiones validadas por éarea de
conocimiento.
. Revisa las versiones validadas capturadas en PDPE

wOor lnturnr vtuunr r -UL'\)1/01

. No. Realiza observaciones al DPE vy solicita su Versiones
ajuste. Regresa a actividad 5. validadas
capturadas en
Moodle con
observaciones
. Si. Valida en su segunda etapa las versiones del Versiones
Simulador de Examen de Admision para Expo- validadas
profesioarafica y entrega su VoBo al DPE. capturadas en
A—— Moodle con
IO VoBo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Genera usuarios y contrasefias para la Expo- DPE Usuarios y
profesiografica y los imprime en fichas. contrasenas
impresos
10.Solicita de manera verbal a la DGyCE informacion
sobre el lugar donde se realizara la Expo-
profesiografica y verifica si en el lugar hay equipo
de coOmputo con internet para montar el simulador.
¢El lugar cuenta con equipos de cémputo e
internet disponibles?
11.No. Gestiona ante la DES, la DEMS y la DSG via Oficio
oficio la solicitud de los insumos necesarios para el
montaje del Simulador de Examen de Admision.
Avanza a actividad 16.
12.Si. Envia oficio a la UANMSyS donde se realizara
la Expo-profesiografica para solicitar el préstamo de
los laboratorios de computo a fin de instalar el
Simulador de Examen de Admision durante la
Expo-profesiografica.
13.Recibe oficio y analiza la solicitud. UANMSyS
¢ Los laboratorios de computo estan disponibles?
14.No. Responde oficio indicando la no disponibilidad Respuesta a
de los laboratorios. Regresa a actividad 11. oficio de
solicitud
15.Si. Responde oficio y asigna mediante correo Correo
electronico y/o llamada telefénica los laboratorios electroénico y/o
correspondientes. llamada
telefonica
16.Envia oficio v/o correo electrénico a la DES para DIA Oficio y/o
oo pe@lciian el disefio de la publicidad para el Simulador correo
Ll de Examende Admision en la Expo-profesiografica electrénico
f (Carteles"“estandartes, senalizaciones, banners,
toeten
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
17.Recibe oficio de solicitud y canaliza al area DES
correspondiente para su atencion.
18.Envia memorandum al DSAD para solicitar los DPE Memorandum
insumos necesarios para la aplicacion del
Simulador de Examen de Admisién en la Expo-
profesiografica.
19.Recibe memorandum y gestiona la entrega de los DSAD
insumos solicitados.
20.Elabora croquis del recorrido que haran los DPE Croquis en
aspirantes para llegar al Simulador de Examen de Power Point
Admision durante la Expo-profesigrafica y lo
presenta a la DIA en Power Point para su
validacion.
21.Recibe croquis y lo revisa. DIA
¢ Esta de acuerdo?
22.No. Realiza observaciones y solicita al DPE su Croquis con
correccion. Regresa a actividad 20. observaciones
23.Si. Solicita al DPE la impresién del croquis para su Croquis
colocacion en los espacios de la Expo- impreso
profesiografica.
24.lmprime croquis y lo coloca en los espacios DPE
sefalados por el equipo encargado de organizar la
Expo-profesiografica.
25.Elabora rol de actividades y de indumentaria para Rol de
la Expo-profesiografica y lo presenta en Power actividades en
Point al PDPE. Power Point
26.Aplica las versiones validadas del Simulador de Versiones
E le Admision cargadas en Moodle en la cargadas en
U PEXSHEps o grafica. Moodle
F thu
Oor Htunr vl r'UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
27.Elabora el informe de aplicaciones en la Expo- Informe de

profesiografica en Word y lo entrega a la DIA.

aplicaciones en
Word.

informe de curso.

28.Recibe el informe de aplicaciones y lo entrega a la DIA
DES.
29.Solicita via correo electronico al DPE la aplicacion UANMSyS Correo
del Simulador de Examen de Admisién en el CPINS electrénico
y envia listas en Excel de los aspirantes que Listas de
requieren usuario y contrasefia para presentarlo. aspirantes en
Excel
30.Recibe correo electronico, registra en agenda y/o DPE Registro en
documento de Excel la solicitud de aplicacién agenda de
genera usuarios y contrasefias y reenvia a la aplicaciones
UANMSYyS para su distribucion. Usuarios y
contrasenas en
Excel
31.Aplica las versiones del Simulador de Examen de Versiones del
Admision cargadas en Moodle a los aspirantes Simulador
registrados en el CPINS el dia y hora solicitados. cargadas en
Moodle
32.Descarga en Excel los resultados de la aplicacion Resultados en
del Simulador y los envia a la UANMSyS. Excel
33.Recibe resultados de la aplicacion y los integra a su UANMSyS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CO NACIONAL
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2 Las versiones so
correctas?

No

Realiza observaciones al
DPE y solicita su ajuste.

Versiones validadas
capturadas en Moodle con
observaciones

A

8

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Valida en su segunda etapa
las versiones del Simulador
de Examen de Admision para
Expo-profesiografica y
entrega su VoBo al DPE.

Versiones validadas
capturadas en Moodle con
VoBo

SUPERIOR
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Versién: 00 Péagina 12 de 15
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DPE PDPE
( INICIO )
A 1 2
Solicita de manera verbal al
PDPE reactivos con Entrega al DPE
validacion estadistica de su w| reactivos validados de
disciplina para la integracion L su disciplina en el
del Simulador de Examen de FCROM
la Expo-profesiografica. )
Reactivos validados en
¢ 3 FCROM
Recibe los reactivos y
los revisa
2 Los reactivos son
No correctos? Si
Realiza observaciones y
solicita su correccion.
Reactivos validados en
FCROM con
observaciones
A 4 5 6
Captura los reactivos en Revisa las versiones
la plataforma Moodle, validadas capturadas en
integrando versiones P Moodle en su segunda
validadas por area de etapa de revision técnica
conocimiento. y de estilo.
Si
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9
Genera usuarios y
contrasefias para la
Expo-profesiografica y
los imprime en fichas.
Usuarios y contrasefias
impresos
v 10
Solicita de manera verbal a la
DGyCE informacién sobre
donde se realizara la Expo-
profesiografica, verifica si hay
equipo de computo con internet
para montar el simulador.
ZEl lugar cuenta cOl
equipos de computo e )
No igternet disponible; Si
Gestiona ante la DES, la
DEMS y la DSG via oficio la
solicitud de los insumos
necesarios para el montaje
del Simulador de Examen de
Admisién
Oficio
\ 12 13
Envia oficio ala UANMSYS donde Envia oficio a la UANMSYS donde
se realizara la Expo-profesiogréfica se realizara la Expo-profesiogréfica
para solicitar préstamo de para solicitar préstamo de
laboratorios de computo para P laboratorios de computo para
instalar el Simulador durante la instalar el Simulador durante la
Expo-profesiogréfica. iogré
coémputo estan 3
No disponibles? Si
Responde oficio
indicando la no
disponibilidad de los
laboratorios.
Respuesta a oficio de
solicitud
15
Responde oficio y asigna
mediante correo electronico
ylo llamada telefénica los

TuT TECNICO NACIONAL
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laboratorios
correspondientes.

Correo electrénico y/o
llamada telefénica
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Envia oficio y/o cormeo electronico
a DES para solicitar disefio de
publicidad para Simulador de
Examen en Expo-profesiogréfica
(carteles, estandartes,
sefalizaciones, banners, etcétera

Oficio y/o correo
electronico

21

Recibe croquis y lo

Recibe oficio de solicitud
y canaliza al area

w| Necesarios para la aplicacion

Envia memorandum al DSAD
para solicitar los insumos

correspondiente para su
atencion.

DES-PO-10 2023-11-29 Version: 00 Pagina 14 de 15
DIA DES DPE DSAD
17 18 19

del Simulador de Examen de
Admisién en la Expo-
profesiografica.

Memorandum

Recibe memorandum y
gestiona la entrega de
los insumos solicitados.

20
Efabora croquis del recomdo
que haran aspirantes para llegar
al Simulador durante la Expo-

revisa

¢ Esta de acuerdo?
No

Realiza observaciones y
solicita al DPE su
correccion.

Croquis con
observaciones

A 4

23

Solicita al DPE la
impresién del croquis
para su colocacién en

los espacios de la Expo-
profesiografica.

profesigrafica y lo presenta a la
DIA en Power Point para su
validacién.

Croquis en Power Point

24

Imprime croquis y lo
coloca en los espacios
sefialados por el equipo

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Croquis impreso

) NACIONAL

\ 4 25

encargado de organizar
la Expo-profesiogréfica.

Elabora rol de actividades y
de indumentaria para la
Expo-profesiografica y lo

presenta en Power Point al

PDPE

Rol de actividades en

Power Point

y 26

Aplica las versiones
validadas del Simulador
de Examen de Admision
cargadas en Moodle en
la Expo-profesiografica.

Versiones cargadas en
Moodle
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DPE DIA UANMSyYS
27 28 29
R Solicita via correo al DPE la
Elabora el informe de Recibe el informe de aplicacion del Simulador en el
aplicaciones en la Expo- w | CPINS y envia listas en Excel de

profesiografica en Word
y lo entrega a la DIA

Informe de aplicaciones
en Word

aplicaciones y lo entrega
alaDES

los aspirantes que requieren
usuario y contrasefia para
presentarlo.

30
Recibe correo electronico,
registra en agenda y/o
documento de Excel la solicitud
de aplicacion genera usuarios y
contrasefias y reenvia a la
UANMSYyS para su distribucion.

Registro en agenda de
aplicaciones

en Excel

31

Aplica las versiones del
Simulador de Examen de
Admision cargadas en
Moodle a los aspirantes
registrados en el CPINS el
dia y hora solicitados.

Versiones del Simulador
cargadas en Moodle

v 32
Descarga en Excel los
resultados de la
aplicacion del Simulador

Usuarios y contrasefias

Correo electronico

Listas de aspirantes en
Excel

33

ylosenviaala
UANMSyS

Resultados en Excel

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

IONAL

Recibe resultados de la
aplicacion y los integra a
su informe de curso.

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dar seguimiento al proceso de Disefio Curricular (DC) de Programas
Académicos (PA) de nivel superior para asegurar una oferta educativa pertinente, vigente
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II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):

Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)

Externo a la DES:

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)

Comision de Disefio Curricular (CDC)
Docentes de Nivel Superior (DNS)

Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE)
Comisién de Programas Académicos (CPA)

Consejo General Consultivo (CGC)

ECNICO NACIONAL

REGISTRADO

e N
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Instituto Politécnico Nacional (2004). Reglamento Interno. Gaceta Politécnica. Num.
599.

Instituto Politécnico Nacional (2004) Un nuevo modelo educativo para el IPN,
Materiales para la Reforma en el IPN Vol. | México, D.F. Direccién de Publicaciones

Instituto Politécnico Nacional (2004) Modelo de Integracion Social del IPN. Programa
estratégico de vinculacion, internacionalizacién y cooperacion, Materiales para la
Reforma en el IPN vol. VI México, D.F. Direccién de Publicaciones

Instituto Politécnico Nacional (2004) Manual para el redisefio de planes y programas
en el marco del nuevo Modelo Educativo y Académico. Materiales de la Reforma en
el IPN vol. Xll. México, D.F. Direccién de Publicaciones

Instituto Politécnico Nacional (2011) Reglamento General de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866

Instituto Politécnico Nacional (2012) Lineamientos para la aprobacién de programas
académicos en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 970

Instituto Politécnico Nacional (2012) Lineamientos para la Equivalencia y
Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 969 Bis

Instituto Politécnico Nacional, DES. Guia de Evaluacion Curricular. 2023

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Disefio Curricular
(DC): Al conjunto de decisiones que se toman en torno a la planeacion y
organizacion de los saberes conceptuales, procedimentales y actitudinales,
necesarios para el desarrollo de las competencias y objetivos definidos en un
proyecto curricular.

3. El DC debera iniciarse una vez concluida la Evaluacion Curricular del programa
académico.

4. En caso de que surjan nuevos requerimientos institucionales o externos durante el
proceso de DC que por su relevancia deban ser considerados, se debera elaborar
un informe complementario al informe de evaluacion curricular dictaminado y
remitirlo via oficio a la DES.

5. La Comisién de Disefio Curricular (CDC) que se establezca atendera y dara
seguimiento a las cuatro etapas de diseno curricular consideradas en el Libro Xl|
Manual para el redisefio de planes y programas en el marco del nuevo Modelo
Educativo y Académico. La CDC se establecera por cada Programa Académico

6. La CDC estara integrada al menos por:

. Direccién de la UA

. Subdirecciéon Académica (SA)

Departamento de Innovacién Educativa (DIE)

. Jefe del programa académico

. Jefe de los departamentos académicos

Presidentes de Academias o Cuerpos Colegiados (AoCC)
. Profesores de las distintas areas del plan vigente

. Invitados Especialistas (IE)

SQ "0 Q0 oTo

olureckan Gk pOdra establecer las Subcomisiones (Sc) que estime necesarias.
8. La CDC actualizara su acta de instalacion cuando sus integrantes cambien.

MOV &3 cion de los |IE estara a consideracion de la CDC.
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10. La DIA sera la unica que podra proporcionar a las UA la orientacidon y guias, asi
como los formatos para el desarrollo de las actividades del DC.

11. El resultado del DC es un Plan de Estudios que constara al menos de los siguientes
apartados:

Plan de estudios
Introduccion
Antecedentes del programa académico

I. Marco de referencia
1.1 Referentes institucionales
1.2 Mision
1.3 Vision
1.4 Programas institucionales y normatividad
1.5 Modelos educativo institucional y de integracién social
1.6 Referentes externos
1.7 Eje profesional
1.8 Eje disciplinar
1.9 Eje psicopedagogico
1.10 Analisis comparativo con otras instituciones educativas
1.11 Conclusiones de los referentes institucionales y externos
1.12 Implicaciones para el diseio
1.13 Contenidos a ser incorporados
1.14 Estrategias de aprendizaje y ensefanza a incorporar

II. Objetivos curriculares y perfiles educativos
2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo general del programa académico
2.1.2 Objetivo por area de conocimiento
2.1.3 Objetivos por areas curriculares
2.2 Perfiles educativos
2.2.1 Perfil de egreso
2.2.2 Saber conocer
2.2.3 Saber hacer
2.2.4 Saber ser y convivir
2.2.5 Saberes transversales
‘ouco @G ampo ocupacional o laboral
2«4 Perfil genérico de ingreso
‘erfil de ingreso a la carrera
aber conocer

ECIST B
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1.15 2.5.2 Saber hacer
1.16 2.5.3 Saber ser y convivir
1.17 2.6 Lineamientos generales para el programa académico

[ll. Organizacion y estructura curricular
Contenidos y estructura curricular por area de conocimiento
3.2 Contenidos y estructura curricular:
3.2.1 Mapa reticular por semestres
3.2.2 Unidades de aprendizaje optativas y por trayectorias
3.2.3 Mapa curricular
3.3 Estructura de Unidades de aprendizaje
3.4 Estructura de unidades de aprendizaje por trayectoria académica
3.5 Ficha técnica del plan de estudios
3.6 Otros elementos curriculares
3.6.1 Movilidad académica estudiantil
3.6.2 Inmersion parcial del curriculum en un segundo idioma
3.6.3 Implementacion de unidades de aprendizaje en otras modalidades
3.6.4 Lineamientos para la acreditacion del programa académico
3.6.5 Obtencion del titulo profesional
3.6.6 Tablas de correspondencia
3.6.7 Gestion de la liquidacion del plan de estudios saliente

IV. Gestion del curriculo
4.1 Implementacion
4.2 Perfil genérico del docente
4.2.1 Perfil docente por area de conocimientos
4.2.1.1 Conocimientos
4.2.1.2 Habilidades para
4.2.1.3 Actitudes y valores
4.3 Programa de actualizacion y formacion del personal académico
4.3.1 Necesidades/recursos
4.4 |dentificacion de necesidades para poner en marcha el nuevo programa
4.4.1 Recursos metodoldgicos
4.4.2 Vinculos establecidos con el sector productivo
4.5 |dentificacion de necesidades para el nuevo programa académico
4.5.1 Programas de apoyo al aprendizaje y servicios educativos
Organizacion y Gestién
4572, Apoyos para el aprendizaje
4,521 Infraestructura y equipo
luacion y seguimiento del curriculo

- T ™
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V. Bibliografia
5.1 Bibliografia y cibergrafia

12. Sila propuesta involucra a varias UA, su formulacion estara coordinada por la DES.

13. Las unidades académicas, pueden con la autorizacion de la Secretaria Académica
y en observacion de los Lineamientos para la aprobacion de Programas
Académicos en el IPN, integrar a su oferta educativa planes y programas de

estudios de programas académicos:

a. Que se ofertan en otra(s) unidad(es) académica(s). En este caso es posible
realizar adaptaciones al plan de estudios en funcion de las fortalezas de la unidad
académica que lo implementa, operacion o de las necesidades de la regién.

b. Disefiados por una comisién especial de disefio curricular que puede estar
integrada por docentes externos a la unidad en la que se va a impartir y/o
especialistas externos al IPN y/o docentes de la unidad académica e la que se

va a impartir

c. Disefiados por una comision de DNS de otra unidad académica.

CO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Proporciona orientacion a las UA sobre el DC y DES Oficio con el
envia mediante oficio enlace de acceso ala GDC y enlace de
Formatos de plan de estudios e instructivos. acceso a la
GDC
Formatos del
DC
2. Recibe informacion del proceso de DC, remite a la UA Oficio
CDC.
3. Recibe informacion de DC, elabora cronograma de CDC Oficio
trabajo y notifica a la DES mediante oficio. Cronograma
4. Recibe oficio de la UA e integra al expediente. DES Expediente
5. Proporciona acompanamiento puntual sobre el Correo
proceso de DC, mediante minutas, oficio o correo electrénico y/o
electrénico. oficio
Minutas
6. Envia avances del DC de acuerdo al cronograma de UA Correo
trabajo mediante oficio o correo electronico. electrénico y/o
avances
Minutas
7. Recibe oficio o correo electrénico y da seguimiento DES Correo
a los avances del DC mediante correo electrénico. electronico
8. Integra el PE con el resultado de las actividades del CDC Plan de
DC en los rubros indicados en la politica de estudios
operaciéon once.
9. Envia a la DES oficio con plan de estudios del DC. Oficio
Plan de
estudios
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Recibe y evalua Plan de estudios para su DIA
aprobacion
¢ Fue aprobado?
11.No. Envia observaciones mediante oficio a la UA. Oficio de
observaciones
12.Atiende observaciones. Regresa a la actividad 8. UA
13.Si. Envia dictamen académico favorable. DIA Dictamen
académico
14.Recibe dictamen académico favorable y presenta UA Oficio
ante el CTCE, envia copia del acta de aprobacion :
por oficio a la DES solicitando la presentacion ante Copia del acta
la CPA del CGC e inicia Disefio de Programas de
Estudio.
15.Recibe oficio de solicitud y acta de aprobacion del DES Oficio de
CTCE vy turna a la DIA para su programacion ante solicitud
la CPA del CGC.
16.Programa presentacion del PE del DC ante la CPA DIA Correo
del CGC e informa a la UA dia, lugar y hora para la electrénico
presentacion por correo electrénico.
17.Presenta el PE del DC ante la CPA del CGC. UA Presentacion
18. Analiza el PE del DC para su aprobacion. CPA del CGC
¢ Fue aprobado?
19.No. Emite observaciones a la UA. Acta de la CPA
del CGC
20.Atiende observaciones. Regresa a la actividad 8. UA
21.Si. Emite acuerdo de aprobacion y dictamen de la CPA del CGC |Acuerdo de
te este ultimo al CGC para su aprobacion

10 POLTTECNICO NATIONAL
“presentacion en el pleno.

Dictamen de la
sesion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
22.Conoce el acuerdo, presenta en el pleno e instruye CGC Dictamen
para su publicacion en la Gaceta Politécnica. Gaceta
Politécnica
23.Imprime, firma y sella el PE del DC para su UA Plan de Estudio
formalizacién y remite a la DES por oficio.
24 Recibe PE del DC y turna a la DIA. DES
25.Recibe PE, gestiona firmas y sellos de DES, y DIA

remite a la UA para su archivo, resguardo.

26.Recibe, resguarda y continua con el disefio de los UA
Programas de Estudios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL
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P> cronograma de trabajo
mediante oficio o correo
electrénico
Correo electrénico y/o
avances

8
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Correo electrénico

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

IONAL

de las actividades del DC en
los rubros indicados en la
politica de operacion once.

Plan de estudios

9

con plan de estudios del

Envia a la DES oficio

DC

Plan de estudios

Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DES-PO-11 2023-11-29 Version: 00 Pagina 14 de 17
DES UA CDC
( INICIO )
A 1 2 3
Proporciona orientacion a las
UA sobre el DC y envia

FP-4




GESTION DEL DISENO CURRICULAR DE PROGRAMAS ACADEMICOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

o
e DES,

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Versién: 00 Péagina 15 de 17
DES-PO-11 2023-11-29 9
DIA UA DES
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Recibe y evalua Plan de
estudios para su
aprobacion
Si No
¢ Fue aprobado?
11 12
. . n
Envia observaciones P’| Atiende observaciones _>®
mediante oficio a la UA
Oficio de observaciones
A\ 4 13 14 15
Recibe dictamen favorable,

a

Envia Dictamen

presenta ante CTCE, envia
copia del acta aprobacion a DES

cadémico favorable

Dictamen académico

16

Programa presentacion del
PE del DC ante la CPA del

A

A 4

solicitando presentacion ante

CPA del CGC e inicia Disefio de

Programas de Estudio

Oficio

Copia del acta

CGC e informa a la UA dia,
lugar y hora para la
presentacion por correo

electrénico.

Correo electrénico

17

CNICO NACIDONAL

\ 4

Presenta el PE del DC
ante la CPA del CGC

Presentacion

Recibe oficio de solicitud
y acta de aprobacion del
CTCE y turna a la DIA
para su programacion
ante la CPA del CGC

Oficio de solicitud
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Emite observaciones a P71 Atiende observaciones _@
la UA
Acta de la CPA del CGC
\ 4 21 22
Emite acuerdo de aprobacion Conoce el acuerdo,
y dictamen de la sesion y presenta en el pleno e
remite este Gltimo al CGC P> instruye para su
para su presentacion en el publicacion en la Gaceta
pleno Politécnica
Acuerdo de aprobacién Dictamen
Dictamen de la sesién Gaceta politécnica
24

TuT TECNICO NACIONAL
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Plan de estudios
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dar seguimiento al Proceso de Evaluacion Curricular (PEC) de Programas
Académicos (PA) del nivel superior para obtener informacion que permita la toma de
decisiones en el proceso del disefio curricular que asegure una oferta educativa

pertinente, vigente y factible.

ECNICO NACIONAL
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Il. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):

Division de Innovacion Académica (DIA)
Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)

Externo a la DES:

Secretaria Académica (SA)

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)
Comisién de Disefno Curricular (CDC)
Subcomisién de Evaluacion Curricular (ScEC)

ECNICO NACIONAL
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Instituto Politécnico Nacional (2004). Reglamento Interno. Gaceta Politécnica. Num.
599.

— Instituto Politécnico Nacional (2004) Un nuevo modelo educativo para el IPN,
Materiales para la Reforma en el IPN Vol. | México, D.F. Direccién de Publicaciones

— Instituto Politécnico Nacional (2004) Modelo de Integracién Social del IPN. Programa
estratégico de vinculacion, internacionalizacién y cooperacion, Materiales para la
Reforma en el IPN vol. VI México, D.F. Direcciéon de Publicaciones

— Instituto Politécnico Nacional (2004) Manual para el redisefio de planes y programas
en el marco del nuevo Modelo Educativo y Académico. Materiales de la Reforma en
el IPN vol. XlIl. México, D.F. Direccién de Publicaciones

— Instituto Politécnico Nacional, DES. Evaluacion Curricular. Pautas para integrar un
Programa de Evaluacion Curricular.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

( NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

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

Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Evaluacion Curricular
(EC):

A la recoleccion, procesamiento e interpretacion de la informacion que se obtiene a
partir del seguimiento procesual y sistematico que se hace a un programa
académico desde su concepcion, operacion y evaluacion a fin de identificar los
cambios necesarios para asegurar su pertinencia, vigencia y factibilidad.

La DIA sera la unica que podra proporcionar a las UA la orientacion y guias, asi
como los formatos e instrumentos de apoyo de la EC.

La Comision de Disefio Curricular (CDC) que se establezca atendera y dara
seguimiento a las cuatro etapas de diseno curricular consideradas en el Libro XII
Manual para el redisefio de planes y programas en el marco del nuevo Modelo
Educativo y Académico.

La UA instalara la CDC y de esta, se conformara la SCEC de acuerdo a lo sefialado
en la Guia de Evaluacion Curricular (GEC).

La Comision de Disefio Curricular (CDC) estara integrado por:

. La Co Direccion de la UA

. Subdireccion Académica (SA)

Departamento de Innovacién Educativa (DIE)

. Jefe del programa académico

. Jefe de los departamentos académicos

Presidentes de Academias o Cuerpos Colegiados (AoCC)
. Profesores de las distintas areas del plan vigente

. Invitados Especialistas (IE)

QP00 TW

El Informe de la EC debera atender los criterios senalados en la GEC y considerar

cakdnenos los siguientes apartados:

a.. Antecedentes del plan de estudios
By d )gia empleada

Direccion de Educacion
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Referentes internos
a. Mision
b. Vision
c. Modelo Educativo Institucional
d. Normatividad Institucional
e. Autodiagnéstico del plan de estudios
- Pertinencia del perfil de egreso
- Rendimiento académico.
- Evaluacion de los componentes de las unidades de aprendizaje
identificando:
e Congruencia entre el propédsito general y las unidades de competencia.
e Congruencia entre las unidades de competencia, los contenidos y las
estrategias de ensefianza y aprendizaje.
e Congruencia entre las estrategias de aprendizaje y las estrategias de
evaluacion.
¢ Analisis del perfil docente de las unidades de aprendizaje.
eUnidades de aprendizaje con contenidos repetidos y/o contenidos
obsoletos.
e Unidades de aprendizaje con bibliografia obsoleta.
Andlisis de los resultados de la encuesta a alumnos
Analisis de los resultados de la encuesta a docentes.
Factibilidad técnica, operativa y financiera del plan de estudios
Conclusiones de la evaluacidn de los referentes internos del plan de
estudios

L

Referentes externos

a. Analisis de los resultados de la consulta a egresados
b. Analisis de los resultados de la consulta a empleadores
c. Analisis de los lineamientos y objetivos para Educacion Superior.

- La politica publica en educacion superior: Plan Nacional de Desarrollo, los
objetivos y metas para educacion superior tecnolégica del Programa
Sectorial de Educacion, Ley General de Educacion, Ley General de
Educacién Superior, por ejemplo.

e Tendencias en educacién superior.
)acto de la digitalizacién en la formacién profesional.
LR La formacion de habilidades que demanda el cambio tecnolédgico: Ejemplo

~dadustria 4.0.

- T ™
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¢ Modalidades de formacién profesional en los ambientes virtuales como una
forma de flexibilidad curricular.

e Requisitos y observaciones del Organismo acreditador al plan de estudios.

e Andlisis del campo ocupacional y las practicas profesionales obsoletas
dominantes y emergentes en funcion del desarrollo cientifico y tecnologico.

eEstado actual y prospectivo del conocimiento de las disciplinas que
conforman el plan de estudios.

e Andlisis comparativo de los planes de estudio de otras universidades
nacionales y extranjeras que imparten el mismo programa académico.

e Conclusiones sobre la evaluacién de los referentes externos del plan de
estudios.

Conclusiones generales

a. Esquema de la propuesta de los posibles cambios al plan de estudios
evaluado, considerando las conclusiones de los referentes internos y
externos.

b. Referencias consultadas

- Citarlos en orden alfabético e incluir la cibergrafia consultada.

8. La UA debera resguardar las evidencias de la EC (encuestas, instrumentos,
informes, videos y demas evidencias generadas durante la EC) y presentarlas de
ser requeridas.

9. En caso de que surjan nuevos requerimientos institucionales o externos durante el
proceso de disefio curricular que por su relevancia deban ser considerados, se
debera elaborar un informe complementario al informe de evaluacion curricular
dictaminado y remitirlo via oficio a la DES.

10. Las UA podran adaptar los formatos e instrumentos de la EC de acuerdo a las
necesidades que tenga el plan de estudios a evaluar.

11. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinébnimo de estudiante, con base en los términos y
definiciones de la Norma ISO 21001:2018.

12. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar
la normatividad institucional.

NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Proporciona orientacion y guia a las UA sobre la EC DES Oficio
y comparte mediante oficio guias, formatos e GEC
instrumentos.
. Recibe informacién sobre el proceso de EC, integra UA Oficio
la CDC y ScEC, elabora cronograma de trabajo y
via a |a DES mediante ofici Acta de
envia ala ediante oficio. instalacion
Cronograma
. Recibe oficio de la UA e integra expediente. DES Expediente
4. Proporciona acompafiamiento puntual sobre el Correo
proceso de EC, mediante minuta, oficio o correo electronico y/o
electronico. oficio
Minutas
. Envia avances de la EC de acuerdo al cronograma UA Oficio y/o
de trabajo mediante oficio o correo electrénico. correo
electronico
avances
Minutas
. Recibe oficio o correo electronico y da seguimiento DES Correo
a los avances de la EC mediante correo electrénico. electronico
. Obtiene conclusiones de la evaluacion de los UA
referentes internos y externos del plan de estudios.
. Integra el informe de EC con los rubros indicados Informe de EC
en la politica de operacién cinco.
. Envia a la DES oficio con el informe de resultados Oficio de
delaEC. informe de
resultados
Qe Recibeyiosd Ja informe de resultados para su DIA
|7 aprobacior
dmue 0?
GISTRADO
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11.No. Envia observaciones mediante oficio a la UA. Oficio de

observaciones

Curricular del Plan de Estudios.

12. Atiende observaciones. Regresa a la actividad 7. UA
13.Si. Emite y envia dictamen académico favorable a DIA Oficio
través de oficio. Dictamen
académico
14.Recibe dictamen favorable e inicia Disefo UA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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oficio guias, formatos e
instrumentos.
Oficio

cronograma de trabajo y
envia a la DES mediante
oficio.

Oficio

Acta de instalacion

A 3

Recibe correo
electrénico y
complementa la
informacion solicitada.

Expediente

Descarga expediente y
captura en base de

Cronograma

5

Envia avances de la EC
de acuerdo al

datos.

Correo elecronico y/o
oficio

P cronograma de trabajo

mediante oficio o correo
electrénico.

Oficio y/o

correo electronico

Avances Minutas

A 6

Recibe oficio o correo
electrénico y da seguimiento

7

Obtiene conclusiones de
la evaluacion de los

a los avances de la EC
mediante correo electronico

Correo electronico

CNICO NACIDONAL
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referentes internos y
externos del plan de
estudios.

Integra el informe de EC
con los rubros indicados
en la politica de
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Informe de EC

\ 4 9

Integra el informe de EC
con los rubros indicados
en la politica de
operacién cinco.

Informe de EC
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar formatos y establecer criterios para la gestion del proceso de llenado de la
planeacion didactica para las Unidades Académicas de nivel superior al inicio de cada
periodo escolar, con el fin de coadyuvar al logro de las competencias establecidas en
cada unidad de aprendizaje, en congruencia con los atributos del perfil de egreso.
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II. ALCANCE

Unidades Académicas (UA)
Subdireccion Académica (SA)

Academias o cuerpo colegiado (AoCC)
Docentes del Nivel Superior (DNS)

)} NACIONAL

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):
Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)
Personal del Desarrollo e Innovacion Curricular (PDDIC)

Departamento de Innovacién Educativa (DIE)

Externo a la Direccién de Educacién Superior (DES):
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ll. 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 29, 33, 34,123, Fraccién I, 11, IV,

V, VI, VII, XIV.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

Instituto Politécnico Nacional. Articulo 14, inciso a)

— Reglamento de Academias. Articulo 7 fracciones | y Il y Articulo 8

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

)} NACIONAL

REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Planeacién Didactica
(PD) a:

Al disefio de un plan de trabajo para un periodo escolar especifico que contemple
los elementos que intervendran en el proceso de ensefanza aprendizaje
organizados de tal manera que faciliten el desarrollo de las competencias u
objetivos senalados en los programas de estudios de las unidades de aprendizaje,
en congruencia con los atributos del perfil de egreso.

3. La elaboracion de las PD sera de caracter obligatorio y se realizara en el periodo
senalado para tal fin en el calendario académico del ciclo escolar correspondiente.

4. La DES sera responsable de elaborar y enviar el Formato de Planeacion Didactica
(FPD) ala UA, para que se utilice de manera permanente por su respectivo personal
docente; en el caso de que dicho formato sufriera cambios o modificaciones, la DES
enviara la actualizacién correspondiente.

5. EI FPD contara con el anexo donde se especifiquen las instrucciones para su
llenado.

La oportuna difusion del FPD al personal docente sera responsabilidad de cada UA.

Cada docente con carga frente a grupo elaborara la PD de las unidades de
aprendizaje que imparta en el periodo escolar correspondiente de acuerdo a lo
sefalado en su formato de asignacion de carga académica.

8. Los docentes deberan asistir a las reuniones de academia o grupo colegiado que
corresponda, con el fin de llegar a acuerdos sobre la PD, el desarrollo de materiales
didacticos y otros temas involucrados en la planeacién.

9. Las evidencias derivadas de este procedimiento deberan ser resguardadas por la
n Académica y/o Departamento de Innovacién Educativa o por el area
Lraslghala por la Subdireccidon Académica.

S TR A
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10. La programacion de las estrategias y actividades de ensefianza-aprendizaje
descritas en la PD deberan ser congruentes con el propésito u objetivo de cada
unidad de aprendizaje, el calendario académico, asi como con las caracteristicas
del grupo y la disponibilidad de los materiales y/o recursos destinados a este fin.

11. La informacion documentada de la evaluacidn de los alumnos debera conservarse
por parte de los docentes y por parte de las jefaturas de carrera o departamento
académico, segun corresponda. El docente debera resguardar el 100% de las
evidencias, quien entregara a la jefatura de carrera o departamento académico,
segun corresponda, al final de dicho semestre una muestra conformada por las
evidencias generadas por el 20% de los alumnos de cada grupo. Conforme al
CADIDO esta informacion debera ser conservada por ambas partes durante los dos
periodos escolares posteriores inmediatos en que se generd la evaluacion. La
subdireccion académica en coordinaciéon con la(s) jefatura(s) de carrera o
departamento académico, segun corresponda, de cada unidad académica
determinaran los mecanismos y/o formas de recepcidén de las evidencias de los
docentes.

12. El personal académico (docentes) debera realizar semestralmente y por unidad de
aprendizaje la planeacién didactica de manera obligatoria con base en al inciso a.
Docencia del articulo 14 del Reglamento de Condiciones Interiores de Trabajo del
Personal Académico del |.P.N.

NACIONAL

y A\ ™™
ALY
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Envia a las UA oficio de solicitud de la PD de las DES Oficio de
Unidades de Aprendizaje ofertadas en el periodo solicitud con el
escolar inmediato siguiente, con el enlace de enlace de
acceso al FPD e indica tamafo de la muestra y acceso al FPD
fechas de entrega a la DES.
2. Recibe oficio de solicitud, turna a la SA y/o DIE o UA
area designada para tal fin y solicita a los
departamentos académico y/o AoCC

correspondiente a la elaboracion de la PD a través
de oficio, memorandum o correo electrénico.

3. Convoca a los docentes a la o las reuniones para AoCC FPD Minuta
establecer los criterios generales que debera
considerar la PD de cada unidad de aprendizaje,
realiza la minuta en el formato del SGOE, se envia
al Departamento de Innovacion Educativa o area
designada por Subdireccion Académica.

4. Elabora la PD con base en los criterios generales DNS PD
emitidos en reunion de AoCC, y envia a través del
medio digital establecido para tal efecto al DIE o
area designada por SA.

5. Recibe y revisa el cumplimiento de los elementos DIE
de la PD.

¢ Es correcto?

6. No. Realiza e informa las observaciones al DNS.
Regresa a la actividad 4.

7. Si. Informa mediante correo electrénico al DNS y al Correo
presidente de Academia y/o responsable del cuerpo electronico
académico correspondiente, que la PD cumple con
las caracteristicas y elementos requeridos.

CO NACIONAL

- T ™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

8. Recibe notificacion y aplica PD en la atencién de los DNS

grupos asignados en el periodo escolar

correspondiente. Conforme al procedimiento de

Seguimiento de la Planeacion Didactica.
9. Elabora reporte de cumplimiento de PD y envia a la DIE o area Reporte de PD

Subdireccion Académica.

designada por SA

10.Elabora oficio y envia una muestra de las PD a la UA Oficio PD
DES para su visto bueno.
11.Recibe oficio y muestra de la PD y revisa. DES Oficio
¢ Es correcta? Muestra de
la PD
12.No. Emite observaciones e informa a la UA Oficio con
mediante oficio. Regresa a la actividad 2. observacion
es

13.Si. Emite oficio dando el visto bueno del

cumplimiento de la UA.

Oficio con visto
bueno

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CO NACIONAL

'S

1 KADO
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Enviaa UA oficio de solictud de la @_ Recibe oficio, tuma ala SA y/o DIE Convoca a docentes a reuniones Elabora Ia PD con base en
PD de las Unidades de Aprendizaje oérea designada y solicita a los para establecer criterios a los criterios generales
ofertadas en el periodo escolar departamentos académico ylo w| considerarla PD de cada unidad de emitidos en reunién de
AoCC, y envia a través del

siguiente, con el enlace de acceso
al FPD indica tamafio de muestray
fechas de entrega ala DES
Oficio de

solicitud con el enlace de
acceso al FPD

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

IONAL

AoCC ala elaboracion delaPDa
través de oficio, memorandum o
cormeo electronico.

7| aprendizaje, realiza minuta, se
enviaal DIE o 4rea designada por
SA

medio digital establecido al
DIE o area designada por SA.
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DIE

DNS

DIE o area designada por SA

UA

Recibe y revisa el
cumplimiento de los
elementos de la PD.

¢ Es correcto?
No

Realiza e informa las
observaciones al DNS

Si

h 4 7

Informa mediante correo
electronico al DNS y al presidente
de Academia y/o responsable del

cuerpo académico , que la PD
cumple con las caracteristicas y
elementos.

8

Correo electrénico

CNICO NACIDONAL
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Recibe notificacion y aplica PD en
la atencion de los grupos

A 4

9

asignados en el periodo escolar.
Conforme al procedimiento de
Seguimiento de la Planeacion

Didé&ctica.

PEDMP firmado

Elabora reporte de

10

cumplimiento de PD y
envia a la Subdireccion
Académica

Reporte de
PD

Elabora oficio y envia

una muestra de las PD

a la DES para su visto
bueno

Oficio
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DES

1"

Recibe oficio y muestra
de la PD y revisa.

Muestra de la PD

No
¢ Es correcta?

Emite observaciones e
informa a la UA
mediante oficio.

Oficio con

observaciones

FIN DE
PROCEDIMIENTO

y 13

Emite oficio dando el
visto bueno del
cumplimiento de la UA

Oficio con Visto Bueno

NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento al proceso de planeacién didactica para las Unidades Académicas de
nivel superior, con el fin de coadyuvar al logro de las competencias establecidas en cada
unidad de aprendizaje, en congruencia con los atributos del perfil de egreso.
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Il. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):
Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)
Personal del Desarrollo e Innovacion Curricular (PDDIC)

Externo a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Unidades Académicas (UA)
Profesores de Nivel Superior (PNS)
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ll. 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 29, 33, 34,123, Fraccion I, 11, IV,

V, VI, VII, XIV.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

Instituto Politécnico Nacional. Articulo 14, inciso a).

— Reglamento de Academias. Articulo 7 fracciones | y Il y Articulo 8.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para

Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como Planeacién Didactica
(PD) a:

Al disefio de un plan de trabajo para un periodo escolar especifico que contemple
los elementos que intervendran en el proceso de ensefanza aprendizaje
organizados de tal manera que faciliten el desarrollo de las competencias u
objetivos senalados en los programas de estudios de las unidades de aprendizaje,
en congruencia con los atributos del perfil de egreso.

3. La elaboracion de las PD sera de caracter obligatorio y se realizara en el periodo
senalado para tal fin en el calendario académico del ciclo escolar correspondiente.

4. La DES sera responsable de elaborar y enviar el Formato de Planeacion Didactica
(FPD) ala UA, para que se utilice de manera permanente por su respectivo personal
docente; en el caso de que dicho formato sufriera cambios o modificaciones, la DES
enviara la actualizacién correspondiente.

5. Cada docente con carga frente a grupo elaborara la PD de las unidades de
aprendizaje que imparta en el periodo escolar correspondiente de acuerdo a lo
sefalado en su formato de asignacién de carga académica tomando en cuenta los
acuerdos sobre la PD, el desarrollo de materiales didacticos y otros temas
relacionados con la PD que se hayan tomado en las Academias o cuerpos
colegiado (AoCC)

6. La programaciéon de las estrategias y actividades de ensefianza-aprendizaje
descritas en la PD deberan ser congruentes con el propédsito u objetivo de cada
unidad de aprendizaje, el calendario académico, asi como con las caracteristicas
del grupo y la disponibilidad de los materiales y/o recursos destinados a este fin.

7. Los DNS deberan integrar al menos dos portafolios de evidencias por cada
__planee didactica de cada unidad de aprendizaje que imparta en el periodo
escoldlue corresponda.
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cubrir el 100%.

8. La DES definira un programa de visitas que considere al menos al 30% de las UA
por periodo escolar, debiendo programar diferentes UA cada periodo procurando
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Elabora oficio y envia una muestra de las PD a la UA Oficio
DES para su visto bueno Muestra de PD
2. Recibe oficio y muestra de la PD y revisa. DES
¢ Es correcta?
3. No. Emite observaciones e informa a la UA
mediante oficio. Regresa a la actividad 1.
4. Si. Emite oficio dando el visto bueno del
cumplimiento de la UA
5. Elabora programa visitas a UA para verificacion de Programa de
aplicacién de la PD con base en las muestras visitas
proporcionadas por la UA.
6. Realiza visitas a la UA y aplica lista de verificacidon Lista de
de la aplicacion de la PD verificacion
7. Elabora informe y envia mediante oficio a la UA Oficio
para su conocimiento y atencion procedente. Informe
8. Recibe oficio y turna al departamento académico UA Oficio
para su atencion procedente.
¢ Es correcta?
9. No. Informa las observaciones al DNS para su
atencién. Regresa a la actividad 1.
10.Si. Elabora oficio y envia una muestra de Oficio
ppf[taft)ollos de evidencias de PD a la DES para su Muestra de
visto bueno. portafolio
PD
11.Recibe oficio y muestra de los portafolios de DES
| I I Tt:\,‘[‘m(.'q‘!l‘wl‘c‘mu‘ ) revisa.
L e e ES U5 AACcta
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.No. Emite observaciones e informa a la UA Oficio con

mediante oficio. Regresa a la actividad 7. observaciones

13.Si. Emite oficio dando el visto bueno del
cumplimiento de la UA.

Oficio con visto
bueno

14.Recibe oficio con visto bueno.

UA

Oficio con visto
bueno

FIN DEL PROCEDIMIENTO

)} NACIONAL

REGISTRADO

wOor lnturnr vtuunr r -UL'\)1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
SEGUIMIENTO DE LA PLANEACION DIDACTICA

Version: 00

Direcchin de Educackn
Superio

Péagina 11 de 12

Fecha de emision:

A 1
Elabora oficio y envia
una muestra de las PD a

Clave del documento:
DES-PO-14 2023-11-29
UA DES
‘ INICIO )
2

Recibe oficio y muestra

laDES parasu visto
bueno

Oficio

Muestra de PD

Recibe oficio y turna al
departamento -

gl de la PD y revisa.

¢Es correcta?

Emite oficio dando el
visto bueno del

Si
cumplimientode la UA

Emite oficio dando el
visto bueno del
cumplimientode la UA

5

A

Elabora programavisitas a
UA paraverificacion de
aplicaciéonde la PD con base
enlas muestras
proporcionadas por laUA.

Programade visitas
6

Realiza visitas a laUA y
aplica lista de
verificaciondela
aplicacion de laPD

Lista de verificacion

7

Realiza visitas a laUA y
aplica lista de

académico para su
atencion procedente.

Oficio Informe

¢Es correcta?

verificacion de la
aplicacion de laP

Elabora oficio y envia

una muestra de
portafolios de evidencias
de PD a la DES parasu
visto bueno.

indlmirdstia de |
vidlencias {59

| poriaiolios ded

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
SEGUIMIENTO DE LA PLANEACION DIDACTICA

{or

Direcchin de Educackn
Superio

Clave del documento:

Fecha de emision:

Versién: 00 Péagina 12 de 12
DES-PO-14 2023-11-29 9
UA DES
11
Recibe oficio y muestra
de los portafolios de
evidencias PD y revisa.
¢Es correcto?
12
Si Emite observaciones e
informa a la UA
mediante oficio.
Oficio con
Observacones
13
14 A 4

Recibe oficio con visto | g

Emite oficio dando el

bueno

Oficio con visto bueno

A
FIN DE
PROCEDIMIENTO

TuT TECNICO NACIONAL

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

visto bueno del
cumplimientode la UA

Oficio con visto bueno

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL DISENO DE PROGRAMAS

o

DE ESTUDIOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clavwe del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 17
DES-PO-15 2023-11-29 00 9

GESTIONDEL DISENO DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS

TECNICO NACIONAL

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL DISENO DE PROGRAMAS

DE ESTUDIOS

©

DES

Direccion de Educacion

REGISTRADO

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Versién: -
DES-PO-15 2023-11-29 00 Pagina 2de 17
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
Lic. Norma del Carmen Lic. Anabel Gémez Dra. Maria Guadalupe
Navarrete Pérez Santamaria Ramirez Sotelo
J .
Firma: Firma: Firma:
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ROINACION GENE DE PLANEACION
NAL
g NOV 2023
CGPII-DP O-DDFP-02-01/01 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL qm/)}?

GESTION DEL DISENO DE PROGRAMAS

DE ESTUDIOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
DES-PO-15 2023-11-29 00 Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS

NITENE Fechade
de o Descripcion del cambio
version actualizacion
Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma
00 2023-11-29 |55 21001:2018,
ECNICO NACIDNAL

\/UI'II'LJI'U'LIL}I_F"UL'O]./OJ. FMP'l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GESTION DEL DISENO DE PROGRAMAS

o

DE ESTUDIOS DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
DES-PO-15 2023-11-29 00 Pagina 4 de 17

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y dar seguimiento al proceso de Disefio de Programas de Estudios (DPE) de
Programas Académicos (PA) de nivel superior para asegurar el logro de competencias,

atributos del perfil de egreso y objetivos curriculares.
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II. ALCANCE

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacion Curricular (DDIC)

Externo ala DES:

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)
Academias y Cuerpos Colegiados (AoCC)

Docentes de Nivel Superior (DNS)

Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE)
Comision de Programas Académicos (CPA)

Consejo General Consultivo (CGC)
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Instituto Politécnico Nacional (2004). Reglamento Interno. Gaceta Politécnica. Num.
599

— Instituto Politécnico Nacional (2004) Un nuevo modelo educativo para el IPN,
Materiales para la Reforma en el IPN Vol. | México, D.F. Direccion de Publicaciones

- Instituto Politécnico Nacional (2004) Modelo de Integracién Socialdel IPN. Programa
estratégico de vinculacion, internacionalizacion y cooperacion, Materiales para la
Reforma en el IPN vol. VI México, D.F. Direccion de Publicaciones

- Instituto Politécnico Nacional (2004) Manual para el redisefio de planes y programas
en el marco del nuevo Modelo Educativo y Académico. Materiales de la Reforma en
el IPN vol. XIl. México, D.F. Direccion de Publicaciones

— Instituto Politécnico Nacional (2011) Reglamento General de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866

— Instituto Politécnico Nacional (2012) Lineamientos para la aprobacién de programas
académicos en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 970

— Instituto Politécnico Nacional (2012) Lineamientos para la Equivalencia vy
Revalidacion de Estudios en el Instituto Politécnico Nacional Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 969 Bis

- Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Paraefectos del presente procedimiento, se entendera como Programa de Estudios
(PE):

A los contenidos formativos de una unidad de aprendizaje contemplada en un plan
de estudio; especifica los objetivos a lograr por los alumnos en un periodo escolar;
establece la carga horaria, numero de créditos, tipos de espacios, ambientes y
actividades de aprendizaje, practicas escolares, bibliografia, plan de evaluacion y
programa sintético.

3. El Disefio de Programas de Estudios (DPE) debera iniciarse una vez concluido el
Disefio Curricular del programa académico

4. Los PE se desarrollaran con base en los desempefios y atributos sefialados en el
perfil de egreso, objetivos y demas elementos que integran el plan de estudios
teniendo especial cuidado en asegurar la coherencia curricular.

5. En el DPE participaran desde su ambito de competencia:

a. Subdireccion Académica (SA) de la UA

b. Departamento de Innovacion Educativa (DIE)

c. Jefe programa académico o departamento académico (JPAoDA)
d. Academias o Cuerpos Colegiados (AoCC)

e. Invitados Especialistas (IE)

6. En el DPE debera:

a. Los DNS o IE que participen deberan tener el perfil profesional y la experiencia
laboral que asegure que cuentan con los conocimientos necesarios para elaborar
el PE.

b. En la elaboracién de un PE deberan participar al menos dos DNS, si se trate del
redisefio o actualizacion de PE deberan haber impartido la UA en alguno de los

ocolleS, B odos escolgres inmediatos anteriores; en caso de que se trata de una
A de nueva creacion los DNS solo deberan cumplir con lo establecido en el

IneIso@

CTE A
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c. Deberan participar especialistas en los temas del PE, estos podran ser internos
o externos a la UA y al IPN, a consideracion de la Academias o Cuerpos
Colegiados (AoCC).

d. Si se trata de un programa académico que se imparte en mas de una UA,
participaran en igualdad de proporcién representantes de las UA, bajo la
coordinacion de la DES.

e. En el caso de planes de estudio de programas académicos que se hayan
disefiado previamente en otra(s) unidad(es) académica(s), deberan también
implementarse los respectivos programas de estudios considerando lo sefialado
en el inciso a. del numeral 13 del procedimiento de Gestion del Disefio Curricular
de Programas Académicos.

f. Cuando existan academias por turno matutino y vespertino, tendran
representacion en igualdad de proporcion.

7. Los trabajos de DPE deberan de registrarse en minutas, correos o medios
electronicos acordados, acuerdos y lista de asistencia, mismos que se
resguardaran en el DIE. En caso de que la estructura organica de la UA no
considere el DIE, esta actividad la realizarAd el departamento académico que
determine la SA.

8. La DIA sera la unica que podra proporcionar a las UA la orientacion y guias, asi
como los formatos para el desarrollo de las actividades del PE.

9. EI PE constara al menos de los siguientes elementos:
Programa de estudios

. Programa sintético
. Unidad Académica a la que pertenece
Programa académico al que pertenece
. Salida lateral (si existe)
. Area de formacion
Modalidad
. Nombre de la Unidad de Aprendizaje
Tipo de Unidad de Aprendizaje
Vigencia
Nivel / Semestre
Créditos (SATCA — TEPIC)
ceheolligncion Educativa
m. Proposito de la Unidad de Aprendizaje
. Tiempss asignados
ol le Aprendizaje disefiada por

SQ D OO0 Tw

=
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Unidad de Aprendizaje revisada por
Unidad de Aprendizaje aprobada por
Unidad de Aprendizaje autorizada por
Contenidos tematicos de las Unidades
Estrategias de Aprendizajes
Evaluacion de los Aprendizajes y de los saberes previamente adquiridos
Relacién de las Practicas

. Procedimientos de Evaluacion
Bibliografia Basicay Complementaria
Perfil docente por Unidad de Aprendizaje

. Datos de identificacion

aa. Saberes a desarrollar

NS XS<E"®W-QD

Programa sintético

a) Unidad Académica

b) Programa Académico

¢) Unidad de Aprendizaje

d) Nivel / Semestre

e) Propdsito de la Unidad de Aprendizaje
f) Contenidos

g) Orientacion Didactica

h) Evaluacion y Acreditacion

i) Bibliografia Basica

10. Los formatos del PE pueden ser adaptados de acuerdo a las necesidades que tenga
la unidad de aprendizaje de acuerdo a los principios del Modelo Educativo
Institucional y con visto bueno de la DES.

11. Los programas de estudios pueden ser modificados para su aplicacion operativa y
actualizacion, siempre y cuando los cambios no afecten los conceptos
fundamentales del numeral 4.10 de los Lineamientos para la aprobacion de los
Programas Académicos en el IPN, el nombre, horas y créditos de la Unidad de
Aprendizaje deberan presentarse a la Direccion de Educacion Superior, quien
dictaminara lo conducente.

12. Las constancias a DNS que emite la DES por la elaboracion de un PE, solamente

se otorgaran a quienes hayan participado en las actividades y su aportacion esté

clegistada en minutas, correos o medios electronicos acordados, acuerdos y lista
de asistencia, que resguarde el DIE o departamento académico.
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13. Una vez aprobado el PE por la CPA del CGC la UA debera elaborar las tablas de
Equivalencia de acuerdo a los Lineamientos para la equivalencia y revalidacion de
estudios en el Instituto Politécnico Nacional y enviarlas a la DES para su revision y

validacion.

14. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinénimo de estudiante, con base en los términos y

definiciones de la Norma ISO 21001:2018.

15. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar

la normatividad institucional.

CO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Proporciona orientacion y guia a las UA sobre el DES Oficio
DPE vy clomlpiarte tmedla_mt? OI'ICIO gl I(Ieanéace de con el enlace
acceso a los Formatos e instructivos de . de acceso al

FPE
Instructivo

2. Recibe informacion del proceso de DPE, remite a UA
DIE.

3. Recibe informacién y en coordinacion con los jefes DIE Oficio
de programas académico o (_Jlepartamentos Relacion de
académicos y las AoCC designan a los participantes
participantes y notifica a la DES mediante oficio.

4. Recibe oficio de la UA y remite a DIA. DES

5. Remite a DDIC para su acompafiamiento y DIA
seguimiento.

6. Recibe oficio, integra expediente y proporciona DDIC Oficio
acompafamiento puntual_ a los pa_rt|C|pantes sob_re Expediente
el proceso de DPE, mediante sesiones de trabajo,
oficio o correo electronico. Correo

electronico
Minutas

7. Envia al DDIC avances del DPE mediante correo DIE Correo
electronico. electronico

avances

8. Recibe correo electrénico y da seguimiento a los DDIC Correo
avances y/o asesoria del DPE mediante correo electronico
electronico o sesion de trabajo. Minutas

9. Integra el PE en su version final y envia a la DES DIE Correo

i rparaitemsion mediante correo.
|10 Recibe yeevalia PE para su visto bueno. DDIC
U alr :)’7
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.No. Envia observaciones mediante correo a la UA. Correo de

observaciones

12.Atiende observaciones. Regresa a la actividad 6. DIE
13.Si. Envia dictamen académico favorable mediante DIA Dictamen
oficio. académico
Oficio
14.Recibe dictamen académico favorable, presenta UA Oficio
ante e_I _CTCE y envia copia del acta de apr_qbacmn Copia del acta
por oficio a la DES solicitando la presentacion ante
la CPA del CGC.
15.Recibe oficio de solicitud y acta de aprobacion del DES Oficio de
CTCE y turna a la DIA para su programaciéon ante solicitud
la CPA del CGC.
16.Programa presentacioén de los PE ante la CPA del DIA Correo
CGC e informa a la UA dia, lugar y hora para la electrénico
presentacion por correo electronico.
17.Presenta los PE ante la CPA del CGC. UA Presentaciéon
18.Analiza los PE para su aprobacion. CPAdel CGC
¢, Fue aprobado?
19.No. Emite observaciones a la UA. Acta de la CPA
del CGC
20.Atiende observaciones. Regresa a la actividad 6. UA
21.Si. Emite acuerdo de aprobacion y dictamende la | CPAdel CGC |Acuerdo de
sesion y remite este Ultimo al CGC para su aprobacion
presentacién en el pleno. Dictamen de la
sesion
PprCononaredacierdo, presenta en el pleno e instruye CGC Dictamen
|/ para supublicacion en la Gaceta Politécnica. Gaceta
Politécnica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
23.Imprime, firma y sella los PE para su formalizacion UA
y remite a la DES por oficio.
24.Recibe PE y turna a la DIA. DES
25.Recibe y turna a DDIC para su seguimiento . DIA
26.Recibe PE, gestiona firmas y sellos de DES, y DDIC
remite a la UA para su archivo, resguardo e
implementacion.
27.Recibe, resguarda e implementa los PE. UA PE
FIN DEL PROCEDIMIENTO
( NACIONAL
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( INICIO )
A 1 2 3
Proporciona orientacion y guia o B Recibe informaciony los jefes
alas UA sobre el DPE y Recibe informacion del - de programas académicos o
comparte mediante oficio el »,| proceso de DPE, remite P»| departamentos académicos y
enlace de acceso a los aDIE las AoCC designan alos
Formatos e instructivos del PE. PamClpamsS,HOtlﬁt;a alaDES
mediante oficio.
Oficio con el enlace de Oficio
acceso al FPE
Relacion de
participantes
A 4 4 5

Recibe oficio de la UA y
remite a DIA.
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DDIC DIE UA DES
6 7
Recibe oficio, integra expediente
¥ proporciona acompafnamiento Envia al DDIC avances del
puntual a los participantes sobre g .
el proceso de DPE, mediante DPE medla’ntle correo
sesiones de trabajo, oficio o electronico.
correo electrénico.
Oficio Correo electrénico
Expediente
Correo electronico
¢ 8 9
Recibe correo electronico y da Integra el PE en su
seguimiento a los avances y/o PPy .
asesoria del DPE mediante ; Verélgréflnal Y er‘!V!a' ala
correo electronico o sesion de Para revision
trabajo. mediante correo
Correo electronico Correo electrénico
+ 10
Recibe y evaltia PE para
su visto bueno
si
¢Fue aprobado?
11 12
Envia observaciones Atiende ob: . —}@
mediante correo a la UA lende observaciones
Correo de
observaciones
A 4 13 14 15
Recibe dictamen académico

Envia dictamen

favorable, presenta ante el
w| CTCE y envia copia del acta de

académico favorable
mediante oficio

|©ficio !
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aprobacion por oficio a la DES

solicitando la presentacion ante
la CPA del CGC.

Oficio

Copia del acta

programacion ante la CPA del

Recibe oficio de solicitud y
acta de aprobacion del CTCE
y turna a la DIA para su

CGC

Oficio de solicitud
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informa a la UA dia, lugar y - L.
hora para la presentacion por e CPA del CGC aprobacion
correo electrénico.
Correo electronico Presentacion
No
¢Fue aprobado?
20
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Emite acuerdo de aprobacion
y dictamen de la sesion y
remite este ultimo al CGC
para su presentacion en el

pleno

Conoce el acuerdo,
presenta en el pleno e

Acuerdo de aprobacion

Dictamen de la sesion

h 4

instruye para su
publicacion en la Gaceta
Politécnica

Dictamen

Gaceta politécnica

+ 23
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PE para su formalizacion
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para su seguimiento

firmas y sellos de DES, y
remite a la UA para su

Recibe PE, gestiona

archivo, resguardo e
implementacion.

Recibe, resguarda e
implementa los PE

Oficio de solicitud

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DE LA COPIA
CERTIFICADA DEL MAPA CURRICULARY
PROGRAMA DE ESTUDIOS SINTETICO

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DES-PO-16 2023-11-29 00

Pagina 1 de 13

ELABORACION DE LA COPIA CERTIFICADA DEL MAPA CURRICULAR Y

PROGRAMA DE ESTUDIOS SINTETICOS

TECNICO NACIONAL

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 5(0}
ELABORACION DE LA COPIA &\{
CERTIFICADA DEL MAPA CURRICULAR Y -y
PROGRAMA DE ESTUDIOS SINTETICO DES
Direccion de Educacidn
Superior
Clave del d to: Fecha d Version: L
™ | e B | Panazers
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Aprobo
Lic. Norma del Carmen Lic. Anabel Gémez Dra. Maria Guadalupe
Navarrete Pérez Santamaria Ramirez Sotelo
Firma: Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RDINACION GENE DE PLANEACION

NAL
GANIZACION

£ § NOV 2023
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}
| //
ELABORACION DE LA COPIA "\

CERTIFICADA DEL MAPA CURRICULARY

PROGRAMA DE ESTUDIOS SINTETICO DES
Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 13
DES-PO-16 2023-11-29 00 9

CONTROL DE CAMBIOS

Numero
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la copia certificada del mapa curricular y programa de estudios sintéticos que
solicitan los alumnos, exalumnos y/o egresados del Instituto Politécnico Nacional que
requieren para realizar diversos tramites académicos ante instituciones externas al IPN.

ECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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II. ALCANCE
Interno

Direccion de Educacion Superior (DES)
Division de Innovacién Académica (DIA)
Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)

Externo

Alumno, exalumno y egresado del Instituto Politécnico Nacional (solicitante).

TECNICO NACIONAL
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica del 30 de noviembre de 1998. Ultima Reforma publicada en la misma
fuente oficial numero Extraordinario 599, del 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica, numero Extraordinario 1541, el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de Estudios. Publicado en la Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 866, el 13 de junio de 2011. Ultima Reforma publicada en la misma
fuente oficial numero Extraordinario 1419, del 21 de junio de 2018.

— Catalogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos que se publican por
la Direccion de Recursos Financieros.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientaciéon para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

( NACIONAL

) - L | ™

y A\ ™™
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El solicitante del Instituto Politécnico Nacional podra solicitar Copia certificada de
mapa curricular y programa de estudios sintético en los siguientes casos:

a. Reconocimiento de los estudios cursados y equivalencia en otras Instituciones
educativas.

b. Acreditacién de estudios de nivel superior en Instituciones en el extranjero.

c. Certificacion del programa académico cursado.

3. El solicitante del Instituto Politécnico Nacional, presentara Escrito dirigido a la DES
en el que solicite se emita la Copia certificada de mapa curricular se debe incluir:

a. Breve exposicién de motivos por los que requiere este tramite,

b. Firma autoégrafa, numero de boleta, correo electronico y un numero telefonico en
el que se pueda contactarte.

c. Copia legible de:
i. Boleta actualizada de calificaciones o
ii. Certificado global o, en su caso, parcial

d. Copia de identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional)

e. Comprobante original del pago correspondiente.

4. EI DDIC, elaborara y rubricara la copia certificada del mapa curricular y programa
de estudios sintético.

5. La DES autorizara y firmara la copia certificada del mapa curricular y programa de
estudios sintético.

6. El solicitante podra designar a otra persona para recoger la copia certificada del
mapa curricular y programa de estudios sintético notificando a la DDIC y debera
entregar copia de identificacion oficial del solicitante y de la persona designada, asi
como el comprobante del pago original.

CER Y Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
termino.gde alumno como sindnimo de estudiante, con base en los términos y
s de la Norma I1SO 21001:2018.

wOor nnturnr vtuwd r-UL'\)1/01 FMP'1
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la normatividad institucional.

TECNICO NACIONAL

8. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Envia escrito, solicitando mapa curricular y Solicitante Escrito
programa de estudios sintético, con los requisitos
correspondientes, via correo electronico u oficialia
de partes.

Documentos
solicitados

2. Recibe y revisa que la documentacion esté DDIC
completa.

¢ Esta completa la documentacion?

3. No, Envia correo electronico al solicitante,
notificando documentacion faltante regresa a la
actividad 1.

4. Si. Envia el comprobante de pago al DSA para la
elaboracion del recibo.

5. Verifica el Plan de Estudios que cursoé el solicitante
de acuerdo a su numero de boleta.

¢, Se encuentra disponible?

6. No, se solicita apoyo de la UA para localizar la
informacion o hacer la reconstruccion.

7. Envia informacion solicitada. Continua la actividad UA Plan de
siguiente. estudios

8. Si, Captura el programa de estudios sintético con DDIC
las unidades de aprendizaje aprobadas.

9. Revisa que no falte ni una unidad de aprendizaje, la
ortografia y los datos completos de la unidad de
aprendizaje (nombre de la unidad de aprendizaje,
objetivo general o propédsito, contenido tematico y
bibliografia).

; Esta correcto?

nenifrNo o Comigeda informacion. Regresa a la actividad

104
f 1148
1

- T ™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.Si. Elabora oficio, mapa curricular y programa de
estudios sintético, rubrica y envia a DIA para su
revision y rubrica.
12.Recibe y revisa la documentacién proporcionada. DIA
¢ Esta correcto?
13.No, solicita correccion a la DDIC. Regresa al punto
11.
14.Si. Entrega los documentos rubricados para
revision, firmay sello de la Direccion.
15. Recibe, firma, sella y lo remite al DDIC. DES
16.Recibe, escanea y fotocopia los documentos y DDIC Correo
notifica por correo electronico al solicitante, la electrénico
disponibilidad de la copia certificada para su
entrega.
17.Entrega documentos a cambio de comprobante de Acuse de
pago original. recibo
18.Recibe, firma acuse y entrega comprobante de Solicitante Comprobante
pago original. del pago
original
19.Archiva acuse de recibido y envia comprobante de DDIC Memorandum
pago original a través de memorandum al DSA. Comprobante
de pago
original
20.Recibe y resguarda. DSA Comprobante
original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
wOor nnturnr vtuwd F'UL'\)1/01 FMP'1
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Solicitante DDIC UA
INICIO
g 2
Envia escrito, solicitando
mapa curricular y programa Recibe y revisa que la
de estudios sintético, con los [y - .
requisitos correspondientes, L documentacion esté
via correo electrénico u completa
oficialia de partes.
Documentos solicitados
¢Esta completa la
No documentacion? Si
Envia correo electrénico
al solicitante, notificando
documentacion faltante
VYV 4
Envia el comprobante de
pago al DSA para la
elaboracion del recibo.
; 5
Verifica el Plan de
Estudios que curso el
solicitante de acuerdo a
su numero de boleta.
Si ¢ Se encuentra No
disponible?
6 7

TuT TECNICO NACIONAL
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Se solicita apoyo de la

UA para localizar la
informacion o hacer la

reconstruccion

Envia informacion
solicitada. Continua la
actividad siguiente

A 8

Captura el programa de

estudios sintético con las

unidades de aprendizaje
aprobadas.

Plan de estudios

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

ELABORACION DE LA COPIA CERTIFICADA DEL MAPA CURRICULAR Y

PROGRAMA DE ESTUDIOS SINTETICO én
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Versién: 00 Péagina 12 de 13
DES-PO-16 2023-11-29 ¢
DES DIA DES DDIC
9
Revisa que no falte ni una
unidad de aprendizaje, ortografia
y datos completos de la unidad
de aprendizaje (unidad de
aprendizaje, objetivo o propésito,
contenido y bibliografia).
¢ Esta correcto? )
No Si
Corrige la informacion —@
\4 11 12
Elabora oficio, mapa X X
curricular y programa de Recibe y revisa la
estudios sintético, rubrica y > documentacion
envia a DIA para su revision y proporcionada
rubrica.
Si No
¢ Esta correcto?
13
Solicita correccion a la
DDIC
A 4 14 15 16
Recibe, escanea y fotocopia
Entrega los documentos . los documentos y notifica por
rubricados para revision, »| Recibe, firma, sellay lo - correo electronico al
firmay sello de la remite al DDIC P71 solicitante, la disponibilidad
Direccion de la copia certificada para su
entrega
Correo electrénico
17
Entrega documentos a
cambio de comprobante
de pago original.
CNICO NACIONAL
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¥”| comprobante de pago

original a través de
memorandum al DSA.

Comprobante del pago
original

Memorandum

P Recibe y resguarda

Comprobante original

A
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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TECNICO NACIONAL

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Validar la equivalencia entre planes y programas académicos para determinar que
unidades de aprendizaje son equivalentes que permitan dictaminar los cambios internos

de carrera o de plan de estudios que solicitan los alumnos del Nivel Superior (NS) del
Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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Il. ALCANCE

Interno

Direccion de Educacion Superior (DES)
Division de Innovacién Académica (DIA)
Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)

Externo
Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)

Division de Procesos Formativos (DPF)
Direccion de Administracion Escolar (DAE)

Comisién de Programas Académicos del Consejo General Consultivo (CPA)

ECNICO NACIONAL
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' GCLISTT

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica, numero Extraordinario 1541, el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de Estudios del

Instituto Politécnico Nacional. Gaceta

Politécnica Numero Extraordinario 866. 13 de junio 2011, ultima reforma Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1419 del 21 de junio de 2018

— Lineamientos para la equivalencia y revalidacion de estudios en el Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, nUmero Extraordinario 969 Bis, del 6 de

noviembre de 2012.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso. Capitulo 3.

Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

( NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como:

a. Tablas de correspondencia al documento que determina la equivalencia entre
Unidades de Aprendizaje (UAs) (considerando UAs obligatorias y optativas) de
un mismo Programa de Estudios (PE) o de Programas Académicos (PA).

b. Las tablas de correspondencia se requieren para realizar tramites académicos
como:

— Cambio de plan de estudios

— Cambio de programa académico en la misma UA
Cursar un programa académico subsecuente
Cursar un programa simultaneo

3. La UA elaborara la tabla de correspondencia y los analisis académicos de acuerdo
a los formatos establecidos en los lineamientos para la equivalencia y revalidacion
de estudios en el IPN.

4. Las UA deberan realizar el analisis de equivalencia cuando:

a. Se redisefia un plan de estudios (entre planes de estudio), del mismo programa
académico

b. Se disefia un programa académico (con respecto a los programas académicos
existentes en la misma UA)

5. Las UA deberan considerar para la elaboracion de los analisis de equivalencias y
elaboracion de las tablas de correspondencia:

a. Unidades de aprendizaje
b. Mapa curricular

6. Ladeterminacién de equivalencia se dara unicamente cuando la ponderacion global

eJe los of ivos, contenidos programaticos, numero de horas de teoria y practica y

crediioscse estime igual o mayor al 75 %, en caso de los programas académicos
delareade ciencias de la salud el minimo a considerar sera del 80%.

STRADO
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7. Las UA deberan realizar sus analisis académicos y tablas de correspondencia, una
vez autorizado el disefio, redisefio y/o actualizacion de los PE por la CPA en un

plazo de 15 dias habiles.

8. EIl area responsable de validar las tablas de correspondencia de los programas

académicos de nivel superior sera la DES.

9. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinbnimo de estudiante, con base en los términos y

definiciones de la Norma 1SO 21001:2018.

10. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar

la normatividad institucional.

CO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Envia oficio, una vez autorizado el disefio, redisefio DDIC Oficio.
y/o actualizacién del PE por la CPA, solicitando a la
UA que elabore los analisis académicos y la tabla
de correspondencia.
2. Elabora con el apoyo de las Academias o Cuerpos UA Oficio
Colegiados los analisis académicos y las tablas de flic
dencia: i3 a la DES e Analisis
colr_:jespc?n encia; envia a la para su revision y académicos
validacion. (un juego
original)
Tablas de
correspondenci
a (original por
duplicado).
3. Recibe oficio con los anexos de la tabla de DDIC
correspondencia y los analisis académicos. Verifica
que los datos sean correctos (datos de origen y
datos de destino).
¢Son correctos?
4., No. Informa a la UA para su correccion Correo
correspondiente. Regresa al paso 2 electronico
Oficio
5. Si, Envia a DIA para su validacion a través de la
rabrica.
6. Entrega los documentos rubricados para la firma de DIA Oficio
validacion y sello de la DES. Tablas de
correspondenci
a
PUNIEAS 2| al DDIC DES
1 | PP TP PRI
|
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. Elabora y gestiona oficio para remitir en original la DDIC
tabla de correspondencia a la UA y copia a la DAE
y DPF
9. Recibe original y firma acuse. UA Acuse
Original
10.Recibe copia y firma acuse DAE Acuse
Copia
11.Recibe copia y firma acuse DPF
12.Archiva los acuses de recibo de los oficios, un DDIC
original de la tabla de correspondencia validada y
los analisis académicos originales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

HEQISTRADO
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INICIO
2
1
Envia oficio, una vez autorizado 1 Elabora con el apoyo de las
el diserio, redisefio y/o Academias o Cuerpos Colegiados
actualizacion del PE por la CPA, los andlisis académicos y las
solicitando a la UA que elabore tablas de corespondencia; envia
los anlisis académicos y la ala DES para su revision y
tabla de correspondencia. validacion.
Oficio, Anélisis académicos (un
juego original), Tablas de
correspondencia
3 (original por duplicado).
-
A 4
Recibe oficio con los anexos de
la tabla de correspondencia y los
andlisis académicos. Verifica
que los datos sean correctos
(datos de origen y datos de
destino).
No
¢ Son correctos?
Si 4
Informa a la UA para su
correccion -
correspondiente
Correo electronico
Oficio
5
Informa a la UA para su
correccion
correspondiente 6

Correo electrénico

Oficio

Entrega los documentos

w| rubricados para la firma

de validacion y sello de
la DES.

Oficio
Tablas de

correspondencia

Elabora y gestiona oficio
para remitir en original la
tabla de
correspondencia a la UA
y copia a la DAE y DPF

TuT TECNICO NACIONAL
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Elabora y gestiona oficio
para remitir en original la
tabla de

correspondencia a la UA
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Firma y remite al DDIC.
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FIN DEL
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TRAMITE DE REGISTRO DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
NIVEL SUPERIOR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
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ECNICO NACIONAL

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar los elementos requeridos a la Oficina del Abogado General para la
realizacion del registro de los Planes y Programas de estudios de nivel superior del
Instituto Politécnico Nacional ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria
de Educacion Publica, derivados de los disefios, redisefios y/o actualizaciones.
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II. ALCANCE
Interno

Direccion de Educacion Superior (DES)

Division de Innovacién Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacién Curricular (DDIC)

Externo

Unidades Académicas (UA)
Secretaria General (SG)

Direccion de Convenios y Tramite Registral de la Oficina del Abogado General (OAG)

Direccidon de Administracion Escolar (DAE)

TECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
599 el 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma Gaceta Politécnica numero 599 del

31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica niumero

1541 el 2 de marzo de 2020.

— Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 970,

el 6 de noviembre de 2012.
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A\ Y™

| KAL)

wOor linturnr vtuun r -UL'\)1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}
4
TRAMITE DE REGISTRO DE LOS g\

PROGRAMAS ACADEMICOS DE NIVEL

SUPERIOR ANTE LA DIRECCION - DES
GENERAL DE PROFESIONES D"e““’;uf;jj;“a"f’"
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 11
DES-PO-18 2023-11-29 00

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La DES solicitara el registro a través de la OAG de los Planes y Programas de
estudios de nivel superior del Instituto Politécnico Nacional.

3. La UA efectuara el pago de derechos federales correspondientes en los siguientes
casos:

a) Registro de Nuevo Programa Académico
b) Cambio de nombre
c) Cambio de modalidad educativa

4. La SG certificara las copias de la gaceta donde se publicé el dictamen de
aprobacion, asi como el acuerdo emitido por la CPA del H. CGC.

5. La DCyTR de la OAG realizara los tramites correspondientes para la adicion de
registro o solicitud de enmienda y/o cambio de nombre de los Programas
Académicos ante la DGP de la SEP.

Los documentos que se requieren para llevar a cabo la solicitud de registro son:

a) Gaceta Politécnica con la publicacion del dictamen

b) Acuerdo de la Comisién de Programas Académicos del H. CGC del IPN.
c) Mapa curricular firmado y sellado por la Direccidn de Educacién Superior
d) Anexo de Acuerdo de la CPA

e) Anexo al Plan de estudios (Mapa Curricular)

CO NACIONAL

- T ™

wOor iU vtuwwi r-UL'\)1/01 FMP'1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE REGISTRO DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE NIVEL
SUPERIOR ANTE LA DIRECCION
GENERAL DE PROFESIONES

o}

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 11
DES-PO-18 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Reune los documentos originales para la DDIC Documentos
realizacion del tramite y fotocopia Gaceta para realizar el
Politécnica para certificacion de la SG. tramite
2. Envia oficio con documentos para su certificacion a Oficio acusado
la SG. de recibido.
3. Certifica copia de los documentos y los remite a la SG Oficio
DES mediante oficio.
4. Recibe documentos certificados y envia a la DDIC. DES
5. Revisa y determina si es una adicion de registro DDIC
(Disefio de Programa Académico) o una solicitud de
enmienda (cambio de nomenclatura o cambio de
modalidad).
¢ Qué tipo de registro es?
6. Adicion de registro: Solicita a la UA por oficio, Oficio
realice el pago de derecho correspondiente y
prepara expediente para enviar a la OAG.
7. Realiza el pago de derecho y envia comprobante UA Oficio
original al DDIC. Pasa a la actividad 9. Comprobante
de pago
original
8. Solicitud enmienda: Prepara expediente para enviar DDIC
ala OAG.
9. Envia oficio con los documentos certificados y/o en Oficio
su caso comprobante original de pago a la DCyTR
de la OAG, solicitando el registro correspondiente y
da seguimiento.
10.Remite a la DES a través de oficio la enmienda OAG Clave de
o e @VE G6, Jegistro” o “Dictamen de actualizacion” registro o
heoodel’ Progrera Academico. Dictamen de

actualizacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.Notifica a través de oficio a la UA y a la DAE, sobre DDIC Acuse de
la enmienda, clave de registro y/o dictamen de recibo de oficio
actualizacion del nuevo Programa Académico y
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
‘1' TECN J ?.'F“'\‘UIMAL.‘
|
REGISTRADO
FMP-1
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DDIC

SG

DES

UA

INICIO

1

Retne los documentos
originales para la realizacion
— del tramite y fotocopia Gaceta
Politécnica para certificacion
de la SG

Documentos para
realizar el tramite.

Envia oficio con

p| documentos para su
certificacion a la SG.

Oficio acusado de

recibido.

Revisa y determina si es una

Certifica copia de los

documentos y los remite a la
DES mediante oficio.

A

adicion de registro (Disefio de
Programa Académico) o una
solicitud de enmienda
(cambio de nomenclatura o
cambidbde modalidad

Solicitud de
enmienda

Adicion de registr

¢Qué tipo de registro
es?

Adicion de registro. Solicita a
la UA por oficio, realice el
pago de derecho

correspondiente y prepara
expediente para enviar a la

Oficio

Solicita la enmienda
| prepara expediente para
enviar a la OAG

CNICO NACIONAL

Recibe documentos
certificados y envia a la
DDIC

Realiza el pago de
derecho y envia
comprobante original al
DDIC

Oficio
Comprobante de pago
original

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DDIC

OAG

9

Envia oficio con los documentos
certificados y/o en su caso
comprobante original de pago a

la DCyTR de la OAG, solicitando
el registro correspondiente y da
seguimiento.

10

Remite a la DES a través de
oficio la enmienda “Clave de

11
Notifica a través de oficio a la
UA'y ala DAE, sobre la
enmienda, clave de registro y/
o dictamen de actualizacion

del nuevo Programa
Académico y archiva.

Acuse de recibo de oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

registro” o “Dictamen de
actualizacion” del Programa
Académico

Clave de registro o Dictamen de
actualizacion

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PROVISION DE LOS PLANES Y / Q ]L
PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS f
ESCUELAS CON RECONOCIMIENTO DE gy
VALIDEZ OFICIAL (RVOE) DE N!VEL DES
SUPERIOR DEL INSTITUTO POLITECNICO Direccién de Educacién
NACIONAL Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 14
DES-PO-19 2023-11-29 00

PROVISION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS
ESCUELAS CON RECONOCIMEINTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
(RVOE) DE NIVEL SUPERIOR DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROVISION DE LOS PLANES Y

|
PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS Q@ )

ESCUELAS CON RECONOCIMIENTO DE

VALIDEZ OFICIAL (RVOE) DE N!VEL DES
SUPERIOR DEL INSTITUTO POLITECNICO Direccion de Educacion
NAC'ONAL Superior
Clave del documento: Fecha d Version: o
V(-I‘DEE.‘S_POO_19 nto ec2§23?1e;r_r;glon EI[’)S{;OH Pagma 2de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo
Lic. Norma del Carmen Lic. Anabel Gémez Dra. Maria Guadalupe
Navarrete Pérez Santamaria Ramirez Sotelo
Firma: Firma: Firma:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DROINACION GENERAL DE PLANEACION

MNAL
~ ANIZACION
ANIZACION

GPII-DPO-DDFP-02-01/01

REGIS

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PROVISION DE LOS PLANES Y Q
PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS
ESCUELAS CON RECONOCIMIENTO DE N’
VALIDEZ OFICIAL (RVOE) DE N!VEL DES
SUPERIOR DEL INSTITUTO POLITECNICO Direccién de Educacién
NACIONAL Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 14
DES-PO-19 2023-11-29 00
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de SRR Gl Descripcion del cambio

version

actualizacion

00

2023-11-29

Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma
ISO 21001:2018.

ECNICO NACIONAL

S

e

AN
1 MAALJNL

wOor nturnr vtuuwd r-UL'\)1/01 FMP'1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROVISION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS
ESCUELAS CON RECONOCIMIENTO DE

o

VALIDEZ OFICIAL (RVOE) DE N!VEL DES
SUPERIOR DEL INSTITUTO POLITECNICO Direccién de Educacién
NACIONAL Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PO-19 2023-11-29

00

Pagina 4 de 14

I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a las escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) los
planes y programas de estudio de nivel superior que requiera al Instituto Politécnico

Nacional.
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Il. ALCANCE

Interno

Direccion de Educacion Superior (DES)

Division de Innovacion Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacion Curricular (DDIC)
Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Externo

Coordinacion de Servicios Académicos Programa de RVOE (CSA)

Escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de nivel superior

del IPN
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ll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica, nimero Extraordinario 599, el 30 de noviembre de 1998. Ultima Reforma
publicada en la misma fuente oficial, numero Extraordinario 599, del 31 de julio de

2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica, numero Extraordinario 1541, el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, numero Extraordinario 1322, el 6 de abril

de 2017.
Acuerdos de Otorgamiento RVOE

— Catélogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos que se publican por

la Direccion de Recursos Financieros
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Solo las instituciones educativas a las que el IPN les haya otorgado acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio (RVOE), podran adquirir planes y
programas de estudio de nivel superior.

3. Las cuotas correspondientes al Plan de estudios de Programas Académicos de
Nivel Superior para las Escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial (RVOE) se
indican en el Catalogo de Cobro Regular por Productos y Aprovechamientos que
se publican por la Direccion de Recursos Financieros.

4. Las cuotas correspondientes al Programa de Estudios por Unidad de Aprendizaje
de Programas Académicos de Nivel Superior para las Escuelas con
Reconocimiento de Validez Oficial (RVOE) se indican en el Catalogo de Cobro
Regular por Productos y Aprovechamientos que se publican por la Direccion de
Recursos Financieros.

5. La Escuela incorporada solicitara a través de oficio el plan o programa de estudios
necesarios para dar cumplimiento al acuerdo.

6. La CSA de RVOE enviara oficio informando a la DES la peticién de la escuela
incorporada.

7. El area responsable de este procedimiento es la DIA, quien validara y rubricara el
oficio de entrega.

8. EIDDIC elaborara y rubricara el oficio de entrega a la Escuela incorporada, para lo
cual requerira de:

Requisitos para la elaboracion del oficio de entrega:

a. Oficio de solicitud
b. Factura de pago
ccocoFlanes v Programas de Estudio requeridos (solo proporcionara unidades de
aprendizaje de manera integral en concordancia al avance del Plan de Estudios).

wOor nturnr vtuuwd r-UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Envia oficio de solicitud de Plan y/o Programas de Escuela con Oficio de
Estudio, dirigida a la Secretaria Académica RVOE solicitud
anexando el pago correspondiente. Comprobante

de pago

. Elabora y envia oficio a la DES, y anexa | CSAde RVOE |Oficio
comprlopante de ;zjago,I eDlr;Efgrma la solicitud de la Comprobante
escuela incorporada a la : de pago

. Remite la documentacién para la elaboracion de la DES
factura al DSA

. Elabora factura y envia a través de memorandum a DSA Memorandum
la DIA Copia de

factura

. Turna los documentos al DDIC, para revision y DIA
reproduccion del Plan y/o Programas de Estudio.

. Revisa documentacion recibida DDIC Memorandum
¢ Esta completa la documentacién y el pago es Oficio de
correcto? solicitud

Factura de
pago

. No, Avisa a la CSA de RVOE a través de correo
electronico lo faltante, para que le notifique a la
escuela incorporada.

. Informa a la escuela incorporada sobre la | CSA de RVOE
documentacion faltante y regresa a la actividad 1.

Si, Revisa que las unidades de aprendizaje DDIC
licitad rresponda al avance académico de
I dchsrda ainapa curricular.
| N
! s Coincide'eon el avance académico de acuerdo al
mapa Ir?
wOor Hturnr vtuwwi F‘UL'\)1/01 FMP'1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

10.

No. Avisa a la CSA de RVOE a través de correo
electronico, para que le notifique a la escuela
incorporada

11.

Informa a la escuela incorporada sobre el avance
académico de acuerdo al mapa curricular continua
en la actividad siguiente.

CSA de RVOE

12.

Si, Reproduce en copia fotostatica el Plan y/o
programas de estudio y prepara el oficio de
entrega para la escuela incorporada.

DDIC

Copia del plan
y/o programa
de estudios

Oficio

13.

Pasa oficio y los anexos correspondientes
rubricados para revision y rubrica a la DIA.

14.

Rubrica los documentos y envia para firma y sello
el oficio y anexos a la DES.

DIA

15.

Firma y regresa los documentos al DDIC.

DES

16.

Revisa que los documentos estén sellados.
¢ Todos los documentos tienen sello?

DDIC

17.

No. solicita verbalmente firma y sello de los
faltantes. Regresa a la actividad 15.

18.

Si, Sella las paginas sin texto, con la leyenda “SIN
TEXTQO” y prepara para su entrega.

19.

Informa mediante correo electronico a la CSA de
RVOE que estan disponibles los documentos,
para que le notifique a la Escuela incorporada.

Correo
electrénico

20.

Informa a la Escuela incorporada que puede
recoger los planes y/o programas solicitados

CSA de RVOE

T Q POINTEENIEA NACIDMAL
INESI0H dN\DAD ET Pt ATk
|

Escuela con
RVOE

! er los planes y/o programas y firma
|

i N REPINAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
22. Entrega los documentos a la escuela incorporada DDIC Acuse de
y recaba firma de recepcién y archiva. recibo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Revisa que las unidades de
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corresponda al avance

académico de acuerdo al
mapa curricular.

que le notifique a la
escuela incorporada

lo faltante, para que le #
notifique a la escuela documentacion faltante
incorporada.
oincide con el avan No
académico de acuerdo al
mapa curricular?
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Avisa a la CS'A de Informa a la escuela
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FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
PROVISION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A LAS ESCUELAS CON

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) DE NIVEL SUPERIOR DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento:
DES-PO-19

Fecha de emisién:

2023-11-29 Version: 00

Pagina 13 de 14

Escuela con RVOE

DIA DES

CSA de RVOE

Pasa oficio y los anexos
correspondientes

13

14 15

Rubrica los documentos

y envia para firma y sello Firma y regresa los

rubricados para revision
y rubrica a la DIA

A

el oficio y anexos a la documentos al DDIC.

DES

y 16

Revisa que los
documentos estén
sellados

No ¢ Todos los documento:
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Solicita verbalmente
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faltantes

\ 4 18

Sella las paginas sin
texto, con la leyenda
“SIN TEXTO” y prepara
para su entrega

A 19
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios de gestion y seguimiento del proceso de acreditaciéon de los
Programas Académicos (PA) de las Unidades Académicas (UA) de Nivel Superior, a fin
de obtener o mantener el reconocimiento externo de calidad del Organismo Acreditador

que corresponda.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

FMP-1
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DES

Direccion de Educacion

Externo a la DES:

Comité de Acreditacion (CA).
Organismo Acreditador (OA).

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):
Divisién de Gestién y Calidad Educativa (DGyCE).

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA).

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 18
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II. ALCANCE
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Namero 1541« 2 de marzo
de 2020 « Afio LVI « Vol. 18). Capitulo VI Articulo 15 Fracciones Il y V, Articulo 34
Fracciones IV y XII.

— Marco de Referencia (MR) del Organismo Acreditador (OA) correspondiente.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I. FMP'l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL cm}}b

GESTION DE LA ACREDITACION DE

PROGRAMAS ACADEMICOS DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 7 de 18

DES-PO-20 2023-11-29 02

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. LaCoordinacion del proceso de Acreditacion estara a cargo de un Area responsable
(Subdireccidn, Departamento o algun integrante de la estructura organica de la UA),
mismo que sera designado por la Direccion de la UA.

3. El Comité de acreditacion sera presidido por la Direccion de la UA.

La conformacion y organizacion del CA dependera de las particularidades de cada
UA y contara con la designacion emitida por el Direccion de la UA.

5. El coordinador del proceso de acreditacion debera desempeiiar las funciones que
se sefialen en el acta constitutiva del Comité y sera el enlace entre la UA y la DES.

6. Las UA se sujetaran al marco de referencia o documento equivalente del OA que
corresponda al Programa Académico (PA).

7. El proceso de difusion y sensibilizacion hacia la comunidad de la UA, referente al
proceso de Acreditacion o reacreditacion de los PA, la realizara el Coordinador de
Acreditacion y el Comité de Acreditacion por los medios que consideren pertinentes.

8. El cronograma para la acreditacion o reacreditacion se elaborara con base en las
fechas de entrega establecidas en los lineamientos del OA.

9. Los departamentos involucrados en el proceso deberan proporcionar la informacién
que le sea solicitada en tiempo y forma para dar cumplimiento al cronograma.

10. La UA debera informar a la DES de los avances del proceso de acreditacion o
reacreditacion.

11. La UA incorporara en el Programa Operativo Anual (POA), la programacion del
pago del servicio de acreditacion, previo a la fecha de inicio del proceso de
Autoevaluacion.

125l Rroge: de acreditacién o reacreditacion debera iniciar con al menos un afio de
L?-_nfcian:inl il vencimiento de la acreditacion.

siard al personal que considere pertinente a tomar los cursos de
cap n que ofrece el OA para la autoevaluacion.

-

STRA
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TUTO POLITECNICO NACIONAL

14. La DES designara un responsable de dar seguimiento y/o acompafamiento al
proceso de acreditacion o reacreditacion.

15. La UA debera bridar las facilidades a la persona responsable por parte de la DES
para participar en las reuniones con los comités de acreditacion, asi como de
proporcionar la informacién necesaria.

16. La UA debera notificar a la DES el resultado de la evaluacion realizada por el OA.

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 18
DES-PO-20 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Envia oficio a la UA solicitando se realice la DES Oficio

programacion del pago, previo al inicio del proceso

de acreditaciéon y designa a la persona responsable

de la DES para el seguimiento, acompafiamiento

y/o asesoria.
. Recibe oficio de la DES, programa el pago y notifica UA Oficio de

a la DES. notificacion
. Envia a la UA oficio de notificacion, para que inicie DES Oficio de

el proceso de acreditacion o reacreditacion del notificacion

programa académico especifico y solicita la

designacion de un coordinador del proceso de

acreditacion o reacreditacion.
. Recibe oficio de notificacion de la DES, designa o UA Oficio de

designacion de
coordinador

. Integra o ratifica mediante acta constitutiva el
Comité de Acreditacion o reacreditacion con
aprobacion de la Direccién de la UA y/o del Consejo
Técnico Consultivo Escolar (CTCE).

Acta
constitutiva del
Comité de
Acreditacion

. Emite memorandum u oficio de designacién a los
integrantes del CA.

Memorandum
u oficio de
designacién

. Convoca a reunién mediante memorandum u oficio

a los integrantes del Comité para la elaboracion del
cronograma.

UA (Coordinador
del Proceso de
Acreditacion)

Memorandum
u oficio de
convocatoria

. Elabora y aprueba el cronograma de trabajo del
proceso de acreditacién o reacreditacion.

Cronograma

del proceso de
acreditacion o
reacreditacion

NACIONAL

=1 A\ ™

ALY
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA ACREDITACION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 18
DES-PO-20 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
9. Elabora oficio de notificaciéon a la DES y anexa | UA (Coordinador | Oficio

copia de acta del Comité de Acreditacion y
cronograma de trabajo.

del Proceso de
Acreditacion)

Copia del acta
de integracion
del Comité de
Acreditacion

Cronograma de
trabajo

reuniones de trabajo.

10.Recibe e integra al expediente del Programa DGyCE Expediente
Académico.
11.Realiza la gestion para el pago al OA ante las UA Soporte
instancias correspondientes. documental
12.Realiza contrato con el OA. Contrato
13.Recibe el instrumento de autoevaluacion y/o la Instrumento de
capacitacion necesaria. autoevaluacion
14. Notifica mediante oficio el inicio formal del proceso Oficio de inicio
de Acreditacion a la DES, Subdirecciones de la UA
) ' e ’ Cronograma
al Coordinador del Proceso de Acreditacion y a la g
Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacion
(SEPI) y anexa copia del cronograma.
15.Recibe oficio y da seguimiento de los avances del DES Informes
proceso de acreditacion mediante informes ejecutivos
ejecutivos y/o acompafamiento a través de Minutas

16.Difunde el Proceso de Acreditacion y sensibiliza a
la Comunidad de la UA por los medios disponibles
y resguarda evidencia.

CNICO NACIONAL

UA (Coordinador
del proceso de
acreditacion)

Capturas de
pantalla
(pagina web o
redes sociales)
0 impresiones
pdf
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA ACREDITACION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

o)

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 18
DES-PO-20 2023-11-29 02
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
17.Recopila e integra la informacion y evidencias | UA (Coordinador |Carpetas de
necesarias establecidas en el MR para el llenado | del proceso de |informacion
del instrumento de autoevaluacion. acreditacion) fisicas o
digitales segun
determine el
OA

18. Analiza las evidencias de autoevaluacion.

¢, Cumple con las especificaciones establecidas en
el MR?

19.No. ldentifica las areas de oportunidad y propone
las acciones necesarias. Regresa a la actividad 17.

20.Si. Integra el Instrumento de autoevaluacion final.

Instrumento de
autoevaluacion
final

nsTIuTo PIYTESEMEsAoaMa A,

21.Envia el Instrumento de autoevaluacion mediante UA Oficio
of|C||o a.I, OA vy solicita fecha de visita para la Instrumento de
evaiuacion. autoevaluacion
22.Recibe oficio e Instrumento de autoevaluacion, OA Documento
establece fecha de visita in para la evaluacion y oficial
notifica por documento oficial a la UA.
23.Recibe documento oficial, envia copia al UA Oficio de
Coordinador del proceso de acreditacion y a las notificacion
Subdirecciones y da aviso de la fecha de
evaluacion in situ a toda la comunidad; notifica a la
DES mediante oficio.
24.Evalta in situ el cumplimiento de los indicadores OA
establecidos para la acreditacion.
25.R de visita in situ, elabora y envia Dictamen

flECa:

{ ' S IS

A A

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA ACREDITACION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

Direccion de Educacion
Superior

Fecha de emision:
2023-11-29

Clave del documento:
DES-PO-20

Version:

02

Péagina 12 de 18

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

26.Recibe dictamen del OA, informa al Comité de
Acreditacion y envia mediante oficio copia del
Dictamen a la DES.

¢, Se obtuvo la acreditacion?

UA

Oficio

27.Si. Elabora el plan de mejora para atender las
observaciones, recomendaciones y/o sugerencias,
notifica a la DES y al OA. Pasa a la actividad 33.

28.No. Solicita al OA la reconsideracion y prepara la
réplica al dictamen.

29. Atiende la solicitud de reconsideracion de la UA y
emite nuevo dictamen o ratifica dictamen previo.

OA

Dictamen

30.Recibe dictamen o ratificacion de dictamen previo.
¢, Se obtuvo la acreditacion?

UA

31.No. Resguarda dictamen en el expediente y notifica
a la DES. Pasa a fin del procedimiento.

32.Si. Elabora el plan de mejora para atender las
observaciones, recomendaciones y/o sugerencias,
notifica a la DES y al OA

UA (Comité de
acreditacion)

Plan de mejora

Oficio de
notificacion

ECNICO NACIONAL

33.Recibe Constancia de Acreditacidon y envia copia a UA Constancia de
la DES Acreditacion

34.Recibe copia de la Constancia de Acreditacion e DES Expediente
integra al expediente del PA

35.Informa a la comunidad el resultado del dictamen. UA Capturas de

pantalla
(pagina web o
redes sociales)
0 impresiones
PDF

DEL PROCEDIMIENTO

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
GESTION DE LA ACREDICTACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 02 Péagina 13 de 17
DES-PO-20 2023-11-29 ¢
DES UA (Coordinador del Proceso de DGyCE
Acreditacion)
INICIO
1 2
Envia oficio a UA solicitando la
programacion de pago, previo a Recibe oficio de la DES,
inicio de proceso de -
acreditacion, designa programa el pago y
responsable de la DES para el notifica a la DES.
seguimiento, asesoria.
Oficio de notificacion
3 4
Enviaa UA oficio de Recibe oficio de notificacion
notificacion, para que inicie el de la DES, designa o ratifica
proceso de acreditacion o w| un coordinador del proceso
reacreditacion del programa L de Acreditacion o
académico, solicita designacion reacreditacion y notifica a la
de un coordinador del proceso.
Oficio de notificacion Oficio de designacion de
coordinador
\ 4 5
Integra o ratifica mediante
acta constitutiva el Comité de
Acreditacion o reacreditacion
con aprobacién de la
Direccion de la UA y/o del
CTCE.
Acta constitutiva del
Comité de Acreditacion
\ 4 6 7
Emite memorandum u Convoca a reunién mediante
_— . L. | memorandum u oficio a los
OfICI_O de designacion a integrantes del Comité para la
los integrantes del CA. elaboracién del cronograma.
Memorandum u oficio de Memorandum u oficio de
designacion convocatoria
8
Elabora y aprueba el
cronograma de trabajo
del proceso de
acreditacion o
reacreditacion.
Cronograma del proceso
de acreditacién o
reacreditacion
\4 9 10

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Elabora oficio de
notificacion a la DES y

anexa copia de acta del
Comité de Acreditacion y

cronograma de trabajo.

Copia del acta de
integracion del Comité
de Acreditacion

Cronograma de trabajo

Recibe e integra al
expediente del
Programa Académico.

Expediente

FP-4
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Clave del documento:
DES-PO-20

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 02

Pagina 14 de 17

UA

DES

UA
(Coordinador del proceso de
acreditacion)

1"

Realiza la gestién para

el pago al OA ante las
instancias

correspondientes.

Soporte documental

v 12

Realiza contrato con el
OA.

Contrato

\ 4 13

Recibe el instrumento de
autoevaluacion y/o la
capacitacion necesaria.

Instrumento de
autoevaluacion

14
Notifica mediante oficio el inicio
del proceso de Acreditacion a la
DES, Subdirecciones de la UA,

15

Recibe oficio y da
seguimiento de los avances
| del proceso de acreditacion

16

Difunde el Proceso de
Acreditacion y sensibiliza a la
Comunidad de la UA por los

y

Coordinador del Proceso de
Acreditacion y a la SEP, anexa
copia del cronograma.

Oficio de inicio
Cronograma

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

mediante informes ejecutivos

y/o acompafiamiento a través

de reuniones de trabajo.
Informes ejecutivos

medios disponibles y
resguarda evidencia.

Capturas de pantalla (pagina
web o redes sociales) o
impresiones pdf

Y 17
Recopila e integra la
informacion y evidencias
necesarias establecidas en el
MR para el llenado del

instrumento de
autoevaluacion.
Carpetas de informacion
fisicas o digitales segin
determine el OA

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

GESTION DE LA ACREDITACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 02 Pagina 15 de 17
DES-PO-20 2023-11-29 9
UA
(Coordinador del proceso de UA OA
acreditacion)
18
Analiza las evidencias
de autoevaluacion.
No ¢Cumple con las Si
especificaciones del MR2
Identifica las areas de
oportunidad y propone
las acciones necesarias.
A4 20 21 22

Integra el Instrumento de

Envia el Instrumento de
autoevaluacion mediante

A 4

autoevaluacion final.

Instrumento de

autoevaluacion final

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

oficio al OA y solicita

fecha de visita para la
evaluacion.
Oficio

Instrumento de
autoevaluacion

23

Recibe documento oficial, envia
copia al Coordinador del

Recibe oficio e Instrumento
de autoevaluacion, establece
fecha de visita in para la
evaluacion y notifica por
documento oficial a la UA.

proceso, Subdirecciones, da
aviso de fecha de evaluacion in
situa la comunidad; nofifica a la
DES mediante oficio.

Oficio de notificacion

Documento oficial

24

Evalla in situ el
cumplimiento de los
indicadores establecidos
para la acreditacion.

\ 25

Revisa reporte de visita
in situ, elabora y envia
Dictamen a la UA.

Dictamen

FP-4
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Clave del documento:
DES-PO-20

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 02

Pagina 16 de 17

UA

OA

OA

26
Recibe dictamen del OA,
informa al Comité de
Acreditacién y envia
mediante oficio copia del
Dictamen a la DES

¢ Se obtuvo la
acreditacion?

Elabora el plan de mejora
para atender las
observaciones,

recomendaciones y/o
sugerencias, notifica a la DES
yal OA.

v 28

Solicita al OA la
reconsideracion y
prepara la replica al
dictamen.

29
Atiende la solicitud de
»| reconsideracion de la

30

Recibe dictamen o
ratificacion de dictamen |«

UA y emite nuevo
dictamen o ratifica
dictamen previo.

Dictamen

previo.

¢ Se obtuvo la
acreditacion?

Resguarda dictamen en
el expediente y notifica a
la DES.

32

Elabora el plan de mejora
para atender las
observaciones,

recomendaciones y/o
sunerencias notifica a la DES

o | Fiee decmeioreionaL

| L EACION

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

FP-4
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Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DES-P0O-20 2023-11-29 Version: 02 Pagina 17 de 17
UA DES
33 34

Recibe Constancia de
Acreditacién y envia

Recibe copia de la
Constancia de

copia a la DES

Constancia de
Acreditacion

35

Informa a la comunidad

\ 4

Acreditacion e integra al
expediente del PA

Expediente

el resultado del dictamen [V

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Capturas de pantalla (pagina
web o redes sociales) o
impresiones PDF

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: s
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobé 1]
Dra. Fabiola Elizabeth Luna Dra. Maria Guadalupe Dra. Maria Guadalupe
Ramirez Ramirez Sotelo Ramirez Sotelo

Firma:
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Firma:
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EDUCATIVA .D.ES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9
CONTROL DE CAMBIOS
MmEe Fecha de . .
de L Descripcion del cambio
L actualizacion
version
00 2015-02-27 Se emite por prlmer_a vez el procedimiento Difusion Externa
de la Oferta Educativa.
01 2023-07-27 Actualizacion del Procedimiento.
NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| ! EACION
!
REGISTRADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIFUSION EXTERNA DE LA OFERTA

o)

EDUCATIVA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la difusién de la oferta educativa de Nivel Superior del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) a través de eventos organizados por instituciones educativas externas, a
fin de facilitar informacion breve y oportuna de los programas académicos a todos
aguellos interesados en ingresar al IPN en alguna de sus tres areas de conocimiento.
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EDUCATIVA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9

II. ALCANCE

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):
Divisién de Gestién y Calidad Educativa (DGyCE).
Departamento de Servicios Administrativos (DSA).
Externo a la DES:

Instituciones Educativas Externas (IEE).
Unidades Académicas de Nivel Superior (UA).

TUTO POLITECNICO NACIONAL

Departamento de Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas (DICFM).

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL cm}

DIFUSION EXTERNA DE LA OFERTA O
EDUCATIVA DES

Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DES-PO-21 2023-11-29 01

Pagina 6 de 11

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2015. Ultima reforma en la misma fuente el 20 de mayo
de 2021.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica del 30 de
noviembre de 1998. Ultima reforma Gaceta Politécnica numero 599 publicada el 31
de julio de 2004.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
1541 el 2 de marzo de 2020.

Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.
Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN vigente.

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.

ECNICO NACIONAL

Direccion de Educacion

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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EDUCATIVA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La patrticipacion del IPN en eventos de orientacion vocacional y difusion de oferta
educativa, se llevard a cabo previa invitacién o solicitud por escrito.

3. La participacion del IPN en las ferias profesiogréaficas externas, estara sujeta a la
disponibilidad de fechas.

4. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) gestionara los viaticos
necesarios para atender la convocatoria de difusién de oferta educativa.

La DES podra solicitar el apoyo a las UA para la atencion de ferias profesiograficas.

El material digital y/o impreso empleado para difundir la oferta educativa del IPN
sera tomado del material remanente de la Expo-Profesiografica.

ECNICO NACIONAL

{ ' S IS

A A
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIFUSION EXTERNA DE LA OFERTA

o)

bre del personal designado para el
L actividad.

o lels1c (4201 U lyS

EDUCATIVA D.ES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Recibe invitacién o solicitud mediante oficio dirigido DES Invitacién y/o
a la DES para participar en eventos de difusion de solicitud
la oferta educativa de Nivel Superior de
instituciones educativas u organizaciones externas
y turna al DICFM.

. Recibe y verifica que la invitacion o solicitud DICFM
contenga informacion clara y pertinente del evento:
nombre, fecha, horario, sede modalidad, entre
otros.
¢,Los datos estan completos?

. No. Comunica mediante llamada telefonica al area
solicitante los datos que debe contener la solicitud
para las correcciones pertinentes.

. Corrige y envia oficio nuevamente a la DES. IEE Oficio
Regresa a la actividad 1.

. Si. Determina si se cuenta con capital humano DICFM
disponible para participar en el evento.
¢, Hay personal disponible para asistir al evento?

. No. Envia oficio a las Unidades Académicas (UA) Oficio de
de Nivel Superior para la designacion de personal solicitud
gue pueda cubrir el evento.

. Envia oficio de designacion de personal adscrito a UA Oficio de
la UA para el desarrollo de la actividad. designacion

. Recibe oficio de designacion y turna al DICFM. DES Oficio
Continda a la siguiente actividad.

. Si. Acepta la invitacion y notifica mediante oficio a DICFM Oficio de
la IEE la participacion del IPN en el evento, asi respuesta

GISTE

SN

A A
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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o)

EDUCATIVA D.ES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10. Verifica que se cuente con material grafico impreso DICFM
suficiente de la oferta educativa.
¢ Existe material gréfico impreso suficiente?
11.No. Envia memoradndum al DSA solicitando la DICFM Memorandum
impresion de material conforme al disefio del folder
aprobado por Imagen Institucional para la Expo
Profesiografica.
12.Recibe memorandum, atiende solicitud y envia DSA Material grafico
material impreso. Pasa a la actividad 14.
13.Si. Selecciona el material grafico a emplear y la DICFM
cantidad y si es el caso recibe el material grafico del
DSA.
14.Envia memorandum DSA solicitando la aprobacién DGyCE Memorandum
de viaticos y el transporte necesario para el traslado
al evento.
15.Recibe, atiende la solicitud y notifica al DICFM DSA
16.Asiste al evento, expone y difunde material gréafico DICFM Evidencia
de la oferta educativa de Nivel Superior del IPN. fotografica
17.Elabora informe de la actividad desempefiada y Informe

entrega al DSA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

9

Recibe oficio de <

Envia oficio a las UA de
Nivel Superior para la
designacion de personal

Version: 01 Péagina 10 de 11
DES-PO-21 2023-11-29 ¢
INICIO
2
Recibe invitacion mediante oficio Recibe y verifica que la
dirigido a la DES para participar invitacion o solicitud contenga
en eventos de difusion de Nivel | informacion clara y pertinente
Superior de instituciones del evento: nombre, fecha,
educativas u organizaciones horario, sede modalidad,
externas y tuma al DICFM. entre otros.
Invitacion y/o solicitud
Si
¢Los datos estan
completos?
3 4
Comunica mediante llamada
telefonica al area solicitante Corrige y envia oficio
los datos que debe contener
Ia solicitud para las nuevamente a la DES.
correcciones pertinentes.
A 4 5
Determina si se cuenta
con capital humano
disponible para
participar en el evento.
No Si
¢ Hay personal
disponible para asistir al
evento?
6
Acepta la invitacion y notifica
mediante oficio a la IEE la
participacion del IPN en el
evento, asi como el nombre
del personal designado para
el desarrollo de la actividad.
Oficio de respuesta
A 4 8

que pueda cubrir el

evento.

Oficio de solicitud

Envia oficio de
designacion de personal
adscrito a la UA para el
desarrollo de la

actividad.

designacion y turna al
DICFM

Oficio
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DICFM DSA DGyCE
10
Verifica que se cuente
con material grafico
impreso suficiente de la
oferta educativa.
Si No
2 Existe material grafico
impreso suficiente?
)\ 4 11 12
Envia memorandum al DSA
solicitando la impresion de Recibe memorandum
material conforme al disefio N L "
del folder aprobado por atlendle gollcﬂud y envia
Imagen Institucional para la material impreso.
Expo Profesiografica
Memorandum Material grafico
\ 4 13 14

Selecciona el material
grafico a empleary la
cantidad y si es el caso

recibe el material gréafico
del DSA

16

Recibe, atiende la

solicitud y notifica al |«

15

DICFM

Evidencia fotografica

I 2

Elabora informe de la
actividad desempefiada
y entrega al DSA

Informe

h 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

IONAL

Recibe, atiende la
solicitud y notifica al
DICFM

Envia memorandum DSA
solicitando la aprobacion de
viaticos y el transporte
necesario para el traslado al
evento.

A

Memorandum
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios en la gestion de practicas y/o visitas escolares de acuerdo con
los objetivos de los planes y programas de estudio de nivel superior, a fin de fortalecer
las capacidades de los alumnos y mejorar la vinculacion entre el aspecto teérico y
practico, en apego a la normatividad vigente.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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II. ALCANCE

Internos a la Direccion de Educacion Superior (DES)

Divisién de Gestién y Calidad Educativa (DGyCE)
Departamento de Gestion Académica (DGA)

Externos a la DES

Direccion de Programacion y Presupuesto (DPyP)
Unidad Académica (UA)

Secretaria General

Subdireccion Académica

Subdireccion de Integracion y Extension Social
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Financieros

Areas de Practicas y Visitas Escolares

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

FMP-1
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. NUumero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulo 107, fraccion VI.

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

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

Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional. (G.P.
Numero 301. 00-01-1990).

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

ECNICO NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

- :L R

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

Para efectos de este proceso el responsable académico podra ser la Subdireccion
Académica, Subdireccion de Integracion y Extension Social y/o departamento o
area correspondiente, dependiendo de la organizacién de cada UA.

El area responsable de Practicas y/o Visitas Escolares (PyVE) acordara con los
docentes de las academias o jefes de carrera las empresas y/o instituciones para
realizar PyVE.

Los recursos asignados a la operacion del PyVE se ejerceran con estricto apego a
la normatividad aplicable del IPN.

La UA sera la encargada de revisar el funcionamiento adecuado de los transportes
escolares antes de salir a una PyVE.

Los alumnos asistentes a la PyVE deberan estar inscritos en el semestre en curso
y contar con una afiliacién a un servicio de salud.

El alumno que no atienda las indicaciones de la PyVE, tenga un comportamiento
inadecuado o violente la normatividad vigente del IPN ser&a sancionado con base al
reglamento interno del IPN y los demas estatutos aplicables; las sanciones estaran
reguladas por el Consejo Técnico Consultivo Escolar de la UA.

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

El expediente de los alumnos asistentes a la PVE debera contener:

e Copia de la afiliacién vigente al que esté inscrito el alumno.

e Copia de la credencial que lo acredite como alumno de la UA.
e Copia de la constancia de inscripcion.

e Cualquier otro documento que la UA requiera.

O:cmiy eas@ e requerir reprogramacion de la PyVE, debera solicitarse a la DES,

minico con 15 dias previos a la fecha autorizada.

BTE
Al W)
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11. Las PyVE podran ser reprogramadas dos veces dentro del mismo mes previamente

12.

13.

14.

15.

autorizado.

Cualquier PyVE podra ser reprogramada de un mes a otro solamente en una
ocasion.

En caso de cancelacion de la PyVE, debera notificarse a la DES, indicando como
sera la reasignacion del recurso.

En el Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinbnimo de estudiante, con base en los términos y
definiciones de la Norma 1SO 21001:2018.

Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar
la normatividad institucional.

ECNICO NACIONAL

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I. FMP'l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LAS PRACTICAS Y/O
VISITAS ESCOLARES

o)

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 17
DES-PO-22 2023-11-29 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Elabora y envia oficio a la DPyP, solicitando el DES Oficio de
importe del presupuesto anual para PyVE por UA. solicitud
. Recibe oficio de la DPyP con el importe del Oficio de
presupuesto anual de PyVE por UA. respuesta
. Elabora y envia oficio a la UA para solicitar la Oficio de
programacion anual de PyVE. solicitud a UA
. Recibe oficio de solicitud de programacion anual de UA
PyVE.
. Solicita mediante memorandum a las jefaturas de UA (Area de Memorandum
carrera, las propuestas para la realizacién de PyVE. PyVE)
. Elabora y envia por correo electronico al area de | UA (Academias) |Correo
PyVE, las propuestas con la fundamentacion Electrénico
académica correspondiente. Memorandum
. Solicita con memorandum o correo electrénico al
Departamento de Recursos Financieros, la
informacion sobre el presupuesto asignado a las
PVE.
. Envia con memorandum o correo electrénico al UA
area de PyVE, la informacién sobre presupuesto | (Departamento de
asignado. Recursos
Materiales)
. Elabora programa anual de PVE con base a los UA (Area de Formato de
presupuestos asignados. PyVE) Programacién
Presupuestal
Anual (FPA)
Formato de
Fundamento
Académico
NAL (FFA)

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
10.Envia oficio a la DES para revision y autorizacion UA Oficio de
de la Programacion Anual de PyVE, con FFA entrega a la
impresos, FPA impresa y en CD, con archivo en DES
Excel. FPAy FFA
Archivo en
Excel de la
programacion
presupuestal
11.Recibe oficio de programacion anual de PyVE con DES Oficio de
FPA y FFA y turna a la DGyCE para su revision y programacion
en su caso autorizacion. FPAy FFA
12.Revisa FPA 'y FFA. DGyCE
¢ ES correcto?
13.No. Solicita correccion de la Programacioén Anual Oficio con
de PyVE. observaciones
14.Recibe y corrige las observaciones en el Programa UA
Anual de PyVE con fundamentos académicos de la
UA para reenvio a la DES.
15.Envia oficio a la DES las correcciones solicitadas Oficio con
en su programacion anual de PyVE. Regresa a la correcciones
actividad 11.
16.Si. Autoriza la programacién anual, FPA y FFA. DGyCE Oficio de
Envia oficio a y notifica a la UA la resolucion. autorizacion
FPA 'y FFA
17.Recibe oficio de autorizacion de la programacion UA
anual de PyVE.
1 18.Genera cumento de presentacion a la UA (Areade |Documento de
o empIeSaaa visitar. PYVE) presentacion

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
) . Memorandum
19.Genera el memorandum o correo electronico
confirmando la visita. Correo
electronico
20.Recibe memorandum o correo electrénico de las UA (Docente)
PyVE programadas.
21.Solicita al docente el expediente de la PyVE. UA (Area de
PyVE)
22.Genera oficio de autorizacion de salida para el Oficio de
transporte institucional y envia a Secretaria autorizacion
General con copia a la Subdireccion Administrativa
y al Departamento de Recursos Materiales.
23.Recibe oficio y autoriza la salida del transporte. Secretaria
General
24.Recibe oficio de autorizado por parte de Secretaria UA (Area de Nomina
General, genera la némina correspondiente en el PyVE)
formato de nomina (FN).
25.Realiza PyVE, firma némina. UA (Docente)
26.Elabora y envia informe académico de la PyVE FIA de la PyVE
realizada y envia para su validacion en el formato
de Informe Académico (FIA).
27.Recibe FIAy FN de la PyVE. UA (Area PyVE) |Expediente

Documentacion
comprobatoria

28.Envia a la DES oficio con FIA y FN, solicita la
liberacion del recurso.

Oficio con FIA'y
FN

29.Recibe oficio con FN y FIA de la PyVE para solicitar
i6n del recurso.

T0 ITECNICO NACIONAL . A i
" gba nominave informe académico son correctos?

DGyCE

Oficio de
solicitud de
liberacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
30.No. Informa a la UA mediante oficio la no Oficio de no
autorizacion de la PyVE. autorizacion
31.Recibe oficio de no autorizacion, dandose por UA

enterada que no podra ejercer el recurso asignado.
Pasa a fin de procedimiento.

32.Si. Informa a la UA mediante oficio la liberacion de DGyCE Oficio de
la PyVE. liberacion
33.Recibe oficio de la DES con la autorizacion para la UA

reintegracion de los recursos ejercidos e integra al
expediente anual de PVE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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DES

UA

UA
(Area de PyVE)

UA
(Academias)

INICIO
1

Elabora y envia oficio a
la DPyP, solicitando el
importe del presupuesto
anual para PyVE por
UA.

Oficio de solicitud

\ 4 2

Recibe oficio de la DPyP
con el importe del

presupuesto anual de ]
PyVE por UA.

Oficio de respuesta

3

Elabora y envia oficio a
la UA para solicitar la

4

Recibe oficio de solicitud

programacién anual de
PyVE.

Oficio de solicitud a UA

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4

de programacién anual

de PyVE.

\ 4

Solicita mediante
memorandum a las
jefaturas de carrera, las

6

propuestas para la
realizacion de PyVE.

Memorandum

Elabora y envia por correo
electrénico al area de PyVE,
las propuestas con la
fundamentacién académica
correspondiente.

Correo electrénico

Memorandum

7

Solicita con memorandum o
correo electrénico al
Departamento de Recursos
Financieros, la informacién
sobre el presupuesto
asignado a las PVE.
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UA (Departamento UA
de Recursos UA DES

Materiales)

(Area de PyVE)

8

Envia con memorandum
o correo electrénico al

9

area de PyVE, la
informacion sobre
presupuesto asignado.

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Elabora programa anual
de PVE con base a los

presupuestos asignados.

Programacion
Presupuestal Anual
(FPA)

Formato de Fundamento
Académico (FFA)

1"

10
Envia oficio a la DES para @

revision y autorizacion de la
Programacion Anual de

Recibe oficio de
programacion anual de PyVE

PyVE, con FFA impresos,
FPA impresa y en CD, con
archivo en Excel.

Oficio de entrega a la
DES

CD con archivo en Excel
de la programacion
presupuestal

con FPAy FFA y turna ala
DGyCE para su revisién y en
su caso autorizacion.

Oficio de programacion

FP-4
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UA UA
DGyCE UA ]
(Area de PyVE) (Docente)
12
Revisa FPAy FFA.
s ¢Es correcto? N
| [o]
13 14

Solicita correccion de la

Recibe y corrige las
observaciones en el

Programacion Anual de
PyVE.

P»| Programa Anual de PyVE con
fundamentos académicos de
la UA para reenvio a la DES.

Oficio con
observaciones

16

Autoriza la programacion

anual, FPA'y FFA. Envia

oficio a y notifica a la UA
la resolucion.

Oficio de Autorizacion

\ 4 15

Recibe y corrige las
observaciones en el
Programa Anual de PyVE con
fundamentos académicos de
la UA para reenvio a la DES.

17

Recibe oficio de
autorizacion de la

y

18

TuT TECNICO NACIONAL
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programacion anual de
PyVE.

Genera el documento de
presentacion a la
empresa por visitar.

Documento de
presentacion

19

Genera el memorandum

20

o correo electrénico
confirmando la visita.

Memorandum

Correo electrénico

Recibe memorandum o
correo electronico de las
PyVE programadas.
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UA ]
. Secretaria General UA (Docente) DES
(Area de PyVE)
21
Solicita al docente el
expediente de la PyVE.
22 23
Genera oficio de autorizacion de Envia oficio a la DES para
salida para el transporte revision y autorizacion de la
institucional, envia a Secretaria [ Programacion Anual de
General con copia a la PyVE, con FFA impresos,
Subdireccién Administrativa y al FPA impresa y en CD, con
DRM. archivo en Excel.
Oficio de autorizacion
25

v

Recibe oficio de autorizado
por parte de Secretaria

Realiza PyVE, firma
némina

26

PyVE.

Expediente

Documentacién
comprobatoria

y 28

Envia a la DES oficio
con FIA'y FN, solicita la
liberacion del recurso.

Oficio con FIAy FN

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

NACIONAL

General, genera la némina '
correspondiente en el formato Ll
de némina (FN).
Némina
27 \ 4
Recibe FIAy FN dela [«

Elabora y envia informe
académico de la PyVE
realizada y envia para su
validacién en el formato de
Informe Académico (FIA).

FIA de la PyVE
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DGyCE

UA

29

Recibe oficio con FN 'y
FIA de la PyVE para
solicitar liberacion del
recurso.

Oficio de solicitud de

liberacion

¢Lanémina e informe

académico son correctos? No

Si

30

31

Informa a la UA
mediante oficio la no

autorizacion de la PyVE

Recibe oficio de no
autorizacion, dandose
por enterada que no
podra ejercer el recurso
asignado.

Oficio de no autorizacion

32

Informa a la UA
mediante oficio la

Oficio de no autorizacion

33

liberacion de la PyVE.

Oficio de Liberacion

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe oficio de la DES con
la autorizacion para la
reintegracioén de los recursos
ejercidos e integra al
expediente anual de PVE.

@

y

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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desarrollo escolar y profesional.

ECNICO NACIONAL

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar, gestionar y ejercer el presupuesto federal asignado, para el Reconocimiento
de “premio al mejor software”, “premio al mejor trabajo escrito para la titulacion de nivel
licenciatura y “concurso de excelencia académica”, con el fin de incentivar y motivar a
los alumnos, docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacion (PAAE) a
desarrollar la creatividad a través de softwares que les faciliten sus actividades diarias;
a los egresados a realizar trabajos de alta calidad y que tenga una aportacion sustancial
al campo de conocimiento del que egresan y a los alumnos a continuar con un excelente
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Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Divisién de Gestion y Calidad Educativa (DGyCE)
Departamento de Gestion Académica (DGA)
Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Externo a la DES:

Direccion General (DG)

Secretaria Académica (SeAca)

Unidades Académicas (UA)

Coordinacion de Imagen Institucional (ClI)

Coordinacion General del Centro Nacional de Calculo (CENAC).
Unidad Responsable (UR)

Coordinacion de Relaciones Publicas (CRP)

Subdireccion Académica de la UA (SA)

Subdireccion de Servicios Estudiantiles e Integracion Social (SSEIS)

Departamento de Gestion Escolar de las UA (DGE)

ECNICO NACIONAL
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-02-1917. Ultima
Reforma D.O.F. 29-05-2023.

CcODIGOS

Caodigo Fiscal de la Federacion y sus reformas. D.O.F. 31 de diciembre de 1981,
ultima reforma 14 de marzo de 2014.

Cédigo Fiscal de la Federacion. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12 de
noviembre de 2021, Cantidades actualizadas y compiladas por Resolucion
Miscelanea Fiscal D.O.F. 27-12-2022

LEYES

cCicT

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal y sus reformas. D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima
reforma 19 de agosto de 2010.

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 2 de abril de 2014.

Ley Federal del Trabajo. y sus reformas. D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma
30 de noviembre de 2012.

Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior. D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas. D.O.F. 29 de diciembre de 1978,
ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas. D.O.F.
31 de diciembre de 1982, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

Ley de Planeacion y sus reformas. D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de

Alvil AA 2N10

Ley Geligral de Educacion y sus reformas.

Direccion de Educacion
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— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso. Capitulo 3.
Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

Politicas Generales

1. La informacion documentada integrada como expediente para evidencia del
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (en formato impreso o
electrénico); debera estar disponible y conservarse en las areas y departamentos
correspondientes en la DES y DGA, como minimo los plazos establecidos en el
CADIDO y podrad conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el area considere sea util para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

2. LaDES, através de la DGYCE y el DGA, coordinaray ejecutara este procedimiento.

Se otorgara un estimulo econémico a los docentes o investigadores que participen
como evaluadores en los concursos “Premio al mejor software” y “Premio al mejor
trabajo escrito para titulacion”.

4. Los expedientes de los ganadores de los concursos de “Premio a la Excelencia
Académica del Nivel Superior”, “Premios al Mejor Trabajo Escrito de Nivel
Licenciatura” y “Premio al Mejor Software” deberan contener los acuses de recibo
de los premios entregados (recursos entregados).

5. Para el registro de los “Premios al Mejor Trabajo Escrito de Nivel Licenciatura” y
“Premio al Mejor Software” se podra trabajar en conjunto con el CENAC.

6. En la ceremonia de premiacion participara un estudiante galardonado emitiendo un
discurso a la comunidad, dicho estudiante sera seleccionado por la DES.

7. El otorgamiento de premios de nivel superior opera con el mecanismo de
Contraloria Social establecido en la Ley General de Desarrollo Social, mediante el
cual los beneficiarios, de manera organizada, verifican el cumplimiento de las metas
y la correcta aplicacion de los recursos publicos asignados a los programas de
desarrollo social, operado a través de la creacion de un Comité de Contraloria
Social.

8. La dispersion del recurso econdémico se realizara posterior a la realizacion de la
ceremonia de premiacion.

9. En el caso de que alguno de los ganadores no se de por notificado de ser
de algunos de los concursos antes del término del afio en que se hayan
CTBalZars, los concursos, el premio sera cancelado.

— —_——
| HADD)
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10. La fecha limite para que las UA notifiquen a los ganadores (recaben la firma en los
listados correspondientes), sera establecida por la DES, antes del término del afio
en que hayan realizado los concursos.

11. Se entendera como Unidad Responsable (UR) a la SeAca o a la DES, segun
corresponda.

12. Para el caso de las invitaciones y el ciclorama es necesario adjuntar el oficio de
autorizacion de la Cll y los archivos electrénicos correspondientes.

Politicas Especificas

Concurso Premio a la Excelencia Académica

1. El procedimiento de Coordinacién y Otorgamiento del Premio a la “Excelencia
Académica” se llevara a cabo una vez al afio y estara sujeto a la disponibilidad
presupuestal y con base en los resultados histéricos de ganadores.

2. El premio consistira en un estimulo econémico a los alumnos con mejor promedio
de la 32 UA de Nivel Superior, de las 3 ramas del conocimiento; la variaciéon del
monto econdmico dependera del niumero de ocasiones en que el alumno se haya
hecho acreedor a dicho premio en concursos anteriores, ademas de un
reconocimiento publico y por escrito a cada uno de los galardonados.

3. Los alumnos candidatos al “Concurso de excelencia académica” deberan cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Haber concluido como alumno regular en la modalidad escolarizada durante el
ciclo escolar anterior inmediato.

b) Cumplir con al menos un afio escolar completo en el Programa Académico por
el que concursa en la UA.

c) Para el caso de las areas de conocimiento de Ingenieria Ciencias Fisico
Matematicas y Ciencias Médico Bioldgicas, haber obtenido un promedio
general de 9.0 o superior, considerando a éste desde el inicio del programa
académico y hasta las calificaciones obtenidas en el ciclo escolar anterior
inmediato.

cans caso del area de conocimiento de Ciencias Sociales y Administrativas

aber obtenido un promedio general de 9.5 o superior, considerando a éste

casde el inicio del programa académico y hasta las calificaciones obtenidas en
escolar anterior inmediato.

— e
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e) No haber presentado en su trayectoria escolar: evaluacion de titulo de
suficiencia, evaluacion extraordinaria y/o recursamientos.

f) Haber cursado al menos su carga promedio por semestre.

g) El célculo del promedio para alumnos candidatos al “Premio de excelencia
Académica” que se encuentren inscritos en UAs, cuyos programas académicos
operen por niveles, debera realizarse, ubicando al alumno en el semestre que
corresponde a partir de su ingreso a la UA y considerar la carga promedio del
estudiante, asi como los créditos o en su caso las unidades de aprendizaje que
correspondan al periodo cursado.

h) Las UA, a través de sus areas (DGE, SSEIS y/o SA), seran responsables de
enviar a la DES copia de las boletas globales emitidas por el Sistema de
Administracion Escolar (SAES) de los alumnos candidatos a participar en el
“Premio de excelencia académica”, relacién en forma electrénica e impresa.

i) La DGYCE, a través del DGA, llevara a cabo la recepcidon de la documentacion
de los alumnos candidatos al “Premio de excelencia académica” para verificar
el cumplimiento de los requisitos y proponer a los ganadores.

i) En el caso de resultar un empate en el Premio de excelencia académica se
premiara a todos los merecedores.

Concursos Premio al Mejor Software y Premio al Mejor Trabajo Escrito para Titulacién
de Nivel Licenciatura

1. Se generaran 3 propuestas de disefio de convocatorias y carteles para mejor
trabajo escrito para titulacion y 3 para mejor software.

2. En el concurso “Premio al Mejor Software” participaran las categorias de Alumnos
de los Niveles Medio Superior, Superior y Posgrado; Docentes y Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) del Instituto, ya sea de manera
individual o grupal eligiendo una categoria, se debe considerar de idea propia
(software original) el que fuese desarrollado con compiladores o herramientas de
autoria como multimedia. Siempre y cuando no haya sido cedido el derecho de
autor y que haya sido elaborado en el ciclo escolar inmediato anterior al concurso.

3. Sellevaran a cabo en el segundo semestre de cada afio, evaluando el ciclo escolar
inmediato anterior, concluido.

WECNJCR,
o 9

it esados en participar deberan registrarse, cubrir los requisitos y presentar
la ddtumentacion que se sefiale en las convocatorias.

— —_——
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5. En el caso de resultar un empate en el Premio al Mejor Trabajo Escrito de Nivel
Licenciatura se premiara a todos los merecedores.

6. En el caso de que resulte ganador un trabajo colectivo, se entregara
reconocimiento por escrito a cada premiado y el monto del premio les sera dividido
y asignado en partes iguales.
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1. Elabora cronograma de actividades de concursos DGA Cronograma de
institucionales. concursos
2. Solicita al DGA por correo electronico la propuesta DES Correo
de fecha de premiacion de los concursos electrénico
institucionales, para agendar con DG.
3. Recibe solicitud y emite fecha de premiacion. DG
4. Recibe respuesta con fecha de premiacion e DES
informa a DGA.
5. Solicita por correo electrénico al area de disefio de DGA Correo
la DES propuestas de convocatorias y carteles. electrénico

6. Recibe vy disefia propuestas de carteles vy
convocatorias.

Area de disefio

ocatorias.

7. Recibey elige el disefio de convocatoria y carteles. DGA Propuesta de
¢Alguno es aceptado? carteles y .
convocatorias
8. No. Informa al area de disefio y regresa a la
actividad 6.
9. Si. Elabora oficio a la Cll para Vo.Bo. de carteles, Oficio y
gestiona firmas correspondientes, envia oficio. propuestas
10.Recibe propuestas y verifica. Cll Oficio
¢, Cumplen con la normativa institucional?
11.No. Envia correo electronico con observaciones a Correo
la DES. electronico
12.Recibe y atiende correo electronico con DES
observaciones. Regresa a la actividad 10.
13.Si. Emite v envia oficio de autorizacion de los Cll Oficio de

autorizacion

A IS craiEns: ne oy sir s nii
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14.Recibe oficio con la respuesta de la CIl de DES
autorizacion de la imagen de los concursos y turna
al DGA.

15.Recibe oficio, elabora oficio de difusion, anexando DGA Oficio de

carteles digitales de los Concursos y envia a las UA. difusion
Carteles
digitales

16.Concurso: Premio al mejor trabajo escrito para UA Trabajo

titulacion de nivel licenciatura. Envia a la DES participante

(DGA) el trabajo participante de la UA conforme a

las fechas y criterios establecidos en Ila

convocatoria.

17. Recibe trabajos participantes de las UA para el DGA
“Premio al mejor trabajo escrito para titulacion de
nivel licenciatura”.

18. Elabora y envia oficio de solicitud a las UA para Oficio de
designar al docente o investigador que participara solicitud
como evaluador en la revision de los trabajos
escritos.

19. Recibe y envia a la DES oficio de designacion de UA Oficio de
evaluador. designacién

20. Recibe oficio de respuesta de las UA con el DES
investigador o docente asignado. Y turna a la
DGyCE para su envio al DGA.

21. Elabora y envia oficio comunicando al docente DGA Oficio de
evaluador la fecha para presentacion de los comunicacién
trabajos escritos para titulacion de nivel licenciatura
a las UA para ser sometidos a evaluacion.

le fecha de presentacion y otorga UA

10 POLITECNICO NACIONAL . .
“facthdadescalos docentes para asistir a la DES para
la-evaluaeién:
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23.Realiza evaluacién de trabajos escritos, determina | Comité evaluador | Rubrica
a los ganadores por categoria y firma acta de | de mejor trabajo Acta de
evaluacion de ganadores. escrito evaluacién
24.Solicita via correo electronico al area de disefio DGA Correo
grafico solicitando la publicacion de ganadores del electronico
mejor trabajo escrito por categoria en la pagina web
DES.
25.Elabora y envia correo electronico solicitando Correo
notificar y enterar del premio al que seran electronico de
acreedores y solicita los siguientes documentos: solicitud
— Credencial del IPN Correos
— ldentificacién Oficial Vigente electronicos de
— Caratula de Estado de Cuenta bancario a éespuesta; codn
nombre del beneficiario (ganador del premio). ocumentos de
ganadores
26.Recibe oficio de respuesta con la documentacion UA Oficio de
solicitada. respuesta
Listas con
firmas
autografas
Documentos
27.Recibe  documentacion  solicitada, integra DGA Expedientes
expediente de los ganadores y elabora base de ganadores
dat_o_s bancarios de los ganadores. Pasa a la Base de datos
actividad 51.
28.Concurso: Premio al mejor software. Elabora y DES Oficio de
envia oficio de solicitud a las UA para designar al solicitud

weriruro pIQGEDLE. vestigador que participara como
Ll evaluadorien |a revision de los softwares. Y turna a
e DGyCEpara su envio al DGA.
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29.Recibe y envia a la DES oficio de designacion de UA Oficio de
evaluador. designacion
30.Recibe oficio de respuesta de las UA con el DES
investigador o docente asignado. Y turna a la
DGyCE para su envio al DGA.
31.Registra la documentacion requerida para participar Participante Expediente
en el “Premio al mejor software” de acuerdo a lo
establecido en la convocatoria.
32.Elabora y envia oficio comunicando al docente DGA Oficio de
evaluador propuesto por la UA, la fecha para comunicaciéon
presentacion de los softwares.
33.Recibe oficio de fecha de presentacién y otorga UA

facilidades a los docentes para asistir a la DES para
la evaluacion.

34.Realiza la presentacion de su software.

Participante

ganadores por categoria y solicita los siguientes
documentos:

— Credencial vigente del IPN

— Identificacion Oficial Vigente

> Estado de Cuenta bancario a
beneficiario (ganador del premio)

TECNICO NACIONAL)
LD BRI Al

35.Evalia softwares, determina ganadores por | Comité evaluador | Rubrica
categoria y firma acta de evaluacion de ganadores. de Sotfwares Acta de
evaluacién
36.Solicita via correo electrénico al area de disefio DGA Correo
gréfico solicitando la publicacion de ganadores de electrénico
Mejor software en la pagina web DES.
37.Envia correo electronico a cada uno de los Correo
ganadores con el fin de notificar y enterar a los electronico

Documentos de
ganadores

=1 A\ ™
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38.Recibe y envia a la DES correo electrénico de Ganador Correo
respuesta con la documentacién solicitada. concurso electronico
Documentos
39. Recibe  documentacion  solicitada, integra DGA Expedientes
expediente de los ganadores y elabora base de ganadores
datgs bancarios de los ganadores. Pasa a la Base de datos
actividad 51.
40.Premio a la Excelencia Académica. Elabora oficio a Oficio de
las UA de solicitud de boletas de los candidatos solicitud
para el “premio a la excelencia académica” por
programa académico y semestre que cumplan los
requisitos y criterios establecidos, en las politicas
de operacion y Lineamientos.
41.Recibe y envia a la DES el oficio de respuesta, UA Oficio de
anexando boletas de los candidatos. respuesta y
boletas de
candidatos
42. Recibe oficio de respuesta de las UA con boletas DES Oficio
de los alumnos candidatos al “premio a la Boletas
excelencia académica”. Y turna a la DGyCE para su
envio al DGA.
43.Revisa las boletas.
¢cLas boletas enviadas cubren los requisitos
establecidos en las politicas de operacion y
Lineamientos?
44. No. Informa por correo electronico a la UA que las Correo
boletas no cumplen los requisitos. Regresa a la electronico

actividad 41.

Si. Analiz 2nera base de datos con analisis

“correspondiente y determina de acuerdo a los

criterios preesiablecidos el mejor promedio de cada
3emesi ada programa académico.

Base de datos
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46.Elabora y envia oficio de solicitud de boletas Oficio de

certificadas a las UA anexando lista con nombres solicitud

de los alumnos ganadores, mismas que deberan Boletas

ser firmadas por los ganadores con,el fin de notificar certificadas

y enterar del premio al que seran acreedores y Listas de

solicita los siguientes documentos:

— Credencial vigente del IPN
— Identificacion Oficial Vigente

notificacién con
firmas
autografas de

wekidlacion de nivel licenciatura y de evaluadores) y
Lenvid al'[oSA para coordinar el pago.

| =

— Caratula de Estado de Cuenta bancario a ganadores
nombre del beneficiario (ganador del premio) Documentos
ganadores
47.Recibe y envia oficio de respuesta anexando UA Oficio de
boletas certificadas de alumnos ganadores, listados respuesta
con firmas autografas y documentos. Boletas
certificadas de
alumnos
ganadores
Listado de
notificacion con
firmas
autografas
Documentos
ganadores
48.Recibe oficio de la UA con la documentacion DGA Expedientes
solicitada, integra expediente de los ganadores y ganadores
elabora base de datos bancarios de los ganadores Base de datos
49.Elabora nomina  (distribucion de  premios DGyCE N6émina de
econdbmicos de ganadores de excelencia alumnos
académica, mejor software, mejor trabajo de ganadores

=1 A\ ™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
50.Recibe ndémina de ganadores de excelencia DSA
académica, mejor software, mejor trabajo de
titulacion de nivel licenciatura y de evaluadores.
51.Envia mediante memorandum y/o correo DGyCE Memorandum
electronico informacién de datos bancarios de los y/o correo
ganadores al DSA para la gestion de pago del electronico
beneficio economico.
52.Recibe datos bancarios, establece el mecanismo DSA
de pago a los beneficiarios y dispersa el incentivo
econdmico.
53.Recaba acuse de recibo de incentivo econdmico y Acuses de
envia copia mediante memorandum a la DGyCE. recibo de
incentivo
econdmico
54. Recibe copia de acuses de recibo de incentivo DGyCE Expediente
econémico y archiva en el expediente de los
ganadores. Y turna a la DGA.
55.Planeacion de la Ceremonia de premiacion de los Correo
Concursos Institucionales. Solicita por correo electronico
electronico al area de disefio grafico de la DES el
disefio de invitacion y ciclorama de concursos
institucionales.
56.Elabora y envia a DGA por correo electrénico la | Area de disefio
propuesta de invitacion y ciclorama de concursos
institucionales.
57. Elabora oficio a la Cll para Vo.Bo. de invitaciones y DGA Oficio para
ciclorama, gestiona firmas correspondientes. Vo.Bo.
Propuestas
invitacion y
o ECNICO NACIONAL ciclorama
| S

{ ' S IS

A A
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58.Recibe oficio para Vo.Bo. de invitaciones vy Cll
ciclorama.
¢ Cumplen con la normativa institucional?

59. No. Envia correo electronico con observaciones a Correo
la DES. Regresa a la actividad 55 electronico

60. Si. Emite y envia oficio de autorizaciébn de las Oficio de
invitaciones y ciclorama. autorizacion

61. Recibe oficio con la respuesta de la CIl de DES
autorizacion de invitaciones y ciclorama.

62. Solicita a la CRP mediante formato de ficha UR Ficha
descriptiva la gestién para la adquisicion de los descriptiva
siguientes materiales: invitaciones, ciclorama, -
arreglos florales, etc. Ver politica d i4 Oficios de

g : : politica de operacion autorizacién de
general 12. cll
Propuestas

63. Solicita por correo electrénico reunién con la CRP, Correo
para la organizacion de la ceremonia de premiacion electronico
(fecha, ubicacién e imagen).

64. Acuerdan de manera conjunta con la CRP los Presidiumy
integrantes del presidium y el programa a seguir en lista de
la ceremonia. galardonados

65. Elabora oficio dirigido a las UA o dependencias de Oficio
los alumnos ganadores anexando invitaciones a la Invitaciones
ceremonia de premiacion.

66. Recibe oficio y envia acuse de recibido. UA Acuse de

recibido

67. Recibe oficio de las UA o dependencias anexando DGA Oficio

e ristardevaeuse de recibido firmada por los alumnos Lista de acuse

e rganadores de recibido

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

68. Elabora oficio de invitacion a directores a la DES Oficio de
ceremonia de premiacion. Invitacion

69. Recibe oficio de invitacion a ceremonia de UA
premiacion y confirma asistencia via telefonica.

70. Elabora la relacién de galardonados seleccionados DGyCE Relacion de
para pasar al presidium a recibir reconocimiento por alumnos
escrito de la DG.

71.Notifica via correo electrénico a los ganadores que DGA Correo
fueron seleccionados para subir a presidium el dia electronico
de la ceremonia.

72. Realiza ceremonia de premiacion. DES Reconocimient

0s

73.Entrega reconocimientos impresos al resto de los Listas de acuse
ganadores que no fueron seleccionados para pasar de recibo
a presidium (Al término de la ceremonia)

74.Elabora y envia oficio a las UA y adjunta DGA Oficio de
reconocimientos impresos de los ganadores que no ganadores
acudieron a la ceremonia de premiacion, anexando Reconocimient
los reconocimientos para su entrega y lista de 0s
acuse de recibo. Lista de acuse

de recibido

75. Recibe reconocimientos y envia lista de recibo. UA

76. Recibe oficio de las UA e integra al expediente la DGA Expediente

lista de acuse de recibido firmada por los alumnos
ganadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NACIONAL
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Direc

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Elabora cronograma de

actividades de
concursos institucionales

Cronograma de

concursos

5

Solicita por correo
electronico al area de
disefio de la DES - |

\ 4

Solicita al DGA por correo
electrénico la propuesta de
fecha de premiacion de los

Recibe solicitud y emite

concursos institucionales,
para agendar con DG.

Correo electrénico

4

propuestas de
convocatorias y carteles.

Correo electronico

Recibe respuesta con
fecha de premiacion e

\ 4

fecha de premiacion.

informa a DGA.

DES-P0O-23 2023-11-29 Version: 01 Pagina 21 de 30
DGA DES DG Area de disefio
1 2 3

7

Recibe y elige el disefio
de convocatoria y - |

Recibe y disefia
propuestas de carteles y
convocatorias.

carteles.

Propuesta de carteles

convocatorias

¢Alguno es Si

aceptado?

Informa al area de
disefio.
A 9
Elabora oficio a la Cll para
Vo.Bo. de carteles,
gestiona firmas
A correspondientes, envia
1 oficio.

Oficio y propuestas

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Fecha de emisién:

Version: 01 Péagina 22 de 30
DES-PO-23 2023-11-29 9
Cll DES DGA UA
O
Recibe propuestas y
verifica.
Oficio
¢Cumplen con la No
ormativa institucional
11 12
Envia correo electrénico Recibe y atiende correo
con observaciones a la |+ electronico con
DES. observaciones.
14 15 16

A 4 13

Emite y envia oficio de
autorizacion de los

carteles y convocatorias.

Oficio de autorizacion

Conr-u0r-uurr-02/0101

IONAL

Recibe oficio con la
respuesta de la Cll de
autorizacion de la
imagen de los concursos

20

Recibe oficio, elabora oficio
de difusién, anexando
carteles digitales de los

Concursos y envia a las UA.

Oficio de difusion

Carteles digitales

\ 4

Mejor trabajo escrito para
titulacion de nivel
licenciatura. Envia a la

DES (DGA) el trabajo
participante de la UA.

Trabajo participante

v_

Recibe trabajos participantes
de las UA para el “Premio al
mejor trabajo escrito para
titulacion de nivel
licenciatura”.

A 4 18

Elabora y envia oficio a UA
para designar docente o
investigador que participara
como evaluador en La
revision de los trabajos
escritos

19

Recibe oficio de respuesta
de las UA con el
investigador o docente
asignado. Y turna a la
DGyCE para su envio al
DGA.

Oficio de solicitud

Recibe y envia a la DES
oficio de designacién de
evaluador.

Oficio de designacion

FP-4
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DES-PO-23 2023-11-29 ¢
Comité evaluador de mejor
DGA UA ! ceme) DES
trabajo escrito
21 22 23
Elabora y envja oficio Recibe oficio de fech Realiza evaluacién de
do 2l docent ecibe oficio de fecha . ”
‘Saluador la fochs para. de presentacion y otorga trabajos escritos,
presentacion de los trabajos [ facilidades a los w | determina a los ganadores
escritos para titulacion de v por categoria y firma acta
nivel licenciatura a las UA docentes para asistir a la d luacion d
para ser sometidos a DES ] | e e evaluacion de
evaluacion. para la evaluacion ganadores.
Oficio de comunicacion Rubrica
Acta de evaluacion
y 24
Solicita via correo electrénico
al area de disefo grafico
solicitando la publicacion de
ganadores del mejor trabajo
escrito por categoria en la
pagina web DES.
Correo electrénico
\ 4 25 26
Elabora y envia correo
solicitando notificar y enterar Recibe oficio de
del premio, y solicita: - respuesta con la
Credencial del IPN, documentacion
Identificacion Oficial, Caratula solicitada.
de Estado de Cuenta
Oficio de solicitud Oficio de respuesta
Documentos de ganadores Documentos
Listas de notificacién con
firmas autografas de Listas con firmas autografas
ganadores
27 28
Recibe documentacion Elabora y envia solicitud a las
solicitada, integra UA para denslgﬂaf,a' docente
expediente de fos € participara como
e S [T Tthagor o evmen
base de datos bancarios yCE para su envio al
de los ganadores DGA.
Expedientes ganadores Oficio de solicitud
Base de datos
) 4
@
y 29 30
Rectib% ofllcio L?X
; . respuesta de las con
Ef?gg%g gggilangéiaélr?lzzig el investigador o docente
evalua%or asignado. Y turna a la
: DGyCE para su envio al
DGA.
Oficio de designacion
L CNICO NACIONAL
CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DES-PO-23 2023-11-29 Version: 01 Pagina 24 de 30
Participante DGA UA Comité Evaluador de Softwares
31 32 33

Elabora y envia oficio Recibe oficio de fecha de
comunicando al docente presentacion y otorga
facilidades a los docentes
para asistir a la DES para
la evaluacion.

Registra la documentacion

evaluador propuesto por la
UA, la fecha para
presentacion de los
softwares.

requerida para participar en el
“Premio al mejor software” de
acuerdo a lo establecido en la

convocatoria.

Expediente

Oficio de comunicacion

\ I

Realiza la presentacion
de su software.

35

Evalua softwares,
determina ganadores
por categoria y firma
acta de evaluacion de
ganadores.

h 4

Rubrica

Acta de evaluacion

36

>

Solicita via correo electrénico
al area de disefio grafico

solicitando la publicacion de
ganadores de Mejor software
en la pagina web DES.

Correo electrénico

37

Envia correo a los ?anadores
con el fin de notificar y
enterar a los ganadores, y
solicita: Credencial vigente
el IPN, Identif\camég dficial,

\ 4

aratula de Estado de
Cuenta

Correo electrénico

Documentos de
ganadores

IONAL

FP-4
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Ganador del Concurso DGA UA DES
38 39
Recibe y envia a la DES Recibe documentacion _>®
correo ele?tronlc? de - :%gld?er?felrgjg ra
respuesta con la P ganadores y elabora base
documentacion de datos bancarios de los
solicitada. ganadores
Correo electrénico Expedientes ganadores
Documentos Base de datos
\ 4 40 41 42
. . Recibe oficio de respuesta de
S Eiotas 0c fos condisios Recibe y envia a la DES las, UA con boletas de fos
para el “premio” por programa w| el oficio de respuesta, alumnos (iandldgltgs ?EI’
académico y semestre que P’| anexando boletas de los > ag;z'gr!r?iga”a $§ﬁrnangl\a
cumplan [0s requisitos'y candidatos. ¥ DGyCE parz o al
criterios estab?ecndos. Y Pglg:.u envio al
Oficio de solicitud Oficio de respuesta
Boletas de candidatos
\ 43
Revisa las boletas.
Si ¢ Las boletas cubren los’ No
requisitos ?
44

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Informa por correo
electrénico a la UA que
las boletas no cumplen

los requisitos.

Y
&

A\ 4 45

Analiza, genera base de
datos con andlisis
correspondiente y determina
el mejor promedio de cada
semestre por programa
académico

Base de datos

FP-4
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

abora y envia solicitud de
boletas, anexando lista de
ganadores, y solicita:

Recibe y envia oficio de
respuesta anexando

Credencial vigente del IPN,
Identificacion Oficial, Caratula
de Estado de Cuenta
bancario

Oficio de solicitud

Boletas certificadas

Listas de notificacién con
firmas autégrafas de
ganadores

Documentos ganadores

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4

boletas certificadas de

alumnos ganadores,
listados con firmas
autégrafas y documentos

Oficio de respuesta

Boletas certificadas

Listado de notificacion con
firmas autografas

Documentos ganadores

\ 4

Recibe oficio de la UA con la
documentacién solicitada,

DES-P0O-23 2023-11-29 Versién: 01 Pagina 26 de 30
DES UA DGA DGyCE
46 47 48 49

integra expediente de los
ganadores y elabora base de
datos bancarios de los
ganadores

Expedientes ganadores

Base de datos

A

Elabora némina (distribucion
de premios a ganadores de
excelencia académica, mejor
software, mejor trabajo de
titulacion de nivel licenciatura
Bde evaluadores) y envia al
SA para coordinar el pago.

Noémina de alumnos
ganadores
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DSA DGyCE Area de disefio DGA
50 51
Recibe némina de ganadores Elabora y envia a DGA por
de excelencia académica, correo electronico la
mejor software, mejor trabajo P»| propuesta de invitacion y
de titulacion de nivel ciclorama de concursos
licenciatura y de evaluadores institucionales.
Memorandum y/o correo
electrénico
52
Recibe datos bancarios,
establece el mecanismo
de pago a los
beneficiarios y dispersa
el incentivo econémico.
\ 53 54
Recaba acuse de recibo Fijegirl;ec i%%p(ii% ?ﬁczﬁl;iggs
(yieelr?\fi:nélc\)l;ae ?gg;gﬁg w| €condémico y archiva en
memorandum a Ia P el expediente de los
ganadores. Y turna a la
DGyCE. DGA.
Acuses de recibo de Expediente
incentivo econémico
\ 4 55 56 57

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

) NACIONAL

Solicita por correo
electrénico al area de
disefo grafico de la DES

el disefio de invitacion y
ciclorama de concursos
institucionales.

Correo electrénico

\ 4

Elabora y envia a DGA
por correo electronico la
propuesta de invitacion y

ciclorama de concursos
institucionales.

h 4

Elabora oficio a la ClI
para Vo.Bo. de
invitaciones y ciclorama,
gestiona firmas
correspondientes.

Oficio para Vo.Bo.

Propuestas invitacion y
ciclorama

FP-4
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Cll DES UR
58
Recibe oficio para
Vo.Bo. de invitaciones y
ciclorama.
Si ZCumplen con No
normativa
institucional?
59
Envia correo electrénico
con observaciones ala |
DES.
y 60 61 62

Emite y envia oficio de
autorizacion de las

Recibe oficio con la
respuesta de la Cll de

Solicita a la CRP la gestion
para la adquisicion de los

invitaciones y ciclorama.

Oficio de autorizacion

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

> autorizacion de
invitaciones y ciclorama

\ 4

siguientes materiales:
invitaciones, ciclorama,
arreglos florales, etc.

Ficha descriptiva

Oficios de autorizacion
de Cll

Propuestas

y 63

Solicita por correo electrénico
reunion con la CRP, para la
organizacion de la ceremonia
de premiacion (fecha,
ubicacion e imagen).

Correo electronico

y 64

Acuerdan de manera
conjunta con la CRP los
integrantes del presidium y
el programa a seguir en la
ceremonia.

Presidium y lista de
galardonados

FP-4
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UR UA DGA DES
65 66 67 68

Elabora oficio dirigido a las
UA o dependencias de los
alumnos ganadores

Recibe oficio y envia

anexando invitaciones a la
ceremonia de premiacion.

Invitaciones

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

NACIONAL

acuse de recibido.

Recibe oficio de las UA
o dependencias
anexando lista de acuse

y

de recibido firmada por

Elabora oficio de
invitacion a directores a

> la ceremonia de

los alumnos ganadores.

Acuse de recibido

Lista de acuse de
recibido

premiacion

Oficio

69

Recibe oficio de
invitacion a ceremonia
de premiacion y
confirma asistencia via
telefénica

FP-4
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DGyCE DGA DES UA
70 71 72

Elabora la relacién de
galardonados
seleccionados para pasar

Notifica via correo
electrénico a los
ganadores que fueron

al presidium a recibir
reconocimiento por escrito
de la DG.

Relacion de alumnos

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

A 4

seleccionados para subir a

presidium el dia de la

ceremonia.

Correo electrénico

74
ETabora y envia oficio a las

UA 'y adjunta reconocimientos
impresos de los ganadores <

Realiza ceremonia de
premiacion

\ 4

Reconocimientos

73

que no acudieron a la
ceremonia, anexando los
reconocimientos para su
entrega

Oficio de ganadores

Reconocimientos

Lista de acuse de
recibido

Entrega reconocimientos
impresos al resto de los
ganadores que no fueron
seleccionados para pasar
a presidium (Al término de
la ceremonia)

Listas de acuse de

recibo

76

Recibe oficio de las UA
e integra al expediente

75

la lista de acuse de |«
recibido firmada por los
alumnos ganadores.

Expediente

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibe reconocimientos
y envia lista de recibo

FP-4
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé

Mtra. Cinthya Susana Dra. Fabiola Elizabeth Luna Dra. Maria Guadalupe

Reyes Santos Ramirez Ramirez Sotelo
Firma: Firma:

NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
NACION GENERAL DE PLANEACION

MNAL
NIZACION

N
] N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
REGISTRADO
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DES-PO-24
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Version:
01

Pagina 3 de 9

CONTROL DE CAMBIOS

NUIIETE Fechade
de L Descripcion del cambio
iy actualizacion
versioén
Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma
ISO 21001:2018. Se emite por primera vez el procedimiento
derivado de que se unificaron lo procedimientos anteriores
00 2015-02-27 | o 'RVOE. FO1 Analitico perfil de la plantilla docente, F02
Horarios individuales, FO3 Ingreso y permanencia en el
plantel y FO7 Altas y bajas del personal docente.
01 2023-11-29 Actualizacion del Procedimiento

ECNICO NACIONAL

{ L= A\ N

Ay - N
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL )
REVISION DE LOS FORMATOS DE ;{Q})
SEGUIMINETO ACADEMICO A LOS o\
PLANTELES CON ACUERDO DE o
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL - DES
DE ESTUDIOS (RVOE) VIGENTE “"Su‘:efjr
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 4 de 9
DES-PO-24 2023-11-29 01

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar de manera semestral los formatos de los planteles con acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) para emitir el Dictamen
correspondiente de las escuelas incorporadas.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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SEGUIMINETO ACADEMICO A LOS
PLANTELES CON ACUERDO DE
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL
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o)

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 5 de 9
DES-PO-24 2023-11-29 01 9
II. ALCANCE

Secretaria Académica (SA)

ECNICO NACIONAL

Divisién de Gestién y Calidad Educativa (DGyCE)
Departamento de Gestion Académica (DGA)

Divisién de Innovacién Académica (DIA)

Departamento de Desarrollo e Innovacion Curricular (DDIC)

Coordinacion de Sistemas Académicos (CSA)
Planteles con Acuerdo con Reconocimiento y Validez Oficial de Estudios (PRVOE)

Internos a la Direccion de Educacion Superior (DES):

Externos a la Direccion de Educacion Superior (DES):

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REVISION DE LOS FORMATOS DE
SEGUIMINETO ACADEMICO A LOS
PLANTELES CON ACUERDO DE

o)

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL - DES
DE ESTUDIOS (RVOE) VIGENTE “Su‘;efjr
Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 6 de 9
DES-PO-24 2023-11-29 01 9

2017.

ECNICO NACIONAL

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 1322 el 6 de abril de

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso
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RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL - DES
DE ESTUDIOS (RVOE) VIGENTE Ds‘gefgr
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pacina 7 de 9
DES-PO-24 2023-11-29 01 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. LaSAatravés de la CSAturnara ala DES el expediente de seguimiento académico
con base en el calendario emitido por esta Direccién de Coordinacién y siguiendo
los lineamientos establecidos en el Instructivo de llenado, el cual consta de:

¢ Oficio de peticion del plantel con Acuerdo de RVOE (PRVOE) vigente.
e Formatos de evaluacion

FO1 Analitico perfil de la plantilla docente
— FO02 Horarios individuales

— FO03 Ingreso y permanencia en el plantel
— FO7 Altas y bajas del personal docente

3. EI DDCI seré el responsable de mantener actualizado el Sistema de Gestion de
Disefio Curricular (SIDIC) para consultar los planes de estudio vigentes y estatus
de adquisicion de los programas académicos y los programas de estudio de las
unidades de aprendizaje.

4. La DGyYCE a través del DGA) deberan realizar la revision y emision el dictamen
correspondiente en un lapso no mayor de 30 dias.

5. LaDGYyCE, através del DGA enviara un oficio de extrafiamiento a los planteles con
PRVOE que no hayan enviado la informacion de los formatos de evaluacion.

6. Losy la asignacion de Unidades Académicas a auditar por cada equipo auditor.
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SEGUIMINETO ACADEMICO A LOS
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o)

DES
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Superior

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: PAgina 8 de 9

DES-PO-24 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Elabora calendario de entrega de formatos y envia DGyCE Oficio
a CSA.

2. Recibe y notifica mediante oficio a los PRVOE el SA (CSA) Oficio a
calendario de formatos. PRVOE

3. Recibe calendario, registra y envia expediente de PRVOE Expediente
seguimiento académico.

4. Recibe de los PRVOE y envia a la DES mediante SA (CSA) Oficio
oficio el expediente de seguimiento académico. Expediente de

seguimiento
académico

5. Recibe oficios con expediente de seguimiento DES
académico y turna a la DGyCE.

6. Recibe y valida la informacién del expediente de DGyCE
seguimiento académico con base en los planes y
programas de estudio y lo solicitado en el
calendario.
¢ El expediente es correcto?

7. No. Elabora oficio al PRVOE con el dictamen no Oficio con
favorable levantado al expediente de seguimiento observaciones
académico y envia a los PRVOE para atender
observaciones.

8. Recibe oficio de dictaminacion no favorable y el PRVOE Oficio
expediente de seguimiento académico. Regresa a dictaminacién
la actividad 4. no favorable

9. Si. Elabora oficio dictaminando el expediente de DGyCE Oficio
seguimiento académico como autorizado y envia a dictaminacién
los PRVOE. favorable

de dictaminacion favorable y el PRVOE

“N'DEL PROCEDIMIENTO

— —_——
| HADD)

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

REVISION DE LOS FORMATOS DE SEGUIMIENTO ACADEMICO A LOS PLANTELES
CON ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE)

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 01 Pagina 9 de 9
DES-PO-24 2023-11-29 9
DGyCE SA (CSA) PRVOE DES
INICIO
1 2
Elabora calendario de Recibe y notifica 3
entrega de formatos y p| _mediante oficio a !OS
envia a CSA PRVOE el calendario de Recibe calendario, registra y
formatos. envia expedie;'ﬂe de
imiento académico.
Oficio Oficio a PRVOE sequimiento acacemieo
Expediente
A 4 4 5

Recibe y valida la informacior
del expediente de
seguimiento académico con | g

n

Recibe de los PRVOE y
envia a la DES mediante

oficio el expediente de
seguimiento académico

Oficio y el expediente de

seguimiento académico

Recibe oficios con
expediente de

seguimiento académico
y turna a la DGyCE.

base en los planes y
programas de estudio y lo
solicitado en el calendario

el expediente es
correcto?

Elabora oficio al PRVOE con
el dictamen no favorable
levantado al expediente de

seguimiento académico y
envia a los PRVOE para
atender observaciones.

Oficio con observaciones

Recibe y revisa la

Recibe oficio de
dictaminacioén no
favorable y el expediente
de seguimiento
académico

Oficio dictaminacién no
favorable

) eficacia de las acciones
para el tratamiento de
riesgos y oportunidades.

Informe de Revision por la
Alta Direccion: Eficacia de

TUTO RQLITECNICO-NACIONAT

v

Recibe oficio de
dictaminacion favorable
y el expediente de
seguimiento académico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobo

Dra. Diana Bueno Dra. Fabiola Elizabeth Luna Dra. Maria Guadalupe
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}

ORGANIZACION DE LA EXPO-

PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR DES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 3 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
> actualizacion
versioén
00 2015-02-27 Se emite por primera vez el p_rocedlmle_nto Organizacion de
la Expo-Profesiografica del Nivel Superior.
Se modifica el formato de procedimiento para llevar a cabo
el Proceso de Transicion del Sistema de Gestion de Calidad
a 1S0-9001:2015. Revision y actualizacion de actividades
01 2021-10-31 . : .
operativas del subproceso y de la informacion documentada
de entradas y salidas como evidencia operativa del
subproceso.
02 2023-11-29 Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma

ISO 21001:2018.

ECNICO NACIONAL

il s | \

Y

ALV
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL C(QJ})

ORGANIZACION DE LA EXPO-

PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 4 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Planear y coordinar las actividades de las Unidades Académicas (UA) de Nivel Superior
y de las Dependencias Politécnicas para la realizacion anual de la Expo Profesiografica,
cuyo objetivo es informar a los interesados en ingresar al Instituto Politécnico Nacional,
la oferta educativa y los servicios institucionales.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9
II. ALCANCE

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Divisién de Gestién y Calidad Educativa (DGyCE)

Departamento de Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas (DICFM)
Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Area de Disefio Grafico (ADG)

Externo a la DES:

Direccion General (DG)

Secretaria Académica (SeAca)
Coordinacion de Imagen Institucional (ClI)
Coordinacion de Relaciones Publicas (CRP)
Unidad Académica de Nivel Superior (UA)
Direcciones de Coordinacion (DC)
Dependencias Politécnicas (DP)

Proveedor de Stands (PS)

ECNICO NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA EXPO-
PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento:
DES-PO-25 2023-11-29

Fecha de emision:

Version:
02

Péagina 6 de 25

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2015. Ultima reforma el 20 de mayo de 2021

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica el 30 de
noviembre de 1998, Ultima reforma fuente el 31 de julio de 2004

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero

1541 el 2 de marzo de 2020.

Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.

Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN vigente.

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Capitulo 3.

Términos y Definiciones. 3.25. Estudiante.

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1
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ORGANIZACION DE LA EXPO-

PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR DES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 7 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La Expo profesiografica se realizara de manera anual y previo a la emision de la
convocatoria del proceso de ingreso a Nivel Superior del IPN.

3. Las UA cubriran el gasto de insumos, material grafico empleado en la difusion de
los programas académicos que imparten, asi como los alimentos y el traslado de
personal que apoye en el desarrollo de esta actividad.

4. Los graficos empleados en el disefio de los stands, seran proporcionados por las
UA 'y las DC participantes.

5. Los insumos para el desarrollo del evento seran proporcionados por cada UAy DC
participante, de acuerdo con:

e Jabodn liquido para manos

¢ Gel antibacterial

e Toallas sanitarias

e Papel higiénico

e Limpiador de piso

¢ Cinta gaffer

e Cinta de precaucion

¢ Cinta adhesiva de precaucion

e Agua embotellada

e Papel bond tamafio carta

¢ Los que resulten necesarios para la realizacién optima del evento
6. EI ADG de la DES sera responsable de la generacion de las siguientes propuestas

de disefio:

e Cartel

de los stands y las medidas de las imagenes a solicitar a las UA para la

‘cucoartrey o al proveedor de elaboracion y montaje de stands

= Lonas. de difusion
o on la oferta educativa de Nivel Superior del IPN
a inauguracion

BTE
Al W)
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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Playeras y camisas/blusas
Otros

7. Para la realizacion de la Expo Profesiogréafica se solicitaran mediante oficios a las
DP, lo siguiente:

Spot de difusion

Renovacion de certificado pagina web

Servicio de red inaldmbrica

Servicio médico

Ambulancia

Cuadrillas de limpieza exterior

Pipas de agua

Personal de seguridad extra

Unifilas

Sillas de ruedas

Radios de comunicacion

Demostraciones de actividades culturales

Demostraciones de actividades deportivas

Aplicacioén de test de orientacion vocacional

Aplicacion de examen autodiagndstico del idioma inglés

Difusion del evento en pagina web, redes sociales, radio IPN y canal once
Permiso de acceso a proveedores y camionetas de carga para traslado de
insumos

Las que resulten necesarias para la realizacién 6ptima del evento

8. Se solicitara el apoyo a las UA de nivel superior y media superior en los siguientes
rubros:

cCicT

Estudiantes de apoyo para el staff

Personal de apoyo para las brigadas de proteccion civil

Sonorizacion del evento

Préstamo de extintores

Participacion de estudiantes en demostracion de actividades culturales y
deportivas

Participacion de grupos de nivel medio superior en la Inauguracion del evento

cm@liasipacion de grupos de nivel medio superior en la semana del evento

e TR
[l 8 15] S

A\

ALY
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Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PO-25 2023-11-29

Version:
02

Pagina 9 de 25

la normatividad institucional.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

9. En el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, se considerara el
término de alumno como sinbnimo de estudiante, con base en los términos y
definiciones de la Norma 1SO 21001:2018.

10. Los términos de alumno y estudiante podran utilizarse de manera indistinta en el
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas, sin que esto implique alterar

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA EXPO-
PROFESIOGRAFICA DEL NIVEL SUPERIOR

Direccion de Educacion
Superior

e diantecofic

) 0 COorreo, una propuesta de cartel
>0MQO. | )ara la Expo-Profesiografica.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Presenta propuesta de temética y sede del evento. UR Presentacion
¢, Se aprueba la propuesta? electronica

. No. Realiza las adecuaciones solicitadas. Regresa
a la actividad 1.

. Si. Solicita mediante oficio el préstamo de las Oficio de
instalaciones de alguna Dependencia Politécnica solicitud
(DP).

. Recibe oficio de solicitud y verifica disponibilidad de DP
agenda.
¢Hay disponibilidad en la agenda del recinto
seleccionado?

. No. Notifica a la UR mediante oficio o correo Oficio de
electronico que no hay disponibilidad de préstamo. notificacion o
Regresa a la actividad 3. correo

electronico

. Si. Envia oficio de autorizacion de préstamo y uso Oficio de
de la sede. autorizacion

. Recibe oficio de autorizacién de préstamo y uso de UR
la sede.

. Envia oficio de solicitud a las UA y DP para la Oficio de
designacion de los coordinadores que participaran solicitud
en la organizacion de la Expo-Profesiografica.

. Recibe oficio, designa o ratifica coordinador y envia DP Oficio de
oficio de respuesta a la SeAca. designacion
10.Recibe oficios de designacién de coordinadores y DICFM Base de datos
elabora base de datos. con datos de

coordinadores
mrsoliciasamarea de Disefio Grafico de la UR UR (ADG) Memorandum

SN
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 25
DES-PO-25 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12.Recibe solicitud, acusa de recibido y da atencion a Acuse
la solicitud.
13.Envia propuesta de cartel via correo electronico. UR Propuesta de
disefio
14.Recibe propuesta del area de Disefio Grafico de la
UR y la analiza.
¢ Se aprueba la propuesta?
15.No. Solicita al ADG de la UR mediante correo Correo
electronico las adecuaciones pertinentes. Regresa electronico
a actividad 13.
16.Si. Notifica a la UR la aceptacion de la propuesta.
17.Envia a la SeAca el cartel a través del correo
electronico.
18.Recibe propuesta y revisa. SeAca
¢, Se aprueba la propuesta?
19.No. Solicita a la UR de manera verbal las
adecuaciones. Regresa a la actividad 12.
20.Si. Notifica a la UR la aceptacion del disefio de la
imagen del evento de manera econdémica.
21.Envia mediante oficio a la CIl solicitud de UR Oficio de
autorizacion de uso de imagen de la Expo solicitud
Profesiografica.
22.Recibe oficio de solicitud con la propuesta de ]
imagen y revisa que cumpla con los criterios de
identidad.
¢ Se autoriza el uso de la imagen?
nerZBeiNodrmikemiservaciones via correo electrénico a la Correo
L rUReRegresa a la actividad 12 electronico

{ ' S IS

A A
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DES-PO-25 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
24.Si. Emite oficio de respuesta con la autorizacion y Oficio de
envia a la UR. autorizacion
25.Recibe oficio de autorizacion y convoca mediante UR Oficio de
correo electronico a reunién de trabajo con autorizacion y
coordinadores para el inicio de las actividades. correo
electronico
26.Solicita de manera econ6mica una reunion de
trabajo con los proveedores de stands y carpas de
afnos anteriores.
27.Informa a la DES en econdmico la fecha y hora
programados para la reunién con cada proveedor
28.Explica las necesidades y alcances del proyecto en
reunion con los proveedores.
29.Recibe informacion, trabaja una propuesta y envia PS Lay-out
via correo electronico a la SeAca el Lay-Out y Cotizacion
cotizacion.
30.Recibe propuestas, distribucion y las cotizaciones UR
correspondientes, selecciona la mejor propuesta de
disefo.
31.Relne al proveedor seleccionado y establece Minuta
criterios de solicitud para las UA (imagenes,
logotipos, informacion, etc.).
32.Solicita mediante correo electronico al ADG de la Correo
UR la generacion de las propuestas de disefio. electronico
33.Recibe solicitud, procesa la orden de trabajo y UR (ADG)
envia propuestas del material solicitado a la SeAca
a través del correo electronico.
stas de disefio para vestir stands, UR

UTO P RS A G 51 B
Hl UL

\CIFTELw 2 =)

e las imagenes, disefio de lonas,
axtiles.

MAEATA AP UIRAA
WAEAG Ty A GAL- Yy

B A propuesta?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
35.No. Solicita al ADG en econdémico las
adecuaciones. Regresa a la actividad 13
36.Si. Notifica de manera econdmica al ADG la
aceptacion de la propuesta.
37.Envia oficio solicitud de autorizacion de impresion Oficio de
del material de difusion de la Expo Profesiografica solicitud
a la Coordinacion de Imagen Institucional (CII).
38.Recibe oficio de solicitud junto con la propuesta de Cl
imagen y revisa que cumpla con los requisitos de
identidad politécnica.
¢, Se autoriza el uso de la imagen?
39.No. Emite observaciones via correo electrénico Correo
Regresa a la actividad 13. electronico
40.Si. Emite oficio de respuesta con la autorizacion y Oficio de
envia a la DES. autorizacion
41.Recibe  oficio de autorizacién, confirma UR Escaleta
participacion de la DG en la Inauguracion y planifica
la logistica de la misma, mediante una reunion de
trabajo que convoca la DRP del IPN
42.Reune al grupo de Coordinadores, asigna lugar de DICFM Correo
stand en el plano e invita a las UA a participar con electronico
actividades culturales o deportivas y/o prototipos,
solicita el envio de las imagenes representativas de
cada programa académico para vestir los stands
43.Recibe oficios de las UA que participaran con Oficios de
prototipos y/o demostraciones culturales o participacion e
deportivas y las imagenes con las caracteristicas imagenes
solicitadas; v entrega al PS
AR EeIsREsA Agenes, disefia los graficos, imprime PS Gréficos
e Vil (o (W= 1 4 3=\ hasta que inicie el montaje impresos
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A A
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45.Solicita a la CRP mediante formato de ficha UR Ficha
descriptiva la impresibn de los siguientes descriptiva
materiales: Lonas informativas, carteles y folder, L
. - A Oficios de
adjuntando el oficio de autorizacion de la Cll y los s
: - : autorizacion de
archivos electrénicos correspondientes. cll
46.Recibe peticion y solicita la impresiéon al Proveedor CRP
correspondiente.
47.Recibe solicitud, imprime y entrega material con la PS Impresos
factura correspondiente. Factura
48.Recibe material impreso y entrega a la UR. UR Material
impreso
49.Recibe material impreso y resguarda para su uso DICFM
en el evento.
50.Elabora oficios de peticion de servicios a las UR Oficios de
diferentes DP que brindaran el apoyo para la solicitud
realizacion de la Expo Profesiografica.
51.Recibe oficios de confirmacién de los servicios con Oficios de
la asignacion de un responsable. confirmacion
52.Solicita reunion con el desarrollador web mediante Correo
correo electrénico para definir las secciones a electronico
integrar en la pagina web, la actualizacion de
contenidos, modificacion de la imagen con la
temética aprobada, forma registro y generacion de
gafete de participantes.
53.Elabora oficios de peticion de apoyo a las UA de DICFM Oficios de
acuerdo con la politica de operacion No. 7. solicitud
54.Recibe oficios. DES Oficios

o ropiiantd Avpuede apoyar en el evento?
155 No. Enviasaficio a otra UA solicitando el apoyo.
Regres sidad 53.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
56.Si. Agenda actividad, dia y horario de apoyo DICFM Calendario de
actividades
57.Elabora oficios de invitacion a instituciones de nivel DES Invitacion y
medio superior para participar en la Expo correo
Profesiografica y se envian mediante correo electronico
electronico a las instituciones.
58.Solicita mediante oficio a la UA los insumos UR Oficio
mencionados en la politica de operacién No. 4.
59.Recibe oficio y envia a la DES los insumos UA Oficio de envio
solicitados. de insumos
60.Recibe material solicitado y traslada a la sede del DICFM
evento.
61.Elaboray envia al DSA memorandum con el listado DGyCE Memorandum
de personal adscrito a la DES que participara en la
Expo Profesiogréfica a fin de no afectar su registro
de asistencia.
62.Recibe memorandum y elabora listados de registro DSA Listados
de personal.
63.Montaje de stands, carpas y lonas de difusién PS Evidencia
fotogréfica
64.Solicita reunion con los coordinadores de Expo DICFM Correo
Profesiografica de cada DP, mediante correo electronico
electronico e informa particularidades de entrada a
las instalaciones previo al dia de inicio del evento
para preparar materiales y facilitar el acceso de
prototipos.
65.Registra en sitio a los visitantes y expositores. UR Base de datos
f 3s de inspeccidn a lo largo del evento Evidencia
I ihakaeulsrnecesidades y resolver problemas que fotogréfica
! surjan durante los dias de realizaciéon del evento.
79I EA6E ma de clausura. Programa

=1 A\ ™
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68.Aplica encuesta a los visitantes de la Expo DICFM Encuestas
Profesiografica a través de plataforma digital. contestadas
69.Elabora informe de actividades y entrega de Informe
manera digital a la DES y a la DGyCE.
70.Elabora  constancias de  participacion a UR Listas de acuse
coordinadores, alumnos y ponentes; y entrega a
cada DP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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UR

DP

( INICIO )

A 1

Presenta propuesta de
tematica y sede el

evento.

Presentacion

electrénica

¢ Estan bien las
convocatorias?

Realiza las
adecuaciones solicitadas

Solicita mediante oficio el
préstamo de las instalaciones de

4

Recibe oficio de solicitud

alguna Dependencia Politécnica

(DP).

Oficio de solicitud

TuT TECNICO NACIONAL

P y verifica disponibilidad
de agenda.

¢ Hay disponibilidad en’
el recinto?

Notifica a la UR
mediante oficio o correo
electrénico que no hay
disponibilidad de
préstamo

Oficio de notificacion
o correo electrénico

A 4 6

Envia oficio de
autorizacion de
préstamo y uso de la

sede.

Oficio de solicitud
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UR DP DICFM UR (ADG)

7
Recibe oficio de
autorizacion de

préstamo y uso de la

sede
A 8 9 10 1

Envia oficio de solicitud a las
UA'y DP para la designacion

Recibe oficio, designa o
| ratifica coordinador y

de los coordinadores que
participaran en el proceso

Oficio de solicitud

13

Envia propuesta

envia oficio de respuesta
ala SeAca

Oficio de deseignacion

Recibe oficios de
designacion de

Solicita al area de Disefio
Gréfico de la UR mediante

coordinadores y elabora
base de datos

Base de datos de los

coordinadores

oficio o correo, una propuesta
de cartel como imagen para
la Expo-Profesiografica.

Memorandum

A 12

Recibe memorandum,

de cartel via -
correo electronico

Propuesta de disefio

y 14

Recibe propuesta del
area de Disefio Grafico y
la analiza.

No

¢, Se aprueba
la propuesta?

Solicita al ADG mediante
correo electronico las
adecuaciones
pertinentes.

Correo electrénico

A

Si

16

propuesta.

Notifica a la UR la
aceptacion de la

\ 4 17
Qnlicita al ADG medianta

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

acusa de recibido y da
atencion a la solicitud
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SeAca

UR

Cll

Recibe propuesta
impresa y autoriza

¢ Se aprueba
la propuesta?

Solicita a la UR de
manera verbal las
adecuaciones
pertinentes.

\ 4 20

Notifica a la UR la
aceptacion del disefio de

21
Envia mediante oficio a
la Cll solicitud de

la imagen del evento de
manera econémica.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

IONAL

22

Recibe oficio de solicitud
con la propuesta de

# autorizacion de uso de
imagen de la Expo
Profesiografica.

Oficio de solicitud

25

Recibe oficio de autorizacion
y convoca mediante correo |

A 4

imagen y revisa que
cumpla con los criterios
de identidad.

No

la imagen?

7 Se autoriza el uso d@

No

23

Emite observaciones via
correo electrénico a la

UR

X 24

Emite oficio de

electrénico a reunion de bl
trabajo con coordinadores
para el inicio de las
actividades.

Oficio de solicitud

Correo electrénico

v 26

Solicita de manera
econdmica una reunién de
trabajo con los
proveedores de stands y
carpas de afios anteriores.

respuesta con la
autorizacion y envia a la
UR.

Oficio de solicitud

Correo electrénico
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UR

PS

UR (ADG)

27

Informa a la DES en
economico la fecha y hora
programados para la reunion
con cada proveedor

4 28

Explica las necesidades y

29

alcances del proyecto en
reunion con los proveedores.

Recibe informacion, trabaja
una propuesta y envia via
correo electrénico a la SeAca

el Lay-Out y cotizacion.

4 30

Recibe propuestas,
distribucion y las cotizaciones
correspondientes, selecciona
la mejor propuesta de disefio.

y 31

Reune al proveedor
seleccionado y establece
criterios de solicitud para las
UA (imagenes, logotipos,

informacion, etc.).

Minuta

v 32

Solicita mediante correo
electrénico al ADG de la

Cotizacion

33

UR le generacion las
propuestas de disefio.

Correo electronico

Recibe solicitud, procesa la
orden de trabajo y envia
propuestas del material
solicitado a la SeAca a través
del correo electronico.

v 34

Recibe propuestas de disefio
para vestir stands,
dimensiones de las
imagenes, disefio de lonas,
folder, back y textiles.

¢ Se aprueba la No

propuesta?

Solicita al ADG en econémico
las adecuaciones.

ITuT TECNIGO NACIONAL
h 4 i % \

{ Ndtifiea de anera | ZTON

1 d8 |algrandestiay
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UR

Cll DICFM

PS
37 38
Recibe oficio de solicitud
Envia oficio solicitud de junto con la propuesta de
autorizacion de impresion del > imagen y revisa que cumpla
material de difusién CII con los requisitos de
identidad politécnica.
Oficio de Solicitud
¢ Se autoriza el uso
de laimagen?
39
Emite observaciones via
correo electrénico
Correo electronico
41 4 40
Recibe oficio de autorizacion, . .
confirma participacion de la « Emite oficio de
DG en la Inauguracién y respuesta con la
planifica la logistica de la . L. .
misma, mediante una reunién autorizacion y envia a la
de trabajo que convoca la DES
DRP del IPN .
Escaleta Oficio de autorizacion
42
Reulne Coordinadores, asigna
lugar de stand e invita a las
UA a participar con
actividades, solicita el envio
de imagenes representativas
de cada programa académico
para stands
Correo electronico
44

45
Solicita a la CRP la impresion

de los S|fguient_es materiales:
Ol

A

Recibe oficios con prototipos
ylo demostraciones culturales
o deportivas y las imagenes

con las caracteristicas
solicitadas; y entrega al PS

Oficio de participantes e
imagenes

Recibe las imagenes,
disefa los gréficos,
imprime y los almacena
hasta que inicie el
montaje

Lonas informativas, carteles y
folder, adjuntando el oficio de

autorizacion de la Cll y los
archivos electrénicos
correspondientes.

) NACIONAL

h L
| Olteios deraulPTZAEIoNy: 4
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f
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46 47 48 49
Recib ticio licit: . . . .
s I: i’::pllf:::i’:ﬁz ZIO e ~ Recibe SO"C'tUdi imprime Recibe material impreso
Proveedor y entrega material con la
. factura correspondiente.
correspondiente.

) NACIONAL

\ 4

y entrega a la UR.

Recibe material impreso
.

Material impreso

y resguarda para su uso
en el evento.

v 50

Elabora oficios de peticion
de servicios a las
diferentes DP que
brindaran el apoyo para la
realizacion de la Expo
Profesiogréfica.

Oficios de solicitud

51

Recibe oficios de
confirmacion de los
servicios con la
asignacion de un
responsable.

Oficios de confirmacion

y

52
Solicita reunién con el
desarrollador web para definir
las secciones a integrar en la
pagina web, actualizacion de
contenidos, modificacion de

imagen aproba

da, forma
regflstro generacion de
gafete de participantes.

Correo electronico

h 4

politica de operacion No.
7.

Elabora oficios de
peticion de apoyo a las

UA de acuerdo con la

Oficios de solicitud
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DES DICFM UR UA
54
Recibe oficios
No Si
¢La UA puede apoyar
en el evento?
55 \ 4 56
Envia oficio a otra UA 4@ Agenda actividad, dia y
solicitando el apoyo. horario de apoyo
Calendario de
actividades
¢ 57 58 59

Elabora oficios de de
invitacién a instituciones de
nivel medio superior para

participar en la Expo
Profesiografica.

Invitacién y correo

electrénico

TuT TECNICO NACIONAL
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60

Recibe material
solicitado y traslada a la |«

Solicita mediante oficio a la
UA los insumos mencionados

en la politica de operacion
No. 4 del procedimiento

Recibe oficio y envia a la
DES los insumos
solicitados.

sede del evento.

Oficio de envio

de insumos
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DGyCE DSA PS DICFM
61 62 63 64

Elabora y envia al DSA
memorandum con el listado
de personal adscrito a la DES

Recibe memorandum y
w| elabora listados de registro
>

que participara en la Expo
Profesiografica.

Memorandum

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

de personal.

Listados

A 4

Montaje de stands,
carpas y lonas de

difusion.

Evidencias fotograficas

Solicita reunion con Tos
coordinadores de Expo
Profesiografica de cada DP, e
informa particularidades de
entrada a las instalaciones
previo al dia de inicio del
evento

Correo electrénico
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DICFM

65

Registra en sitio a los
visitantes y expositores.

Base de datos

66

Efectda rondines de
inspeccion a lo largo del
evento para cubrir
necesidades y resolver

problemas que surjan.

Evidencia fotografica

67

clausura

Elabora programa de

68
Aplica encuesta a los

Programa

70

Elabora constancias de

alumnos y ponentes; y
entrega a cada DP.

participacion a coordinadores,

visitantes de la Expo
Profesiogréfica a través
de plataforma digital.

Encuestas contestadas

69

Elabora informe de
actividades y entrega de

Listas de acuse

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CIONAL

manera digital a la DES
y ala DGyCE.
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso
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Politécnico Nacional (IPN).

TUTO POLITECNICO NACIONAL

I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la revision por la alta Direccion del Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas (SGOE), mediante la planificacién, operacion, evaluacion y mejora continua
para asegurar el cumplimiento de la politica y los objetivos de las Unidades Académicas
(UA’s) de nivel superior y de la Direccion de Educacion Superior (DES) del Instituto

REGISTRADO
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Il. ALCANCE

Aplica a todo el Sistema de Gestibn para Organizaciones Educativas (SGOE),
implementado en la DES y en las UAs de Nivel Superior del IPN.

REGISTRADO
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TUTO POLITECNICO NACIONAL

.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) del IPN vigente.

— ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas.
Organizaciones Educativas. Requisitos con orientacién para su uso.

Sistemas de Gestion para

— Manual de Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas de la DES y las UAs.

REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La alta Direccion del SGOE General, de la DES y de las UA’s, segun corresponda,
deberd contribuir en la gestion y asignacion de recursos que aseguren la
pertinencia, adecuacion, desempefo, eficacia y continuidad operativa de los
procesos y procedimientos del SGOE.

3. Entre los medios de comunicacion disponible se consideraran correos electronicos,
oficios, memorandums y publicaciones en Microsoft Teams.

4. Se entendera como Comité del SGOE al Comité del SGOE de la DES o de la Unidad
Académica, segun corresponda.

5. Se entendera como Alta Direccion del SGOE a la Alta Direccion del SGOE de la
DES o las UAs segun sea el caso.

6. Se entenderd como Representante del SGOE al Representante del SGOE de la
DES o las UAs segun sea el caso.

7. Se entenderd como Coordinador Técnico del SGOE al Coordinador Técnico del
SGOE de la DES o las UAs segun sea el caso.

NACIONAL

=1 A\ ™
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Elabora y difunde el Programa Anual de Revisiones Coordinador Programa
por la Alta Direccion. Técnico del Anual de
SGOE DES Revisiones por
la Alta
Direccion
Medios de
comunicacion
disponibles
. Planifica la Revisién por la Alta Direccion para el | Representante |Planificacion de
afio correspondiente. del SGOE actividades
. Solicita la informacion necesaria al Comité del Solicitud de
Sistema de Gestion para Organizaciones informacion
Edu.cqt'lvas, ﬁ)aralltlaDl_ntegrqmon del Informe de la Medios de
evision por la alta Direccion. comunicacion
disponibles
. Entrega la informacion solicitada para la integracion Comité del Informacién
del Informe de la Revision por la alta Direccion. SGOE solicitada
. Recibe por parte del comité del SGOE el estado de Coordinador Informe de
las acciones de las revisiones por la direccion Técnico del Revision por la
anteriores. (4.1 Estado de las acciones de SGOE Alta Direccién

. Recibe los cambios en las cuestiones internas y
externas pertinentes al SGOE (4.2 Cambios en las
cuestiones internas y externas pertinentes.).

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

7. Recibe la informacion del Desempefio y Eficacia del
SGOE: satisfaccion del estudiante y otros
beneficiarios; grado de cumplimiento de objetivos;
desempefio de procesos y conformidad de los
productos o servicios educativos; no conformidades
y acciones correctivas; resultados de seguimiento y
medicion; resultados de auditorias; desempefio de
proveedores externos; resultados de evaluacion
formativa y sumativa. (4.3 Desempefio y eficacia del
SGOE, 4.3.1. Satisfaccion del estudiante y otros
beneficiarios, 4.3.2. Grado de cumplimiento de
objetivos, 4.3.3. Desempeiio de procesos Yy
conformidad de productos o servicios educativos,
4.3.4. Hallazgos y Acciones (No Conformidades y
Proyectos de Mejora), 4.3.5. Desempefio de
proveedores  externos  (evaluacion), 4.3.6.
Resultados de la evaluacion sumativa y formativa.).

8. Recibe la informacion sobre los recursos para
operar (adecuacion de los recursos). (5. Recursos
para operar).

9. Recibe la eficacia de las acciones para el Informe de
tratamiento de riesgos y oportunidades. (6. Eficacia Revision por la
de las acciones para tratamiento de riesgos y Alta Direccion:
oportunidades) Eficacia de

acciones para
el tratamiento
de riesgos y

oportunidades

10.Recibe las oportunidades de mejora continua
detectadas en los procesos y procedimientos.
(4.2.4. Hallazgos y acciones (No conformidades y
wio el royecios)ee Mejora).

|
b e
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.Recibe la retroalimentacion del personal
relacionada con actividades para mejorar su
competencia. (7. Retroalimentaciéon del personal
relacionada con actividades para mejorar su
competencia).
12.Revisa la informacion recibida en las actividades 5
alall.
¢La informacioén es correcta?
13.No. Notifica verbalmente al Representante del
SGOE para solicitar la informacion correcta.
Regresa a la actividad 3.
14.Si. Integra el Informe de Revision por la Alta
Direccion.
15.Determina las oportunidades de mejora,
necesidades de cambio y recursos en el SGOE. (8.
Salidas de la Revision por la Alta Direccion, 8.1.
Oportunidades de mejora, necesidades de cambios
y recursos en el SGOE.).
16. Notifica verbalmente al representante del SGOE la
conclusién del Informe de Revision por la Alta
Direccion.
17.Convoca a reunién para presentacion del Informe | Representante | Medios de
de Revision por la Alta Direccion. del SGOE comunicacion
disponibles
18.Coordina la presentacion del Informe de la Revision Lista de
por la Alta Direccion. asistencia

19.Presenta la informacibn del proceso o

nrocedimiento segln corresponda.

ECNICO NACIONAL

Comité (SGOE)

Presentacion
del Informe por
la Alta
Direccién

{ ' S IS

A A
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

20.Revisa las oportunidades de mejora, necesidades
de cambio y recursos en el SGOE.

¢Son pertinentes?

21.No. Replantea oportunidades de mejora,
necesidades de cambio y recursos en el SGOE.
Continua a la actividad siguiente.

22.Si. Define acuerdos conforme al Informe de

Revision por la Alta Direccion.

Informe de
Revision por la
Alta Direccién

Acuerdos

23.Valida el Informe de Revision por la Alta Direccion.

Alta Direccidn

Informe de

SGOE Revision por la
Alta Direccién
firmado
24.Envia el Informe de Revision por la Alta Direcciony | Representante | Medios de
la lista de asistencia a la Coordinacion Técnica del del SGOE comunicaciéon
SGOE en la DES, en la fecha establecida conforme disponibles
al Programa Anual de Revisiones por la Alta Informe de

Direccion.

Revision por la
Alta Direccién

Lista de
asistencia
25.Realiza el seguimiento de los acuerdos definidos en Coordinador Informacion
la Revision por la Alta Direccion para la mejora de | Técnico SGOE | Documentada

los procesos y procedimientos del SGOE.

del seguimiento
de los
acuerdos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e O RACIONAL

{ ' S IS

A A
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Coordinador Técnico del SGOE

Representante del SGOE

Comité del SGOE

Coordinador Técnico del

INICIO
1 2
Elabora y difunde el - -
Planifica la revision por
Programa Anual de ' L
e la Alta Direccion para el
Revisiones por la Alta o ;
] i afio correspondiente.
Direccion.
Programa Anual de e L,
Revisiones por la Alta Pla'n'.f'CﬁC'on de
Direccion actividades
Medios de comunicacién
disponibles 3 4 5

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

) NACIONAL

Solicita la informacion necesaria
al Comite del Sistema de
Gestién para Organizaciones

Educativas, para la integracion
del Informe de la Revision por la
alta Direccion.

Solicitud de informacion
Medios de comunicacién

disponibles

Entrega la informacién
solicitada para la
integracion del Informe

Recibe el estado de las
acciones de las

de la Revision por la alta
Direccion.

Informacién solicitada

revisiones por la
direccion anteriores.

Informe de Revisién por
la Alta Direccion:

Direcciones anteriores

y 6

Recibe los cambios en
las cuestiones internas y
externas pertinentes al
SGOE

4 7

Recibe la informacion del
Desempefio y Eficacia del
SGOE: Satisfaccion,
beneficiarios, objetivos,
resultados de evaluacion
formativa y sumativa.

8

Recibe la informacion
sobre los recursos para
operar

9

Recibe la eficacia de las
acciones para el
tratamiento de riesgos y
oportunidades.

Informe de Revision por la
Alta Direccién: Eficacia de
acciones para el tratamiento
de riesgos y oportunidades

10

Recibe las

oportunidades de mejora

continua detectadas en
los procesos y
procedimientos.

11

Recibe la
retroalimentacion del
personal relacionada
con actividades para

mejorar su competencia

FP-4
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Coordinador Técnico del SGOE

Representante del SGOE

Comité del SGOE

12

Revisa la informacion
recibida en las
actividades 5ala 11.

¢La informacion es
correcta?

Si No

) 4 13

Notifica Verbalmente al
Representante del
SGOE para solicitar
informacion

complementaria.

A 14

Integra el Informe de
Revision por la Alta
Direccion.

y 15
Determina las
oportunidades de
mejora, necesidades de
cambio y recursos en el
SGOE.

16

Notifica verbalmente al
representante del SGOE
la conclusién del Informe

17

Convoca a reunién para
presentacion del Informe

de Revision por la Alta
Direccion.

TuT TECNICO NACIONAL

P71 de Revision por la Alta
Direccion.
Medios de comunicacion
disponibles
v 18

Coordina la presentacion
del Informe de la

19

Revisién por la Alta
Direccion

Lista de asistencia

Presenta la informacion
del proceso o
procedimiento segun
corresponda.

Presentacion del Informe

por la Alta Direccion

20

Revisa las
oportunidades de
mejora, necesidades de
cambio y recursos en el
SGOE.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Pagina 14 de 14

Comité del SGOE

Alta Direccion SGOE

Representante del SGOE

Coordinador Técnico del
SGOE

&)

Si ¢+ Son pertinentes? No

A\ 4 21

Replantea oportunidades de
mejora, necesidades de
cambio y recursos en el

SGOE.
Continua a la actividad
siguiente.

y 22

Define acuerdos
conforme al Informe de

23

Revisién por la Alta
Direccion.

Informe de Revisién por
la Alta Direccién
Acuerdos

CNICO NACIDONAL

Valida el Informe de
Revisién por la Alta

24

Envia el Informe y la lista de
asistencia a la Coordinacion
w| Técnica del SGOE en la DES

Direccion.

Informe de Revisién por

la Alta Direccion firmado

| conforme al Programa Anual
de Revisiones por la Alta
Direccion.

25

Medios de comunicacion
disponibles

Informe de Revision por la
Alta Direccién
Lista de asistencia

Realiza el seguimiento de los
acuerdos definidos en la
Revision por la Alta Direccion
para la mejora de los
procesos y procedimientos
del SGOE.

Informacién Documentada del
seguimiento de los acuerdos

b
FIN DEL PROCEDIMIENTO

FP-4
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CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Aprobo
: Dra. Fabiola Elizabeth Luna Dra. Maria Guadalupe
s Rl Arige Ebelga‘do Ramirez Ramirez Sotelo

;"'/

Firma:

o SRS

Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS
NUumero
de FEEIE ol Descripcion del cambio

00 2023-11-29

Nuevo procedimiento para la implementacion de la Norma
ISO 21001:2018.

REGISTRADO
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Superior

Clave del documento:
DES-PA-04

Fecha de emision:
2023-11-29

Version:
00

Pagina 4 de 11

ISTRADO

I.  PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la identificacion, trazabilidad, emisién, distribucion, modificacion, proteccion,
localizacion, resguardo, conservacion (tiempo) y disposicion final de la informacion
documentada pertinente y necesaria para la conformidad de los requisitos de la Norma
ISO 21001:2018 y la eficacia del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
(SGOE) y sus procesos, con base en los criterios del Catalogo de Disposicion

Documental (CADIDO).

ECNICO NACIDNAL
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.  ALCANCE

del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Aplica a todos los procesos y procedimientos del SGOE implementados para la Direccion
de Educacion Superior (DES) y para las Unidades Académicas (UAs) de Nivel Superior

REGISTRADO
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TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.

— Manual de Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas de la DES y las UAs.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La informacion documentada autorizada y vigente del SGOE para la conformidad
de requisitos de la norma ISO 21001:2018, estara disponible en los equipos de
trabajo ubicados en la plataforma Microsoft Teams o0 en los medios que la
organizacion designe para su consulta.

3. Lainformacion documentada del SGOE no debera ser modificada para su uso. La
Gnica via de modificacion sera a través de la aprobacion de la Propuesta de
Actualizacién y Cambios de la Informacion Documentada presentadas y revisadas
a través del presente procedimiento.

4. La informacién documentada pertinente para la conformidad de requisitos de la
norma ISO 21001:2018 en el SGOE, debera estar identificada de acuerdo a la
siguiente codificacion para su trazabilidad: Iniciales del nombre del Registro +
DESUASs (segun corresponda) + SGOE + FNUmero consecutivo en la Lista Maestra
de Documentos Internos + Afio de emision a 2 digitos. Ejemplo: Mapa de Procesos
y Procedimientos del SGOE MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23.

5. La Codificacion de la Informacién Documentada estara acompafiada del nimero de
version, fecha de emision y estatus para controlar su trazabilidad.

6. En el caso de la informacién documentada considerada como evidencia de la
eficacia del SGOE (procesos y procedimientos) podra estar o no identificada con la
codificacion de la politica 3 conforme se requiera.

El personal involucrado con el SGOE sera responsable de darle el tratamiento
conforme a los plazos de conservacion y técnica de seleccion determinados en el
CADIDO a cualquier documento interno de consulta que se considere obsoleto, ya
sea que se encuentre en version fisica y/o electronica.

7L HEFSBnal involucrado con el SGOE sera responsable de eliminar cualquier

registto Jnterno en estatus de borrador que se encuentre en la categoria de

ol :n la Lista Maestra de documentos del SGOE, ya sea que se encuentre
isica y/o electronica.

-
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aprobacion.

ECNICO NACIONAL

8. El personal involucrado con el SGOE seréa responsable de identificar y utilizar los
documentos internos vigentes de la Lista Maestra de documentos de Informacion
Documentada del SGOE, ya sea que se encuentre en version fisica y/o electronica.

9. La DES debera revisar y/o aprobar, la informacion documentada que se considere
pertinente y necesaria para el SGOE y cuando exista una propuesta de las
Unidades Académicas sera revisada por el Representante del SGOE y/o
Coordinador Técnico de esa UA, antes del envio a la DES para su revisiéon y/o

10. Entre los medios de comunicacion disponible se consideraran correos electronicos,
oficios, memorandums y publicaciones en Microsoft Teams.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Determina la necesidad de emitir o modificar la Coordinador
informacion documentada del SGOE. Técnico del
SGOE DES
. Emite o modifica la informacién documentada del Informacion
SGOE. documentada
del SGOE
. Registra o actualiza la Informacién Documentada en Lista Maestra
la Lista Maestra de Documentos. de Documentos
. Publica la informacién documentada emitida o Medios de
actualizada del SGOE vy comunica a los Comunicacion
Representantes del SGOE de las UAs. disponibles
. Difunde en la UA la informacion documentada | Representante
emitida o modificada. del SGOE UAs

. Identifica la necesidad de modificar informacién

documentada del SGOE.

. Llena el formato Propuesta de modificacion de la

Informacién Documentada y envia al Coordinador
Técnico de la DES.

Propuesta de
Modificacion de
la Informacién

GISTE

Documentada
. Recibe Propuesta de modificacion de la Informacion Coordinador
Documentada y evalla. Técnico del
¢,Cumple con los requisitos? SGOE DES
. No. Realiza observaciones y/o informa al
Representante del SGOE de la UA. Regresa a la
actividad 6.
10.Si. Informa a la UA la procedencia del registro o Medios de
cambio. Regresa a la actividad 2 Comunicacion
disponibles

£\ DEL PROCEDIMIENTO

SN

A A
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Coordinador Técnico del SGOE
DES

Representante del SGOE UAs

INICIO

1

Determina la necesidad
de emitir o modificar la
informacion
documentada del SGOE.

A 2

Emite o modifica la
informacion
documentada del SGOE.

Informacién

documentada del SGOE

3
Registra o actualiza la
Informacion
Documentada en la Lista
Maestra de Documentos
Internos.
Lista Maestra de
Documentos Internos

4

Publica la informacion
documentada emitida o
actualizada del SGOE y

5

Difunde en la UA la

comunica a los
Representantes del SGOE de
las UAs.
Medios de
Comunicacion

disponibles

8

Recibe Propuesta de
modificacién de la P

- informacion
Pl documentada emitida o
modificada.

A 4 6

Identifica la necesidad
de modificar informacién
documentada del SGOE.

A 4 7
Llena el formato Propuesta
de modificacion de la

Informacion
Documentada y evalta.

Si

¢,Cumple con los
requisitos?

| Realizd 0Dselvaciones
o-pigrma-al |

| Representante del }

T

Informacion Documentada y
envia al Coordinador Técnico
de la DES.

Propuesta de Modificacion de

la Informacion Documentada
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Coordinador Técnico del SGOE
DES

10

Informa a la UA la
procedencia del registro
o cambio.

Medios de
Comunicacién

disponibles

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NACIONAL
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Educativas (SGOE).

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la auditoria interna, aplicando los principios, la gestién del programa y la
coordinacion de la auditoria interna, a fin de obtener resultados relevantes y aplicables a
la mejora del desempefio eficiente del Sistema de Gestion para Organizaciones

REGISTRADO
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Superior (DES) y por las Unidades Académicas (UAs) de Nivel Superior del Instituto
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TUTO POLITECNICO NACIONAL

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

— Norma ISO 21001 2018. Organizaciones Educativas. Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas. Requisitos con orientacién para su uso.

— Norma ISO 19011:2018. Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestién.

— Manual de Sistema para Organizaciones Educativas de la DES y las UAs.

REGISTRADO
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El Grupo Auditor Interno del SGOE DES-UAs elaborara, revisaré y/o actualizara,
segun sea el caso: la Guia de Auditoria Interna de acuerdo con los objetivos,
alcance y factores establecidos en el programa anual de auditoria interna y plan de
auditoria interna.

3. LaDESy UAs tendran la responsabilidad de asegurar la ejecucion de las Auditorias
Internas y gestionar los recursos para desarrollar la competencia de los auditores
internos.

4. Todo el personal auditado debera tener el compromiso de colaborar con el equipo
auditor para alcanzar los objetivos del Plan de Auditoria Interna.

5. La informacion obtenida mediante entrevistas y observacion visual podra ser
considerada como evidencia vélida para la conformidad de requisitos de la norma
ISO-21001:2018 y para demostrar la eficacia del SGOE.

6. Los hallazgos que podran generarse como resultado de la Auditoria Interna, se
clasificaran en conformidades (fortalezas u oportunidades de mejora) y no
conformidades.

7. Los hallazgos generados de la Auditoria Interna, conformidades y no
conformidades, deberan ser atendidos por los auditados en un plazo minimo de 60
dias naturales y maximo antes de la siguiente auditoria interna, a menos de aquel
o aquellos hallazgos que por su naturaleza requieran de mayor tiempo de atencion,
lo cual se especificara en el informe global de auditoria interna correspondiente. La
determinacion de acciones para la atencion de los hallazgos deber& ser elaborado
en un plazo minimo de 15 dias y un plazo maximo de 30 dias habiles de dicho
plazo.

8. Las recomendaciones de mejora (oportunidades de mejora y fortalezas) podran
presentarse en el informe general de Auditoria Interna sin tener un caracter
‘oyinerdante entre el auditor interno y el auditado.

— —_——
| HADD)
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9. Se entendera por no conformidad al incumplimiento de algun requisito de la norma
ISO 21001:2018 o del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
implementado en la DES y en las UAs.

10. Se considerara como fortaleza aquellas practicas o actividades implementadas en
la DES y las UAs que exceden el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO
21001:2018 o del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
implementado en la DES y en las UAs.

11. La oportunidad de mejora sera aquella practica o actividad con las que se cumple
un requisito, sin embargo, es susceptible de mejora con la finalidad de eficientar
dicho cumplimiento.

12. Las Auditorias Internas posteriores deberan planificarse a partir de las conclusiones
de la Auditoria previa, para verificar la condicién de las acciones de correccion o
mejora y su eficacia al ser aplicadas; asi mismo, para auditar otros procesos o
requisitos del SGOE.

13. Cada equipo auditor interno DES UAs determinara la pertinencia para el disefio y
uso de listas de verificacion.

14. La firma de los hallazgos debera realizarse el mismo dia en que se lleve a cabo la
reunion de cierre de auditoria a excepcion de los casos emanados de la actividad
no. 30.

15. El Auditor Lider de la DES y las UAs del equipo auditor interno enviara a la
Coordinacion de Auditorias de la DES a traveés de los medios definidos, los
hallazgos emitidos por el grupo auditor debidamente firmados, a mas tardar un dia
habil después de concluir la auditoria.

16. En caso de opinion divergente entre el equipo auditor interno DES UAs y la Unidad
Académica auditada como resultado de la actividad 28, el Representante del SGOE
de la UA auditada, enviard por correo electrénico a la Coordinacion de Auditorias
de la DES, con copia al auditor lider, los hallazgos en discrepancia acompafados
de la informacion documentada pertinente para su analisis y clasificacién
correspondiente, a mas tardar un dia después de la reunion de cierre. En caso de
no enviar en este periodo de tiempo, sin excepcion ambas partes firmaran de
conformidad los hallazgos. El Coordinador de Auditorias de la DES, contara con
maximo 5 dias habiles para notificar a la UA auditada y al Auditor Lider el dictamen

wJde los hallazgos, el cual sera inapelable. Los hallazgos definidos deberan ser
firmadesa mas tardar un dia habil después de haber recibido el dictamen por parte
de fa~Coordinacion de Auditorias de la DES.

-

STRA
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17. El Coordinador de Auditorias en colaboracién con un grupo de Auditores Lideres,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

cCicT

deberan elaborar el Informe General de auditoria interna, en un maximo de 15 dias
habiles posteriores a la conclusién de las Auditorias Internas.

Entre los medios de comunicacion disponible se consideraran correos electrénicos,
oficios, memorandums y publicaciones en Microsoft Teams.

Se solicitara apoyo de otras dependencias politécnicas en el caso de no contar con
el nimero necesario de auditores internos de la DES y las UAs para llevar a cabo
la Auditoria Interna.

Las funciones que desempefiaran los participantes del Grupo Auditor Interno DES-
UAs se encuentran establecidos en el documento denominado Funciones del
Grupo Auditor del SGOE DES-UAs (FGA-DESUAs-SGOE-F28-23).

El programa de auditoria debera contener el periodo de tiempo en el que se llevaran
a cabo las auditorias internas y la asignacion de Unidades Académicas a auditar
por cada equipo auditor.

Se entendera como Representante del SGOE al Representante del SGOE de la
DES o las UAs segun sea el caso.

Se entenderd como Auditor Lider al Auditor Lider que forme parte del equipo auditor
de la DES o de las UAs segun sea el caso.

Se entendera como Comité del SGOE al Comité del SGOE de la DES o las UAs,
segun sea el caso.

NACIONAL

Direccion de Educacion

YT

ALY
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Solicita la propuesta de integracion del Equipo | Coordinador de |Medios de
Auditor Interno a la DES y a las UA. Auditorias de la | comunicacién
DES disponibles
. Recibe solicitud de integracion de propuesta de | Representante |Registro del
Equipo Auditor Interno DES-UAs y envia del SGOE Equipo Auditor
documentacion correspondiente al Coordinador de Interno DES-
Auditorias de la DES. UAs
Compromiso
de
Confidencialida
d del Equipo
Auditor Interno
DES-UAs
. Recibe documentacion correspondiente y analizala | Coordinador de
propuesta de integracion del Grupo Auditor Interno | Auditorias de la
de la DES y de las UA. DES
¢Las propuestas son validas?
. No. Informa al Representante del SGOE de la DES
o UA y regresa a la actividad 1.
. Si. Integra al Grupo Auditor Interno de la DES y de Registro del
las UAs. Equipo Auditor
Interno DES-
UAs
Compromiso
de
Confidencialida
d del Equipo
Auditor Interno
DES-UAs

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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6. Elabora en coordinacion con un grupo de Auditores | Coordinador de |Medios de
Lideres, el Programa y Plan Anual de Auditorias | Auditorias de la |comunicacion
Internas de la DES y las UAs. DES disponibles
Programa
Anual de
Auditoria
Interna
Plan de
Auditorias
Internas
7. Presenta a la Direccion de Educacion Superior el
Programay Plan Anual de Auditorias Internas de la
DES y a las UAs para su aprobacion.
¢El Programa y Plan Anual de Auditorias Internas
se aprueba?

. No. Realiza los ajustes pertinentes. Regresa a la
actividad 6.

. Si. Comunica el Programa y Plan Anual de Programa
Auditorias Internas de la DES y las UAs a los a los Anual de
Representantes del SGOE y a los Auditores Auditoria
Lideres. Interna

Plan Anual de
Auditorias
Internas
10. Solicita la elaboracion del Plan de Auditoria Interna Medios de
a los Auditores Lideres Internos de la DES y UAs. comunicaciéon

disponibles
Plan de

- it Auditoria

} ACION Interna

W-DE R ANEADIOH g sy
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11.Elabora y envia al Representante del SGOE de la | Auditor Lider Plan de
DES o de la UA, el Plan de Auditoria Interna de Auditoria
acuerdo con el Programa Anual de Auditoria Interna Interna
y con base en la informacibn documentada del
SGOE.
12.Recibe y revisa el Plan de Auditoria Interna de la | Representante |Medios
UA o de la DES a auditar para su validacion. del SGOE disponibles de

¢ Valida el Plan de Auditoria Interna?

comunicacion

Plan de
Auditoria
Interna

13.No. Realiza observaciones al Plan de Auditoria
Interna e informa al Auditor Lider Interno DES-UAs.
Regresa a la actividad 11.

Medios
disponibles de
comunicacion

Observaciones
del Plan de
Auditoria
Interna

14.Si. Firma el Plan de Auditoria Interna y envia a la
DES y al Representante del SGOE de la UA o DES

Medios
disponibles de

a auditar. comunicacion
Plan de
Auditoria
Interna
validado
ECNICO \‘V'F:“\DNMA
GISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
15.Prepara documentos y registros para el grupo | Auditor Lider Registro de
auditor interno que seran informacién documentada Hallazgos y
como evidencia de la auditoria interna. Acciones
Listas de
asistencia de
reunion de
apertura y
cierre
Plan de
auditoria
interna
16.Realiza la reunién de apertura y da lectura al Plan Plan de
de Auditoria Interna y acuerdan con los Auditoria
participantes. Interna
¢, Confirman el acuerdo sobre el Plan de Auditoria? Lista de
Asistencia

17.No. Realiza ajuste al Plan de Auditoria Interna.
Continua a la siguiente actividad.

18.Si. Realiza la Auditoria Interna conforme al plan.

19.Realiza por muestreo la revision de informacién
documentada que permita determinar la
conformidad del SGOE y con los criterios que se
considere de apoyo en la auditoria interna,
registrandose como evidencia del hallazgo.

Equipo Auditor

20.Comunica periédicamente los progresos, los
hallazgos importantes y cualquier inquietud a los
auditados durante la Auditoria Interna.

ECNICO NACIONAL

{ ' S IS

A A
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21.Recopilay verifica que la informacion documentada
representativa del SGOE esté conforme a los
criterios de auditoria, incluyendo la referida en la
politica de operacién No. 5 de este procedimiento.
¢, Se requiere documentar el hallazgo?
22.No. Determina no documentar hallazgos. Pasa a la
actividad 25
23.Si. Genera, redacta y soporta las propuestas de Registro de
conformidades (oportunidad de mejora Yy/o Hallazgos y
fortalezas) y no conformidades identificadas en los Acciones
hallazgos durante la Auditoria Interna.
24.Realiza reunion con el Equipo Auditor Interno y Auditor Lider Registro de
determina las conclusiones para redactar y Hallazgos y
clasificar los hallazgos con la informacion apropiada Acciones
recopilada durante la Auditoria Interna.
25.Convoca a los auditados e involucrados a la reunién Registro de
de cierre de la Auditoria Interna y presenta los Hallazgos y
hallazgos y conclusiones. acciones
Lista de
asistencia
26.Analiza durante la reunion de cierre los hallazgos | Representante
de Auditoria Interna emitidos por el Equipo Auditor. del SGOE
¢ Esta de acuerdo?
27.Si. Emite conformidad de manera verbal durante la
reunion. Pasa a la actividad 34
28.No. Revisa de manera conjunta con el Equipo | Representante
Auditor Interno DES-UAs la informacién | del SGOE de la
] referente al o a los hallazgos en UA auditada
s aigerenanmm
s llegantavan acuerdo?

{ ' S IS

A A
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29.Si. Ajusta el o los hallazgos, de ser necesario, con
el Equipo Auditor Interno, durante la reunién de
cierre. Pasa a la actividad 34.
30.No. Envia por correo electronico solicitud de Registro de
revision de hallazgos a la Coordinacion de Hallazgos y
Auditorias de la DES con base en los criterios acciones
definidos en la politica 16. Correo

electronico de
discrepancias

en hallazgos
31.Recibe los hallazgos en discrepancia y analiza en | Coordinacion de
conjunto con las evidencias, el cumplimiento de los | Auditorias de la
criterios de auditoria definidos en el plan de DES
auditoria.
32.Determina la pertinencia del hallazgo y comunica el Registro de
dictamen via correo electrénico al Representante Hallazgos y
del SGOE de la UA auditada y al Auditor Lider que acciones
realizé la auditoria. Correo

electronico de
dictamen por
discrepancia

NACIONAL

de hallazgos
33.Recibe y ajusta los hallazgos con base en el Auditor Lider
dictamen emitido por la Coordinacion de Auditorias
de la DES y envia al Representante del SGOE para
su firma.
34.Firma de conformidad los hallazgos emitidos por el | Representante | Registro de
grupo auditor interno DES-UAs. del SGOE Hallazgos y
Acciones
firmados
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35.Coordina la realizacion de la evaluacion del Registro de

desempeiio del Equipo Auditor Interno DES-UAs
entre los auditados, firma y envia a la Coordinacion
de Auditoria de la DES y al Equipo Auditor Interno.

evaluacion del
desempeifio del
grupo auditor
Interno DES
UAs

36.Recaba y envia de manera electronica a la
Coordinacion de Auditorias de la DES los hallazgos
emitidos por el Equipo Auditor Interno DES-UAs.

Auditor Lider

Envio de
Registro de
Hallazgos y
Acciones
firmados

37.Recibe la evaluacién del desempefio del Equipo
Auditor Interno DES-UAs firmada e integra a su
expediente.

Coordinador de
Auditorias de la
DES

38.Recibe e integra los Registros de Hallazgos y

Registros de

NACIONAL

Acciones de cada Equipo Auditor Interno de la DES Hallazgos y
y UAs, y convoca grupo de auditores lideres para Acciones
su analisis. firmados
39.Integra y elabora el Informe General de Auditoria Informe
Interna de la DES y UAs General de
Auditoria
Interna
40.Presenta el Informe General de Auditoria Interna de Informe
la DES y UAs a los Representantes del SGOE General de
Auditoria
Interna
Minuta de
reunién
Lista de
asistencia
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41.Presenta el Informe General de Auditoria Internade | Representante |Informe
la DES o las UAs al Comité SGOE que le del SGOE General de
corresponda Auditoria
Interna

Minuta de
reunion

Lista de
asistencia

42.Atiende los hallazgos del Informe General de | Comité SGOE |Registro de
Auditoria  Interna  que le  correspondan Hallazgos y
considerando los tiempos definidos en la Politica de Acciones

Operacion No. 6. Acciones y

Seguimiento
para la
atencion del
Hallazgo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Coordinador de Auditorias de la

Representante del SGOE DES-

Solicita la propuesta de
integracion del Equipo

DES UA
( INICIO )
A 1 2

Recibe solicitud de integracion
de propuesta de Equipo Auditor
Intemno DES-UAs y envia

Auditor Interno a la DES
y alas UA.

Medios de comunicacion

disponibles

3

Recibe documentacion
correspondiente y analiza la
propuesta de integracion del

documentacion correspondiente

al Coordinador de Auditorias de
la DES.

Registro del Equipo

Auditor Interno

Carta de
confidencialidad

A

Grupo Auditor Interno de la
DES y de las UA.

¢Las propuestas son

No vélidas?

Informa al
Representante del
SGOE de la DES o UA

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

\4 5

Integra al Grupo Auditor
— Interno dela DESy de
las UAs.

Registro del Equipo
Auditor Interno

Carta de

@_ confidencialidad

A 4 6

Elabora en coordinacion con
un grupo de Auditores
Lideres, el Programa y Plan
Anual de Auditorias Internas
de laDESy alas UAs.

Medios de comunicacion
disponibles

JTO POLTTECNICO NACIONAL
ke E5AT ACi
|Plan de Auditorias:

| Intefrias |
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Coordinador de Auditorias de la DES/UA Representante del SGOE DES-
DES (Auditor Lider Interno) UA
7

Presenta a la Direccion de
Educacion Superior el
Programa y Plan Anual de
Auditorias Internas de la DES
y alas UAs para su
aprobacion.

¢ El Programa y Plan Anual de
Auditorias Intemas se aprueba?,

Comunica el Programa y Plan
Anual de Auditorias Internas
delaDESy las UAs a los a

los Representantes del
SGOE y a los Auditores
Lideres.
Programa Anual de
Auditoria Interna

Plan Anual de Auditorias

Internas

A 4 10
Solicita la elaboracion
del Plan de Auditoria

11

Interna a los Auditores
Lideres Internos de la
DES y UAs.
Medios de comunicacié
disponibles

Plan de Auditoria Interna

) NACIDNAL

Elabora y envia al Representante del
SGOEdelaDESodelaUA, elPlande
Auditoria Intema de acuerdo con el

12
Recibe y revisa el Plan
de Auditoria Interna de
Pp| laUAodelaDESa

Programa Anual de Auditoria Intema y

Plan de Auditoria Interna

auditar para su
validacion.
Medios disponibles de
comunicacion

Plan de Auditoria Interna

¢Se valida el Plan de
Auditoria Interna?

Realiza observaciones al
Plan de Auditoria Interna
e informa al Auditor
Lider Interno DES-UAs.

Observaciones del Plan de
Auditoria Interna

Medios disponibles de
comunicacion

y 14
Firma el Plan de Auditoria
Interna y envia ala DES 'y
al Representante del
SGOE de la UA o DES a
auditar.
Medios de comunicacion
disponibles

Plan de Auditoria Interna
validado

FP-4
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DES/UA:
(Auditor Lider Interno)

15

Prepara documentos y
registros para el grupo auditor
interno que seran informacién
documentada como evidencia

de la auditoria intema.
Registro de Hallazgos y
Acciones

Listas de asistencia de
reunién de apertura y cierre

Plan de auditoria interna

A 4 16

Realiza la reunién de
apertura y da lectura al
Plan de Auditoria Interna

Lista de Asistencia

Plan de Auditoria Interna

2 Los participantes’
confirman el acuerdo
sobre el PAI?

Realiza ajuste al Plan de
Auditoria Interna.

Realiza la Auditoria
Interna conforme al plan.

[iza por muestreo la revision
informacion documentada que
pemita determinar la conformidad
del SGOE y con los criterios que se
considere de apoyo en la auditoria
intema, registrandose como

evidencia del hallazao.

CNICO NACIDONAL
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DES/UA:
(Auditor Lider Interno)

20
Comunica periédicamente
los progresos, los hallazgos
importantes y cualquier
inquietud a los auditados
durante la Auditoria Intera.

y 21

Recopila y verifica la informacion

documentada representativa del

SGOE, incluyendo la referida en

la politica de operacion No. 5 de
este procedimiento.

v 22
Genera, redacta y soporta las
propuestas de conformidades

(oportunidad de mejora y/o
fortalezas) y no conformidades
identificados en los hallazgos

durante la Auditoria Intema.

Registro de Hallazgos y

Acciones

Realiza reunion con el Equipo
Auditor Intemo y determina las
conclusiones para redactar y
clasificar los hallazgos con la
informacién apropiada recopilada

durante la Auditoria Interna.

Registro de Hallazgos y
Acciones

Convoca a los auditados e
involucrados a la reunion de
cierre de la Auditoria Interna

y presenta los hallazgos y

conclusiones.

Registro de Hallazgos y
Acciones

Lista de Asistencia

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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(Auditor Lider)

Representante del SGOE DES-
UA

Coordinador de Auditorias de la
DES

29

Recaba y envia de manera
electrénica a la Coordinacién
de Auditorias de la DES los

hallazgos emitidos por el
Equipo Auditor Interno DES-

UAs.

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Registro de Hallazgos y
Acciones firmados

25

Acepta los hallazgos de
Auditoria Interna.

No

Z Esta de acuerdo col

Intemo DES-UAs?,

Revisa de manera conjunta
con el Grupo Auditor Interno
DES-UAs la informacién
documentada referente al
hallazgo y en su caso lo

ajustan

hallazgos del equipo Auditor

Si

A

A

27

Firma de conformidad
los hallazgos emitidos
por el grupo auditor

interno DES-UAs. 1

\ A}

Coordina la realizacién de la
evaluacion del desempefio del
Equipo Auditor Interno DES-UAs
entre los auditados, fima y envia
ala Coordinacién de Auditoria de

la DES y al Equipo Auditor Intemo.

Registro de evaluacion del
desempefio del grupo auditor
Interno DES UAs

Registro de Hallazgos y
Acciones firmados

30

Recibe la evaluacion del

) NACIONAL

desempeno del Equipo
P{ Auditor Interno DES-UAs
firmada e integra a su

expediente.

A 31
Recibe e integra los Registros
de Hallazgos y Acciones de
cada Equipo Auditor Interno
de la DES y UAs, y convoca
grupo de auditores lideres
para su analisis.
Registro de Hallazgos y
Acciones firmados

Analiza, integra y
elabora el Informe
General de Auditoria
Interna de la DES y UAs

Informe General de
Auditoria Interna
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Coordinador de Auditorias de la
DES

Representante del SGOE DES-
UA

Comité SGOE DES/UA

33

Presenta el Informe
General de Auditoria

34

Presenta el Informe
General de Auditoria

y

Interna de la DES y UAs a
los Representantes del
SGOE
Informe General de
Auditoria Interna

Lista de asistencia

Minuta de reunion

CNICO NACIDONAL

Interna de la DES o las

35

Presenta el Informe
General de Auditoria

UAs al Comité SGOE
que le corresponda
Informe General de
Auditoria Interna

Lista de asistencia

Minuta de reunion

h 4

Interna de la DES o las
UAs al Comité SGOE
que le corresponda
Acciones y Seguimiento
para la atencion del
Hallazgo

Registro de Hallazgos y
Acciones

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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la normatividad vigente aplicable.

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las etapas del concurso de oposicion de catedra de nivel superior con base en

REGISTRADO
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II. ALCANCE

(DCMBYCSA)

Direccion de Capital Humano (DCH)

ECNICO NACIONAL

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Divisién de Gestion y Calidad Educativa (DGyCE)
Departamento de Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas (DICFM)
Departamento de Ciencias Médico Bioldgicas y Ciencias Sociales y Administrativas

Departamento de Personal Académico (DPA)

Unidades Académicas de Nivel Superior (UA)

Departamento que la Direccion de la UA designe para el desarrollo de la actividad (DD)
Jurado de Examenes de Oposicion (JEO)

Externo a la Direccién de Educacion Superior (DES):
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lIl. 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 BI S 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 Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero
599 el 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma publicado el 31 de julio de 2004.

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional. Articulo 25, 26, 27 y 28.

— Circular SAD-C-064-2022. Disposiciones para la instrumentacion de la Evaluacion
Psicométrica en la contratacion del personal académico del IPN emitida por la
Secretaria de Administracion.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.

ECNICO NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Las etapas del Concurso de Oposicion de Céatedra seran solicitud de aval para
publicacion de convocatorias, solicitud a la Direccion de Capital Humano (DCH) de
realizacion de pruebas psicométricas a los candidatos, solicitud de asignacién de
representante académico y validacion de actas de candidatos seleccionados.

3. La Unidad Académica deber& agrupar el numero de horas de necesidad, a fin de
contar con convocatorias mas robustas (no contrataciones por una hora).

4. Los aspirantes deberan presentar documentacién probatoria de los requisitos
establecidos en las convocatorias.

5. Larecepciony envio de la documentacion se realizar4 mediante correo electronico
institucional.

6. La prelacion de candidatos mediante la revision de los expedientes sera
responsabilidad de la Academia que haya solicitado el concurso de oposicion de
catedra, mas no del coordinador de examenes de oposicidn, y sera realizada
mediante el Formato de Prelacion de aspirantes a Concurso de Oposicién de
Catedra.

7. Larepresentacion sindical de la UA participara en los examenes de oposicion como
observador y verificador del procedimiento de admision para que se efectlue
conforme al Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico del Instituto Politécnico Nacional.

8. La Subdireccion Académica de la UA, en conjunto con la presidencia de Academia,
asignaran el tema a exponer por los candidatos.

9. EIl tema que presenten los candidatos de una misma convocatoria debera ser el
mismo para todos los participantes.

10. El tema que se desarrolle en los examenes de oposicion sera el de mayor
cdelemane 2 en la Unidad de Aprendizaje.

"4 ~

11 Para.Cubdir una licencia se debera enviar la evidencia documental del profesor(a)
HARH 1 Registro Unico de Actividades Académicas (RUAA).

-
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12. Para cubrir una renuncia se debera entregar el documento soporte y el RUAA.

13. El expediente para solicitud de aval de publicacion de convocatorias (oficio de
solicitud, convocatorias y minutas de academia) y el expediente de solicitud de
asignacion de representante académico (oficio de solicitud, correo electrénico con
los resultados de las pruebas psicométricas emitido por el DPA de la DCH y los
expedientes de los candidatos) deberan ser enviados a esta Direccion de manera
completa, considerando cinco dias habiles previos a las solicitudes, de lo contrario
las peticiones no seran consideradas.

14. Si una vez realizado el Concurso de Oposicibn de Catedra, ninguno de los
candidatos fuera seleccionado para cubrir las horas de necesidad, se declarara la
convocatoria desierta y la UA enviara a la DES una minuta con las firmas de todo
el jurado, donde se describa la situacion presentada.

15. Si existiera la necesidad de reprogramar algun examen de oposicion, se debera
enviar a la DES un oficio explicando el motivo de la reprogramacion para nueva
autorizacion.

16. La contratacion de la persona que en su caso resulte seleccionada después del
concurso, estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria en términos del 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, asi como lo que disponga la Secretaria de
Administracion del Instituto Politécnico Nacional.

17. Si alguno de los aspirantes a participar en los Concursos de Oposicion de Catedra
contara ya con acta de examen de oposicidn se le negara la participacion en un
nuevo examen de oposicion.

18. Las personas que cuenten con plaza docente sin tener acta de examen de
oposicion deberan esperar la emision de la “Convocatoria del Concurso de
Oposicion de Catedra para regularizar al personal académico del Instituto
Politécnico Nacional” y no podran participar en los Concursos que se describen en
este procedimiento.

19. Los examenes psicométricos se aplicaran con base en el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la circular SAD-C-064-2022 emitida por la Secretaria de
Administracién, en caso de que ningun candidato obtenga resultado viable se

eJenerara ninuta de co_nvocatoria_ desierta y la UA p_odré solicitar via oficio
autonzacion para extension de publicacién de convocatoria.

)nes no previstas en el procedimiento seran resueltas por la DES.

| A\ M
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

. Envia oficio semestralmente a las UA indicando las DES Oficio
fech_as _ge cada una de las etapas para la Formato de
realizacion de los concursos de oposicion de .

! - ) - : convocatoria
catedra y solicita la designacién de un coordinador.
Formato de
minuta

. Recibe oficio de la DES indicando las etapas, UA Oficio de
asigna un coordinador de concursos de oposicion designacion de
de céatedra y notifica a la DES. coordinador

. Recibe oficio de designacion de coordinador y turna DES
al Departamento correspondiente.

. Elabora las convocatorias conforme a las UA Oficio de
necesidades derivadas del andlisis de la estructura solicitud de
académica de la UA; minutas de academia y envia aval de
a la DES. publicacion de

convocatorias
Convocatorias
Minutas

. Recibe oficio de la UA con las convocatorias y DES
minutas y turna al Departamento que corresponda
segun el area de conocimiento.

. Recibe expediente para solicitud de aval de Departamento | Oficio

Convocatorias

~E0MVECataras v envia a la UA

Minutas
. No. Solicita via telefénica a la UA las correcciones
y regresa a actividad 4
Si. Elabora oficio de aval para la publicacion de Oficio de aval
para la

publicacién de
convocatorias

=1 A\ ™
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woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONCURSO DE EXAMENES DE
OPOSICION DE CATEDRA

o)

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DES-PO-26 2023-11-29 00 Pagina 10 de 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Recibe oficio de la DES con aval para la publicacién
de convocatorias para examen de oposicién y

UA

Convocatoria
de concurso de

catedra.
¢ Se registraron candidatos?

publica por los medios disponibles de la UA minimo oposicién de

15 dias habiles. céatedra.
10.Recibe documentos de los candidatos, estipulados C.V. con

en la Convocatoria de concurso de oposicion de documentos

probatorios

11.No. Genera minuta donde se declara desierta la
convocatoria y se envia a la DES y regresa a la
actividad 4.

Minuta

12.Si. Integra los expedientes de los candidatos.

Expedientes de
los candidatos

13.Solicita a la academia correspondiente a través de
medios disponibles, realice la prelacion de los

UA (Coordinador
de concurso de

Formato
Expedientes de

resultados de examen psicométrico y notifica el
resultado a los aspirantes.

; Fl resultado es viable?

aspirantes a través del Formato de Prelacion de oposicion de -
. L, , , los aspirantes
participantes a Concurso de Oposicion de Catedra catedra)
y notifica via correo electrénico los resultados a
todos los aspirantes.
14.Solicita al DPA la aplicacion de examen UA Correo
psicométrico a los candidatos seleccionados. electronico
15. Realiza exdmenes psicométricos y envia resultados DCH Correo
ala UA electronico de
resultados
16.Recibe por correo electronico institucional los UA

ECNICO NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
17.No. Convoca al siguiente(s) participantes idéneos a Correo

continuar en el Concurso de Oposicién de Céatedra
de acuerdo con el orden de prelacién y regresa a
actividad 14.

electronico de
continuacion
del proceso o
minuta

18.Si. La UA solicita a la DES mediante oficio la

Expediente de

representante académico y revisa
¢, Cumple requisitos?

segun area de
conocimiento

realizacion del concurso de oposicion de catedra y solicitud de
envia el expediente de solicitud de asignacion de asignacion de
representante  académico 'y  propone la representante
programacion. académico

19.Recibe expediente de solicitud de asignacion de DES Oficio
representante acaderplco y turna al Depgrt'amento Expedientes
gue corresponda segun el area de conocimiento.

20.Recibe expediente de solicitud de asignacion de Departamento

representante con aval de programacion para la
realizacion de examenes de oposicion de catedra 'y
candidatos autorizados a presentar.

21.No. Elabora y envia a la UA oficio con Oficio con
observaciones. Regresa a la actividad 18. observaciones
22.Si. Elabora y envia oficio de asignacion de Oficio de

autorizacion

23.Recibe oficio, notifica al jurado y al candidato el
tema, hora, fechay lugar para presentar examen de
oposicion de catedra.

UA

24.Ejecuta examenes de oposicion de cétedra a los
candidatos y el jurado asignado evalla, delibera y
selecciona.

es apto?

POCTECNICT NATIONAL

INACION CEMES ST DE PLANEACION

=
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25.No. Notifica al candidato el resultado. En caso de Minuta

gue ningun candidato resulte apto se genera una

minuta declarando la convocatoria desierta, se

envia a la DES y regresa a la actividad 4.
26.SI. Notifica al candidato el resultado y genera acta Actas

de concurso de oposicién de catedra en ocho tantos
y envia a la DES para validacion.

oposicion de catedra validadas por la DES vy
entrega a los interesados.

27.Recibe acta de concurso de oposicién de catedra DES Acta validada
en ocho tantos validadas por la UA. por la UA
¢Son correctas?

28.No. Solicita observaciones a la UA y regresa a la
actividad 26.

29.Si. Valida actas y entrega a la UA Acta validada

por la DES
30.Recibe las actas de examen de concurso de UA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL
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Envia oficio a las UA
indicando las fechas de cada
una de las etapas del proceso

Recibe oficio, asigna un
w| coordinador de concursos de

y solicita la designacion de un
coordinador.

Formato de convocatoria

Formato de minuta

oposicién de catedra y
notifica a la DES.

Oficio de designacion de

coordinador

A 3

Recibe oficio de designacion
de coordinador y turna al

m.| convocatorias; minutas

Elabora las

Departamento
correspondiente.

de academiay envia ala
DES.

Oficio de solicitud de aval de
publicacion de convocatorias

Convocatorias

A 5
Recibe oficio con las
convocatorias y minutas y tuma
al Departamento que

corresponda segun el érea de
conocimiento.

CNICO NACIDONAL

6
Recibe expediente para
[y solicitud de aval de
P publicacién de convocatorias
y revisa.
Si No

¢Estan bien las
convocatorias?

Solicita correcciones via
telefénica la UA

—

Elabora Oficio de Aval

para la publicacion de

convocatorias y en via a
la UA

Oficio de aval para la
publicacién de
convocatorias

DES-P0O-26 2029-11-29 Version: 00 Pagina 13 de 17
DES
DES UA (Departamento §egun
corresponda por area de
conocimiento)
1 2
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

DES-PO-26 2029-11-29 Versién: 00 Péagina 14 de 17
UA
UA (Coordinador de Concurso
de Oposicién de Catedra)
9

Recibe oficio y publica
convocatoria por los medios
disponibles de la UA minimo

15 dias habiles.

Convocatoria de concurso de

oposicion de catedra

\ 10

Recibe documentos de
los candidatos,
estipulados en la
Convocatoria

CV con documentos

probatorios

No
¢ Se registraron
candidatos?

Genera minuta donde se
declara desierta la
convocatoria y se envia
alaDES

Minuta

A 12

Integra los expedientes

13

de los candidatos.

Expedientes de los
candidatos

S

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Solicita a la academia
correspondiente, realice la
prelacion de los aspirantes y
notifica los resultados a todos

los aspirantes.

Formato de prelacion de
aspirantes a Concurso

Expedientes de los
aspirantes

FP-4
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DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
CONCURSO DE EXAMENES DE OPOSICION DE CATEDRA

Clave del documento:
DES-PO-26

Fecha de emisién:
2029-11-29

Version: 00

Pagina 15 de 17

UA

DCH

DES

&)

A 14

Solicita al DPA la aplicacion
de examen psicométrico a los

15

Realiza examenes

candidatos seleccionados.

Correo electronico

P psicométricos y envia
resultados a la UA

Correo electronico de

resultados

A 16

Recibe resultados y
notifica a los aspirantes

Si

No
¢El resultado

es viable?

Convoca a los siguientes
participantes siguiendo
el orden de prelacion

Correo electrénico de
continuacién del proceso o

minuta

A 18

Solicitar a la DES la
realizacion del concurso de
oposicion de catedra, solicita

19

Recibe expediente de
| solicitud de asignacion

representante académico y
propone programacion.

Expediente de solicitud de
asignacion de representante

académico

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

de representante
académico y revisa

Expedientes

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
CONCURSO DE EXAMENES DE OPOSICION DE CATEDRA

Pagina 16 de 17

Clave del documento:
DES-PO-26

Fecha de emisién: _,_
2029-11-29 Version: 00

DES
(Departamento segun
area de conocimiento)

UA

20

Recibe expediente de

solicitud de asignacion
de representante

académico y revisa

¢Cumple
requisitos?

21

Elabora y envia a la UA
oficio con
observaciones.

Oficio con

observaciones

0

A 22

Elabora y envia a la UA
oficio de asignacién de

23

Recibe oficio, notifica al
jurado y al candidato el tema,
hora, fecha y lugar para

\ 4

representante con aval
de programacion.

Oficio de autorizacion

) NACIDNAL

presentar examen de
oposicion de catedra.

\ 4 24

Ejecuta examenes de
oposicion de catedra a los
candidatos y el jurado
asignado evalia, delibera y
selecciona.

Si No

¢ El candidato
es apto?

Notifica al candidato el
resultado. En caso de que
ningun candidato sea apto se

genera una minuta
declarando la convocatoria
desierta.

Minuta

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
CONCURSO DE EXAMENES DE OPOSICION DE CATEDRA

Notifica al candidato el
resultado y genera acta de

Recibe acta de concurso
w | de oposicion de catedra

concurso de oposicion de
catedra en ocho tantos

Oficio con

observaciones

30

Recibe las actas de examen
de concurso de oposicion de

en ocho tantos validadas
por la UA.

¢ Son correctas?

28

Solicita observaciones
alaUA

\ 4 29

Valida actas y entrega a

catedra validadas y entrega a
los interesados.

Y

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

la UA

Actas validadas

Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DES-P0O-26 2029-11-29 Version: 00 Pagina 17 de 17
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ACCIONES DE FORMACION Y 4\ ?

COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS
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Direccion de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 3 de 11
DES-PA-06 2023-11-29 02 9
CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecha d?, Descripcion del cambio
., actualizacién
version
11 Se elabora por primera vez el procedimiento de deteccién y
00 2012-11-05 gestion de necesidades de capacitacion del PPAE
Actualizacion de procedimiento para llevar a cabo el
01 2022-11-14 Proceso de Transicion del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015
02 2023-11-23 Actualizacion del Procedimiento.
NSTIT ECNICO NACIONAL
1 1 A
|
] ST ADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS
Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES

o)

DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DES-PA-06 2023-11-29 02

Pagina 4 de 11

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Educativa (DFIE).

TUTO POLITECNICO NACIONAL

Gestionar la capacitacion para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE)
con base en la oferta de cursos por parte de la Direccion de Formacion e Innovacion

REGISTRADO

woriiruvr U'IJIJFI_'UL'\)]./O:I.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS
Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES

o)

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 11
DES-PA-06 2023-11-29 02 9
II. ALCANCE

Interno a la DES:

Area de Capital Humano (ACH)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA) en el ACH
PAAE

Directivos y Docentes adscritos a esta Direccion de Coordinacion.
Externos a la DES:

Direccidén de Formacion e Innovaciéon Educativa (DFIE)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

woriiruvr U'IJIJFI_'UL'\)]./O:I.
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ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}

Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 11

DES-PA-06 2023-11-29 02

lll. 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 111 BIS en su totalidad.

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

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

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico de
IPN.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso

ECNICO NACIONAL

SN
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ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL m}

Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 7 de 11
DES-PA-06 2023-11-29 02 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La informacion documentada integrada como expediente para evidencia del
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (en formato impreso o
electrénico); debera estar disponible y conservarse en las areas y departamentos
correspondientes en la DES y DSA, como minimo los plazos establecidos en el
CADIDO y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el area considere sea Util para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

2. Sera responsabilidad del PAAE, Docentes adscritos a la DES y directivos, asistir a
las Acciones de formacion en tiempo y en forma.

3. EIPAAE, Docentes adscritos a la DES y Directivos, deberan acreditar las acciones
de formacion tomadas con anticipacion de la capacitacion.

4. La difusion de los cursos ofertados por la DFIE sera proporcionada a través del
DSA en el ACH de la DES.

5. Al final de la capacitacion el PAAE, Docentes adscritos a la DES y Directivos
recibiran una constancia por la accién de formacion Acreditada.

La Accidn de Formacion sera ofertada por la DFIE o la DES.

La DFIE analizara, evaluara y ofertara la accion de formacion para el PAAE,
Docentes adscritos a la DES y Directivos a través de la aplicacion de una encuesta
de deteccion de necesidades de capacitacion.

8. Con base a los resultados de la encuesta, la DFIE hara la planeacion de las
acciones de formacién a impartir al PAAE, Docentes adscritos a la DES y Directivos.

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I. FMP'l



COMPETENCIA PARA PAAE

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ACCIONES DE FORMACION Y

Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES

, DIRECTIVOS

{©)
DES
Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 11
DES-PA-06 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Recibe oficio y/o correo electronico de la Direccion DES Oficio o Correo
de Capital Humano (DCH) con enlace para el electrénico
llenado de la encuesta de deteccion y necesidades
de capacitaciéon para el Personal Directivo, PAAE y
turna al departamento correspondiente.
. Recibe oficio y/o correo electronico para el llenado DSA/ACH Oficio para
de la encuesta y difunde con memorandum y/o llenado de
correo electrénico a las areas de la DES.O encuesta,
Memorandum
o Correo
electronico
. Recibe memorandum y/o correo electrénico con | Areas de la DES |Memorandum
copia de oficio y solicita al personal Directivo y Correo

PAAE realizar la encuesta de deteccion de electrénico y
necesidades de capacitacion. copia de oficio
. Realiza la encuesta de deteccion de necesidades Directivos y Acuse de
de capacitacién en la plataforma de la DCH. PAAE llenado de
encuesta de
deteccion de
necesidades
de
capacitacion
. Gestiona y da seguimiento a la Acciones de DSA/ACH Oficio de
formacién de Directivos y PAAE en la DFIE. solicitud
. Imparte el instructor de la DFIE la accién de DFIE Resultados de
formacion al Personal Directivo y PAAE y determina desempefio
resultados del desempefio. Directivos y
PAAE
. Recibe los resultados del desempefio de Directivos DFIE Resultados del
1 Accion de formacion, verifica si desempefio.
| umnni:‘i‘:‘ aquisitos para la emision de la Registro de
] ConslaiiCias asistencia

O U

Uy BT
= | A1)

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ACCIONES DE FORMACION Y
COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS
Y DOCENTES ADSCRITOS A LA DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 11
DES-PA-06 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. No. Informa a la DES que el Directivo y/o PAAE no
cumple los requisitos para la emisién de constancia.
Pasa a fin de procedimiento.
9. Si. Genera constancias fisicas o electrénicas y Oficioy
envia con oficio a DES para entrega a Directivos y constancias
PAAE. fisicas y/o
electronicas
10.Recibe y entrega constancias de participacion de | DES/DSA/ACH |Acuse
capacitacion al Personal Directivo y PAAE. constancias
fisicas y/o
electronicas
11.Recibe constancia y acusa de recibido. Personal Constancias
Directivo y PAAE
12.Envia a la DFIE con oficio, el acuse original de DES Acuse de oficio

recibido de las constancias de la accion de
formacion.

y copia de
acuse de
recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

{ ' S IS

A A
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
ACCIONES DE FORMACION Y COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS Y

Recibe oficio/correo de DCH con
enlace para llenado de encuesta

Recibe oficio y/o correo
electrénico para el llenado de

la encuesta y difunde con
memorandum y/o correo

A 4

de deteccion y necesidades de
capacitacion para el Personal
Directivo, PAAE y tuma al
departamento correspondiente.
Oficio o Correo
electronico

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

) NACIONAL

electrénico a las areas de la

Oficio para llenado de
encuesta,

Memorandum o Correo
electrénico

correo electrénico con copia

de oficio y solicita al personal
Directivo y PAAE realizar la
encuesta de deteccién de

necesidades de capacitacion.
Memorandum

Correo electrénico

Copia de oficio

DOCENTES ADSCRITOS A LA DES
Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DSE-PA-06 2029-11-29 Version: 02 Pagina 10 de 11
DES DSA/ACH Areas de la DES Directivos y PAAE
( INICIO )

A 1 2 3 4
Recibe memorandum y/o Realiza la encuesta de

deteccion de

necesidades de
capacitacion en la
plataforma de la DCH.

Acuse de llenado de
encuesta de deteccion de
necesidades de capacitacion

Gestiona y da
seguimiento a la
Acciones de formacion
de Directivos y PAAE en
la DFIE.

Oficio de solicitud

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR

ACCIONES DE FORMACION Y COMPETENCIA PARA PAAE, DIRECTIVOS Y
DOCENTES ADSCRITOS A LA DES

Clave del documento:
DSE-PA-06

Fecha de emisién:
2029-11-29

Version: 02

Pagina 11 de 11

DFIE

DES/DSA/ACH

Personal Directivo y PAAE

DES

6

Imparte el instructor de la
DFIE la accién de formacién
al Personal Directivo y PAAE

y determina resultados del
desempefio.

Resultados de desempefio
Directivos y PAAE

7

Recibe los resultados del
desempefio de Directivos y
PAAE en la Accion de
formacion, verifica si cumple
los requisitos para la emision
de la constancia.
Resultados del desempefio.
Registro de asistencia

Informa a la DES que el
Directivo y/o PAAE no cumple
los requisitos para la emision
de constancia. Pasa a fin de

procedimiento.

Genera constancias
fisicas o electronicas y
envia con oficio a DES

para entrega a
Directivos y PAAE.

10
Recibe y entrega
constancias de

Oficio

electronicas

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Constancias fisicas y/o

11

participacion de
capacitacion al Personal
Directivo y PAAE.

Acuse

Constancias fisicas y/o
electrénicas

Recibe constancia y

12

acusa de recibido.

Constancias fisicas y/o

electrénicas

Envia a la DFIE con
oficio, el acuse original
de recibido de las
constancias de la accion
de formacion.

Acuse de oficio

Copia de acuse de
recibido

©

A
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES

version

actualizacion

Y/O SERVICIOS D'ES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 13
DES-PA-07 2023-11-29 01 9
CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de HEElnE 0/ Descripcion del cambio

00 2023-11-29

Nuevo procedimiento para la implementacién de la norma
ISO 21001:2018.

REGISTRADO
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ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES

Y/O SERVICIOS DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Péagina 4 de 13

DES-PA-07 2023-11-29 01

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a la Direcciéon de Educacién Superior (DES) de losinsumos y servicios
necesarios para llevar a cabo sus actividades sustantivas.

REGISTRADO
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Y/O SERVICIOS DES
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 13
DES-PA-07 2023-11-29 01 9
II. ALCANCE

Internos a la Direccion de Educacion Superior (DES)

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Externos a la DES

Secretaria Académica (SeAca)

Subdireccion Administrativa (SeAdmin)

Direccion de Recursos Financieros (DRF)
Direccion de Recursos Materiales (DRMI)
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DES-PA-07 2023-11-29 01

Péagina 6 de 13

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

GISTE

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico. (D.O.F. 28-07- 2010, ultima reforma 24-02-2023). Articulo 2, 4

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Niamero 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 Pudblica Federal. (D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma 2-06-201).
Articulos 1, 2, 3,6,7,8Yy 9.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (G.P. Numero Extraordinario 1555. 18-,
07-2020. Capitulo V, V1, V2, V5, V7. Capitulo VI 3.3, 3.17, 3.18, 4.5, 4.5.1, 4.5.2,
4.12.3, 4.15.2. Capitulo VII.

Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestién para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacion para su uso.

ECNICO NACIONAL

Direccion de Educacion
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Y/O SERVICIOS DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PA-07 2023-11-29 01 Pagina 7 de 13

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Las requisiciones de material de las &reas que conforman la DES se deberan
sujetar a la planeacion anual.

3. Las requisiciones de material extraordinarias que tengan las areas de la DES
deberan pedirse por los menos 20 dias habiles de anticipacion.

4. Las requisiciones de material deben estar autorizadas por la Division y por el
departamento de Servicios Administrativos.

5. La evaluaciéon y revaluacién de proveedores se aplicara al inicio y fin de este
procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
proveedores, Catalogo de beneficiarios u Oficio.

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

7. La informacién documentada integrada como expediente para evidencia del
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (en formato impreso o
electrénico); debera estar disponible y conservarse en las areas y departamentos
correspondientes en la DES y DGA, como minimo los plazos establecidos en el
CADIDO y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el area considere sea Util para llevar a cabo las
actividades del proceso o procedimiento.

NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS
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DES

Direccion de Educacion

!
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i

Superior
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 8 de 13
DES-PA-07 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe de manera fisica de las areas de la DES el DSA Formato de
formato de Requisicion de compra de materiales y requisicion de
suministros en original con las especificaciones de compra

los bienes y/o servicios 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?

3. No. Realiza procedimiento de ejercicio de recursos
excedentes a partir del paso 14 al 31. Pasa a Fin de
Procedimiento.

4. Si. Recibe y revisa formato requisicion de compra u
orden de servicio.

¢ ES correcta?

5. No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir al area correspondiente.
Regresa a la actividad 1.

6. Si. Revisa recursos disponibles y partidas
autorizadas.

¢, Hay recurso en la partida solicitada?

7. No. Realiza procedimiento de recursos excedentes
a partir de la actividad 9 a la 13.

8. Si. Solicita a proveedor documentacion para
elaboracién de expediente.

Cotizaciones

formacion solicitada. Proveedor

BB AT AN

7_ OrRecibe documentacion del proveedor y revisa. DSA

¥HESeC

CiIiST A\ M

ALV

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 13
DES-PA-07 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.No. Indica al proveedor para correccion. Regresa a
actividad 9.
12.Si. Elabora oficio de adjudicacion indicando por qué Oficio de

se adjudica al proveedor seleccionado y envia a

adjudicacion.

proveedor.

13.Recibe oficio de adjudicacion. Proveedor

14.Ingresa a COMPRANET para elaborar expediente DSA Oficio de
de proveedor seleccionado cargando la adjudicacion.
documentacion solicitada: Oficio de adjudicacion, :

: Ny . - Estudio de
estudio de mercado, requisicion de bienes, oficio de mercado
autorizacion  suficiencia  presupuestal. Cierra
candado. Requisicion de

bienes
Oficio de
autorizacion
suficiencia
presupuestal.
15. Autoriza con su clave el expediente. DES
16.Ingresa a modulo de instrumentos juridicos en DSA
Compranet para elaboracién de contrato. Se manda
a autorizacion de la DRMI.
17.Recibe contrato y envia respuesta a DSA a través DRMI Contrato
de Compranet.
18.Ingresa a Compranet y verifica la respuesta de la DSA
DRMI.
¢ El contrato es correcto?
19.No. Realiza correcciéon y pasa a la actividad 16. DSA Contrato

. Si a a las DES que el candado estéa abierto
10F ITECNICO NACID - o
“para ingresar su firma electronica.

Tl

|

|
PO

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES
Y/O SERVICIOS

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 13
DES-PA-07 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
21.Ingresa a Compranet y autoriza con su firma DES
electronica en el apartado de Formalizacion interna
y avisa a DSA.
22.Ingresa a Compranet y envia a DRMI para solicitar DSA
la firma de la Secretaria de Administracion
23.Gestiona firma electronica de la Secretaria de DRMI
Administracion y regresa a DSA para firma del
proveedor.
24.Solicita al proveedor seleccionado que ingrese a DSA
Compranet para que ponga su firma electrénica.
25.Proveedor ingresa a Compranet y firma de manera Proveedor
electronica.
26.Ingresa a Compranet para descargar el contrato DSA

formalizado y aplica el procedimiento de control y
ejercicio de recursos excedentes desde el paso 19
al 31.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES Y/O SERVICIOS
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DES

Clave del documento:
DSE-PA-07

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 00

Pagina 11 de 13

DSA

Poveedor

DES

DRMI

INICIO

Recibe de manera fisica de las
éreas de la DES el fomato de
Requisicion de compra de

materiales y suministros en original

con las especificaciones de los

bienes y/o servicios necesarios.
Formato de requisicion
de compra

2

Analiza las caracteristicas de los
bienes y/o de servicios solicitados con
> base en los montos establecidos enla

Programacion del Presupuesto y en
la Guia de Operacion para el Ejercicio
y Control de Presupuesto vigente.

No
¢ Es adjudicacion directa?

Realiza procedimiento de
ejercicio de recursos excedentes
a partir del paso 14 al 31.
Pasa a Fin de Procedimiento.

R 4

Recibe y revisa formato
requisicion de compra u
orden de servicio.

¢ Es correcta?

Realiza e informa de
manera personal las
observaciones a corregir
al area correspondiente.

y

Revisa recursos
disponibles y partidas
autorizadas.

¢, Hay recursos en |

artida solicitada? No

Wi
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
ADJUDICACION DIRECTA DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

{©

DES

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 00 Pagina 12 de 13
DSE-PA-07 2023-11-29 9
DSA Proveedor DES DRMI
10 9
Recibe documentacion Envia a DSA
del proveedor y revisa. informacion solicitada
Cotizaciones
¢ Es correcta? No
11
Si
Indica al proveedor para
correccion.
12 13
Elabora oficio de
adjudicacion indicando
por qué se adjudica al [ .l Recibe oficio de
proveedor seleccionado e adjudicacion
y envia a proveedor.
Oficio de adjudicacion
A 15

16

Ingresa a modulo de -

Oficio de adjudicacion. Estudio
de mercado Requisicion de
bienes Oficio de autorizacion
suficiencia presupuestal

Autoriza con su clave el
expediente.

instrumentos juridicos en
Compranet para elaboracion

17

de contrato. Se manda a
autorizacion de la DRMI

18

Ingresa a Compranet y

Recibe contrato y envia
respuesta a DSA a
través de Compranet.

verifica la respuesta de |«
la DRMI.

¢ Es correcta?

Si

3ka lngresar s

eRdusnicy | A
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 00 Pagina 13 de 13
DSE-PA-07 2023-11-29 9
DES DSA DRMI Proveedor
21 22
Ingresa a Compranet y Ingresa a compranet y
autoriza con su firma envia a DRMI para
electronica en el apartado de P solicitar la firma de la
Formalizacién interna y avisa .
2DSA Sec_re_tarla de
Administracion
23
Gestiona firma electronica de
[y la Secretaria de
P°1 Administracion y regresa a
DSA para firma del proveedor
24
Solicita al proveedor
seleccionado que
ingrese a Compranet |«
para que ponga su firma
electrénic
25
Proveedor ingresa a
26 Compranet y firma de
. manera electrénica.
ingresa a Compranet para
descargar el contrato
formalizado y aplica el P

CNICO NACIDONAL

procedimiento de control y ejercicio [ ¥
de recursos excedentes desde el
paso 19.al 31.

A 4

‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO ’
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Aprobé
C. Angélica Clemente ; x : Dra. Maria Guadalupe
Gaka Lic. Maribel Apaez Fajardo Batriter Satals
Firma: Firma: Firma:

\ I-\

NST TUT\. F‘ LIT tﬂ CU HAEIONAL
F l
| GANIZACION

0 NV
] N

CCPII-DPO-D -02-01/01
REGI STPADO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
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DES

Direccion de Educacion
Superior
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CONTROL DE CAMBIOS
NUmero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
L actualizacion
version
00 2015-12-10 Se actualiza el Marco Juridico.
01 2022-06-08 Se actualiza el Marco Juridico.
02 2023-11-29 Actualizacion del Procedimiento.
TUTO POLITECNICO NACIONAL
| \CION
REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO
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DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PA-08 2023-11-29

Version:
02

Pagina 4 de 23

TUTO POLITECNICO NACIONAL

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la asignacion, reasignacion, resguardo, mantenimiento y disposicion final de
bienes muebles del activo fijo, y mantener actualizado su registro, actualizacion y control
en el Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), conforme a los lineamientos
normativos vigentes con todas las partes que lo integran.

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
II. ALCANCE

Area de Activo Fijo. (AAF)

Division de Infraestructura Fisica (DIF)

Donadores

ECNICO NACIONAL

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP)
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI)

Externo a la Direccién de Educacion Superior (DES):

Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA)
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
Direccion de Computo y Comunicaciones (DCC)
Departamento de Bienes en Custodia (DBC)
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL cm}

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

MUEBLES DEL ACTIVO FIJO DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 6 de 23

DES-PA-08 2023-11-29 02

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

— D.O.F. 29 de diciembre de 1981, Fe de Erratas 28 de mayo de 1982. Articulo 6

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. **Reforma 31 de julio de 2004.
Publicado en la Gaceta Num. 599 el 30 de noviembre de 1998. Articulo 173,
fracciones XVI, XVII'y XVIII, Articulos 269 y 280.

— Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).
— Catélogo de Disposicion Documental del IPN vigente. (CADIDO)
— NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000-2015).

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

— Manual del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

MUEBLES DEL ACTIVO FIJO DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PA-08 2023-11-29 02 Péagina 7 de 23

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. La asignacion de bienes muebles debera ser gestionada, en su caso, por:

— Direccion de Recursos Materiales y Servicios (DRMyS).
— Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA).

3. Lareasignacion de bienes muebles sera por:

— Cambio de Adscripcion.

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

— Proyectos Vinculados.

— Direccién de Computo y Comunicaciones (DCC).

— Recursos Autogenerados.

— Donaciones.

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

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

— Entrada de bienes (DSA o Departamento de Bienes en Custodia.).

— Salida de Bienes (DSA o Departamento de Bienes en Custodia).

— Salida de Almacén de y/o Aviso de Alta COFAA.

— Oficio de la dependencia, solicitud del SICPat. y documentos soporte del bien.
— Factura.

— Oficio y/o Vale de Equipo de la DCC.

— Carta de Donacion.

— Formato de Salida de la Unidad Académica.

NACIONAL
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Version:
02

Pagina 8 de 23

tipo de movimiento requerido.

ECNICO NACIONAL

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

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

8. Se considerara baja de un bien mueble por siniestro, extravio, situacion de robo,
asi como error de captura del Bien mueble (BM) para gestionar la autorizacion del

describiendo sus

woriiruvr U'IJLJFI_'UL'\)]./O:I.
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

MUEBLES DEL ACTIVO FIJO DES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe bienes y/o documentacion. DRMyS Oficio
(encargado de | Memorandum
activo fijo)
2. ldentifica el tipo de movimiento a realizar.
¢,Qué tipo de movimiento es?
a) Reasignacion de bienes Pasa a la actividad 33.
b) Baja de bienes por robo. Pasa a la actividad 48.
c) Alta de bienes. (Pasa a la actividad siguiente).
3. Alta de bienes. Identifica el tipo de alta a realizar.
¢ Qué tipo de alta es?
a) Alta por Donacion. Pasa a actividad 17.
b) Alta por Indocumentacion. Pasa a actividad
pasa a la actividad 27.
c) Alta Ordinaria pasa a la actividad siguiente.
4. Alta Ordinaria. Asigna la clave (CABM) de
inventario de los bienes de acuerdo al Catalogo de
Bienes Muebles del IPN tomando como base las
caracteristicas y la documentacién soporte del bien.
5. Da de alta los bienes en el Sicpat, obtiene la Factura
Zolllcgtltcj:d dte registro y oficio de solicitud emanados Salida de
€ pat. bienes
Aviso de alta
No. de orden
6. Envia oficio junto con solitud de registro emanados | DSA (encargado | Solicitud de
del SICPat a la DRMyS. de activo fijo) registro
Oficio de
solicitud

SN
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DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
DES-PA-08 2023-11-29 02 Pagina 10 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
7. Envia mediante correo electrénico la Oficio
dc_)c_u_rr,]entacmn soporte en forma_to PDF a la Solicitud de
Division de Infraestructura Fisica para su :
o registro
autorizacion.
8. Recibe documentacion soporte y envia respuesta. DRMyS Correo
electronico
9. Recibe respuesta a solicitud de alta de bienes. DSA (encargado |Correo
¢, Procede alta de bienes? de activo fijo) glegtromco
institucional

Documentacion
soporte

10. Atiende observaciones. Regresa a actividad 6.

11.Si. Recibe oficio de Division de Infraestructura
Fisica en correo electrénico indicando que procede
el alta de bienes.

bienes dados de alta para firma en original y copia.

12. Solicita mediante el SICPat las etiquetas de cadigo Oficio
de barras e imprime. Correo
electrénico
institucional
13.Coloca las etiquetas de cédigo de barras en un Etiquetas de
lugar visible del bien. cbdigo de
barras
14.Imprime y entrega al usuario responsable del bien, Vale de
el vale de resguardo emanado del SICpat, de los Resguardo

15.Recibe el vale de
conformidad y entrega.

resguardo para firma de

Usuario

116 . Envia a DI 5> vale de resguardo.
] i LONACIONAL

DI ACIGN GENERSL BE -

DSA (Activo Fijo)

{ ' S IS

A A
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
17.Recibe vale de resguardo y archiva junto con la DRMyS
documentacion soporte. Pasa a fin de | (encargado de
procedimiento. activo fijo)
18.Para Alta por Donacion, entrega bienes y carta por Donante Factura
la donacion al area del activo fijo de la DES. Salida de
bienes
Aviso de alta
No. de orden
19. Verifica carta de donacion (nombre completo, RFC, DRMyS Carta por
domicilio, teléfono, correo electronico y | (encargado de |donacién
caracteristicas de los bienes). activo fijo). Factura

(acreditacién
de propiedad)

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

¢, Cumple con las especificaciones?

21.No. Recibe correo electronico con observaciones.
Regresa a actividad 16.

Correo
electrénico
institucional

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

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

DSA (encargado
de activo fijo)

ECNICO NACIONAL
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A A
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
24.Descarga del Sistema Institucional de Donaciones
Directas de la Divisién de Infraestructura Fisica el
acta de donacion e imprime en cuatro tantos para
firmas correspondientes. (Director y Donante).
25.Envia a la DRMyS, en cuatro tantos el acta de Acta de
donaciodn, carta de donacion, solicitud de registro de donacién
bienes emanada del SICPat debidamente firmados
y sellados e identificacion oficial del donante.
26.Recibe notificacion de autorizacion a solicitud de DRMyS Acta de
registro junto con dos tantos del acta de donacion. (encargado de |donacion
Urn rt]z_anto se entrega al donante y el otro tanto para activo fijo) Carta de
arcnivo. donacién
Identificacion
oficial de
donante.
27.Recibe un tanto del acta de donacion y pasa al fin Donante
de procedimiento.
28.Alta por Indocumentacién, identifica las | DSA (encargado
caracteristicas del bien (marca, modelo y nimero | de activo fijo)
de serie).
29.Realiza una busqueda en el respaldo de los bienes
registrados en el SICPat, asi como en los archivos
de la UR, a fin de detectar si el bien se encuentra
registrado en el inventario de la Unidad.
¢ Existe registro del bien en el SICpat?
30.Si. Solicita etiquetas. Pasa a actividad 13. Registro en
Sistema
Archivo.
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MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

o)

DES

Direccion de Educacion

Regresa a actividad 7.

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
31.No. Elabora acta por indocumentacion, asigna valor Acta por
estimado con base en bienes con caracteristicas indocumentaci
similares registrados previamente en el SICPat y/o on
con cotizaciones si no hay registros de bienes con
caracteristicas similares.
32.Recaba las firmas del acta por indocumentacion de Acta por
la  Direccion, Departamento de  Servicios indocumentaci
Administrativos y encargado del activo fijo de UR. on

Cotizaciones

33.Reasignacion, solicita mediante oficio la
reasignacion de bienes.

Oficio

34.Recibe solicitud y envia respuesta. DRMyS
(encargado de
activo fijo).
35.Recibe oficio de respuesta y verifica aprobacion de | DSA (encargado
solicitud. de activo fijo)
JAutorizo?

36.No. Informa a contraparte que no procede
reasignacion. Pasa a fin de procedimiento.

37.Si. Verifica el tipo de reasignacion.
¢, Qué tipo de reasignacion es?

a) Cambio de Adscripcién. Pasa a la actividad 38.

b) Interna. Pasa a la actividad 42.

c) Por ser (til a otra Unidad Académica Pasa a la
actividad 44.

38.Recibe oficio de solicitud de bien y obtiene del
SICPat numero de solicitud y se hace el registro
e para autorizar salida del bien.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
| s e

!

{ ' S IS

A A
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Direccion de Educacion
Superior

Fecha de emision:
2023-11-29

Clave del documento:
DES-PA-08

Version:

02

Pagina 14 de 23

Tty e b Racidhxt

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

39.Solicita a la contraparte acuda a retirar el bien y
proporciona la documentacion soporte para su
Unidad.

40. Asisten por el bien y lo registran en su Unidad.

Unidad
Responsable

41. Archiva documentacioén y fin del procedimiento.

DSA (Activo Fijo)

42.labora formato para registrar la reasignacion y
actualizacion del inventario de resguardo.

43.Imprime vale de resguardo, recaba firmas del
usuario y archiva. Pasa a fin de procedimiento.

44 .Detecta bienes de deshecho e informa a la DIF las
caracteristicas y estado del bien.

DSA

45.Recibe informe y envia dictamen; recibe nimero de
solicitud para registro de los bienes de deshecho.

DIF

46. Clasifica, elabora y envia solicitud emanada del SIC
Pat por oficio de la reasignacién de bienes por no
ser utli a la UR (desecho) a Division de
Infraestructura.

DRMyS
(encargado de
activo fijo)

47.Recibe notificacién, junto con el formato de entrega-
recepcion de bienes de deshecho y entrega el bien.
Fin del procedimiento.

Formato

48.Robo o extravio, atiende al usuario quien informa el
robo o extravio del bien y obtiene vale de resguardo
del bien.

DSA

Vale de
resguardo

49.Denuncia por robo del bien ante la autoridad
competente con el apoyo de la Oficina del Abogado
General.

Acta de hechos

circunstanciada de hechos por
tiplicadaccy el robo del viene mueble,
debidamenté®irmada y envia una copia al area del
ACH VO T UR.

Acta
circunstanciada
de hechos

=1 A\ ™
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Direccion de Educacion
Superior

1
|

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 15 de 23
DES-PA-08 2023-11-29 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
51.Envia a la Oficina del Abogado General denuncia | DSA (encargado
ante la autoridad competente, acta circunstanciada | de activo fijo)
de hechos, vale de resguardo y documento soporte
gue acredite la propiedad del bien para lo
conducente.
52.Envia a la Direccion de Recursos Materiales, Denuncia
solicitud del tramite de recuperacion del bien Acta
robado ante la aseguradora institucional, una vez
recibida el acta ministerial de la Oficina del Vale de
Abogado General. resguardo
Documento
soporte
53.Recibe Acta con vale de resguardo y documento Oficina del
soporte. Abogado General
54.Envia a la Oficina del Abogado General, copia del | DSA (encargado |Pdéliza de
pago de indemnizacibn por parte de la | de activo fijo) cheque por

aseguradora, una vez que la Direccion de Recursos
Materiales notifica mediante oficio el pago del bien
mueble robado.

indemnizacion

55.Recibe de la oficina del Abogado General copia del

Oficina del

NACIONAL

pago de indemnizacibn por parte de la | Abogado General
aseguradora.
56.Envia a la Direccion de Recursos Materiales el | DSA (encargado |Oficio a OAG
Reporte de Baja por robo aplicado por la UR. de activo fijo) Copia de oficio
de finiquito
Copia del
cheque
57.Recibe reporte y acta de Baja del bien en sistema. DRMyS Reporte

Acta de baja

P

| il

DEL PROCEDIMIENTO

A\
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO

Clave del documento:
DSE-PA-08

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 02

Pagina 16 de 23

DRMyS
(encargado de activo fijo)

INICIO
1

Recibe bienes y/o
documentacion

Memorandum

Bien fisico

Identifica el tipo de
movimiento a realizar

Baja de
Reasignacion bienes por
de bienes robo

¢ Qué tipo de
movimiento es?

Baja de
bienes por
robo

Identifica el tipo de alta a
realizar

Alta por
donacion

Alta por
indocumentacior
¢ Qué tipo de alta
es?

Alta ordinaria

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

Muebles del IPN tomando como
base las caracteristicas y la
documentacién soporte del bien.

Da de alta los bienes en
el Sicpat, obtiene la

solicitud de registro y
oficio de solicitud
emanados del SICpat.

K

SLTUTO BATITECNICO NAGIONAL

| Salida e hishes NEACION
S TTTEHONAL

SN OE D1 AT 17

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DSE-PA-08 2023-11-29 Version: 02 Pagina 17 de 23
DRMyS -
o DSA (Activo fijo) DRMyS
(encargado de activo fijo)

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

6

Envia oficio junto con
solitud de registro
emanados del SICPat a

la DRMyS

Solicitud de registro

— O :

Envia mediante correo
electrénico la documentacién
soporte en formato PDF a la
Divisién de Infraestructura
Fisica para su autorizacion

Recibe documentacion
soporte y envia
respuesta

Correo el¢ctronico

A 4

Solicitud de registro

v _ s

Recibe respuesta a
solicitud de alta de
bienes

Correo electronico
institucional

Documentacion soporte

¢Procede alta de

bienes? No

Atiende observaciones

v

11
Recibe oficio de Division @
de Infraestructura Fisica
en correo electrénico
indicando que procede

el alta de bienes

\ 4 12

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

Oficio

Correo electronico
institucional

FP-4
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Clave del documento:
DSE-PA-08

Fecha de emisién:
2023-11-29

Version: 02

Pagina 18 de 23

DSA (Activo fijo)

Usuario

DRMyS
(encargado de activo fijo)

Donante

Coloca las etiquetas de
caddigo de barras en un
lugar visible del bien

Etiquetas de cddigo de
barras

v 14

Imprime y entrega al usuario
responsable del bien, el vale
de resguardo emanado del
SICpat, de los bienes dados

15

Recibe el vale de
w | resguardo para firma de

de alta para firma en original
y copia

Vale de Resguardo

conformidad y entrega

@7

¥ 16

Envia a DRMyS vale de

17

Recibe vale de
resguardo y archiva

resguardo

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

No

junto con la
documentacién soporte

18

Para Alta por Donacion,
entrega bienes y carta

por la donacion al area
del activo fijo de la DES

Salida de bienes

¢ 19

Verifica carta de donacién
(nombre completo, RFC,
domicilio, teléfono, correo

electrénico y caracteristicas

de los bienes)

Carta por donacién

Factura (acreditacion de
propiedad)

20

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

¢,Cumple con las
especificaciones?.

Recibe correo
electrénico con
observaciones

Correo electronico

institucional

Aviso de alta

No. de orden

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUACION SUPERIOR
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 02 Pagina 19 de 23
DSE-PA-08 2023-11-29 ¢
Donante . DSA (Activo fijo)
(encargado de activo fijo)
22 23
Asigna la clave (CABM) de Da seguimiento a la
inventario de los bienes de (f(l)angg{gﬁ'ggrd%ggtgedg
acuerdo al Catalogo de P Division de Infraestructura
Bienes Muebles del IPN Fisica y su carga al Sistema
tomando como base las Institucional de Donaciones
caracteristicas Directas
\ 24
Descarga del Sistema
Institucional de Donaciones
ctas de la Division de
Infraestructura Fisica el acta de
donacion e imprime en cuatro
ntos para firmas
correspondientes. (Director y
Donante)
25
26 Enviaala DR‘ S, en cuatro
Recibe notificacion de tantos el acta de donacion,
27 autorizacion a solicitud de carta de donacion, solicitud
registro junto con dos de registro de bienes
antos del acta de ] emanada del SICPat

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe un tanto del acta <
de donacion

A

donacion. Un tanto se
entrega al donante y el
otro tanto para archivo

Acta de donacion

Carta de donacién

Identificacion oficial del
donante

debidamente firmados y
sellados e identificacion
oficial del donante

Acta de donacion

28

Alta por Indocumentacion,
identifica las
caracteristicas del bien
(marca, modelo y nimero
de serie)

A 29

Realiza una busqueda en el
respaldo de los bienes
registrados en el SICPat, asi
como en los archivos de la
UR, a fin de detectar si el
bien se encuentra registrado
en el inventario de la Unidad.

¢ Existe registro del bien
en el SICpat?

30

Solicita etiquetas

Registro de Sistema

A 4 31

Elabora acta indocumentacion,
asigna valor estimado con base
en caracteristicas similares
registrados en SICPat y/o con
cofizaciones si no hay registros
de bienes similares

Acta por

indocumentacion

FP-4
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Fecha de emisién:

2023-11-29

Version: 02

Pagina 20 de 23

DSA
(Activo Fijo)

DRMyS

(en cargado de activo fijo)

DSA
(Activo Fijo)

32

Recaba las firmas del acta
por indocumentacion de la
Direccién, Departamento de
Servicios Administrativos y
encargado del activo fijo

de UR

Acta por
indocumentacién

Cotizaciones

33

Reasignacién, solicita
mediante oficio la

34

» | Recibe solicitud y

reasignacion de bienes

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

35

Recibe oficio de

envia respuesta

P respuesta y verifica
aprobacién de solicitud

¢Autorizo6?

Si

Informa a contraparte
que no procede
reasignacion.

Verifica el tipo de
reasignacion

Interna Por ser util a

otra UA

¢Qué tipo de
reasignacion es?

Cambio de
adscripcion

Recibe oficio de solicitud
de bien y obtiene del
SICPat nimero de solicitud
y se hace el registro
correspondiente para
autorizar salida del bien

FP-4
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Fecha de emisién:

2023-11-29 Version: 02

Pagina 21 de 23

DSA
(Activo Fijo)

Unidad Responsable DSA

DIF

39

Solicita a la contraparte
acuda a retirar el bien'y
proporciona la

40

w | Asisten por el bieny lo

documentacion soporte
para su Unidad

registran en su Unidad

* 41

Archiva documentacion
y fin del procedimiento _|—>@

42

Elabora formato para
registrar la reasignacion
y actualizacion del
inventario de resguardo

y 43

Imprime vale de
resguardo, recaba firmas
del usuario y archiva.
Pasa a fin de
procedimiento

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

NACIONAL

44

Imprime vale de
resguardo, recaba firmas
del usuario y archiva.

45

Pasa a fin de
procedimiento

h 4

Imprime vale de
resguardo, recaba firmas
del usuario y archiva.
Pasa a fin de
procedimiento

FP-4
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Version: 02
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DRMyS

(encargado de activo fijo)

DSA

DSA
(encargado de activo fijo)

Oficina del Abogado General

46

Clasifica, elabora y envia
solicitud emanada del SICPat
por oficio de la reasignacion
de bienes por no ser Util a la
UR (desecho) a Divisién de
Infraestructura

\ 4 47

Recibe notificacion, junto
con el formato de
entrega-recepcion de
bienes de deshecho y
entrega el bien.

Formato

CNICO NACIDONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

48

Robo o extravio, atiende
al usuario quien informa
el robo o extravio del
bien y obtiene vale de
resguardo del bien

Vale de resguardo

y 49

Denuncia por robo del
bien ante la autoridad
competente con el
apoyo de la Oficina del
Abogado General

Acta de hechos

v 50

Elabora acta circunstanciada
de hechos por triplicado por

51

Envia a Oficina del Abogado
General denuncia anté la
lad competente, acta

el robo del viene mueble,
debidamente firmada y envia
una copia al area del activo
fijo de la UR

Acta circunstanciada de
hechos

\ 4

. autoridad competente, a
circunstanciada de hechos, vale
de resguardo y documento
soporte que acredite la
propiedad del bien para lo
conducente

\ 4 52

Envia a la Direccion de
Recursos Materiales, solicitud
del tramite de recuperacion del
bien robado ante la aseguradora

53

institucional, una vez recibida el
acta ministerial de la Oficina del
Abogado General

Denuncia

Vale de resguardo

Documento soporte

Recibe Acta con vale de
resguardo y documento
soporte

54

Envia a la Oficina del Abogado
_ General, copia del pago de
indemnizacion por parte de la
aseguradgra, una vez que la

ireccion de Recursos
Materiales notifica mediante

55

oficio el pago del bien mueble
robado

Pdliza de cheque por
indemnizacion

h 4

Recibe Acta con vale de
resguardo y documento
soporte

FP-4
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DSA DRMyS
(encargado de activo fijo)
i 56 57

Envia a la Direccion de
Recursos Materiales el

| Recibe reporte y acta de

Reporte de Baja por
robo aplicado por la UR

Oficio a OAG

Copia de oficio de
finiquito

Copia del cheque

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Baja del bien en sistema

Acta de baja

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FP-4
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MANTENIMIENTO DE LA

B

INFRAESTRUCTURA FiSICA DES
Direccidn de Educacion
Superior
Clave del documenio: Fecha de emision; Version: i
| DES-PA09 2023-11-29 00 Pagina 2 de 14

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Aprobd
Lic. Nidia Eugenia Zarate Dra. Maria Guadalupe
Laevano Ramirez Sotelo

. \ -

Firma: Firma:

Lic. Maribel Apaez Fajardo

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ROINACION GENE DE PLANEACION

i { NAL

Cl N DE ‘ I RGANIZACION

[
] N

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
REGISTRAD
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MANTENIMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA FISICA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 3 de 10
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CONTROL DE CAMBIOS
NUumero
de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacién
version

00 2023-11-29

Nuevo procedimiento para la implementacion de la norma
ISO 21001:2018.

REGISTRADO
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MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

9

DES

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PA-09 2023-11-29

Version:
00

Pagina 4 de 10

|. 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 Direccion de
Educacién Superior con base a la normatividad aplicable.

REGISTRADO
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MANTENIMIENTO DE LA
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DES

Direccion de Educacion

Direccion (DES)

STITUTO ITECNICO NACIONAL

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 10
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II. ALCANCE

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision:
DES-PA-09 2023-11-29

Version:
00

Pagina 6 de 10

lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 128, fracciones Il y V, 268, 269,

270, 277, 278, 279, 280 y 281.

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

— Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educativa del
Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

ECNICO NACIONAL

=~ ICTDADNND
GISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL cm})}}

MANTENIMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA FISICA DES
Direccién de Educacion
Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Pagina 7 de 10

DES-PA-09 2023-11-29 00

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. Ejercera los recursos con transparencia y legalidad para el mantenimiento a la
infraestructura.

3. La atencion a las necesidades de mantenimiento y servicio a la infraestructura se
atenderan por prioridad, enfocandose siempre a las necesidades basicas
académicas.

4. El usuario o integrante de la comunidad que haga mal uso de la infraestructura de
la DES recibira las sanciones correspondientes que dicta la normatividad vigente
del IPN.

5. Atendera las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

6. Brindara seguimiento al programa de mantenimiento y vigilar4 el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periédicas a cargo de Servicios
Administrativos.

NACIONAL

=1 A\
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Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 10
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe el Formato de Orden de Servicio de las DSA Formato Orden

areas solicitantes de la DES. de Trabajo
. Acude al area solicitante de la DES, para detectar
las necesidades y clasifica de acuerdo al tipo de
mantenimiento.
¢ Es de mantenimiento mayor?
. Si. Solicita la contratacibn 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.
. No. Verifica que cuente con el material
correspondiente.
¢, Cuenta con el material?
. No. Adquiere los materiales necesarios conforme al Formato de
procedimiento de adjudicacion directa. requerimiento
. Si. Asigna personal y realiza mantenimiento y/o Solicitud de
servicio. servicio
. Firma en la orden de servicio de conformidad el | Area Solicitante |Orden de
mantenimiento realizado. servicio

. Recaba firma de conformidad del area solicitante en

el Formato de Orden de Servicio y archiva de
acuerdo al CADIDO (Catalogo de Disposicion
Documental).

DSA

Formato Orden
de Trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GISTE

ECNICO NACIONAL
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Recibe el Formato de
Orden de Servicio de las
areas solicitantes de la
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Formato Orden de

Trabajo

— ,

Recibe el Formato de
Orden de Servicio de las
areas solicitantes de la
DES.

No

(Esde
mantenimiento
mayor?

Solicita la contratacion de un
proveedor de mantenimiento
y/o servicio conform al
procedimiento de Adquisicion
de materiales y/o servicios
por adjudicacion directa.

A 4

Verifica que cuente con
el material
correspondiente.

¢ Cuenta con el
material?
No

Adquiere los materiales
necesarios conforme al
procedimiento de
adjudicacion directa.

Formato de
requerimiento

STITUT

A

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

7

Firma en la orden de
servicio de conformidad
el mantenimiento
realizado.

Orden de servicio
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar, controlar y ejercer el presupuesto federal asignado, cumpliendo con la
normativa vigente, mediante su uso racional y oportuno en las necesidades de la
Direccion de Educacidon Superior (DES) y las Unidades Académicas (UA) de Nivel
Superior para mejorar los servicios educativos y contribuir al cumplimiento de objetivos
institucionales.

)} NACIONAL
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II. ALCANCE

Interno a la Direccidon de Educacion Superior (DES):

Direccion
Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Externo a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Secretaria de Administracién (SeAdmin)

Secretaria Académica (SeAca)

Direccion de Recursos Financieros (DRF)

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI)
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

)} NACIONAL
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Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de febrero de 1917,
ultima reforma 28 de mayo de 2021).

CODIGOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Cddigo Civil Federal. D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de
2021.

Cddigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma de
mayo de 2023.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976,
ultima reforma 20 de mayo de 2023.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma
12 de noviembre de 2021.

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

Ley de Planeacion. D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.
Ley de Tesoreria de la Federacion. D.O.F. 30 de diciembre de 2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. D.O.F. 4 de enero
de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016,
ultima reforma 31 de mayo de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09 de mayo
de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

lLey Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.

12,9545 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2021.

L.eV' GeEneral de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 03
de.n 2023.

= T A ™S ™
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— Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima
reforma 30 de enero de 2018.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 18 de julio de
2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley de Firma Electronica Avanzada. D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 20
de mayo de 2021.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima
reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 12
de noviembre de 2021.

— Ley Federal de Austeridad Republicana. D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima
reforma 02 de septiembre de 2022.

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. D.O.F. 30 de junio
de 2017.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico. D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 08 de octubre de 2015,
ultima reforma 06 de mayo de 2016.

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

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 4 de diciembre de
2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Piblico. D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

« “hio de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
0.0 F .28 e julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

1 NOREG de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 21 de marzo de 2014.

O 52
NS
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Reglamento del Codigo Fiscal de la Federaciéon. D.O.F. 2 de abril de 2014.

REGLAMENTOS PUBLICADO EN LA GACETA POLITECNICA

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. G.P., numero extraordinario
15 de marzo de 2020.

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

DECRETOS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal D.O.F.
10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. D.O.F. 12
de julio de 2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal vigente. D.O.F. aplicable.

ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica FederalD.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26
de junio de 2018.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Financieros. D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 30 de
noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. D.O.F. 16 de julio de 2010,
ultima reforma 05 de abril de 2016.

A

el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en

‘matevizode Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 9

de agosio de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.
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— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
del Proceso de Fiscalizacion. D.O.F.05 de noviembre de 2020.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera. D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 17 de
mayo de 2019.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno. D.O.F. 03 de noviembre de 2016,
ultima reforma 05 de septiembre de 2018.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico. D.O.F. 15 de mayo de 2017.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 9 de
agosto de 2010, ultima reforma 02 de noviembre de 2017.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias. D.O.F. 08 de mayo de 2014, ultima reforma
23 de julio de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 31 de
mayo de 2023.

DISPOSICIONES DIVERSAS
— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

woeorkealendano de presupuesto autorizado al ramo 11 Educacién Publica, para el
ejerciclo fiscal vigente. D.O.F. aplicable.

SISTRADO
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— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal. D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional. G.P. numero extraordinario 1555, 18 de
julio de 2020.

- Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. G.P. nimero 601, 30 de
septiembre de 2004.

— Cddigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional. G.P. numero extraordinario 1641, 24 de marzo de 2022.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. G.P. numero
extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.

— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y sancion de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. numero extraordinario 1726, 31 de
mayo de 2023.

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. G.P. numero
extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.

PLANES Y PROGRAMAS
— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. D.O.F. 12 de julio de 2019.
— Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

CO NACIONAL
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IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El DSA debera resguardar la informacion documentada, para soportar la gestion,
control y ejercicio del presupuesto federal asignado en las partidas autorizadas, con
respecto al Programa Operativo Anual (POA). Dicha informacién correspondera a
los requisitos segun los lineamientos aplicables:

— Comprobante Fiscal Digital (PDF y XML)

— Contratos por la adquisicion de bienes y/o servicios, cuando aplique.

— Cartas compromiso por la prestacion de servicios profesionales independientes,
cuando aplique.

— Cotizacién de los bienes y/o servicios que seran proporcionados o suministrados.

— Pedido u orden de compra o de servicio.

— Registro de entrada de los bienes en custodia.

— Registro de salida de los bienes en custodia.

— Acta de entrega recepcion por los servicios recibidos

( NACIONAL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
. Elabora el POA en el sistema SAPMI para el DSA POA
ejercicio fiscal del siguiente afno, (Programatico y .
SR Oficio de
Presupuestal mensual) segun indicaciones de la .
; - - solicitud para
DPP del IPN, y envia oficio de solicitud para !
L autorizacion
autorizacion a la DPP.

. Recibe oficio de solicitud para autorizacion del POA DPP Oficio de
y notifica a la DES el presupuesto asignado autorizacion
mediante oficio. del

presupuesto
federal

. Recibe oficio de autorizacion de presupuesto DSA
federal y consulta en el sistema SIG@ Financiero la
liberacién del presupuesto federal autorizado.

. Realiza los ajustes de calendario en partidas Oficio de
(reprogramadas vy restringidas) y notifica mediante solicitud de
oficio de solicitud y anexo a la DPP. ajustes

. Recibe oficio, autoriza y notifica a la DES mediante DPP Oficio de
oficio. autorizacion

. Recibe oficio de autorizacion de ajustes del DSA

. Solicita mediante memorandum y/o formatos sobre
las necesidades de bienes y servicios para
satisfacer los requerimientos de las Divisiones de la
DES.

DES (Divisiones)

Memorandums
y/o Formatos

M1 ph NNt

{

. Recibe solicitudes y revisa si cuenta con suficiencia
presupuestal para cubrir el requerimiento.

¢ Hay suficiencia presupuestal?

DSA

Jegiama  en  presupuesto de  recursos
Lexcedentes"Pasa al final del procedimiento.

= T A ™S ™

wOor lnturnr vtuunr r -UL'\)1/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION, CONTROL Y EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO FEDERAL

o}

DES

Direccion de Educacion

Superior
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 18
DES-PA-10 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10.Si. Recibe requerimientos y solicita cotizaciones a
los proveedores registrados en el Sistema de
Administracion para Proveedores de Bienes y
Servicios del IPN (SAPBSI).

Cotizaciones

11.Entrega cotizaciones. Proveedor
12.Compara cotizaciones y determina el proveedor DSA
que abastecera el bien o servicio.
13.Realiza pedido a proveedor que garantiza el bien o
servicio.
14.Entrega materiales y/o servicios solicitados. Proveedor
15.Recibe remision y valida del proveedor los bienes DSA
y/o servicios pactados en la cotizacién.
¢(El bien o servicio cumple con las
especificaciones?
16.No. Devuelve el bien y solicita la sustitucién y/o
adecuacion del servicio. Regresa a actividad 14.
17.Si. Solicita al proveedor los archivos electronicos CFDI
(pdf y xml) por los bienes y/o servicios adquiridos Verificacion del
para realizar el tramite de pago. CFDI
18.Entrega CFDI (archivos electronicos PDF Y XML). Proveedor
19.Recibe CFDI, genera en el sistema SIG@ DSA Requisitos
financiero la Cuenta por liquidar certificada (adjunta segun los
CFDI (pdf y xml), contrato si aplica, oficios de lineamientos
autorizacion y anexos correspondientes a la partida aplicables
utilizada.
CLC estatus 1
y 2
sy alida la cuenta por liquidar certificada y envia a la DES CLC estatus 3
\Usiguientecetapa (estatus 3) dentro del sistema
]

SiG@ financiero.

~ 'S

1 KADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
21.Revisa en el sistema SIG@ financiero el registro de DRF
la cuenta por liquidar certificada.
¢ Es correcta?
22.No. Rechaza y regresa a estatus 3. Regresa a
actividad 19.
23.Si. Envia a estatus 14 y paga al proveedor.
24.Solicita al proveedor el Complemento de pago CFDI DSA Complemento
(pdf y xml). de pago
25.Recibe y carga el complemento de Pago en formato Registro en
pdf y xml en el SIG@ financiero para cumplimiento sistema SIG@

de lineamientos fiscales y comprobar el pago al
proveedor.

financiero de
orden de pago

finiquitada
(estatus 21)
26.Genera archivo de la cuenta por liquidar certificada. Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
wOor nnturnr vtuwd F'UL'\.)1/01 FMP'1
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DSE-PA-10 2023-11-29 9
DSA DPP DES (Divisiones)
( INICIO )
A 1 2
Elabora el POA en el SAPMI para el Recibe oficio de solicitud
e(lsfg‘r';fs‘??' di‘;‘f’;ﬁmv para autorizacion del
mensual)sega"uf’noi indicadones de la »,| POA y notifica a I_a DES
DPP del PN, y envia oficio de el presupuesto asignado
solicitud para autorizacion a la DPP. mediante oficio
Oficio de autorizacion
del presupuesto federal
Oficio de solicitud para
autorizacion
3
Recibe oficio de autorizacion
de presupuesto federal y
consulta en el sistema SIG@
Financiero la liberacion del
presupuesto federal
autorizado
\4 4 5
Realiza los ajustes de
Ca;f::rig‘r’aer:a%iz“;as Recibe oficio, autoriza y
. -~
restringidas) y notifica Ll noml(,:a ala DES
mediante oficio de solicitud y mediante oficio
anexo a la DPP
Oficio de solicitud de Oficio de autorizacion
ajustes
¢ 6 7

Recibe oficio de autorizacion
de ajustes del presupuesto

Solicita mediante
memorandum y/o formatos
sobre las necesidades de

federal y consulta en el
sistema SIG@ Financiero el
correcto ajuste de calendario

\ 4

bienes y servicios para
satisfacer los requerimientos
de las Divisiones de la DES
Memorandums y/o
Formatos

8
Recibe solicitudes y
revisa si cuenta con
suficiencia presupuestal
para cubrir el
requerimiento

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

Recibe requerimientos y
solicita cotizaciones a
los proveedores
registrados en el
SAPBSI

Entrega cotizaciones

Cotizaciones

+ 12

Compara cotizaciones y

determina el proveedor

que abastecera el bien o
servicio

v 13

Realiza pedido a

14

Entrega materiales y/o

proveedor que garantiza
el bien o servicio

A 4

servicios solicitados

15

Recibe remision y valida
del proveedor los bienes
ylo servicios pactados
en la cotizacion

NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DSA Proveedor DPE DMNS
No :Hay suficiencia Si
presupuestal?

Programa en
presupuesto de recursos

excedentes
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

Version: 01 Pagina 17 de 18
DSE-PA-10 2023-11-29 9
DSA Proveedor DES DRF
No ZEl bien o servici® Si
cumple con las
especificaciones?,
Devuelve el bien'y
solicita la sustitucion y/o
adecuacion del servicio.
\ 17 18
Solicita al proveedor los .
archivos electrénicos (pdf y Entrega CFDI (archivos
xml) por los bienes y/o p| electronicos PDF Y
servicios adquiridos para XML)
realizar el tramite de pago
CFDI
Verificacion del CFDI
19 20 2

Recibe CFDI, genera en SIG@
financiero la Cuenta por liquidar
certificada (adjunta CFDI (pdf'y xml),

Valida la cuenta por liquidar
certificada y envia a la

contrato, oficios de autorizacion y
anexos correspondientes ala
partida utiizada

Requisitos segun los
lineamientos aplicables

TuT TECNICO NACIONAL

h 4

siguiente etapa (estatus 3)

Revisa en el sistema
SIG@ financiero el

dentro del sistema SIG@
financiero

CLC estatus 3

registro de la cuenta por
liquidar certificada

No Si
¢Es correcta?
Rechaza y regresa a
estatus 3
\ A2

Envia a estatus 14y
paga al proveedor
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Clave del documento:

DSE-PA-10

Fecha de emisién:

2023-11-29 Version: 01

Pagina 18 de 18

DSA

7.

Solicita al proveedor el
Complemento de pago
CFDI (pdf y xml)

Complemento de pago

A 25

Recibe y carga el complemento

de Pago en formato pdfy xml en
el SIG@ financiero para

cumplimiento de lineamientos

fiscales y comprobar el pago al
proveedor

Registro en sistema SIG@

financiero de orden de pago

finiquitada (estatus 21)

v 26

Genera archivo de la
cuenta por liquidar
certificada

Expediente

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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normativa vigente.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el control y ejercicio de los recursos excedentes obtenidos de los servicios
educativos, proporcionados por la Direccion de Educacion Superior (DES), a fin de
optimizar su aplicacion, fortalecer el desarrollo de las actividades sustantivas y apoyar a
la realizacion de nuevos proyectos en esta direccion de coordinacion, cumpliendo con la

REGISTRADO
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II. ALCANCE

Direccion.

Secretaria Académica (SeAca)

TUTO POLITECNICO NACIONAL

Interno a la Direccién de Educacién Superior (DES):

Departamento de Servicios Administrativos (DSA)

Secretaria de Administracion (SeAdmin)

Direccion de Recursos Financieros (DRF)

Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI)
Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

Externo a la Direccién de Educacion Superior (DES):

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

Péagina 6 de 16

DES-PA-11 2023-11-29 01

I1l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F 9 de mayo
de 2016, dltima reforma DOF 20 mayo 2021

— Ley General de Responsabilidades Administrativas Capitulo 1 articulo 2 y 4, capitulo
2 articulo 6,7,24 y 25.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo 1 articulo 2 y 3; titulo tercero
capitulo 1 articulo 16, 17, 18.

— Ley Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

— Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulo 26A, 27A, 27B, Articulo 28 1. A. 11. lll., Articulo
29, 29A, Articulo 30.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta Titulo 4, Capitulo 2, Secciones 1y 2

— Ley del Impuesto al Valor agregado Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal .
— Ley Federal de Austeridad Republicana.

— Programa de austeridad, transparencia y rendicién de cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
— DOF 29 de diciembre de 1981 Fe de erratas DOF 28 de mayo de 1982
— Reglamento Interno del IPN.

— G.P. 30 de noviembre de 1998, ultima modificacién G.P. numero 599, 31 de julio de
2004

— Oficios de Actualizacion Financiera

racion para el Ejercicio y Control del Presupuesto Vigente.

TECNTCE NACITNAT

Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente.

A\
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— Norma ISO 21001:2018. Organizaciones Educativas-Sistemas de Gestion para
Organizaciones Educativas- Requisitos con orientacién para su uso.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DES-PA-11 2023-11-29 01 Pé&gina 8 de 16

IV. POLITICAS DE OPERACION

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

2. El DSA sera el responsable de la captacion y ejercicio de los recursos excedentes
y de presentar el importe de captacion para analizar las peticiones de los bienes y/o
servicios de las diferentes areas, en presencia del director de la DES, a fin de
asignar el recurso de acuerdo a las prioridades y necesidades en dicha direccion.

3. El presupuesto de los recursos excedentes podra ser ejercido en la DES por el DSA
para cubrir las necesidades prioritarias y/o emergentes de la direccién.

4. EIDSA utilizaréa el Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIG@) contable
para emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s), los recibos
oficiales de cobro en base a el catalogo de cuotas por productos y
aprovechamientos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y a la Ley Federal de Derechos vigente para el ejercicio fiscal
correspondiente.

5. El DSA deberéa elaborar reportes mensuales con base en los recibos, facturas y
polizas por los ingresos y egresos.

6. Se consideraran comprobantes de pago la ficha de depdsito original y/o
transferencia bancaria, las cuales deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Numero de cuenta para captacion de recursos excedentes que corresponda a la
DES.

NuUmero de operacion.

— Cuota autorizada.

No presentar alteraciones. (tachaduras, enmendaduras, etc.)

7. Los gastos en los que se aplica los recursos excedentes seran comprobados
mediante CFDI’s en formato PDF, XML e impresos, con la firma de autorizacion de
la direccion y el DSA.

8o lodosos recursos captados mensualmente, deberan ser enterados a la DRF
medianieos pre-recibos de egresos elaborados en el SIG@ contable.

— —_——
| HADD)
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Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 9 de 16
DES-PA-11 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Captura en SAPMI los posibles recursos DSA Acuse de
excedentes a captar durante el ejercicio fiscal conclusion del
vigente e imprime acuse de conclusion. SAPMI
2. Actualiza claves en Catadlogo de Productos, DRF Oficio de
Derechos y Aprovechamientos y notifica a la DES notificacion y
mediante oficio. Catélogo
3. Recibe oficio, capta Ingresos Excedentes por DSA CFDI (pdfy
Concepto de productos, Derechos y xml) o recibo
Aprovechamientos y emite CFDI (XML y PDF) o de Ingresos
recibo de ingresos.
4. Elabora conciliacion bancaria mensualmente. Formato de
Conciliacion
Bancaria
5. Elabora estados financieros, estados de origen y Oficio de
aplicacion de recursos, de forma mensual y entrega Estados
mediante oficios a la DRF. Financieros
Oficio de
Estado de
Origeny
aplicacion de
recursos
6. Recibe y revisa los estados financieros, estados de DRF
origen y aplicacién de recursos, de forma mensual.
¢,Son correctos?
7. No. Indica correcciones. Regresa a la actividad 5.
8. Si. Recibe y acusa al DSA. Oficio acuse

ECNICO NACIONAL

{ ' S IS

A A
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Fecha de emision:
2023-11-29

Clave del documento:
DES-PA-11

Version:

01

Pagina 10 de 16

GORDI

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Registra mensualmente los Ingresos Excedentes
en el sistema sig@ financiero y elabora Formato
DPyP-1A para solicitud de autorizacion de la
asignacion presupuestal en las partidas, de
acuerdo con las necesidades de la direccion, valida
mediante la firma de la direccibn y carga
nuevamente en sistema sig@ financiero.

DSA

Formato DPyP-
1A

10.Recibe informacion, analiza y autoriza mediante
oficio, informando la autorizacion de los ingresos
excedentes por parte de la SHCP.

DPP

Oficio de
Autorizacion

11. Solicita mediante memorandum y/o formatos sobre
las necesidades de bienes y servicios para
satisfacer los requerimientos de las Divisiones de la
DES.

DSA

Memorandums
y/o Formatos

12.Recibe solicitudes y revisa si cuenta con suficiencia
presupuestal para cubrir el requerimiento.

¢, Hay suficiencia presupuestal?

13.No. Hace correcciones en formato DPyP-1A del
mes y regresa a la actividad 9.

14.Si, solicita cotizaciones a los proveedores
registrados en el Sistema de Administracién para
Proveedores de Bienes y Servicios del IPN
(SAPBSI).

Cotizaciones

15.Envia cotizacién de materiales o servicios

solicitados.

Proveedor

16.Compara cotizaciones y determina el proveedor
gue abastecera el bien o servicio.

DSA

17.Realiza pedido a proveedor que garantiza el bien o

ISTITUTO PR T EM O RACIONAL

|8 W o R e e
1 | vt €0 Lt {

w haad 401G UCA- 13 ICULG |

ales o realiza el servicio.

Proveedor
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A A
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Direccion de Educacion
Superior

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 16
DES-PA-11 2023-11-29 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
19.Recibe remision y valida del proveedor los bienes DSA
y/o servicios pactados en la cotizacion.
SJEl bien o servicio cumple con las
especificaciones?
20.No. Devuelve el bien y solicita la sustitucion y/o
adecuacion del servicio. Regresa a actividad 18.
21.Si. Solicita al proveedor los archivos electronicos CFDI
(PDFy X.ML) por I'os.blenes y/o servicios adquiridos Verificacion del
para realizar el tramite de pago. CEDI
22.Envia CFDI con archivos electrénicos. Proveedor
23.Recibe CFDI, genera en el sistema SIG@ DSA Requisitos
financiero la Cuenta por liquidar certificada (adjunta segun los
CFDI (pdf y xml), contrato si aplica, oficios de lineamientos
autorizacion y anexos correspondientes a la partida aplicables.
utilizada. CLC estatus 1
y 2
24.Valida la cuenta por liquidar certificada y envia a la DES CLC estatus 3
siguiente etapa (estatus 3) dentro del sistema
SIG@ financiero.
25.Revisa en el sistema SIG@ financiero el registro de DRF
la cuenta por liquidar certificada.
¢ Es correcta?
26.No. Rechaza y regresa a estatus 3 .Regresa a
actividad 16.
27.Si. Envia a estatus 14 y paga al proveedor.
28. Solicita al proveedor el Complemento de pago CFDI DSA Complemento

NACIONAL

=]

de pago
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: -
DES-PA-11 2023-11-29 01 Pagina 12 de 16
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
29.Recibe y carga el complemento de Pago en formato Registro en
pdf y xml en el SIG@ financiero para cumplimiento sistema SIG@
de lineamientos fiscales y comprobar el pago al financiero de
proveedor. orden de pago
finiquitada

(estatus 21)

30.Genera archivo de la cuenta por liquidar certificada. Expediente

31. Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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Clave del documento:

Fecha de emisién:

DSE-PA-11 2023-11-29 Versién: 01 Pagina 13 de 16
DSA DRF
( INICIO )
A 1 2

Captura en SAPMI los
posibles recursos excedentes

Actualiza claves en Catalogo

a captar durante el ejercicio
fiscal vigente e imprime
acuse de conclusion

Acuse de conclusion del

SAPMI

P»| de Productos, Derechos y
Aprovechamientos y notifica a
la DES mediante oficio

Oficio de notificacion

3
Recibe oficio, capta Ingresos
Excedentes por Concepto de
productos, Derechos y
Aprovechamientos y emite
CFDI (XML y PDF) o recibo
de ingresos

CFDI (pdf y xml) o recibo
de Ingresos

Elabora conciliacion
bancaria mensualmente

Formato de Conciliacion

Bancaria

\ 4 S

Elabora estados financieros,
estados de origen y
aplicacion de recursos, de
forma mensual y entrega

Recibe y revisa los
estados financieros,
estados de origen y

mediante oficios a la DRF

Oficio de Estados
Financieros

Oficio de Estado de Origen y
aplicacion de recursos

TuT TECNICO NACIONAL

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

aplicacion de recursos,
de forma mensual

No
¢,Son correctos?

Indica correcciones

Si

Recibe y acusa alaDSA| |

Oficio

Acuse
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Clave del documento:
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Fecha de emisién:
2023-11-29

Versién: 01

Pagina 14 de 16

DSA

DPP

Proveedor

10

Solicita mediante
memorandum y/o formatos
sobre las necesidades de | g

A 4

Recibe informacién, analiza y
autoriza mediante oficio,
informando la autorizacion de
los ingresos excedentes por
parte de la SHCP

bienes y servicios para
satisfacer los requerimientos
de las Divisiones de la DES
Memorandums y/o
Formatos

12
Recibe solicitudes y
revisa si cuenta con
suficiencia presupuestal
para cubrir el
requerimiento

No ;Hay suficiencia Si

presupuestal?

Hace correcciones en
formato DPyP-1A del
mes

y 14

Solicita cotizaciones a
los proveedores

Oficio de autorizacion

15

registrados en el
SAPBSI

Cotizaciones

\ 4

Envia cotizacion de
materiales o servicios
solicitados

16

Compara cotizaciones y

determina el proveedor

que abastecera el bien o
servicio

JNSTITUTO F ECNICO NACIONAL
Realiza'pedidora p

oveedor que 'garantiza

18

| BbiEn S dERAGH |

CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01

Entrega materiales o
realiza el servicio
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Version: 01

Pagina 15 de 16

DSA

Proveedor

DES

DRF

19

Recibe remisién y valida
del proveedor los bienes
ylo servicios pactados

en la cotizacion

No

2 El bien o servicio'
cumple con las
especificaciones?,

Devuelve el bien y
solicita la sustitucion y/o
adecuacion del servicio.

h 4

21

Solicita al proveedor los
archivos electronicos (PDF y
XML) por los bienes y/o
servicios adquiridos para
realizar el tramite de pago

22

Envia CFDI con archivos

CFDI

Verificacion del CFDI

A 4

electronicos

23
Recibe CFDI, genera en SIG@
financiero la Cuenta por liquidar

certificada (adjunta CFDI (pdfy xml),
contrato, oficios de autorizacion y

24

Valida la cuenta por liquidar
certificada y envia a la

anexos correspondientes a la
partida utiizada

Requisitos segun los
lineamientos aplicables

) NACIONAL

siguiente etapa (estatus 3)
dentro del sistema SIG@
financiero

25

Revisa en el sistema
SIG@ financiero el

CLC estatus 3

P| registro de la cuenta por
liquidar certificada

No Si
¢Es correcta?
Rechaza y regresa a
estatus 3
v 27

=

Envia a estatus 14 y
paga al proveedor

G
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Pagina 16 de 16

DSA

7.

Solicita al proveedor el
Complemento de pago
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proveedor

Registro en sistema SIG@
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