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ACTA DE EXPEDICI(‘)N‘DEL MANUAL DE PROCEDIMJENTOS
DE LA COORDINACION DE COOPERACION ACADEMICA
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los diecisiete dias del mes de diciembre dos mil diecinueve, en las oficinas que ocupa la Direccién 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 Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 17, fraccion Vi, del Reglamento
Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Cooperacion Académica,
como un soporte a la gestién institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucion de
competencias de cardcter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division
arménica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento
de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

, “La Técnica al Servicio de k& Pééria" X :
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DIRECCION DE PLANEACION

2019

REGISTRADO

DR. MARIO ALBERTO RODRIGUEZ CASAS
DIRECTOR GEMERAL

Unidad Prafesional Adolfo Lopez Mateos, Edificio de 1a Direccion General T ﬂl 3
A, Luis Enrigue Ermo s/n, col, Zacatenco, Alcaldia Gustavo A, Madero, C.P. 07738, Ciudad de México -
Teléfono OV55) 5T2A6065 [ 57296221 exts, 50062 y 50057 www.ipn.mx )
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Cooperacion Académica, es un
instrumento elaborado con la participacion conjunta del Departamento de Gestidon de
Instrumentos de Cooperacion Académica, Division de Relaciones Nacionales e
Internacionales, Departamento de Servicios Administrativos, Departamento de Seguimiento
y Evaluacién, Departamento Movilidad Académica, Departamento de Difusion y Vinculacion
Nacional e Internacional, Divisién de Cooperacion para el Desarrollo e Internacionalizaciéon
Estratégica y con la asesoria de la Division de Planeacion y Prospectiva de la Direccion de
Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.

Este documento tiene como propdsito promover la realizacion ordenada y eficiente de las
actividades de la Coordinacion de Cooperacién Académica de la Secretaria de Extension e
Integracién Social, para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Se definen, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en la Coordinacion de
Cooperacion Académica y, por otro, se da cumplimiento a la normatividad vigente
enmarcada en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos emitida
por la Direccién de Planeacion del Instituto.
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I. PROPOSITO DEL MANUAL

Proporcionar a la Coordinacion de Cooperacion Académica (CCA) de la Secretaria de
Extension e Integracion Social, un documento técnico-administrativo que contenga sus
procedimientos y que permita normar, regular y aplicar, en forma ordenada y secuencial, el
desarrollo de las actividades de las areas de competencia involucradas.
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Il. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las areas de la Coordinacién de Cooperacién Académica
(CCA) involucradas en el desarrollo de los procedimientos y que aparecen como
responsables de cada una de las actividades.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A la Coordinacién de Cooperacion Académica del Instituto Politécnico Nacional, le resultan
aplicables, entre otras, las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma.09 de agosto de 2019.

- CODIGOS - Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928. ultima reforma 03 de junio de 2018.

- Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931. ultima reforma. 12 de abril de 2019

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5 de marzo de 2014, ultima reforma. 09 de agosto de 2019.

LEYES

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma. 14 de mayo de 2019.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018

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

- Ley para la Coordinacioén de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

- Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6 de abril de 2011, ultima reforma. 17 de diciembre de 2015.
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— Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 19 de enero de 2018.

- Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma. 18 de mayo de 2018.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma. 15 de junio de 2018.

- Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma. 28 de diciembre de 2018.

- Ley sobre Delitos de Imprenta.
D.O.F 12 de abril de 1917, ultima reforma 04 noviembre de 2015

- Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
D.O.F. 19 de junio de 2017.

- Ley de Planeacion
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma. 16 de febrero de 2018

- Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2019.
D.O.F. 28 de diciembre de 2018.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F,28 de diciembre de 2018.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000. Ultima reforma D.O.F. 10 de noviembre de 2014.

- Ley de Obras y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 13 de enero de 2016.

- Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 01 de febrero de 2008, ultima reforma 19 de enero de 2018.
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- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F.20 de mayo de 2004, ultima reforma 19 de enero de 2018.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 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. 01 de mayo de 2019.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 22 de junio de 2018.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de enero de 2018.

- Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

- Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 30 de noviembre de 2016.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 30 de diciembre de 2016.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

- Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012, ultima reforma 15 de junio de 2018.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 4 de mayo de 2015.
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- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma12 de abril de 2019

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F 6 de junio de 2012, ultima reforma. 19 de enero de 2018.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

- Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10 de enero de 1979.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23 de noviembre de 1994. ultima reforma 10 de junio de 2011.

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

- Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de  2012.

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

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 30 de marzo de 2016.

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

- Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008 ultima reforma. 21 de octubre de 2009.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 5 de julio de 2013.
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- Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

- Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014. ultima reforma 9 de diciembre de 2015.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8 de octubre de 2015, ultima reforma 6 de mayo de 2016.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 16 de marzo de 2014, ultima reforma G.P. NUmero Extraordinario 1289,
16 de noviembre de 2016.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma G.P. Numero
599, 31 de julio de 2004.

- Reglamento General de Estudios. )
G.P. Numero Extraordinario 866, 13 de junio de 2011. Ultimas reformas G.P.
Numero Extraordinario 1226 del 14 de marzo de 2016.

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

- Reglamento de Academias.
G.P. Edicién Especial, 14 de agosto de 1991.

- Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Numero Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares.
G.P. Numero 301, 1 de enero de 1990.
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- Reglamento General de las Publicaciones.
G.P. Numero Extraordinario 1337, 7 de junio de 2017

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicién Especial Numero 301, 1 de enero de 1990.

- Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicién Especial, 1 de octubre de 1991.

- Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
12 de julio de 1978. Modificacion 12 de noviembre de 1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
01 de marzo de 1988. Revision febrero 1 de 1989.

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. Numero 522, 1 de enero de 2001.

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Numero Extraordinario Numero 622, 31 de enero de 2006

- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios.
G.P. Numero Extraordinario 1322, 6 de abril de 2017.

- Reglamento para transferencia de conocimiento en el Instituto Politécnico Nacional
2018.
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DECRETOS

- Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacién Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29 de julio de 1975.

- Decreto por el que la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de
apoyar técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades.

D.O.F. 22 de abril de 1982.

- Decreto que establece estimulos fiscales para fomentar la investigacion, el desarrollo
y la comercializacion de tecnologia nacional.
D.O.F. 11 de agosto de 1987.

- Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad,
a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en
instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccién
por parte del propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.
D.O.F. 14 de noviembre de 1998.

- Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

- 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 y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012. Ultima reforma 30 de diciembre de 2013.
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ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

- Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente proceden para
establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el tramite,
gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y promover la
participacion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que
se le prestan.

D.O.F. 19 de septiembre de 1977.

- Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Orientacién Educativa.
D.O.F. 03 de octubre de 1984.

- Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México.
D.O.F. 4 de julio de 1997.

- Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F 10 de marzo de 2006. G.P. Numero 625, marzo 31 de 2006.

- 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 19 de septiembre de 2014.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacidon del Sistema Electronico de Informaciéon Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

- Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Elaboracion del Catalogo de
Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto
y la Lista de Cuentas.
D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

- Acuerdo numero 646 por el que las entidades paraestatales coordinadas por la
Secretaria de Educacion Publica se agrupan en subsectores, se adscribenlos-organos
desconcentrados a estos subsectores y se designa a los suplentes para presidir los
organos de gobierno o comités técnicos de las citadas entidades. |
D.O.F. 16 de agosto de 2012.
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- Acuerdo numero 653 por el que se establece el Plan de Estudios de Bachillerato
Tecnoldgico.
D.O.F. 4 de septiembre de 2012.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y
los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y
para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 5 de febrero de 2019.

- Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las Disposiciones que deberan
observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para
realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos
que tengan asignados.

D.0. 20 de noviembre de 2015.

- Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 15 de agosto de 2016.

- Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en dichas materias.

D.O.F. 4 de febrero de 2016.

SGE-DF-01-10/03 Ehie-1




ACADERICA

e ]

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @cm-.w; -

COORDINACION DE COOPERACION

ACADEMICA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 17 de 22
CCA-MP-01 2019-12-11 02 9

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas 6rdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
que expida la Direccién General de la propia Institucion.

G.P. mayo de 1981.

- Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 559, 15 de febrero de 2003, ultima reforma niumero extraordinario 718,
27 de febrero de 2009.

- Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial.
G.P. Numero 595, 30 de abril de 2004.

- Acuerdo por el que se crea el Centro de Incubacion de Empresas de Base Tecnoldgica
del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 595, 30 de abril de 2004.

- Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del “Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional”. G.P. Numero
Extraordinario 630 Bis, mayo 31 de 2006.
Reforma G.P. 1081, mayo 6 de 2014.

- Acuerdo por el que se autoriza la expedicion de Constancias de Actividades
Académicas Complementarias a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 776, 31 de julio de 2010.

- Acuerdo por el que se Aprueba el Calendario Académico, para el Ciclo Escolar
correspondiente.
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LINEAMIENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

- Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

- Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

- Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima modificacién 9 de octubre de 2007.

- Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de 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 modernizacién de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero 2013.

- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22 de febrero de 2016.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Lineamientos para la Operacién del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 836, 15 de febrero de 2011.

- Lineamientos para la Creacion y Operacion de Redes de Investigacion y Posgrado.
G.P. Numero extraordinario 885, 14 de septiembre de 2011.

- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. Numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
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- Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. Numero extraordinario 901 Bis, 10 de noviembre de 2011.

- Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 910, 6 de diciembre de 2011

- Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 969 Bis, 6 de noviembre de 2012.

- Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. nimero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

- Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos vy
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

- Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacion para el Personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 1016 bis, 14 de junio de 2013.

- Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 1074, 4 de abril de 2014.
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PLANES Y PROGRAMAS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE FEDERACION

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

- Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.Vigente
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

- Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.Vigente
D.O.F. 30 de julio de 2014.

MODELOS Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

- Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 1, octubre de 2004.

- Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004

- Programa de Desarrollo Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx. Vigente

- Programa Institucional de Mediano Plazo
Pagina web Institucional ipn.mx. Vigente

- Programa Operativo Anual Institucional.
Pagina web Institucional ipn.mx.

- Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
Materiales para la Reforma Volumen 4, octubre de 2004.

- Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
Materiales para la Reforma Volumen 6, octubre de 2004.
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MANUALES

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Junio 2016.

OTRAS DISPOSICIONES

- Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva de Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.

- Circular AG-01-11/655, del 21 de junio de 2011. Criterios de actuacién de los servicios
juridicos de los Abogados Delegados en las Dependencias Politécnicas.

- Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

- Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

- Programa de austeridad, transparencia y rendiciéon de cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Numero o ’N_o.
clave paginas
1. Tramite de movimientos del personal CCA- PO-01 10
2. Gestion para la adquisicion de materiales y/o servicios por CCA- PO-02 11
adjudicacion directa
3. Gestién y control del presupuesto federal CCA- PO-03 14
4. Control y gestion administrativa de documentos CCA- PO-04 18
5. Capacitacion CCA- PO-05 12
6. Elaboracién del programa estratégico de desarrollo de CCA- PO-06 12
mediano plazo
7. Elaboracién del programa operatico anual en su fase CCA- PO-07 12
programatica
8. Proyectos de Cooperaciéon Académica CCA- PO-08 14
9. Aceptacion de Alumnos Visitantes en Movilidad Académica CCA- PO-09 16
10. Gestion para la Concertacion del Proceso en Relacion a la CCA- PO-10 17
Movilidad Académica de alumnos del IPN
11. Seguimiento de Alumnos en Movilidad Académica CCA- PO-11 11
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, operar y controlar los mecanismos e instrumentos que permitan gestionar los
movimientos de personal adscrito a la Coordinacion de Cooperacion Académica (CCA),
ante la Direccién de Capital Humano (DCH), a fin de mantener actualizada su plantilla de

personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para quienes tienen asignada
alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la CCA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
REGLAMENTOS

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004. Gaceta
Politécnica Numero 599.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1289, 16 de
noviembre de 2016.

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

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

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

Acuerdos

— 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 Aplicacion
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 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacién 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. 8 de mayo de 2014.
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Disposiciones Diversas

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica 7 de agosto de 2009.

SGE-DF-01-10/03 Ehie-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION DE COOPERACION

ACADEMICA

“TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL”

COORDINACIONS
COOPERACION
ACADEMICA
PETITUTE POLTICMCD NACOMAL

Clave del documento:
CCA-PO-01

Fecha de emision:
2019-12-11

Version:
02

Pagina 8 de 10

POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por
la Direccion de Capital Humano (DCH). del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema

informatico definido por la DCH del Instituto Politécnico Nacional.

3. El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la CCA sera responsable de
promover el cumplimiento de la normatividad que emita la DCH vy el titular de la CCA

en particular.

4. EI DSA de la Coordinacién de Cooperaciéon Académica sera responsable de dar
seguimiento puntual a las gestiones ante la DCH, a fin de actualizar peridédicamente
la vigencia y desempeio del personal adscrito a la CCA.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Recibe el escrito con documentacion
solicitando movimiento de personal.
¢,.Cumple los requisitos?

DSA

Solicitud
Documentacion

. No. Regresa escrito e informa verbalmente
los requisitos. Regresa a la actividad 1.

. Si. Ingresa los datos al sistema informatico
definido por la Direccién de Capital Humano
(DCH). Archiva el escrito.

Archivo

. Consulta sistema y verifica si el movimiento
es aceptado.

¢, Acepta movimiento?

. No. Verifica en el sistema el motivo de
rechazo y corrige el movimiento de
personal. Regresa a la actividad 3.

. Si. Imprime Formato Unico de Personal
(FUP), en cuatro tantos, recaba firma del
interesado, asienta rubrica y turna al Titular
de la Coordinacion para firma.

FUP

. Recibe cuatro tantos del Formato Unico de
Personal (FUP), firma, asienta sello y turna
al DSA para dar seguimiento al tramite.

Titular de la CCA

. Recibe el Formato Unico de Personal (FUP)
firmado y sellado, integra documentacion y
entrega directamente en recepcion de la
Division de Trayectorias del Personal para
firma del Titular.

DSA

. Recibe relacion de formatos terminados vy
dos tantos de FUP y entrega una copia al
interesado. Archiva relacion y
Documentacion.

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A 1
Recibe el escrito
con documentacion

solicitando
movimiento de
personal.

Documento

¢,Cumple con los
requisitos?

Regresa escrito e
informa verbalmente
los requisitos

3

Ingresa los datos al

sistema informatico
definido por la

Direccion de Capital
Humano

Archivo

v .

Consulta sistema y
verifica si el
movimiento es
aceptado

¢Acepta
movimiento?

5

Verifica en el
sistema el motivo de
rechazo y corrige el

movimiento de
personal

SGE-DF-01-09/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION DE COOPERACION ACADEMICA

“TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL”

Clave del documento: CCA-PO-01 Fecha de emision: 2019-12-11 Version: 02 Pagina 10 de 10

DIRECCION DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS TITULAR DE LA CCA

6
Imprime (FUP), en 4
tantos, recaba firma del
interesado, asienta
rubrica y turna al Titular
de CCA para firma

Y 7

Recibe cuatro tantos del

FUP, firma, asienta sello
y turna al DSA para dar
seguimiento al tramite

FUP

Documentacion

Y\ 8
Recibe FUP firmado y
sellado, integra
documentacion y
entrega directamente en
recepcion de la (DTP)
del Personal para firma
del titular

9

Recibe relacion de
formatos terminados y
dos tantos de FUP y
entrega una copia al
interesado

Documentacion
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicién de bienes materiales y/o servicios
necesarios para realizar las actividades inherentes de la Coordinacién de Cooperacién
Académica (CCA), con base en el monto de actuacion establecido para adjudicacion

directa y sus criterios, conforme a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes materiales y/o
servicios, a través de adjudicacion directa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
CONSTITUCION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 09 de agosto de 2019

LEYES

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

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012, ultima reforma 18 Julio de julio de 2016.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G P Numero Extraordinario 1286 16 de
noviembre de 2016.

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

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.
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DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica federal y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— 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 las tecnologias de la informacién 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. 8 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de 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. 30 de enero de 2013.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
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— Caodigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

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

POLITICAS DE OPERACION.

1.

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) mantendra debidamente
informado al Titular de la CCA sobre la adquisicidén, suministro y aplicacién de los
bienes y servicios que se adquieren, asi como de las necesidades y existencias.

. Sera responsabilidad del DSA observar los requisitos y registros internos de la

solicitud de compra (SC) y desarrollo de las actividades verificando que cumplan con
las especificaciones.

Todos los bienes deberan solicitarse mediante formato definido por el DSA

. Las areas solicitantes deberan entregar al DSA la requisicién de bienes (RB) dentro

de los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Las areas que requieran un servicio podran solicitarlo en cualquier momento que surja
la necesidad, siempre y cuando cumplan con la normatividad aplicable y se cuente
con la disponibilidad presupuestal.

Sera responsabilidad del DSA solicitar cotizacion de los bienes y/o servicios
solicitados.

Todos los bienes deberan tener registro de entrada y salida de almacén que observa
un adecuado control del inventario.

SGE-DF-01-10/03 Ehie-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe el formato para la adquisicién de bienes
y/o servicios, verifica que cumpla con los
requisitos de recepcion.
¢, Cumple con los requisitos?

DSA

Formato

2. No. Hace observaciones Regresa a la actividad
1.

3. Si. Firma de recibido en el formato.

4. Verifica la existencia del bien y/o servicio
solicitado.
¢ Existe bien y/o servicio?

5. Si. Entrega bien o servicio al area solicitante.
Pasa a actividad 10.

6. No. Solicita bien y/o servicio al proveedor y se
gestiona la debida cotizacion con tres
proveedores.

7. Recibe bien y/o servicio junto con la
documentacion y verifica que cumpla con las
caracteristicas requeridas.
¢, Cumple con las caracteristicas?

8. No. Regresa al proveedor. Regresa a la actividad
7

9. Si. Firma de recibido, archiva factura.

Factura.

10.Recibe bien o servicio y verifica que cumpla con
las caracteristicas del bien o servicio solicitado.
¢, Cumple con lo solicitado?

Area solicitante

11.No. Informa verbalmente. Regresa a la actividad
1.

12.Si. Firma de conformidad

Formato

13.Asienta folio consecutivo en el formato
denominado vale de almacén y se archiva en
carpeta.

DSA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS AREA SOLICITANTE
ADMINISTRATIVOS

7 1

Recibe el formato
para la adquisicion
de bienes o
servicios, verifica
que cumpla con los
requisitos de

recepcion
Formato

2,Cumple con lo
requisitos?

Si
2
Hace
observaciones
A 4 8

Firma de recibido
en el formato

A 4 4

Verifica la existencia del
bien o servicio solicitado

¢ Existe bien o
servicio?

Entrega bien o No
servicio al area

solicitante

Solicita bien o servicio

0 al proveedor —— —
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA SOLICITANTE

®

4

Recibe bien o servicio,
documentacion y
verifica.

¢,Cumple con las
caracteristicas?

‘ Regresa al proveedor

6

Firma de recibido,
archiva factura

Factura

vy 13 ]

Asienta folio consecutivo
en el vale de almacén y
se archiva en carpeta

v ?10

Recibe bien o servicio y
verifica que cumpla con
las caracteristicas del
bien o servicio solicitado

¢Cumple con lo
solicitado?

Informa
verbalmente

12

Firma de

conformidad
Formato

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Coordinacion de Cooperacion Académica (CCA). de la Secretaria de Extension e

Integracién Social.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que tiene

asignada alguna actividad en la gestion y el control del presupuesto federal asignado a
la CCA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F, 29 de diciembre de 1981.

— Ley de Planeacion.

D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

Leyes de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04 de abril de 2000, ultima reforma 13 de enero de 2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

Ley General de Infraestructura Fisica Educativa
D.0O.F.01 de febrero de 2008, ultima reforma 19 de enero de 2018.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 19 de enero de 2018

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de julio de 2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma 30 de noviembre de 2016.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.
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REGLAMENTOS

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G. P. NUumero Extraordinario 1289, 16 de
noviembre de 2016.

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

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

DECRETOS
— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion. Vigente.

ACUERDOS

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.0.F.28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de agosto de 2015.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacién 13 de junio de 2014.

— 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 15 de julio de 2011.
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012.

— 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. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacién 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. 8 de mayo de 2014.
Disposiciones Diversas

— Circular Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio
fiscal 2019.

D.O.F. 24 de diciembre de 2018.
— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal. Vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.

— Programa de austeridad, transparencia y rendicion de cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal iniciara, una
vez que haya sido validado el POA en su fase programatica

2. La CCA enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusién de la captura de su POA en su fase
presupuestal en el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de referencia
debera contener el numero de folio que se genera con dicha conclusion.

3. La CCA debera contar con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacion por la Direccién de
Programacién y Presupuesto.

4. Generar el reporte mensual de avances del ejercicio presupuestal para informar al
titular de la CCA y de la Secretaria de Extension e Integracion Social (SEIS).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Recibe oficio de invitacidon para asistir al taller a fin | Titular de la Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal y turna | CCA.
al Departamento de Servicios Administrativos
(DSA).

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |DSA
elaboracion del POA, en su fase presupuestal.

3. Acuerda con el titular de la CCA necesidades
presupuestales

4. Captura en el sistema la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno, de la CCA.

5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusiéon de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion de
Direccion de Programacion y Presupuesto. conclusion de

captura

6. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversidén, en su
fase dos, de la CCA.

7. Emite reporte para el visto bueno del Secretario de
la SEIS.

8. Se realizan ajustes de acuerdo a las instrucciones
de la SEIS.

9. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusién de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion de
Direccién de Programacion y Presupuesto. conclusién de

captura

10. Recibe notificacién de presupuesto autorizado y Oficio
turna al 6rgano correspondiente para su registro.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11.Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
consulta por proceso, capitulo, partidas vy
calendario mensual en el Sistema Informatico que
designe  Direccion de  Programacion vy
Presupuesto del Instituto.
¢ Requiere afectacion presupuestal?
12. No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.
13. Si. Determina modificaciones.
14. Elabora oficio con afectaciones y turna al Titular de Oficio
la CCA, para visto bueno.
15. Recibe y analiza oficio. Titular de la
¢ Autoriza? CCA.
16. No. Realiza observaciones. Pasa a la actividad 13.
17. Si. Firmay envia oficio la Instancia responsable del
Instituto.  Direccion de  Programacion vy
Presupuesto.
18. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal.
¢, Se autoriz6 la afectacion presupuestal?
19. No. Realiza observaciones. Pasa a la actividad 12.
20. Si, recibe y turna la modificacion.
21. Consulta la modificacion en el Sistema Informatico | DSA
que designe la Direccion de Programacion y
Presupuesto y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
TITULAR DE LA CCA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
( INICIO )

A 4 1

Recibe oficio de
invitacion para asistir
al taller a fin de
elaborar el POA en
su fase presupuestal
y turna al DSA

2

Asiste al taller y
obtiene lineamientos
para la elaboracién
del POA, en su fase
presupuestal.

Oficio

A 4 3
Acuerda con el
titular de la CCA
necesidades
presupuestales

A 4 4
Captura en el
sistema la
informacion del
anteproyecto
presupuestal y de
inversion, en su fase
uno de la CCA

\ 4 5
Cierra candados e
imprime notificacion
de conclusion de
captura, elabora
oficio y envia a la
Direccion de
Programacioén y
Presupuesto.

Oficio

Y 6

Captura en el sistema
la informacion del
anteproyecto
presupuestal y de
inversion, en su fase
dos, de la CCA

Emite reporte para el
visto bueno del
Secretario de la SEIS
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TITULAR DE LA CCA

&)
I

Se realizan ajustes
de acuerdo a las
instrucciones de la
SEIS

v _ °
Cierra candados e

imprime y enviaala
DPyP

¢ ofici ”

Recibe notificacion

T

Recibe notificacion,
consulta por proceso,
enel Sl

¢ Requiere
afectacion
presupuestal?,

No

Determina
modificaciones

A 14

Elabora oficio con

afectaciones y turna al
Titular de la CCA, para
visto bueno

Oficio

Archiva

Notificacion

> Recibe y analiza
oficio

15

¢Autoriza?

No
16
Realiza
observaciones
A ARV
Firma y envia
oficio la DPyP
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TITULAR DE LA CCA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7.

Recibe oficio de
respuesta de afectacion
presupuestal

Oficio

¢ Se autorizo |a
afectacion
presupuestal?

Realiza observaciones

I

Recibe y turna
modificacién

; 21

Consulta la
modificacion en el Si
que designe la
Instancia y archiva

FIN
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CONTROL Y GESTION ADMINISTRATIVA DE DOCUMENTOS
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CONTROL DE CAMBIOS
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de Fecha d?, Descripcion del cambio
<. actualizaciéon
version
02 2019-12-11 Actualizacion del procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar la realizacion, gestion y control de los documentos que ingresan y se generan al
interior de la Coordinacién de Cooperacién Académica (CCA), para brindar atencion
expedita y oportuna a las instancias que lo requieran.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene

asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa de documentos en la
CCA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— 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 Federal de los Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012, ultima reforma 15 de junio de 2018.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09 de mayo de 2002, ultima reforma 27 de enero de 2017.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1289, 16 de
noviembre de 2016.

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

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

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octubre de 2012,

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para fa Estrategia-
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacion y comunicaciongsg;y
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en la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de

Aplicacion General en dichas materias.
D.O.F. 8 de mayo de 2014

DIVERSAS DISPOSICIONES

— Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de

las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 18 de agosto de 2003.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La correspondencia que ingrese, dirigida al titular de la Coordinacion de Cooperacion
Académica (CCA), sera registrada y controlada por el a través del mecanismo
autorizado y establecido por el propio titular.

2. Los documentos que ingresen a la CCA deberan cumplir con las siguientes
caracteristicas:

a) La documentacion estara dirigida a la CCA o a sus servidores publicos;

b) El asunto de que trate el documento sea competencia de la CCA;

c¢) Los documentos estaran firmados por el remitente y con el sello
correspondiente de la dependencia o entidad que envia;

d) Si el envio menciona anexos, se verificara que estén completos; en caso
contrario, se comunicara a quien entrega el oficio, registrando en el documento
la falta del o los anexo (s);

e) Si contiene anexo archivo magnético o CD, se comprobara que contenga la
informacion descrita en el documento; en caso contrario, se comunicara a
quien entrega el oficio, registrando en el documento la falta del anexo.

3. Todo documento recibido en la CCA, debera ser digitalizado e ingresado en el Servicio
de Control de Gestién Documental (SCGD), antes de ser turnado y calificado para su
adecuada gestion.

4. En caso de ingresar un paquete o sobre cerrado de caracter confidencial (con valores
y/o riesgos), antes de abrirse debera consultar al area correspondiente de la CCA,
para proceder a la apertura bajo las instrucciones recibidas en este sentido.

5. En ningun caso se podran rechazar los documentos remitidos para los servidores
publicos que laboran en la CCA.

6. La documentacion recibida sera distribuida con la mayor rapidez posible para su
atencion, siendo prioridad aquella de caracter de urgente, confidencial o reservada
debera ser tratada exclusivamente por las personas que atenderan la solicitud.

7. La Oficialia de Partes estara conformada por el area de recepcion v por el.o |a
Encargado(a) de Acuerdos quien coordinara, supervisara y dara el \Visio Buenc para
la oportuna gestién y control de documentos, segun la normatividad institucional
vigente.
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8. Todos los documentos ingresados en el SCGD seran resguardados en las areas
que le daran atencion al mismo.

9. El documento original debera tener el control de correspondencia respectivo,
generado por el SCGD.

10.Los documentos de salida seran los oficios que den respuesta a una solicitud, o en
su caso, peticiones por parte de la CCA hacia otras dependencias o al propio
interesado, conforme a su competencia.

11.Cada area de la CCA sera responsable de elaborar los oficios de respuesta a las
solicitudes ingresadas por oficialia de partes, considerando lo siguiente:

a) La fecha del oficio vigente;

b) Las leyendas en el oficio vigentes;

c) El numero de oficio debera cumplir con la nomenclatura indicada;

d) El oficio debera incluir el destinatario o servidor publico actualizado,
incluyendo nombre, cargo y dependencia;

e) El asunto del documento debe ser claro y conciso;

f) No se realizara la peticion de mas de tres asuntos en un mismo oficio para
agilizar su resolucién;

g) Los oficios seran validados por las personas responsables del mismo, con su
rubrica o firma segun corresponda

h) Las copias indicadas en el oficio, deben incluir la instruccion a realizar (Para
seguimiento, conocimiento, resguardo, etc.);

i) Los oficios estaran firmados por el titular de la CCA;

j) Siel documento menciona la remision de anexos, éstos deberan acompanar
al oficio.

12.El (la) Encargado(a) de Acuerdos sera el responsable de actualizar las leyendas para
los documentos oficiales proporcionadas por la Secretaria General, asi como de
enviar via correo electrénico la informacién correspondiente a las areas generadoras
de oficios, durante el primer trimestre del ano.

13.El numero del oficio sera otorgado por personal de Oficialia de Partes, permitiendo
asi llevar la continuidad de documentos generados anualmente. §ica b

14.El (la) Encargado(a) de Acuerdos sera la responsable de revisar elllos, oficios
elaborados previo a la firma del titular de la CCA.
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15.El (la) Encargado(a) de Acuerdos podra efectuar modificaciones derivadas de la
revision de los documentos elaborados, sin afectar las ideas centrales del texto,

comunicandolo a la(s) area(s) responsable(s) y/o propio interesado.

16.La Oficialia de Partes de la CCA, sera la entidad encargada de gestionar todos los
oficios y anexos generados en las areas de la CCA, dirigidos a las dependencias, via
mensajero, considerando el registro del documento previo a su envio.

17. El Departamento de Servicios Administrativos de la CCA, sera el responsable de
entregar sus propios documentos de salida generados, si asi lo considera.

18.Todo documento recibido queda en resguardo en el Sistema de Gestion y Control
de Documentos (SGCD).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe oficios y revisa que cumpla con los | Encargado de
requisitos establecidos en las politicas de | Acuerdos
operacion. [Oficialia de
partes]
¢,Cumple con los requisitos?
. No. Regresa documentos al remitente. Pasa
a fin de procedimiento.
. Si, imprime sello de acuse de recibido de la Documentos
CCA con fecha y registra si contiene anexos
y/o archivos magnéticos o CD.
. Registra documentos en el Sistema de
Gestion y Control de Documentos (SGCD).
. Fotocopia, digitaliza y se captura el oficio en Oficio
el SGCD.
. Asigna y turna al area correspondiente de la Control de
CCA que dara atencién al documento. Correspondencia

. Entrega oficio con anexos (segun el caso)
al Area de la CCA correspondiente.

. El responsable de recibir la documentacion
de la Division recibe y firma la bitacora de
control de gestion.

Areas de la CCA

Bitacora de control
de gestion.

. El responsable de la Divisién asigna la
documentacion al departamento
correspondiente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Atiende indicaciones del oficio.

¢ Requiere respuesta?

11.No. Registra el resultado en el SGCD vy
archiva. Pasa a fin del procedimiento.

12.Si. Elabora documento de respuesta.

Documento de
respuesta

13.Recibe y analiza documento de respuesta.

¢, Cumple con los requisitos establecidos en las
politicas de operacion?

Encargado de
Acuerdos

14.No. Realiza observaciones. Pasa a la

actividad 6.

15.Si. Solicita autorizacion y firma del Titular de
la CCA.

16.Recibe documento para autorizacion vy
firma.

¢ Autoriza?

Titular de la CCA

17.No. Realiza observaciones. Pasa a la

actividad 6.

Areas de la CCA

18.Si. Firma oficio y lo regresa al Encargado de
Acuerdos.

19.Recibe documento firmado e imprime sello
de la CCA

Encargado de
Acuerdos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Registra oficios firmados en formato el Formato de
correspondiente. acuses
21.Se prepara oficio para envio a través de
gestoria.
22.Entrega documento al Gestor y solicita su
firma, para su envio a la instancia
correspondiente.
23.Recibe acuse, fotocopia y registra en el Encargado de Acuse
formato correspondiente. Acuerdos
[Oficialia de
] partes]
24 Entrega acuse al Area de la CCA Areas de la CCA
correspondiente.
25. Archiva la copia del acuse junto con la Encargado de
papeleta y la copia del oficio Acuerdos
correspondiente. [Oficialia de
partes]
26. Se atiende oficio inicial en el SGCD. Areas de la CCA
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
[OFICIALIA DE PARTES]

AREAS DE LA CCA

INICIO

y 1

Recibe oficios y revisa
que cumpla con los
requisitos establecidos
en las politicas de
operacion

¢ Cumple con los
requisitos?

NO

v 2

Regresa documentos al
remitente

Imprime sello de acuse

de recibido de la CCA
con fecha y registra

Documentos

Registra documentos en
el SGCD

v 5

Fotocopia, digitaliza y se
captura el oficio en el
SGCD

Oficio
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ENCARGADO DE
ACUERDOS

[OFICIALIA DE PARTES]

AREAS DE LA CCA

6

Asigna y turna al area
correspondiente de la

CCA que dara atencion
al documento

Control de
Correspondencia

v 7
Entrega oficio con
anexos (segun el caso)

al Area de la CCA
correspondiente.

Y 8

El responsable de recibe

4

Asigna la
documentacion al

y firma la bitacora de
control de gestién

Papeleta firmada

departamento
correspondiente

Papeleta del SGCD

Oficio (c)

Atiende indicaciones del
oficio

¢Requiere
respuesta?

NO

v 1

Registra el resultado en
el SGCD y archiva

SI
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) ENCARGADO DE
AREAS DE LA CCA ACUERDOS TITULAR DE LA CCA
(OFICIALIA DE PARTES)

.

12

Elabora documento de
respuesta en SGCD de
la Plataforma del IPN

Control de Respuesta

Recibe y analiza
documento de respuesta

¢Cumple las
politicas de
operacion?

Realiza observaciones

¥ 15

Solicita autorizacion y
firma del Titular de la
CCA

Recibe documento para
autorizacion y firma

ld
l

o
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ENCARGADO DE
AREAS DE LA CCA ACUERDOS TITULAR DE LA CCA
(OFICIALIA DE PARTES)

¢Autoriza?

Realiza observaciones

é S|

A 18

Firma oficio y lo regresa
al Encargado de
Acuerdos

19

Recibe documento

P firmado e imprime sello
de la CCA
Y 20

Registra oficios firmados
en formato el
correspondiente

Formato de acuses

21

4

Se prepara oficio para
envio a través de
gestoria

¥ 22

Entrega documento al
Gestor y solicita su
firma, para su envio a la
instancia
correspondiente
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
[OFICIALIA DE PARTES]

AREAS DE LA CCA

TITULAR DE LA CCA

23

Recibe acuse, fotocopia

y registra en el formato
correspondiente

I

A 24

Entrega acuse al Area
de la CCA
correspondiente y se
firma de recibido en la
bitacora de recepcion de
acuses

Archiva la copia del
acuse junto con la

papeleta y la copia del
oficio correspondiente

Acuse (C)

Papeleta (O)

Oficio (C)

Y 26

Se atiende oficio inicial
enel SGCD

FIN
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CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Aprobd

Lic. Citlalli Ledn Puertos

Lic. Estefania Libertad Cruz
Cortés
Encargada de Acuerdos

M. en C. Santiago Jaime Reyes
Herrera
Coordinador de
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Numero
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. actualizacion
version
02 2019-12-11 Actualizacion del procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la capacitacion y actualizacion del personal de la Coordinacion de Cooperacion
Académica (CCA), con el fin de mejorar su desempeno y competencias laborales y asi
beneficiar el ejercicio de las funciones encomendadas.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad relacionada con la capacitacion del personal de la CCA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 01 de mayo de 2019.

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 01 de mayo de 2019.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 04 de junio de 2019.

REGLAMENTOS

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

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G.P. Numero Extraordinario 1289, 16 de
noviembre de 2016.

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

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989
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ACUERDOS

- 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 Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

- Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

- Acuerdos que suscriben las representaciones del Instituto Politécnico Nacional y de
la Seccion 11 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, integrantes de
la Comisién Central Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de revisidon salarial 2013-
2014 y de prestaciones econdmicas y sociales 2013-2015 del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

DIVERSAS DISPOSICIONES

- Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.
7 de agosto de 2009.
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POLITICAS DE OPERACION

1. EI Departamento de Servicios Administrativos (DSA), de la Coordinacion de
Cooperacion Académica (CCA), es responsable del proceso de capacitacion, de
elaborar la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) y de realizar los
diagndsticos anuales, para conocer los requerimientos de los puestos en la materia,
de acuerdo con las funciones encomendadas.

2. EIDSA validara el llenado de Cédulas de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
del personal de la CCA.

3. EI DSA, de acuerdo con la deteccion de necesidades de capacitacién, elaborara el
programa anual de capacitacidn con base en la cartera de cursos a impartir por la
Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE) y otras
instancias capacitadoras.

4. EIDSA integraray presentara el Programa Anual de Capacitacion del Personal de la
CCA, para la aprobacion de su titular y consecuente implantacion, desarrollo y
control.

5. El Programa Anual de Capacitacion sera aprobado por el Titular de la CCA.

6. Se aplicaran los instrumentos de evaluacion a los cursos otorgados a la CCA.

7. El Personal de Mando de la CCA debera cumplir con 40 horas de capacitacion como
se estipula el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Actualiza el instrumento que aplicara en la |Departamento de Instrumento
Deteccion de Necesidades de Capacitacion |Servicios DNC
(DNC) y envia a los Organos de la CCA. Administrativos

(DSA)

2. Recibe, revisa y aplica el instrumento de DNC al |Organo de la CCA.
personal a su cargo y envia el instrumento DNC
lleno a la DSA.

3. Recibe y analiza los instrumentos de la DNC y |DSA Instrumento
elabora el proyecto de programa anual de DNC
capacitacion. Proyecto de

Programa
anual de
capacitacion

4. Revisa las acciones formativas ofrecidas por la
Coordinacion General de Formacién e
Innovacion Educativa (CGFIE).
¢ Cubre el proyecto del programa anual de
capacitacion?

5. No. Selecciona a proveedor externo, de acuerdo
con el procedimiento para la adquisicion de
bienes materiales y/o servicios. Pasa a actividad
7.

6. Si. Consulta disponibilidad de la accion formativa
con CGFIE.

7. Notifica a los érganos de la CCA, la accidon
formativa programada.

8. Recibe notificacién, analiza y determina la |Organo de la CCA.
participacion del personal a la accion formativa.
¢ Procede participacion?

9. No. Notifica del motivo al DSA. Pasa a la
actividad 4.

10. Si. Notifica de la participacion del personal, al

Organo  responsable del proceso de
capacitacion.
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11. Recibe notificacion y registra los participantes a | DSA

la accion formativa programada.

12. Notifica a los participantes, sede, fecha y horario

del curso.
13. Recibe, entrega constancias a los participantes y Constancia
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FviP=1
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Clave del documento: CCA-PO-05 Fecha de emisién: 2019-12-11

Version: 02 Pagina 11 de 12

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO
1 } 2

Actualiza instrumento para
Deteccion de Necesidad
de Capacitacién y enviar a

los Organos de la CCA

ORGANO DE LA CCA

Recibe y aplica el
instrumento y envia al
Organo responsable de la
capacitacion

Instrumento DNC

v

Recibe y analiza los
instrumentos de la DNC
y elabora proyecto

Instrumento DNC

Proyecto (pac,

1 .

Revisa las acciones

@—} formativas ofrecidas

por la CGFIE

¢Cubre el
proyecto (pac)?

Selecciona al

proveedor de la CCA —’@
conforme a norma

¢ 6

Consulta
disponibilidad de la
accion formativa con

CGFIE

A 7

Notifica a los
organos de la CCA

@ ’ la accion formativa

programada
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ORGANO DE LA CCA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

v

Recibe notificacion,

analiza y determina

la participacion del
personal

¢ Procede
participacion?

Notifica del motivo a

DSA

[

Notifica de la
participacion del
personal, al Organo
responsable

11

Recibe notificacion y
registra los

participantes a la

accion formativa
programada

vy 12

Notifica a los
participantes, sede,
fecha y horario del

curso

Y 13

Recibe, entrega
constancias a los
participantes y
archiva

Constancia

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Aprobd

Lic. Estefania Libertad Cruz M. en C. Santiago Jaime Reyes | M. en C. Santiago Jaime Reyes
Cortés Herrera Herrera
Encargada de Acuerdos Coordinadoer de C racion Coordinador de Cooperacion
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Version:
02
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CONTROL DE CAMBIOS

NI Fecha de
de o Descripcion del cambio
<. actualizacién
version
02 2019-12-11 Actualizacion del procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) de la Coordinacién de
Cooperacion Académica (CCA) de la Secretaria de Extension e Integracién Social

(SEIS)
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que

tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del PEDMP de la CCA.
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CCA-PO-06 2019-12-11 02 Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

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

- Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

- Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F.30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de julio de 2016.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reformas G. P. Numero Extraordinario 1289, 11 de
noviembre de 2016.

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica No. 301, enero de 1990.
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ACUERDOS

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo. Vigente

— Programa Sectorial de Educacion. Vigente

— Programa de Desarrollo Institucional (P. D. I.). Vigente
— Programa Institucional de Mediano plazo (P. I. M. P.). Vigente

— Programa Sectorial de Innovacion, Ciencia y Tecnologia. Vigente

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada érgano de la CCA, definira la informacion relacionada con las metas
del PEDMP, correspondientes a su ambito de competencia.

2. El(la) Encargado (a) de Acuerdos, capturara la informacion relacionada con las metas

del PEDMP de la CCA.

3. La CCA enviara a la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional, un
oficio notificando la conclusiéon de la captura de su PEDMP en el sistema informatico
definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se

genera con dicha conclusion.

4. La CCA debera contar con una impresion del PEDMP con firmas autografas, en la que
se incluya la notificacion de validacion por la Direccion de Planeacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe oficio invitacion para asistir al taller, a fin | Titular de la Oficio invitacién
de elaborar el PEDMP y turna a Encargado de |CCA

Acuerdos.

Recibe oficio, asiste al taller y obtiene
lineamientos para la elaboracién del PEDMP.

Encargado de
Acuerdos

Acuerda con el titular de la CCA la metodologia
de trabajo.

Realiza reunion de trabajo con los titulares de las
Divisiones y Departamentos de la CCA, en la que
da a conocer los lineamientos, los proyectos y la
metodologia para la elaboracién del PEDMP.

Captura en el sistema informatico disefiado para
tal fin, la informacion correspondiente a la Misién,
Vision y FODA de la CCA y selecciona proyectos
que seran desarrollados.

Captura la informacién relacionada con las metas
del PEDMP de la CCA.

Informa al titular de la CCA la conclusiéon de la
captura del PEDMP en el sistema.

Revisa el PEDMP de la CCA.

¢ Aprueba?

Titular de la CCA

No. Realiza las observaciones correspondientes.
Pasa a la actividad 6.

10. Si. Informa a Encargado de Acuerdos.
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11. Cierra candados e imprime la notificacion|Encargado de Notificacion de
correspondiente. Acuerdos conclusién de
captura del
PEDMP
12. Informa, a través de oficio, la conclusion de|Titular de la Oficio
captura del PEDMP. CCA
13. Recibe, a través de correo electrénico, cédula de | Encargado de Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|Acuerdos electronico con
PEDMP de la CCA. Cédula de
observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudas 'y
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP
14. Si. Solicita apertura de candados para su
correccion. Pasa a la actividad 8.
15. No. Imprime notificacion de validacién de PEDMP. Notificacion de
validacion del
PEDMP
16. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA CCA

ENCARGADO DE
ACUERDOS

( INICIO )
A 1

Recibe oficio invitacion

—

Recibe oficio y
— asiste al taller y

para asistir al taller para
elaboracién del PEDMP

obtiene lineamientos

Oficio

3

Acuerda con el
titular de la CCA la
metodologia de
trabajo

v

Realiza reunion de trabajo
con los titulares de las
Divisiones de la CCA, para
explicar las politicas de
operacion del PEDMP

'

Captura en el S| Mision,
Visién y FODA de la CCA 'y
selecciona proyectos a
desarrollar

Revisa el PEDMP |«

¢Cumple los
lineamientos?

Realiza
observaciones

Informa a

QL

Captura la informacion
relacionada con las metas
del PEDMP de la CCA

v 7

Informa al titular de la CCA
la conclusién de la captura
del PEDMP en el sistema

11

Cierra candados e

Encargado de
Acuerdos de la CCA

P imprime la notificacion
correspondiente
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TITULAR DE LA CCA

ENCARGADO DE
ACUERDOS

Y.

Informa a través de
oficio la conclusion

13

Recibe a través de
w| correo electrénico

de la captura del
PEDMP

Notificacion

cédula de
observaciones

Correo
glectronice

?La cédula
contiene

Solicita apertura
de candados

para su
correccion

15

Imprime notificacion | €——
de validacion del
PEDMP

Notificacion de
validacion del
PED

16

Imprime PEDMP,
recaba firmas y
archiva

PEDMP

FIN
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CONTROL DE EMISION
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Coordinador d
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CONTROL DE CAMBIOS

TS Fecha de
de . Descripcion del cambio
<. actualizacion
version
02 2019-12-11 Actualizacién del procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion de la Direccién de Programacién y Presupuesto, del
Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinacion de Cooperacion Académica (CCA),

en su fase programatica.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la CCA, en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

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

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

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 30 de diciembre de 2015.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 18 de julio de 2016.

REGLAMENTOS

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G.P. Numero Extraordinario 1289, 16 de
noviembre de 2016.

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

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica No. 301, enero de 1990.
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— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de las tecnologias de la informacién 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. 8 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Junio de 2016.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011.

— Programa Sectorial de Innovacion, Ciencia y Tecnologia 2019-2024
— Plan Nacional de Desarrollo Vigente.
— Programa Sectorial de Educacion Vigente

— Programa de Desarrollo Institucional (P. D. I.) Vigente

— Programa Institucional de Mediano plazo (P. I. M. P.) Vigente
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase programatica de la CCA,
se iniciara una vez que haya sido validado su Programa Estratégico de Desarrollo de

Mediano Plazo.

2. ElI (la) Encargado (a) de Acuerdos de la CCA, capturara los compromisos
programaticos del POA, correspondientes a su ambito de competencia.

3. La CCA enviara a la Direccion de Programacion y Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional, un oficio notificando la conclusién de la captura de su POA en el sistema
informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el numero de

folio que se genera con dicha conclusion.

4. La CCA debera contar con una impresién del POA con firmas autdgrafas, en la que
se incluya la notificacion de validacion por la. Direccion de Programacion vy

Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacién para asistir al taller a fin | Titular de la CCA | Oficio invitacion
de elaborar el POA, en su fase programatica.
2. Recibe oficio, asiste al taller y obtiene |Encargado de
lineamientos para la elaboracion del POA, en su | Acuerdos
fase programatica.
3. Realiza reunién de trabajo con los titulares de las
instancias de la CCA, en la que da a conocer los
lineamientos y la metodologia para la
elaboracion del POA, en su fase programatica.
4. Captura la informacion relacionada con los
compromisos programaticos del POA.
5. Informa al titular de la CCA la conclusion de la
captura en el sistema del POA, en su fase
programatica.
6. Revisa el POA de la CCA, en su fase |Titularde la
programatica. CCA
¢ Aprueba?
7. No. Realiza las observaciones
correspondientes. Pasa a la actividad 4.
8. Si. Informa a Encargado de Acuerdos.
9. Cierra candados e imprime la notificacién |Encargado de Notificacion de
correspondiente Acuerdos conclusién de
captura del POA
10. Informa, a través de oficio, la conclusién de |Titular de la Oficio
captura del POA, en su fase programatica. CCA
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11. Recibe, a través de correo electronico, cédulade | Encargado de Correo

observaciones, dudas y recomendaciones al | Acuerdos electronico

POA de la CCA. Cédula de
observaciones,

¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudas 'y

recomendaciones? recomendaciones
al POA

12. Si. Solicita apertura de candados para realizar
correcciones. Pasa a la actividad 6.

13. No. Imprime notificacion de validacion de Notificacion de
POA. validacion del
POA
14. Imprime POA, recaba firmas y archiva. POA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA CCA

ENCARGADO DE
ACUERDOS

‘ INICIO ’

A 1

Recibe oficio
invitacion para

asistir al taller para
elaboracion del POA

Oficio

P

Revisa, la P

g

Recibe oficio, asiste
al taller y obtiene
lineamientos

Oficio

de la CCA.

Realiza reunion de trabajo con
los titulares de las instancias

L.

Captura la informacion
relacionada con los
compromisos
programaticos del POA

5

Informa al titular de la
CCA la conclusién de

propuesta

¢Aprueba
propuesta?

Realiza
observaciones

la captura

Cierra candados e

I

Informa a
Encargado de
Acuerdos

imprime la notificacion
correspondiente
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TITULAR DE LA CCA

ENCARGADO DE
ACUERDOS

Y.

Informa a través de
oficio la conclusion

11

Recibe a través de
correo electrénico

A

de la captura del
POA

Notificacion

cédula de
observaciones del
POA
Correo
glectronice

?La cédula
contiene

Solicita apertura
de candados

13

de validacion del

Imprime notificacion | €——

POA

Notificacion de
validacion del
POA

14

Imprime POA,
recaba firmas

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de . e .

de R Descripcion del cambio
. actualizacion

version

02 2019-12-11 Actualizacion del Procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los Proyectos de Instrumentos Juridicos de Cooperaciéon Académica que
soliciten las Dependencias Politécnicas, en apoyo a las actividades de cooperacion
académica, como servicio social, practicas profesionales, internado médico, ciclos clinicos,
desarrollo docente, investigacién cientifica y tecnolégica, asi como de desarrollo
tecnoldgico en las areas de competencia del IPN.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para todas las Dependencias
Politécnicas del Instituto Politécnico Nacional, que tengan relacién, requieran o cuenten
con la gestién de instrumentos juridicos de Cooperacion Académica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 30).
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 09 de agosto de 2019.

— Ley Sobre la Aprobacion de Tratados Internacionales en Materia Econdmica
D.O.F 02 de septiembre de 2004.

— Ley sobre la celebracion de tratados (Secretaria de Relaciones Exteriores).

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

- Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 683, 31 de mayo 2008.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica No. 301, enero de 1990.

— Convenios y acuerdos concertados por el Instituto Politécnico Nacional con las
Instituciones de Destino en materia de programas de movilidad académica.
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POLITICAS DE OPERACION

- La Unidad Politécnica de Integracién Social (UPIS) de cada dependencia politécnica
integrara el expediente virtual en el Sistema Institucional de Informacion e Integracion
Social (SIlIS) que debera contener la siguiente informacion:

Oficio de solicitud de gestidon del instrumento juridico de Cooperacion Académica.
Escrito de designacion de los responsables técnicos.

Editar propuesta de instrumento juridico de Cooperacion Académica.
Documentacion legal de la contraparte: Documento de Constitucién, Documento
Facultativo del firmante(s), identificacion oficial del firmante, Nombramiento de los
Servidores Publicos que intervienen en su firma y comprobante de domicilio.

e Toda documentacion que ingresa al Sistema de Informacion e Integracion Social
(SHIS) en la seccion de la Coordinacién de Cooperacion Académica debera
sujetarse a los siguientes puntos:

e Todos los instrumentos juridicos de Cooperacion Académica, que sean de nuevo
ingreso, incluyendo instrumentos juridicos Modificatorios, se deberan editar en el
Sistema de Informacion e Integracion Social (SIIIS)

e Por cada instrumento juridico de Cooperacion Académica, el Sistema Institucional
de Informacién e Integracion Social (SIIIS) asignara un folio que indique su
expediente virtual y se turnara al analista encargado de su gestion.

e El Analista encargado de la gestion del instrumento juridico en turno, emitira las
observaciones pertinentes las veces que sean necesarias, hasta que sean
subsanadas por la Unidad Académica correspondiente. Esta actividad se
realizara en un plazo de 30 dias habiles contados a partir de la fecha en que sea
asignado al Analista correspondiente.

e Una vez que el instrumento juridico cumpla con los aspectos de forma y fondo en
términos de la Normatividad aplicable, se otorgara la validacion técnica, operativa
y presupuestal por parte de la Coordinacion de Cooperacion Académica, y sera
enviado para su cotejo juridico a la Direccion de Normatividad, Consulta y
Dictaminacion (DNCyD) (*)

SGE-DF-01-04/01 MGC-1
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- La Direccién de Normatividad, Consulta y Dictaminacion (DNCyD), es la encargada
de validar los aspectos juridicos e impresion del instrumento, mismo que sera
devuelto a esta Coordinacion en los ejemplares autégrafos solicitados, para iniciar
su proceso de firma.

- Una vez que se reciben los ejemplares del instrumento juridico, esta Coordinacion
inicia su proceso de firmas. En primera instancia se solicita la firma del Secretario
de Extension e Integracion Social mediante oficio, esta actividad se realiza en 5 dias
habiles, a partir de la fecha de recepcion en el Departamento de Gestion de
Instrumentos de Cooperacion Académica (DGICA).

- Una vez devueltos los ejemplares firmados por el Secretario de Extension e
Integracién Social, se envian mediante oficio a la Unidad Académica que realizo la
solicitud de gestion, con el objeto de recabar las firmas faltantes. Esta actividad se
realiza en 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion en el Departamento de
Gestidn de Instrumentos de Cooperacion Académica (DGICA).

- El titular del Departamento de Gestion de Instrumentos de Cooperacion Académica
(DGICA) verificara que los instrumentos juridicos de Cooperaciéon Académica estén
debidamente revisados, aprobados, sellados y firmados. Una vez que se envien a la
Secretaria de Extensiéon e Integracion Social o a la Dependencia para firma de la
contraparte.

- Los instrumentos juridicos de Cooperacion Académica ya formalizados se deberan
de enviar a registro y resguardo de la Oficina del Abogado General, esta actividad se
realizara de forma mensual.

- Toda la documentacion relacionada con los instrumentos juridicos de Cooperacion
Académica que se encuentren en el Sistema Institucional de Informacion de
Integracién Social (SIIIS) y que es para conocimiento debera ser integrada al
expediente correspondiente.

(*) Si bien se intentara respetar la temporalidad establecida, dicho procedimiento
quedara sujeto al cotejo juridico y a los tiempos marcados por las areas involucradas
en la formalizacion de instrumentos juridicos de cooperacion académica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Verifica y analiza la integracion del expediente de
interés a través del Sistema Institucional de
Informacién e Integracién Social (SIIIS)

¢, Cumple?

DGICA

2. No: Emite observaciones en la ventana de
comentarios y menciona la parte que no se cumplio y
solicita complementar la documentacion o correccion. DCDIE
Regresa a la actividad 1.

3. Si. Realiza la validacién positiva. Validacién

4. Verifica la clase de instrumento DGICA
¢ Es internacional?

5. Si, Remite a la Consultoria Juridica de la Secretaria DGICA
de Relaciones Exteriores (S.R.E). para dictamen de
procedencia.

6. La CCA recibe dictamen de procedencia con
observaciones de la S.R.E.

7. No. Recibe y analiza la documentacion para turnar a

la Direccion de Normatividad, Consulta vy DGICA
Dictaminacion (DNCyD) de la Oficina del Abogado
General.

8. Recibe documentacion de la DNCyD
CCA

¢, Contiene observaciones?

9. Si. Turna observaciones a la Division de Cooperacion
para el Desarrollo e Internacionalizacion Estratégica DCDIE

(DCDIE) y esta a su vez delega al DGICA.

10. Emite observaciones a través del SllIS a la DP. DGICA
Regresa a la actividad 1

SGE-DF-01-04/01 MO-1
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11. No, Recibe ejemplares, turna a la DCDIE y éste a su CCA Instrumento
vez delega al DGICA. juridico
) , , ficio e
12. Envia a la SEIS los ejemplares para firma del ) O
Secretario. DGICA instrumentos
juridicos

13.Recibe instrumentos juridicos de Cooperacion
Académica firmados de la SEIS y turna a la DCDIE, CCA
y ésta delega al DGICA

14. Envia a la DP (UPIS) para recabar firmas de la DGICA
contraparte, con oficio.

15. Recibe un original del instrumento juridico de
Cooperacion Académica por parte de la DP, turna a
la DCDIE vy ésta a su vez delega al DGICA, quien CCA
cierra expediente y digitaliza el instrumento juridico
de Cooperacion Académica

16. Envia el ejemplar original del instrumento juridico
de Cooperacién Académica a registro y resguardo DGICA
de la Oficina del Abogado General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
1.- GLOSARIO
SEIS Secretaria de Extension e Integracién Social.
CCA Coordinacion de Cooperacion Académica.
DCDIE Division de Cooperacion para el Desarrollo e Internacionalizacion Estratégica
DGICA Departamento de Gestiéon de Instrumentos de Cooperacion Académica.
DNCyD Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion.
UPIS Unidad Politécnica de Integracion Social.
DP Dependencia Politécnica.
SIS Sistema Institucional de Informacion e Integracion Social.
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DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE COOPERACION PARA EL
GESTION DE
DESARROLLO E
lNSTRUMENTOS DE INTERNACIONALIZACION
COOPERACION ACADEMICA ESTRATEGICA
7 1

Verifica y analiza la
integracion del
expediente de interés a
través del (SIIIS)

Y

¢ Cumple? NO

2

A

Se emite observaciones
en la parte que no se
cumplié y solicita
correcciones.

:

¥ 3

Realiza la validacion
positiva

Validacién

y

Verifica la clase de
instrumento

NO

¢Es internacional?
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DEPARTAMENTO DE
GESTION DE
INSTRUMENTOS DE
COOPERACION ACADEMICA

DIVISION DE

COOPERACION PARA EL
DESARROLLO E
INTERNACIONALIZACION

ESTRATEGICA

COORDINACION DE
COOPERACION ACADEMICA

5

Remite a la Consultoria
Juridica de la S.R.E.
para dictamen de
procedencia

4 6

La CCA recibe dictamen
de procedencia con
observaciones de la

SRE.

7

Analiza documentacion y
turna a la DNCyD de la

oficina de Abogado
General

Recibe documentacion
de la DNCyD

¢ Contiene
observaciones?

y 9

Turna observaciones a
la DCDIE y esta a su vez
delega al DGICA

4

Emite observaciones a
través del SIIS a la DP

g

1"

4

Recibe ejemplares, turna
alaDCDIEyestaala
DGICA

Instrumento juridico
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Envia a la SEIS los
ejemplares para firma

del Secretario

Oficio e instrumentos
juridicos

13

A

Recibe instrumentos
juridicos de la CCA

v 14

Envia a la DP (UPIS)
para recabar firmas de la

firmados de la SEIS y
turna a la DCDIE, y ésta
delega al DGICA

contraparte, con oficio.

15

A

Recibe original del
instrumento juridico de

16

Envia el ejemplar
original del instrumento
juridico de CCA a
registro y resguardo de
la OAG

4
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PROPOSITO DE

L PROCEDIMIENTO

Describir de manera agil y oportuna la gestién de la aceptacion de los alumnos visitantes
nacionales e internacionales, postulados por sus instituciones de origen, para realizar un
periodo de movilidad en el IPN, a efecto de garantizar las condiciones para una estancia

exitosa.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que
interviene en alguna actividad relacionada con la recepcién de postulaciones de alumnos
visitantes, nacionales e internacionales, al IPN.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 09 de agosto de 2019.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993 ultima reforma. 19 de enero de 2018

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. NUm. Extraordinario, 30 de noviembre de 1998. ultima reforma G.P. Num. 599,
31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G.P. nUumero extraordinario1289, 16de
noviembre de 2016.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Num. Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.
— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Num. Extraordinario 866,13 de junio de 2011. ultimas reformas G.P. Num.
Extraordinario 1213 del 2 de febrero de 2016 y G.P. Num. Extraordinario 1226 del 14
de marzo de 2016.

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

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Num. Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.

— Convenios y acuerdos con las Instituciones de Destino con las dque el Instituto
Politécnico ha concertado programas de movilidad académica.
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POLITICAS DE OPERACION

Las convocatorias de movilidad para alumnos visitantes seran emitidas por la
Coordinacion de Cooperacion Académica (CCA) de la Secretaria de Extension e
Integracidn Social del IPN, con la autorizacion previa del Comité Técnico de Movilidad y
se publicara en los medios de comunicacién del Instituto, garantizando su difusion entre
las instituciones nacionales y extranjeras con las que se mantengan acuerdos o convenios
de intercambio estudiantil.

Las convocatorias de movilidad contendran el tipo de movilidad y nivel de estudios, los
requisitos de participacion, la documentacion requerida y la calendarizacion operativa.

Los requisitos generales que deben cumplir los alumnos de otras instituciones nacionales
e internacionales, interesados en realizar una movilidad académica en el IPN son los
siguientes:

I. Ser alumno de tiempo completo, inscrito en un programa de nivel superior o
posgrado en modalidad presencial.

II.  tener acreditadas todas las unidades de aprendizaje en la que se haya inscrito
durante su trayectoria escolar
[ll.  Ser nominado por su institucion de origen.

El envio de documentos debera ser como archivos escaneados en formato electrénico a
las direcciones de correo indicadas en la convocatoria.

El envio de documentos servira para evaluar la pertinencia y cumplimiento de los
requerimientos. La aceptacion final dependera de que exista oferta educativa en la unidad
académica de destino que, a juicio de la autoridad académica del IPN de origen sean
homologables o equivalentes.

Los alumnos visitantes que participen en movilidad académica en el IPN tienen las
obligaciones siguientes:

I.  Cumplir con la normatividad del IPN;

[I.  Mostrar un comportamiento adecuado durante la movilidad academica, atendiendo
a la Legislacion Federal, Estatal y Municipal; '
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VI.

VII.

VIILI.

Xl

XIl.

Cumplir con los tramites migratorios correspondientes, asi como con los de
internacion de equipo y material, cuando sea necesario;

Cumplir con las gestiones que correspondan en el IPN para concluir su movilidad
académica;

Notificar por escrito a la institucion que lo postuld, ala CCAy a la unidad académica
que lo recibe, en caso de cancelacién de la movilidad académica en cualquier
etapa del proceso;

En caso de que provengan de una institucion nacional, demostrar o gestionar la
alta ante el IMSS en el “seguro de salud para estudiantes” o su equivalente.

Contar con seguro médico internacional que incluya la repatriacion de restos, en
caso que provenga del extranjero;

Contar con seguro de accidentes que incluya el traslado de restos, en caso que
provenga de una institucion nacional,

Informar a su instituciéon de origen, a la unidad académica destino y a la CCA los
datos de contacto para casos de emergencia;

Notificar a la unidad académica de destino y a la CCA, el domicilio, teléfono en
México y los documentos que le sean requeridos para su registro;

Contar con recursos econémicos adicionales para completar los gastos que no
estén incluidos en los apoyos institucionales descritos en el convenio o
convocatoria respectivos;

Las demas que establezca
lineamientos.

la normatividad politécnica y los presentes

La movilidad académica del alumnado visitante en el IPN se sujetara al calendario escolar
del IPN.

El IPN podra otorgar un apoyo econdmico complementario a los alumnos visitantes, de
conformidad con los convenios que para ello se suscriban; de lo contrario, el alumno
visitante debera cubrir los gatos que ocasione su actividad académica en el IPN.

Una vez concluida la movilidad, las calificaciones asentadas en la boleta que emita la
Unidad Académica seran enviadas a la Institucion de Origen (ID) para su revalidacion.
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En caso de suspender la movilidad académica, el IPN no emitira la boleta de calificaciones

0 su equivalente.

Si durante la movilidad académica en el IPN el alumno visitante incurre en una falta

académica o administrativa, o en un acto

ilicito que ocasione su detencion,

encarcelamiento o deportacion, dicho estudiante sera el Unico responsable de sus actos,
deslindando al IPN de toda responsabilidad. La CCA notificara esta situacién a la

institucién de origen del alumno visitante.

El periodo maximo de participacion de los alumnos visitantes en el programa de movilidad
académica del IPN, sera de hasta dos periodos escolares, definido por la institucion de

origen.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

. Elabora, publica y difunde las
Convocatorias de  Movilidad
Académica para alumnos
visitantes validadas por el
Comité Técnico de Movilidad
Académica (CTMA).

Division de
Relacionales
Nacionales e
Internacionales
(DRNI)

Convocatoria

. Recibe la postulacion de la
institucion de origen (1O) y revisa
que el expediente del alumno
cumpla con los requisitos
establecidos en la convocatoria
vigente, y con la documentacién
requerida.

Departamento de
Movilidad
Académica (DMA)

Expediente

3. Elabora oficio de presentacion a

la unidad académica
correspondiente y envia junto
con el expediente del alumno
para el analisis procedente.

¢ El alumno es aceptado por la UA?

Oficios de presentacion y
resultados

4. No. Comunica resultado a la

institucion de origen y pasa a Fin
de Procedimiento.

5. Si. Elabora carta de aceptacion

institucional y envia a la
institucion de origen y al alumno
candidato, indicando la fecha en
que el alumno debera
presentarse en el IPN, junto con
la guia del estudiante, asi como
la guia de internacién a los
alumnos visitantes extranjeros.

Carta de aceptacion
institucional
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6. Organiza la

sesion de

orientaciéon y bienvenida para
recibir a los alumnos visitantes
nacionales e internacionales.
¢ El alumno es internacional?

Guia para el alumno visitante y
guia de internacion

Si. Solicita al alumno copia del
seguro internacional de gastos
meédicos y de los documentos
migratorios, para integrarlos a
su expediente.

No. Solicita a la DAE, cita para
la admision y registro en el
Sistema de Administracion
Escolar de los alumnos
visitantes y la emision de
credenciales.

Oficio de solicitud de registro

Solicita informacion a las UA’s
sobre cambios en los programas
académicos solicitados por el
alumno visitante originalmente.

¢Hubo  cambios en  los
programas académicos?

10. Si.

Solicita a la DAE
modificaciones al registro del
alumno visitante.

Oficio de modificaciones

11.

No. Informa al alumno la fecha
en que debera presentarse en
su unidad académica de
destino para el inicio de las
clases.
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12. Solicita a las UA’s de destino
las boletas de calificaciones de
los alumnos Vvisitantes que
concluyen su periodo de
movilidad en el IPN.

13. Recibe de las UA’s de destino, Boleta de calificaciones
las boletas de calificaciones de
los alumnos visitantes y envia
en forma electrénica a la 10.

¢La 10 requiere el documento
fisico?

14. No. Archiva en expediente del Guia de mensajeria
alumno la boleta de
calificaciones. Pasa a Fin de
procedimiento.

15. Si. EnviaalalO, el documento
original y archiva copia del
documento y de la guia de
mensajeria en expediente del
alumno.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE RELACIONES
NACIONALES E
INTERNACIONALES

DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD ACADEMICA

‘ INICIO ’

y 1

Elabora, publica 'y
difunde convocatorias de L

MA

Convocatoria

Recibe la postulacion de
la |0y revisa el
expediente del alumno

Expediente

A 3

Elabora oficio de
presentacion a la (UA) y
envia expediente del
alumno para analisis.

Oficios de presentacion
y resultados

¢Elalumno es
aceptado por la
(UA)?

NO

v 4

Comunica resultado a la
institucion de origen

Elabora carta de
aceptacién y envia ala
» 10 con fecha de
presentacion mas guia

de internacion.

Carta de aceptacion
institucional
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DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD
ACADEMICA

Organiza sesion de
orientacion y bienvenida
para recibir alumnos
visitantes.

Guia para el alumno
visitante y guia de
internacion

¢Elalumno es
internacional?

S

v 7

Solicita al alumno copia

NO del (SIGM) y
documentos migratorios.

8

Solicita a la DAE, cita
para la admisién y
registro en el (SAE) de
alumnos visitantes y
emite credenciales

Oficio de solicitud de
registro

9

Solicita informacién a las
UA’s sobre cambios en
los programas
académicos

¢ Hubo cambios en
los (PA)?

NO

SI
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DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD
ACADEMICA

Solicita a la DAE
modificaciones al
registro

Oficio de modificaciones

y 1"

. Informa al alumno
fecha en que debera
presentarse en su (UAD)
para inicio de clases

12

4

Solicita a las UAD’s
boletas de calificaciones
de los alumnos que
concluyen su movilidad
enel IPN

13

4

Recibe de las UAD’s
boletas de calificaciones
y envia en forma
electrénica a la 10

Boleta de calificaciones

¢La 10 requiere el
documento fisico?

SI

NO
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DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD
ACADEMICA

14

Archiva en expediente
del alumno la boleta de
calificaciones

Guia de mensajeria

EnviaalalO, el
documento original y
archiva en expediente

del alumno

FIN
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GEST[()N PARA LA CONCERTAC!()N DEL PROCESO EN
RELACION A LA MOVILIDAD ACADEMICA DE ALUMNOS DEL
IPN

SGE-DF-01-10/03 FMR-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION DE COOPERACION ACADEMICA

“GE$TION PARA LA CONCERTACION DEL PROCESO EN
RELACION A LA MOVILIDAD ACADEMICA DE ALUMNGS DEL [PN”

[0 = N T e
COOPERACIIN
A A R

T T

Clave del documento Fecha de emisidn: Version P2 2 de 17
CCA-PO-10 2019-12-11 02 agina £ ce .
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO APROBO
[ Lic. Tomas David Contreras Lic. Rocio Aidé Garcia
Martinez Cardenas

Jefe del Departamenio de
Movilidad Académica

Jefa de Divisidon de Relaciones
Nacionales e Internacionales

Coordinador de

CooperacioryAcademica

JJause s

Ll

SGE-DF-01-10/03

DECICTODARDN
VOO FeM LI |

———




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION DE COOPERACION ACADEMICA

“GESTION PARA LA CONCERTACION DEL PROCESO EN
RELACION A LA MOVILIDAD ACADEMICA DE ALUMNOS DEL IPN”

COORDINACIONR
COOPERACION
ACADEMICA

ETITUTE POUITECHICD NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Paqina 3 de 17
CCA-PO-10 2019-12-11 02 agina S de
CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de . e .
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. actualizacion

version

02 2019-12-11 Creacién del procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar de manera agil y oportuna la aceptacion de alumnos del IPN en instituciones
de destino nacionales e internacionales, para realizar un periodo de movilidad, con
garantia del uso optimo de los lugares disponibles a través de redes, acuerdos o
convenios existentes.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria, para todo el personal que tiene
asignada alguna actividad en el control y gestion administrativa del proceso de envio de
alumnos en movilidad académica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 09 de agosto de 2019.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 14 de mayo de 2019.

— 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 Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma. 19 de enero de 2018.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Num. Extraordinario, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma G.P. Num. 599,
31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, ultima reforma G.P. Num. 1289, 16 de noviembre de
2016.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Num. Extraordinario 866,13 de junio de 2011, ultimas reformas G.P. Num.
Extraordinario 1213 del 2 de febrero de 2016 y G.P. Num. Extraordinario 1226 del 14
de marzo de 2016.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Num. Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Num. Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

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

SGE-DF-01-10/03 Ehie-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION DE COOPERACION ACADEMICA

“GESTION PARA LA CONCERTACION DEL PROCESO EN

RELACION A LA MOVILIDAD ACADEMICA DE ALUMNOS DEL IPN”

COORDINACIONR
COOPERACION
ACADEMICA

IETITUTE POUITECHICD NACIONA

Clave del documento:
CCA-PO-10

Fecha de emision:
2019-12-11

Version:
02

Pagina 7 de 17

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.

Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION:

Las convocatorias para participar en movilidad seran emitidas por la Coordinacién de
Cooperacion Académica (CCA) de la Secretaria de Extension e Integracion Social del IPN,
previa autorizacién del Comité Técnico de Movilidad (CT) con la periodicidad que éste
determine y se publicara en los medios de comunicacién del IPN, garantizando su
completa difusion en los espacios académicos de los niveles superior y posgrado del IPN.

Los requisitos generales que deben cumplir los alumnos del IPN para participar en las
convocatorias de movilidad son los siguientes:

I. Ser alumno en situacion escolar regular inscrito en un programa académico de
modalidad escolarizada;

[I. Para los alumnos de nivel superior, haber APROBADO al menos el 60% de créditos
del plan de estudios correspondiente al momento de ser postulado por su unidad
académica (UA), a excepcidon de alumnos de medicina, quienes podran participar a
partir del sexto semestre;

[ll. Para los alumnos de posgrado, haber cursado al menos un semestre de su plan de
estudios y contar con la autorizacién del colegio de profesores de posgrado de la
unidad académica o centro en donde se encuentren inscritos.

IV. Cumplir con los requerimientos que establezca la institucidén en la que deseen realizar
la movilidad académica, y

V. Ser postulado por el titular de la UA.

El promedio académico de los alumnos sera considerado como el criterio principal para la
asignacion de lugares en las Institucién de Destino (ID), priorizando el promedio mas alto.

El candidato dispondra de tres opciones para elegir la ID.

Los alumnos que no alcancen lugar en las tres ID de su eleccidn, seran considerados para
la asignacion en los lugares disponibles por area de estudios.

El CT dictaminara todas las postulaciones presentadas y en su caso aprobara las
propuestas de asignacion de lugares en las ID, asi como el monto del apoyo econdémico
complementario. P

La CCA gestionara la carta de aceptacion de la ID y ministrara los apoyos a los alumnos
que obtuvieron un dictamen favorable emitido por el Comité Técnico (CT). '
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Los apoyos solo seran validos para el periodo en el que el CT aprueba la movilidad de
los alumnos postulados por la CCA hasta un maximo de un semestre académico.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora, publica y difunde en medios | Divisién de Convocatorias

oficiales y en las Unidades
Académicas (UA) las Convocatorias
de Movilidad Académica.

Relacionales
Nacionales e
Internacionales
(DRNI)

Recibe postulaciones y expedientes
de los alumnos seleccionados por las
Unidades Académicas para
participar en Movilidad Académica
Nacional e Internacional.

Departamento
de Movilidad
Académica
(DMA)

Registra al alumno candidato en el
Sistema de Movilidad Académica.

Unidad
Académica
(Alumno).

Listado de alumnos

. Analiza 'y verifica que cada
expediente cumpla con los requisitos
establecidos en la convocatoria
correspondiente.

¢, Cumple con los requisitos?

5. No.

Clasifica el expediente del
alumno como No Procedente. Pasa a
la actividad 3.

. Si. Clasifica el expediente del alumno
como Procedente.

De acuerdo a la convocatoria en la
fecha limite de recepcion de
documentacion no se aceptan mas
registros.
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8. Asigna un lugar al alumno
procedente, de acuerdo con su perfil,
la propuesta de instituciones de
destino (ID) indicada en la solicitud y
la disponibilidad de lugares en la ID.

9. Convoca al Comité Técnico de
Movilidad para que en forma
colegiada se realice el analisis y la
Dictaminacion de las postulaciones
presentadas por la UA’s, la
aprobacion de las asignaciones
realizadas en las instituciones
destino, si aplica, y la asignacion de
los apoyos economicos disponibles.

¢ Es alumno de posgrado?

Coordinacion de
Cooperacion
Académica

Acta de Comité

10.Si. Registra e informa los resultados
del alumno de nivel posgrado
aprobados para realizar Movilidad
Académica. Pasa a actividad 13

DRNI

11.No. Registra y Convoca a los
alumnos de nivel superior con
asignacion aprobada, para llenar
formatos especificos a cada ID,
integrar documentacion y completar
el procedimiento de postulacidon
correspondiente a cada ID.

DMA

12.Postula a los alumnos ante las ID’s
correspondientes de acuerdo al
procedimiento establecido en cada
caso Yy solicita la Carta de
Aceptacion.

Oficio de Postulacion
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13.Recibe, registra y archiva en
expediente la carta de aceptacion de
los alumnos postulados.

Carta de Aceptacion

14.Envia resultados a las Direcciones
de Educacion Superior, de
Posgrado, de Servicios Estudiantiles,
de Administracion Escolar y a las
Unidades Académicas
correspondientes.

¢El alumno acepta el Programa de
Movilidad propuesto?

Oficios de resultados

15.No. Recibe de Ilas unidades
académicas la informaciéon de los
alumnos que cancelan su
participacion en el programa de
movilidad y se archiva en el
expediente correspondiente.

Oficio de cancelacion

16.Si. Informa a las Instituciones destino
sobre los alumnos del Instituto
Politécnico  Nacional que han
cancelado su movilidad.

17.Informa a los alumnos que fueron
aprobados, los documentos que
deberan entregar para la liberacion
de los recursos econdmicos
complementarios.

¢, Es Movilidad Internacional?
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18.Si. Proporciona a los estudiantes Oficio para tramites
aprobados para realizar movilidad migratorios

internacional el oficio de apoyo
institucional para los tramites
migratorios conducentes.

19.No. Es Nacional, gestiona con la ID | Departamento Expediente Administrativo.
su aceptacion y programa de |de Servicios
movilidad. Recibe de los alumnos los | Administrativos
documentos solicitados para la
liberacion de los recursos
economicos complementarios, crea
expediente correspondiente y
archiva.

20.Elalumno al llegar a la ID gestiona su
inscripcion y de inmediato imprime y
envia documentos a la CCA para
activar el proceso de dispersion del
recurso autorizado por el Comité
Técnico (CT).

21. Realiza las transferencias de Néminas
recursos econdmicos a las cuentas
bancarias de los alumnos en
movilidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIVISION DE
RELACIONALES
NACIONALES E

INTERNACIONALES (DRNI)

DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD ACADEMICA
(DMA)

UNIDAD ACADEMICA
(ALUMNO)

( INICIO )

y 1

Elabora, publica 'y
difunde convocatorias de

Movilidad Académica

Convocatoria

A

Recibe postulaciones y
expedientes de alumnos
para participar en MANI

Registra al alumno
candidato en el Sistema
de Movilidad Académica

Listado de alumnos

Analiza y verifica que el
expediente cumpla con
los requisitos de la
convocatoria

¢ Cumple con
los requisitos?

Clasifica el expediente
del alumno como No
Procedente

a3

SI—
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UNIDAD ACADEMICA

COORDINACION DE
COOPERACION ACADEMICA

DIVISION DE
RELACIONALES
NACIONALES E

DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD ACADEMICA

(ALUMNO)
INTERNACIONALES (DRNI) (DMA)
6
Clasifica el expediente
del alumno como
Procedente
I
Informa que después de
la fecha limite de la
convocatoria no se
aceptan mas registros
' 9
8 Convoca al (CTM) para
Asi | L al el andlisis, el dictamen
dsugna ugar aa umrfrlmlo de movilidad y la
€ acuerdo a su perti, asignacion de apoyos
propuesto por la (ID) y €ConGMIcos
la disponibilidad de
lugares
Acta de comité NO
¢Es alumno de
posgrado?
11

Registra e informa los
resultados de los
alumnos aprobados para
realizar la MA

completar el

Registra y convoca
alumnos (NS) para

procedimiento de
postulacién e integrar
documentos de cada ID
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DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD ACADEMICA
(DMA)

COORDINACION DE

COOPERACION ACADEMICA

DIVISION DE
RELACIONALES
NACIONALES E

INTERNACIONALES (DRNI)

9.

Postula a los alumnos
ante las (ID) segun
procedimiento
establecido en cada
caso y solicita la Carta
de Aceptacion

Oficio de postulacién

I

Recibe, registra y
archiva en expediente la
carta de aceptacion de
los alumnos postulados.

Carta de aceptacion

Coe

Envia resultados de los
alumnos aceptados,
alas direcciones
involucradas y UA’s

¢ El alumnos acpeta
el programa?

Sl
NO ‘ 16

Informa a las ID’s de los
alumnos que cancelan la
movilidad y archva

5
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DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD ACADEMICA
(DMA)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

17

Informa a los alumnos
sobre los documentos a
entregar al DSA para la
liberacion de los apoyos

econémicos
complementarios

18

Proporciona a los
estudiantes aprobados

el oficio de apoyo
institucional.

Oficio

19

4

Gestiona con la ID su
aceptacion y programa
de movilidad y recibe de
los alumnos documentos
para expediente

Expediente

ElalumnollegaalalDy
gestiona su inscripcién y
envia ala CCA

[ =

Realiza las
transferencias de
recursos econémicos a
las cuentas bancarias de
los alumnos

|

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
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. actualizacion
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar orientacion y acompafamiento a los alumnos en movilidad con la finalidad de
garantizar las condiciones para un adecuado desempefo escolar, asi como la gestion
oportuna, ante las instituciones de destino, de las boletas de calificaciones o constancias

de estudios.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para todo el personal que
interviene en la observacion, registro y analisis del desempefio de los alumnos en
movilidad en las instituciones de destino.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 09 de agosto de 2019.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Fe de Erratas. 28 de mayo de 1982.
— Ley para la Coordinacion de la Educacion Publica.

D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma. 19 de enero de 2018.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Nim. Extraordinario, 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma G.P. Num. 599,
31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Num. Extraordinario 866,13 de junio de 2011. Ultimas reformas G.P. Num.
Extraordinario 1213 del 2 de febrero de 2016 y G.P. Num. Extraordinario 1226 del 14
de marzo de 2016.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Num. Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Num. Extraordinario 633, 31 de julio de 2006.
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— Reglamento de Incorporacién, Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y
Revalidacion de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
GP, 15 de julio de 1998, Numero 401. ultima reforma GP, 15 de abril de 1999,

Numero 413.

— Lineamientos para la equivalencia y revalidacion de estudios en el Instituto
Politécnico Nacional. GP, 6 de noviembre de 2012, Numero Extraordinario 969

bis.

— Convenios y acuerdos con las Instituciones de Destino con las que el Instituto

Politécnico ha concertado programas de movilidad académica.
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POLITICAS DE OPERACION

El alumno en movilidad tendra las responsabilidades siguientes:

a.

Proporcionar a su unidad académica (UA) y a la Coordinacion de Cooperacion
Académica (CCA), el domicilio, teléfono, correo electronico o demas informacion que
le sea requerida, a fin de conformar los datos de contacto durante su movilidad
académica.

Inscribirse en su UA durante el semestre en el cual efectuara la
movilidad.

Contar con recursos econémicos adicionales a los que brinda el IPN, para realizar
las actividades de movilidad en la Institucion de Destino (ID) a la que sea asignado.

Cumplir con todas las normas de conducta establecidas por la normatividad vigente
en el IPN y en la ID y del pais correspondiente.

Enviar a su UA y a la CCA, en el caso de alumnos de nivel superior, una copia del
registro de inscripcién de cursos, asi como los contenidos o programas académicos
respectivos, durante los 15 dias contados a partir de iniciadas las actividades
académicas en la ID.

Enviar a la CCA, en el caso de alumnos de posgrado, las evidencias de su llegada a
la ID, asi como el reporte de actividades realizadas en la estancia de movilidad,
documento indispensable para activar dispersion de los recursos.

Una vez en las instituciones de destino, la comunicacion que se establece con los alumnos
sera principalmente a través de correo electrénico.

La CCA, gestionara la emision de la boleta de calificaciones emitida por la ID y debera
enviarla a la Direccion de Educaciéon Superior (DES). Simultaneamente, la UA enviara a
la DES el formato de homologacion de unidades de aprendizaje cursadas en movilidad
debidamente validado y la boleta de la UA, para iniciar el tramite de reconocimiento de
unidades de aprendizaje por acciones de movilidad, de acuerdo al procedimiento
establecido para tal efecto.
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La CCA realizara el registro de las calificaciones obtenidas durante la movilidad, para
la elaboracion de reportes estadisticos e indicadores, asi como los informes
trimestrales que deberan ser presentados al Comité Técnico.

Las calificaciones obtenidas por los alumnos en movilidad académica se asentaran
en el sistema de registro escolar del IPN, con base en el dictamen técnico académico.

Todo alumno que incumpla con los compromisos o la no terminacion de la estancia de
movilidad, estara sujeto a las sanciones que determina el Consejo Técnico Escolar y el
Colegio Académico de Posgrado, a excepcion de causas de fuerza mayor validadas por
el Comité de Movilidad Académica.
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1. Recibe y revisa los listados y expedientes de Departamento Listados y
alumnos en movilidad del periodo en curso, de Seguimiento expedientes
generados por el Depto. de Fomento a lay Evaluacion
Cooperacion y a la Internacionalizacion (DFCI). (DSE).

. Solicita a los alumnos en movilidad el envio
electronico de comprobantes de inscripcion y
programas o contenidos académicos de las
unidades de aprendizaje inscritas en las
instituciones de destino, durante los 15 dias
posteriores al inicio de las actividades
académicas.

Reporte para
realizar el
depdsito de los
apoyos
economicos

. Solicita a los alumnos en movilidad resefa de

Reporte para

actividades, lista de asistencia, fotos, videos y/o realizar el
posters. depdsito de los
. Solicita a cada institucién de destino (ID), al Boleta de

término del periodo de movilidad, las boletas de
calificaciones.

calificaciones

. Envia las boletas de calificaciones de los alumnos Oficio
que concluyeron su movilidad a la Direccion de
Educacion Superior para el inicio del tramite de
reconocimiento de calificaciones por acciones de
movilidad.

. Elabora informe estadistico, identificando Informe
instituciones de destino y UA’s con mayor y menor
aprovechamiento académico y archiva. Asi como
la presentacion de un informe trimestral al Comité
Técnico.

. Aplica al final del periodo de movilidad, encuesta a Reporte
los alumnos en movilidad internacional. Electronico

. Clasifica, revisa, y analiza las respuestas obtenidas Catalogo de
de la encuesta para generar un catalogo de recomendaciones
recomendaciones para los futuros alumnos por pais e
participantes en movilidad. Institucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Inicio

1

Recibe y revisa
expedientes de
alumnos en movilidad

del (DFCI)

Listados y
Expedientes

Solicita a los alumnos
el envio del
comprobante de
inscripcion en la ID y
programas
académicos

A4

Solicita a los
alumnos resefia de
actividades

Lo
Solicita a la ID al fin
del periodo de

movilidad boletas de
calificaciones

A
Envia boletas de
calificaciones a la DES
para inicio de
reconocimiento por
acciones de movilidad

6

Elabora informe
estadistico e informe
trimestral al CT

4

Aplica encuesta al
alumno en Movilidad
Internacional

Analiza encuesta
para generar el

catélogo de
recomendaciones

FIN
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