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STCRETARIA DF
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Direccion General

ACTA DE EXPEPICI(:)N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD POLITECNICA PARA LA EDUCACION VIRTUAL (Polivirtual)
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintiséis dias del mes de septiembre de dos mil dieciocho, en las oficinas que ocupa la
Direccidon General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y
obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion 111, de la Ley Organica 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 Unidad
Politécnica para la Educacion Virtual (Polivirtual) como un soporte a la gestion
institucional, con el propdsito de contribuir @ mejorar la distribucion de competencias de
caracter orgéanico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la
division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales,

para el mejor cumpiimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de FEBIEIER Descripcion del cambio

version

actualizacion

00

2014-09-29

Se emite por primera vez el manual de procedimientos.

01

2018-09-26

Actualizacién del lider de proceso, subdirector y director.

Revision, cambio y validacion de la seccion Il Documentos
de Referencia y Normas de Operacion, por parte de la
Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacién del
IPN.

Se disminuye el alcance de los siguientes procedimientos:
e Control y gestién administrativa de documentos.
e Elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo.
e Elaboracién del Programa Operativo Anual, en su fase
programatica.

Se integran al alcance y recodifican los siguientes
procedimientos de acuerdo al Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad:
¢ Administracion de Espacios Virtuales en Plataforma
Educativa.
e Gestion de Usuarios en Plataforma Educativa.
e Produccion de Unidades de Aprendizaje en Linea.
e Asesoria para la Producciéon de Unidades de
Aprendizaje en Linea “APUAL”.
e Evaluacion Técnico-Pedagodgica de Unidades de
Aprendizaje en Linea.
e Preparaciéon y Confirmacion de las Actividades para el

e Atencion a Solicitudes de Inform DRAS
Aspirantes y Comunidad Polivirtu ( f ,“ - ]

e Asesoria y Acompafiamiento par: duaadn’dd1f |
Programas Académicos en Moda! L

Inicio del Periodo Escolar Polivirt% =\ Pe—y
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Escolarizada y Mixta.

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacién Cualitativa
para Aspirantes, Alumnos Y Egresados.

Registro de Proyectos de Virtualizacion Transversales.
Virtualizacion de Proyectos y Programas Académicos
del Polivirtual (Asesorias).

Cobertura de Eventos para su Transmisién y/o
Recepcion por Videoconferencia, Teleconferencia y
Video en Tiempo Real Via Internet.

Produccion de Materiales Audiovisuales.

Incidencias del Personal.

Pagaduria.

Contabilidad.

Ingresos Autogenerados.

Control del Area de Bienes en Custodia.

Control de Activo Fijo.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la
Infraestructura.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de
Computo.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, es el
instrumento que regula el desarrollo de las funciones sustantivas de cada area; se ha
elaborado con la participacion de todos los departamentos que la componen en
coordinacion de la Direccion de Planeacion.

Establece los lineamientos que orientan el desarrollo de las funciones sustantivas,
garantizando la congruencia y la complementariedad de las diversas medidas de
racionalizacion y modernizacién administrativa emitidas institucionalmente, simplificando
las actividades implicitas en los procedimientos con eficacia y eficiencia; contribuyendo en
la modernizacion de la Unidad, asi como la del Instituto Politécnico Nacional.

El presente Manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Propdsito del Manual,
Alcance, Marco Juridico-Administrativo, Relacion de Procedimientos y los Procedimientos,
integrados cada uno de ellos por: Portada, Control de Emisién, Control de Cambios,
Propésito del Procedimiento, Alcance, Documentos de Referencia y Normas de
Operacion, Politicas de Operacion, Descriptivo y Diagramas de Flujo y anexos.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Fortalecer y consolidar a la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, en el desarrollo
de sus funciones sustantivas y adjetivas, a través de la realizacion ordenada y eficiente

de las actividades.
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Il ALCANCE

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

A la Unidad Politécnica para la Educaciéon Virtual del Instituto Politécnico Nacional, le
resultan aplicables, ademas de las contenidas en el Manual de Organizacion General del
Instituto Politécnico Nacional; de manera especial, las disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos, siguientes:

LEYES.

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991. Ultima reforma D.O.F. 13-03-2018.

— Ley Sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 02-01-1992.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996. Ultima reforma D.0O.F.13-01-2016.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 08-12-2015

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma D.O.F. 20-05-2014.

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012. Ultima reforma 19-01-2018.
Quedara abrogada a partir del 15-06-2019.

— Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14-07-2014. Ultima reforma D.O.F. 2701-2017.

— Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano.
D.O.F. 14-07-2014. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
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— Ley General de Archivos. (NUEVA)

D.O.F. 15-06-2018.
Entrara en vigor el 15-06-2019.

REGLAMENTOS EXTERNOS.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 23-11-1994. Ultima reforma D.O.F. 16-12-2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 —05-1998. Ultimas reforma D.O.F. 14-09-2005.

— Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones,
Permisos y Contenidos de las Transmisiones de Radio y Television.

D.O.F. 10-10-2002.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.

D.O.F. 27-01-2017.

REGLAS de Operacién del Programa Sistema Nacional de Investigadores del

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 26-12-2017.

ACUERDO numero 23/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del

Programa Nacional de Becas para el ejercicio fiscal 2018.

D.O.F. 28-12-2017

INTERNOS.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto

Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1322, 06-04-2017.

Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politéc

G.P. Numero Extraordinario 1337, 07-06-2017.
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— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1358, 15-09-2017

ACUERDOS EXTERNOS.

— Acuerdo que establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 14-12-1994, ultima reforma 24-05-2018.

— Acuerdo para el uso de la Clasificacion Mexicana de Programas de Estudio por
Campos de Formacién Académica en la realizaciéon de Actividades Estadisticas y
Geograficas vinculadas a la informacion de estadisticas sobre educacion.

D.O.F. 16-04-2012.

— BASES de Organizacién y Funcionamiento del Registro Nacional de Instituciones y
Empresas Cientificas y Tecnoldgicas.
D.O.F. 23-08-2016.

INTERNOS.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero extraordinario 1402, 14-03-2018.

LINEAMIENTOS.

— Lineamientos para la Aprobacién de Programas Académicos en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 970, 06-11-2012.

— Lineamientos para la Operacién del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No Escolarizada
y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1276. 07-10-2016

Instituto Politécnico Nacional. 2 § SEP 701
G.P. NUumero Extraordinario 1322, 06-04-2017. L_ v e o |
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento Numero o ,N.°'
Clave paginas
1. Adm|n|§traC|on de Espacios Virtuales en Plataforma UPEV-PO-01 16
Educativa.
2. Gestion de Usuarios en Plataforma Educativa. UPEV-PO-02 16
3. Produccion de Unidades de Aprendizaje en Linea. UPEV-PO-03 14
4. Asesoria para la Produccién de Unidades de
Aprendizaje en Linea “APUAL” UPEV-PO-04 13
5. Evaluaglop Tecn|9o—Pedagog|ca de Unidades de UPEV-PO-05 20
Aprendizaje en Linea.
6. Preparacién y Qonfirmacién de I_ag Actividades para UPEV-PO-06 16
el Inicio del Periodo Escolar Polivirtual.
7. Ater)cion a Solicitudgs de Inf_or_macion y Asistencia de UPEV-PO-07 16
Aspirantes y Comunidad Polivirtual.
8. Asesoria y Acompanamiento para la Evaluacion de
Programas Académicos en Modalidades no UPEV-PO-08 18
Escolarizada y Mixta.
9. Aplicaciép de Instrumentos de Evaluacién Cualitativa UPEV-PO-09 17
para Aspirantes, Alumnos Y Egresados.
10. Registro de Proyectos de Virtualizacion UPEV-PO- 10 14
Transversales T J
e 77774 |0 L|
11. Virtualizacion de Proyectos y Programas Académicos UPE! e L "+'1| N
del Polivirtual (Asesorias) { 78 lm . |
e
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12. Cobertura de Eventos para su Transmisién y/o

Recepcion por Videoconferencia, Teleconferencia y UPEV-PO-12 17

Video en Tiempo Real Via Internet.
13. Produccion de Materiales Audiovisuales. UPEV-PO-13 18
14. Tramite de Movimientos del Personal UPEV-PO-14 12
15. Incidencias del Personal UPEV-PO-15 20
16. Pagaduria UPEV-PO-16 14
17. Contabilidad UPEV-PO-17 17
18. Ingresos Autogenerados UPEV-PO-18 16
19. Gestion, Ejercicio y Control del Presupuesto Federal UPEV-PO-19 23
20. Control del Area de Bienes en Custodia UPEV-PO-20 18
21. Control de Activo Fijo UPEV-PO-21 19
22. Capacitacién al Personal UPEV-PO-22 14
23. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a la UPEV-PO-23 18

Infraestructura
24, Mgntenlmlento Preventivo y Correctivo de Equipo de UPEV-PO-24 14

Computo
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . s .
de N Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 9 lanue
para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los espacios virtuales para “unidades de aprendizaje de programas
”, “servicios educativos complementarios” o “recursos didacticos de apoyo” en
plataforma educativa solicitados por las Dependencias Politécnicas, con la finalidad de

formales

contribuir a su operacion y calidad.
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ALCANCE

El presente documento aplica unica y exclusivamente a la administracion de espacios en
la plataforma virtual de la UPEV.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.
— Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
— Norma ISO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007.

Capitulo XVII De las Unidades de Apoyo a la Innovacion Educativa.

Articulo 68, fraccion IV. Llevar el registro y control de los servicios de apoyo educativo a
su cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 69. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual le corresponde.
Fraccion V. Administrar, en coordinacion con las dependencias competentes, el uso y
optimo aprovechamiento de la infraestructura de video, teleconferencia, television,
Internet y otras tecnologias de informacién y comunicacién dispuestas para los servicios
de la unidad.

Fraccion XIV. Apoyar a las dependencias politécnicas en el desarrollo de las actividades
que requieran los servicios de la unidad.

Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de Cémputo
y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 633, julio de 2006.

Capitulo Segundo, articulo 7°. El uso de los servicios informaticos y de comunicaciones
del Instituto estara vinculado a las actividades relacionadas con las funciones sustantivas
del mismo, por lo que en ningun caso deberan ser utilizados para fines personales,
comerciales, religiosos, politicos o para cualquier otra finalidad que desvirtie su funcion
institucional.

Capitulo Cuarto, articulo 26°. Tendra derecho al uso de los servicios de la Red
Institucional el personal docente, los investigadores, los estudiantes y el personal de
apoyo y asistencia a la educacion del propio Instituto, asi como los profesores e
investigadores invitados o estudiantes de otras instituciones, cuando el titular de la
dependencia respectiva asi lo apruebe. Articulo 28° Ningun servicio de la Red

Institucional podra ser usado para transferir informacion cuyo |
peligroso, invasor del derecho de la privacidad, ofensivo a ter
derechos de propiedad intelectual. " i
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POLITICAS DE OPERACION
ESPACIOS EN PLATAFORMA EDUCATIVA

1.

Las solicitudes de espacios virtuales en la plataforma educativa institucional
deberan presentarse a la direccién de la Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual (UPEV) con copia a la Subdirecciéon de Integracién de Tecnologias
mediante oficio firmado por el titular de la dependencia politécnica al menos 10
dias habiles previos a la fecha de inicio de la produccién y es requisito
indispensable incluir el Formato de la Planeacién Didactica (FPD) validada por la
direccion del nivel correspondiente (DES — F/FPD/01, DEMS — F/FPUA/03, SIP
o CGFIE), la Cédula de Registro para Espacios en Plataforma Educativa (CREPE
- FICREPE/02) asi como especificar el tipo de espacio que solicita (ver politica 6)

El personal responsable de la UPEV, sera el encargado de aperturar el espacio
en plataforma, notificar mediante oficio y via correo electronico e integrar el
expediente, el cual consta de: Oficio de solicitud, FPD validada por la direccion
de nivel correspondiente, CREPE, copia del correo y oficio de notificacién
correspondientes.

El FPD y la CREPE estan disponibles para su descarga en linea en la direccién
electronica http://www.upev.ipn.mx, seccidn “servicios”, subseccion “Espacios en
plataforma”. Ahi mismo se dispone de los siguientes apoyos:

a. Guia de apoyo para respaldar cursos en linea (DA/DDTST/01).

b. Video explicativo para el profesor sobre la importancia del Formato de
Planeacion de Unidad de Aprendizaje en Linea.

c. Glosario para el llenado de la cédula de registro (DA/DCP/03).

En el caso de que la UPEV identifique faltantes de informacion o necesidad de
correcciones en el FPD o en la CREPE recibidos, lo notificara por correo
electronico a la persona registrada como responsable o al Jefe de la de Unidad
de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV) de la dependencia
politécnica solicitante y éste dispondra de hasta 5 dias habiles para realizar las

modificaciones correspondientes. De no cumplirse con e
respuesta de no procedencia y finalizara el proceso. El
completar la informacion no se considera en el tig promec
procedimiento. . 0Ok

L
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5. La entrega del espacio virtual en primer término tendra el caracter de “espacio
virtual provisional para produccion”, el cual permite todas las acciones de
produccion de recursos didacticos digitales por parte de la celda de produccién

de la dependencia politécnica.

6. El tiempo para produccion, las validaciones requeridas y la vigencia general de
uso del espacio virtual en plataforma dependera del tipo de programa, conforme

a lo establecido en la siguiente tabla:

TIPO Vigencia para Requisitos para
produccion la liberacién

Liberacion y
vigencia de uso

Unidad de Aprendizaje de Programas
Formales.
Son los programas que solicitan espacio

corresponden a carreras presenciales
de los tres niveles educativos, Nivel
Medio Superior, Nivel Superior y Nivel
Posgrado.

en plataforma educativa para iniciar la - Evaluacién Técnico — Pedagdgica

produccién de una unidad de Satisfactoria

aprendizaje para la modalidad a

distancia y/o mixta, incluyen todas las 1 afio - Dictamen de la Comision de Permanente
unidades de aprendizaje que Programas

Servicios Educativos
Complementarios.

Son cursos talleres seminarios y
diplomados que se ofrecen de manera

validacion para ofrecerse a un publico naturales validada
destinatario.

extracurricular y cuentan con la 180 dias - Formato de planeacion didactica 1 afo

Recursos Didacticos de Apoyo.

Las solicitudes de espacio de prueba se
otorgan a los recursos did4cticos
digitales que elaboran los profesores

presencial y pueden ser una unidad de naturales validada
aprendizaje completa o alguna parte de
la misma, temas, practicas, etc.

con fines de apoyo a la modalidad 180 dias - Formato de planeacién didactica 1 afio

7. Al concluir la produccion e implementacion de recursos en Ia plataforma la

dependencia politécnica debera solicitar de manera oficid
Coordinacion correspondiente la validacion académica y a la
Técnico-pedagogica.
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8. Una vez que la dependencia politécnica haya solicitado y obtenido ambas
validaciones, se permitira liberar el espacio para la oferta educativa y el acceso
de alumnos. Adicionalmente, para espacios tipo Unidad de Aprendizaje de
Programas Formales, se requiere solicitar de manera oficial la liberacion,
adjuntando copia del Dictamen de la Comisién de Programas Académicos del
Consejo General Consultivo.

9. El personal de la UPEV esta obligado a respetar la autoria y confidencialidad de
los contenidos e informacion de los espacios asignados en plataforma educativa
y solo podra ingresar a los espacios virtuales para verificar aspectos que
contribuyan a asegurar la estabilidad en el funcionamiento de la plataforma
educativa y calidad de la oferta educativa en el Polivirtual.

10.La dependencia politécnica solicitante sera responsable de lo que se publique y
la UPEV no tendra responsabilidad al respecto. No se permite publicar contenidos
que alteren el respeto a los demas o promuevan tendencias politicas o religiosas
de cualquier tipo.

11.Durante los periodos de operacion de las unidades de aprendizaje, la UPEV
verificara dos veces al afio si el espacio asignado esta siendo utilizado, y si su
uso es acorde a lo manifestado en el FPD y CREPE. Estas verificaciones no
alteran de ninguna forma la operacion regular del espacio virtual.

12.En caso de identificarse que se ha utilizado el espacio para fines distintos al
solicitado se realizara la notificacion por correo electrénico a la dependencia
politécnica correspondiente para que regularice dicha situacion en un periodo de
10 dias habiles. Durante este tiempo el espacio virtual quedara en espera (es
decir que no permitira el acceso a profesores y alumnos) y una vez recibida la
respuesta se procedera a la reapertura o en caso contrario se enviara oficio
notificando el cierre.

13.El profesor responsable es quien administra un curso, por lo que para fines
operativos se le denomina “responsable de cursos” y es a quien se le confiere el
seguimiento y operacion de los espacios en plataforma educativa, por lo tanto,

es su responsabilidad obtener los respaldos semanales de [ogas |8 E01$E5 G601 ha)

administra, asi como los respaldos de fin de ciclo escolar, | DElEE 00 dEEn SemCION

usados en caso de tener que aclarar asuntos relacionados ¢ Qpgracion. |
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14.Si bien existen esquemas de respaldo generales de la informacion en la
plataforma educativa, es responsabilidad del area solicitante realizar los
respaldos semanales de sus espacios virtuales conforme a la “Guia de apoyo
para respaldar curso en linea”.

15.Para la asignaciéon de cuentas de acceso a la plataforma se realizaran conforme
al procedimiento de “Gestion de Usuarios en Plataforma Educativa”.

PUBLICACIONES

16. Cualquier dependencia politécnica en su calidad de usuario de la plataforma
Aulapolivirtual podra solicitar al Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y
Soporte Técnico (DDTST) la publicacion de contenidos unica y exclusivamente
dirigidos a las modalidades no escolarizada a distancia y mixta, en las diferentes
secciones de la pagina principal de la plataforma, respetando los siguientes
puntos:

a.

Enviar solicitud mediante correo electronico, Unicamente a través de
cuenta institucional, a publicacionesupev@ipn.mx debiendo estar firmada
por la persona responsable, incluyendo el cargo o funcion dentro de la
dependencia, la informacion a publicar en archivo adjunto y la vigencia de
la publicacién.

Anexo al documento adjunto, debera enviarse la imagen (banner) que sera
colocada en la pagina principal en un tamafo de 500 por 100 pixeles y en
un formato JPG, GIF o PNG.

Al recibir la solicitud el personal del Departamento de Desarrollo
Tecnologico y Soporte Técnico (DDTST) verificara que se cumplan los
puntos anteriores y de ser asi procedera a atenderla, de lo contrario no se
publicara la informacion solicitada y se notificara al solicitante via correo
electrdnico.

17.En caso de que la solicitud haya sido atendida y publicada en la pagina principal
de la plataforma Aulapolivirtual, se notificara via correo electrénico al solicitante.

—_— =
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe oficio de solicitud de una Dependencia Oficio. EPD
Politécnica para apertura de espacio virtual junto Direccién CR’EPE y
con FPD y CREPE.

. Turna original de oficio y originales de los anexos Oficio. EPD
a la Subdireccién de Integracién de Tecnologias CR,EPE y
(SIT).

. Recibe y turna oficio y original de anexos al Subdireccion de Oficio. FPD
Departamento de Desarrollo Tecnolégico y Integracion de CR’EPE y
Soporte Técnico. Tecnologias

Departamento de
Recibe original de oficio y anexos Desarrollo Oficio, FPD'y
' 9 y ' Tecnologico y CREPE
Soporte Técnico

. Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos
para la apertura del espacio e integra el
expediente.
¢ La solicitud incluye el FPD y CREPE?

. Si. Da de alta el espacio virtual provisional con Plantilla en
los datos definidos en la CREPE asignando Plataforma
profesor titular y secundario. Pasa a la actividad Educativa

. No. Notifica por correo electrénico a la
Dependencia Politécnica para que haga llegar
los formatos requeridos en los siguientes 5 dias
habiles.

Correo electrénico

. Recibe archivos FPD y CREPE de la
Dependencia Politécnica.

¢, Recibio la informacién requerida?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. No. Elabora propuesta de oficio de no apertura y
turna a la Subdireccién de Integracion de
Tecnologias. Pasa a la actividad 13.

Propuesta de oficio

10.Sl. Da de alta el espacio virtual provisional con
los datos definidos en la CREPE asignando
profesor titular y secundario.

Plantilla en
Plataforma
Educativa

11. Notifica alta del espacio virtual provisional por
correo electrénico a los usuarios definidos en la
CREPE y copia para conocimiento a la
Subdireccion de Disefio y Desarrollo (SDD).

Correo electrénico

12.Elabora propuesta de oficio respuesta y turna a
la Subdireccion de Integracion de Tecnologias.

Propuesta de oficio

13.Registra, rubrica y turna oficio respuesta para

Subdireccion de

firma de la Direccién. IntegraC|orj de Oficio
Tecnologias
14.Firma oficio de respuesta, envia a la : L -
. NS Direccién Oficio
Dependencia Politécnica.
15.Recibe original de acuse por la Dependencia A
S cuse
Politécnica y turna al SIT.
Subdireccion de
16.Recibe original de acuse. Integracion de Acuse
Tecnologl'a
4 .0 5. _,___Fr,_', Sial ',, HOMAL

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO

TECNOLOGICO Y SOPORTE

TECNICO

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
TECNOLOGIAS

DIRECCION

INICIO

1

Recibe oficio de solicitud
de una Dependencia
Politécnica para apertura

de espacio virtual

Oficio, FPD y CREPE

\4

Turna original de oficio y
de anexos.

Oficio, FPD y CREPE

Recibe, turna oficio y
original de anexos

Oficio, FPD y CREPE

Recibe original de oficio y
anexos

Oficio, FPD y CREPE

Verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos

¢ La solicitud incluye
FPD y CREPE?

SI
v 6
Da de alta el espacio
virtual provisional con los

NO | datos del CREPE. Pasa a
la actividad 11

Plantilla en Plataforma
Educativa

7

Notifica a la Dependencig: =77
Politécnica para que hage | - :
llegar la informacion g =L e a0 oy
requerida

Correo electrénico
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y SOPORTE
TECNICO

8

Recibe archivos FPD y
CREPE de la
Dependencia Politécnica.
Regresa a la actividad 6

¢ Recibio la informacion
requerida?

NO
v 9

Elabora propuesta de
oficio de no apertura.
S| Pasa a la actividad 13.

5

Da de alta el espacio
| virtual provisional con los
datos del CREPE

Propuesta Oficio

Plantilla en Plataforma
Educativa

? .

Notifica alta del espacio
virtual a los usuarios
definidos en la CREPE

Correo electronico

SGE-DF-01-09/04

REM E's' TD A ™ @
Et.lh\-"‘*—f L. i *rP'dil_:'I_.
FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRACION DE ESPACIOS VIRTUALES EN PLATAFORMA EDUCATIVA

UPEV

Clave del documento: UPEV-PO-01 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 15 de 16
DE%@%&?&%’\&% DE SUBDIRECCIQN DE ,
TECNOLOGICO Y SOPORTE | 'NTESRACIOT OF DIRECCION
TECNICO

Y .

O

Elabora oficio de
respuesta y tuna a SIT

Propuesta de oficio

14

Registra, rubrica y turna
oficio para firma de la
Direccion

Oficio

Firma oficio de respuesta,
envia a la Dependencia
Politécnica

Oficio

Recibe original de acuse

Acuse

FIN

Recibe original de acuse y
turna al SIT

Acuse
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ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

FPD: Formato de planeacion didactica

CREPE: Cédula de registro de espacio en plataforma educativa

UAL: Unidad de Aprendizaje en Linea

Responsable de cursos: Persona o grupo de personas que administran un espacio en
plataforma, donde podran realizar altas, bajas y cambios.

UTEyCV: Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual

Rol: Nivel de permisos que se le puede asignar a un usuario en la plataforma

Formatos

CODIGO NOMBRE

F/FPD/01 Planeacion didactica para la modalidad a distancia y mixta

F/CREPE/02 Cédula de registro de curso en plataforma educativa

F/IFPUA/03 Planeacion Didactica para la Modalidad No Escolarizada a Distancia
y Mixta

Documentos de apoyo

CODIGO NOMBRE

DA/DDTST/01 Guia de apoyo para respaldar cursos en linea

DA/DCP/03 Glosario para el llenado de cédula de registro

S/C Diptico para el profesor sobre la importancia del Formato de
Planeaciéon de Unidad de Aprendizaje en Linea.

S/C Video explicativo para el profesor sobre la importancia del Formato

de Planeacion de Unidad de Aprendizaje en Linea.
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Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los usuarios de la plataforma educativa para “unidades de aprendizaje” de
programas académicos, “servicios educativos complementarios” o “recursos didacticos
de apoyo” solicitados por las Dependencias Politécnicas, con la finalidad de registrar y

dar seguimiento al uso de las cuentas.
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ALCANCE

El presente documento aplica unica y exclusivamente a la gestion de usuarios en las

plataformas virtuales “NMS Aulapolivirtual”, “NSYP Aulapolivirtual” y “Bachillerato
General Polivirtual” de la UPEV.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Manual del Sistema de Gestién de la Calidad.
— Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
— Norma 1SO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007.

Capitulo XVII De las Unidades de Apoyo a la Innovacién Educativa.

Articulo 68, fraccion IV. Llevar el registro y control de los servicios de apoyo educativo a
su cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 69. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual le corresponde.
Fracciéon V. Administrar, en coordinacion con las dependencias competentes, el uso y
optimo aprovechamiento de la infraestructura de video, teleconferencia, television,
Internet y otras tecnologias de informacién y comunicacién dispuestas para los servicios
de la unidad.

Fraccién XIV. Apoyar a las dependencias politécnicas en el desarrollo de las actividades
que requieran los servicios de la unidad.

Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de Cémputo
y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 633, julio de 2006.

Capitulo Segundo, articulo 7°. El uso de los servicios informaticos y de comunicaciones
del Instituto estara vinculado a las actividades relacionadas con las funciones sustantivas
del mismo, por lo que en ningun caso deberan ser utilizados para fines personales,
comerciales, religiosos, politicos o para cualquier otra finalidad que desvirtie su funcion
institucional.

Capitulo Cuarto, articulo 26°. Tendra derecho al uso de los servicios de la Red
Institucional el personal docente, los investigadores, los estudiantes y el personal de
apoyo y asistencia a la educacion del propio Instituto, asi como los profesores e
investigadores invitados o estudiantes de otras instituciones, cuando el titular de la

dependencia respectiva asi lo apruebe. Articulo 28° Ningun servicio_de la _Red

Institucional podra ser usado para transferir informacién cuyo
peligroso, invasor del derecho de la privacidad, ofensivo a ter
derechos de propiedad intelectual..
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POLITICAS DE OPERACION

1.

De acuerdo a la Cédula de Registro para Espacio en Plataforma Educativa
(CREPE) del procedimiento de Administracion de Espacios en Plataforma
Educativa (AEVPE), los datos del “responsable principal” es quien administra un
curso, por lo que para fines operativos se le denomina “responsable de cursos” y
es a quien se le confiere el seguimiento y operacion de los espacios en plataforma
educativa, por lo tanto, es su responsabilidad obtener los respaldos semanales
de todos los cursos que administra, asi como los respaldos de fin de ciclo escolar,
los cuales podran ser usados en caso de tener que aclarar asuntos relacionados
con su operacion, lo anterior conforme a la “Guia de apoyo para respaldar curso
en linea”, publicada en el portal web de la UPEV, seccién servicios, apartado
espacios virtuales plataforma educativa.

. El rol de usuario asociado al responsable de cursos es el de profesor editor, lo

que le permite tener control total sobre los contenidos “ABC” (Alta, Baja,
Cambios), asi como matricular o des-|matricular a profesores editores, profesores
no editores, alumnos, usuarios e invitados.

3. Por lo anterior el responsable de cursos manifiesta lo siguiente:

a. La clave de acceso que me fue proporcionada sera unicamente de mi
conocimiento.

b. Tengo la responsabilidad de cambiar la contrasefia de acceso por lo
menos una vez al mes y solicitar la cancelacién en caso de dejar de asumir
las funciones.

c. Tengo la responsabilidad sobre el mal uso que se pueda dar a mi clave de
acceso.

d. Tengo la responsabilidad sobre los usuarios que matricule dentro del curso
con mi mismo perfil y los movimientos (Altas, Bajas, Cambios) que ellos
realicen.

e. Debo notificar a la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual en caso
de detectar alguna irregularidad en el uso de mi cuenta para eliminar
posibles dafos a la informacion.

f. En caso de duda, debo consultar a la UPEV cuande-tenga gue efectuar

alguna actividad que comprometa la integridad del ciirso! (48 Helipbhistio VAL

a fin de que se tomen medidas precautorias pertinenteg eHa-evien
pérdida de informacion. (
g. Es mi responsabilidad solicitar a la UPEV, la cancelz

usuario de mis colaboradores que dejen las activida Rv« ’f’““;'_??
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uso de la plataforma educativa, de lo contrario seré responsable del uso
de la cuenta posterior a la baja del personal.

4. El responsable de cursos tiene la responsabilidad de verificar periédicamente el
estado de los cursos que coordina, revisando que estos sean utilizados para los
fines que fueron solicitados, analizando los informes de acceso y notificando a la
UPEYV de irregularidades que puedan afectar la operacion de los mismos.

5. El responsable de cursos tiene la responsabilidad de resguardar las claves de
usuarios y contrasefias que fueron entregados por la UPEV al darse de alta a
nuevos profesores, alumnos o usuarios en los cursos que administra y entregarla
exclusivamente a quien corresponda.

ALTA DE NUEVOS USUARIOS

6. Elalta de cuentas de usuario en plataforma educativa se realiza de manera unica,

es decir no se generan cuentas de usuario por curso, sino, por participante en
plataforma.

7. La UPEV asignara la nomenclatura para el alta de los usuarios solicitados, y por
ningun motivo debera de ser alterado, lo anterior conforme a lo siguiente:

Tipo de usuario Roles posibles a asignar Estructura del usuario Ejemplo
D [D [P |P E |1
o |A |E |N
L |u E
Personal UPEV X | X [ X | X X | X _Ietra_ gU) * |dent|f|cz_ador por usg0001
subdireccion + consecutivo (4 digitos)
Operativo letra (O) + sede (2 digitos) + 0420001
Unidad X | X X | X consecutivo (4 digitos)
Académica
letra (F) + identificador por fseaca0001
Funcionario X dependencia + consecutivo (4
digitos)
Docente X | x x | x letra (D) + sgde (2 c'hg|tos) + d140001
consecutivo (4 digitos)
afo de ingreso (2digitos) + semestre 11111200
Estudiante X | X | (1digito) + PEP (1 digito) + sede (2 01
digitos) + consecutivo (4 digies |t 1o bor CHICO NAGION
DOL= Operacion Departamento de Operacion y Logistica DAU = Operacién Departamento Lx!."r-ﬁ:\-.';x.;;.;.'...;.’.;;,;" ANEA =i N
PE = Profesor Editor PNE = Profesor No Editor F -
E = Estudiante | = Invitado £ 0ol }

SGE-DF-01-10/03
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8. En la matriz de permisos por roles, se describe la responsabilidad y alcance de
los roles mencionados:

Operacion DOL

Operacion DAU

Profesor editor

Profesor no editor

Estudiante

Invitado

~oo0OTp

9. Losroles de “Manager” y “Gestor de usuarios” al ser roles globales, con permisos
criticos sobre la plataforma, seran de uso exclusivo por el personal autorizado
adscrito al Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y Soporte Técnico (DDTST),
de la UPEV.

10.En caso de que un usuario desempenie actividades que requiera la asignacion de
roles distintos, sera necesario generar una cuenta de usuario por rol, por ejemplo,
si un operativo de una Unidad Académica lleva a cabo funciones administrativas
de las Unidades de Aprendizaje, y a su vez, funge como profesor, este debera
contar con una cuenta como operativo, y una como docente, con los roles que
corresponda conforme al punto numero 7.

11.Para usuarios genéricos, se deberan solicitar via correo electronico a la cuenta
scastrog@ipn.mx con la debida justificacion y los siguientes datos: nombre
usuario, correo electrénico valido, dependencia a la que pertenece, y nombre del
responsable de la cuenta. El rol para este tipo de cuentas sera “Profesor sin
permisos de edicidén”, por ende, la vigencia que aplique.

12.Para la generacion de cuentas de usuario a funcionarios, se asignaran y enviaran
en sobre cerrado, conforme al formato de “Entrega de Credenciales de Acceso a
Funcionarios”, el cual tendra el rol de “Invitado”.

13.El usuario estara forzado a cambiar la contrasefia que la UPEV le haya
proporcionado, al primer inicio de sesidn, garantizando la confidencialidad de la

misma y que sera responsabilidad del usuario. o
INSTITUTO PCLITECNICO NACIONAL
:-_‘!.'.':---_tz. _I.. --.| "',.--:,. .r‘.

14.Para realizar el alta de cuentas de usuario en un espacio vi measodeser—
mas de 10, la dependencia solicitante debera enviar ur 20RIGEe i
direccién de la UPEV con copia a la Subdireccion de Integrar logi

. : - g i -
y al mismo tiempo un correo electronico, refiriendo como & E- et gwg‘? ‘7?;5? ’*—ﬁ

-.-»_F

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UPEV

GESTION DE USUARIOS EN PLATAFORMA
EDUCATIVA

Clave del documento:
UPEV-PO-02

Fecha de emision:

2018-09-26 Version: 00

Pagina 10 de 16

oficio,

lo anterior a la cuenta scastrog@ipn.mx anexando el archivo CSV de

Microsoft Excel “Formato de alta de usuario”, con la informaciéon requerida
(nombre, apellidos, correo electronico, nombre corto del curso, rol a asignar.), si
los participantes son menos de 10 no es necesario el envio de oficio, ni adjuntar

el

archivo CSV,

solamente enviar el correo electréonico a la cuenta:

scastrog@ipn.mx con la informacion requerida correspondiente.

15.El personal de la UPEV dara de alta los usuarios con una nomenclatura
predeterminada en plataforma educativa y notificara via correo electrénico y

oficio.

USUARIOS EN PLATAFORMA

16.La utilizacion de la plataforma educativa por cualquier persona, le atribuye la
calidad de usuario, por lo tanto, manifiesta lo siguiente:

a.

b.

La clave de acceso que me fue proporcionada sera unicamente de mi
conocimiento.

Tengo la responsabilidad sobre el mal uso que se pueda dar a mi cuenta
de acceso.

En caso de no tener actividad en plataforma posterior a 90 dias naturales,
se suspendera la cuenta y tendra que solicitar nuevamente la activacion y
su justificacion al correo: cursosenlinea@ipn.mx.

. Una vez suspendida la cuenta, si posterior a 60 dias naturales no se

solicita su activacion, ésta sera eliminada por completo de la plataforma.
Reportar a la UPEV cualquier mal uso de mi cuenta al correo:
cursosenlinea@ipn.mx.

Si no tengo acceso a la plataforma educativa con mis datos y no puedo
recuperarlos por medio de mi correo electronico debo enviar un correo
electronico a: cursosenlinea@ipn.mx, con los siguientes datos: nombre
completo, numero de boleta, institucién a la que corresponde y correo
asociado a la plataforma educativa.

Notificar a la UPEV la cancelacién de la cuenta al momento de dejar las
actividades que requerian el uso de la plataforma educativa

o &)
B e i

3ISTRA
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio o memo de solicitud de una
Dependencia Politécnica de subida de usuarios, Direccion Oficio, archivo

y/o el archivo CSV se envia por correo
electrénico.

CSV electrénico

2. Turna original de oficio a la Subdireccion de
Integracion de Tecnologias (SIT).

Oficio, archivo CSV
electronico

3. Recibe y turna oficio/memo al Departamento de
Desarrollo Tecnologico y Soporte Técnico.

Subdireccion de
Integracién de
Tecnologias

Oficio, archivo
CSV electroénico

4. Recibe original de oficio y anexos.

Departamento de
Desarrollo
Tecnoldgico y
Soporte Técnico

Oficio, archivo
CSV electrénico

para la subida de los usuarios.
¢ La solicitud incluye el archivo CSV?

. Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos

6. Sl. Sube los usuarios a la Plataforma conforme
al archivo proporcionado por la Dependencia
Politécnica. Pasa a la actividad 11.

Plantilla en
Plataforma
Educativa

7. No. Notifica por correo electronico a la
Dependencia Politécnica para que haga llegar el
archivo requerido en los siguientes 5 dias
habiles.

Correo electrénico

8. Recibe archivo CSV de la dependencia
politécnica.

¢, Recibio la informacion requerida?

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. No. Elabora propuesta de oficio de no subida y
turna a la Subdireccion de Integracion de
Tecnologias. Pasa a la actividad 13.

Propuesta de oficio

10.Si. Sube los usuarios a la Plataforma conforme
al archivo proporcionado por la Dependencia
Politécnica.

Plantilla en
Plataforma
Educativa

11.Notifica alta de los usuarios por correo
electronico al titular de la UTEyCV de la
Dependencia Politécnica y copia para
conocimiento de la Subdireccion de Integracion
de Tecnologias (SIT).

Correo electrénico

12.Elabora propuesta de oficio respuesta y turna a
la Subdireccién de Integracién de Tecnologias.

Propuesta de oficio

13.Registra, rubrica y turna oficio (respuesta o

Subdireccion de

SGE-DF-01-10/03

) . : . - Integracién de Oficio
improcedencia) para firma a Direccion. T .
ecnologias
14.Firma oficio de respuesta, envia a la , e .
. NN Direccion Oficio
Dependencia Politécnica.
15.Recibe original de acuse por la Dependencia A
e cuse
Politécnica y turna al SIT.
Subdireccién go—t——— —
16.Recibe original de oficio. Integracién d }’ 10 PCHTECKICO NACIONAL
. IRECCICACASEANEACION
Tecnologias e
I :'_‘:_ 4_".:_'_'7._ _I-___
FIN DE PROCEDIMIENTO L_f i ' J
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SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

. . DESARROLLO
DIRECCION Rl Gapetve TECNOLOGICO Y SOPORTE
TECNICO
1
Recibe oficio de solicitud
de una Dependencia
Politécnica De subida de
usuarios
Oficio y CSV
2 3 4
Turna original de oficio y Recibe, turna oficio/memo Recibe original de oficio y
de anexos. al DDTST anexos
Oficio y CSV Oficio, CSV Oficioy CSV

Verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos

¢ La solicitud incluye
el archivo CSV?

S|
v 6

Sube los usuarios a la
Plataforma conforme al
NO | archivo proporcionado.
Pasa a la actividad 11

Plantilla en Plataforma

Educativa

Notifica a la Dependenci i Er i i

Politécnica para que hage ' py e mi A e o ap e Ay
llegar la informacion et e it '_LI .

requerida

Correo electrénico
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬁ

GESTION DE USUARIOS EN PLATAFORMA EDUCATIVA Li iJEV

Clave del documento: UPEV-PO-02 Fecha de emisién: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 14 de 16

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y SOPORTE
TECNICO

8

Recibe archivos CSV de la
Dependencia Politécnica.
Regresa a la actividad 6

¢ Recibio la informacion
requerida?

NO
v 9

Elabora propuesta de
oficio de no Subida.
S| Pasa a la actividad 13

5

Sube los usuarios a la
. Plataforma conforme al
archivo proporcionado

Propuesta Oficio

10

Plantilla en Plataforma
Educativa

Notifica alta de los
usuarios al titular de la
UTEyCV

Correo electronico

o

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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DE%@%&?&%’\&% DE SUBDIRECCIQN DE ,
TECNOLOGICO Y SOPORTE 'NTTEESNROALCO'g'i“AgE DIRECCION
TECNICO

Y .

O

Elabora oficio de
respuesta y tuna a SIT

Propuesta de oficio

14

Registra, rubrica y turna
oficio para firma de la
Direccion

Oficio

Firma oficio de respuesta,
envia a la Dependencia
Politécnica

Oficio

Recibe original de acuse

Acuse

FIN

Recibe original de acuse y
turna al SIT

Acuse

SGE-DF-01-09/04
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ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

Tipo de rol DOL
Tipo de rol DAU
Tipo de rol PE
Tipo de rol PNE
Tipo de rol E
Tipo de rol |
CsSv

Formatos
CODIGO
F/FAU/08

Operacion Departamento de Operacion y Logistica

Operacion Departamento de Atencion a Usuarios

Profesor Editor

Profesor No Editor

Estudiante

Invitado

Comma-separated values por sus siglas en inglés, es un tipo de
documento en formato abierto para representar datos en forma de tabla.

NOMBRE

Formato de alta de usuario

Documentos de apoyo

CODIGO
DA/MPR/06

NOMBRE
Matriz de permisos por roles

SGE-DF-01-09/04
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DE APRENDIZAJE EN LINEA
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CONTROL DE EMISION

Elaboro

Revisd

Aprobo

Ing. Israel Jimenez Nogueda
Lider de Proceso

Ing. Miguel Angel Gonzdlez Jiménez |Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
Subdirector

Director
W il
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de FEBIEICE Descripcion del cambio

version

actualizacion

00 2018-09-26

Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar en la produccion de las Unidades de Aprendizaje en Linea (UAL) con base en
los lineamientos técnicos, para la programacion y disefo grafico de UAL, a las Escuelas,
Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional, que participen en las modalidades

no escolarizada y mixta.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica para las Escuelas, Centros y Unidades del Instituto
Politécnico Nacional que soliciten el apoyo de Produccion de Unidades de Aprendizaje
en Linea al Director de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.

ECsdie RIAIERIA L
ECNICO NACIONAL

4
VR i
E PLAN b

(;; § SEP 2018
REGISTRADD
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Sobre Delitos de Imprenta y sus reformas. D.O.F. 12 de abril de 1917, ultima
reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas. D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima
reforma 20 de mayo de 2014.

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

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

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
— Programa Institucional de Mediano Plazo 2016-2018, Instituto Politécnico Nacional.
— Programa Operativo Anual Institucional, Instituto Politécnico Nacional.

— Planes y Programas de Estudio, Académicos y de Investigacion del Instituto
Politécnico Nacional Vigentes.

— Modelo Educativo del IPN.

— Criterios para la Evaluacién Técnico Pedagdgica de Unidades de Aprendizaje en
Linea

— “Caodigo de colores para el desarrollo de guias de produccion”

— Guia de produccion

20!

{ CEE it

ISTRA

-
F

RE

:

™
- i

Rl Wi

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

UPEV

PRODUCCION DE UNIDADES
DE APRENDIZAJE EN LINEA

Clave del documento:
UPEV-PO-03

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Pagina 7 de 14

POLITICAS DE OPERACION
DE LAS SOLICITUDES:

1.

Toda solicitud de PUAL debera ser enviada al titular de la UPEV, excepto la
produccion que emane de la misma UPEV.

. En toda solicitud de PUAL debera ser entregada la guia de produccion en su

version final, firmada por el Jefe de UTEyCV, ya sea completa o por “unidad
tematica “.

Para la validacion de espacio en plataforma se contactara al jefe del
Departamento de Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico (DPRE).

DE LA PRODUCCION:

7. La produccioén iniciara a partir de la entrega de la gu

Los lineamientos técnicos para la programacion y disefio grafico de Unidades de
Aprendizaje en Linea se encuentran incluidos en el documento “Criterios para la
Evaluacion Técnico-Pedagodgica de Unidades de Aprendizaje en Linea de Nivel
Medio Superior”.

Para la correcta produccion, el usuario debera hacer uso del “Codigo de colores
para el desarrollo de guias de produccidon”, que se encuentra en la siguiente liga
http://www.upev.ipn.mx/Servicios/Documents/DPRE/UPEV-codigo_colores.pdf

Con la guia de produccion deberan ser entregados todos los archivos necesarios
para la elaboracion de la UAL, como lo son:

Documentos de texto editable

PDF

Hojas de calculo

Presentaciones

Imagenes (con el cédigo numérico del banco de imagenes disponible en
el Departamento de Produccion de Recursos Educativos.

®ao oW

—h

Audios
g. Videos

[ prodsleBiom W
cumpliendo las politicas 2 y 6. |__
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8. El tiempo estimado para la PUAL dependera de la cantidad de “unidades
tematicas” y de la complejidad de cada una, por lo cual los tiempos y el
cronograma de trabajo se acordara con el jefe del DPRE y la Escuelas Centros y
Unidades del Instituto Politécnico Nacional (ECU) solicitante.

Para que la solicitud de PUAL pueda ser finalizada, el usuario solicitante debera
validar en plataforma, todas las “unidades tematicas” y notificar su Vo.Bo. via
correo electrénico al Jefe del DPRE.

10.La direccion URL, en plataforma, de la UAL sera incluida en el oficio o
memorandum de conclusién de produccion.

DE LOS CAMBIOS:

11.En caso de requerir un ajuste o correcciones minimas (hasta en tres ocasiones
maximo) debera ser solicitada via correo electrénico, al jefe del DPRE para su
atencion.

12.Los ajustes o correcciones deberan ser entregados en alguno de los siguientes
formatos:
a. FIIETPCES/05 Instrumento para la Evaluacion Técnico Pedagdgica
Cualitativo (Evaluaciones Subsecuentes)
b. FICCGUAL/04 Control de Cambios Genérico para Unidades de
Aprendizaje en Linea.

13.Para asegurar la correcta atencion de los ajustes, es importante sefialar que en
ambos casos solo se deberan incluir los cambios solicitados que atafien al DPRE
y evitar la duplicidad de observaciones sobre un mismo rubro.

20!
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Departamento de
1. Recibe solicitud de produccion Produccion de Oﬂc',o °
Recursos memorandum
Educativos

2. Contacta a la Escuelas Centros y Unidades del

Instituto Politécnico Nacional (ECU) solicitante
para:

o Verificar asignacion de espacio en
plataforma para la PUAL, ver politica 3.

e Corroborar guia de produccion entregada.

e Establecer tiempo tentativo de produccion
(plan de trabajo).

¢ Existe el espacio?

Correo electrénico

No. Emite oficio o memorandum a la Centros y
Unidades del Instituto Politécnico Nacional en el
que se le notifica que debe solicitar el espacio
en plataforma. Regresa a la actividad 1

Oficio o
memorandum

Si. Asigna la celda de produccion por medio de
correo electrénico, entrega guias de produccion
y plan de trabajo.

Correo electrénico

Revisa que los materiales solicitados sean
claros y viables de produccién de acuerdo a los
recursos empleados.

¢ Existen dudas?

Correo electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. Si. Solita una reunién con la UTEyCV de la ECU -
L - Correo electronico
solicitante para clarificar las dudas y/o mostrar .
) - o o minuta de
opciones de produccion. Regresa a la actividad e
5 reunion
7. No. Inicia el plan de trabajo de la produccion. Correo electronico
8. Informa ala ECU, fin de produccién via correo
electronico para su revision y validacion en Correo electronico
plataforma.
9. Envia la produccion de la UAL a la ECU
solicitante para su validacion de acuerdo a la o
guia de produccion. Correo electronico
¢ Hay observaciones?
10. Si. Recibe documento de control de cambios de -
. Correo electronico
la ECU para su atencion.
11. Aplica correcciones que procedan, de acuerdo a .
. g L Correo electronico
la guia de produccion. Regresa a la actividad 8.
12. No. Emite oficio o memorandum de conclusién .-
P - Oficio o
de la produccion dirigido a la ECU solicitante, .
memorandum

ver politica 10.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

? 1

Recibe solicitud de
produccion

Oficio o memorandum

A 2
Contacta a la Escuelas
Centros y Unidades del
Instituto Politécnico
Nacional (ECU)
solicitante

Correo electrénico

¢ Existe el espacio?

NO

3

Emite oficio o
memorandum a la ECU
Notificando que debe

S| solicitar el espacio en
plataforma. Regresa a la
actividad 1

Oficio o memorandum

Asigna la celda de
produccion, entrega guias

de produccion y plan de INSTITL
trabajo .

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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Fecha de emisiéon: 2018-09-26 Version: 00

Pagina 12 de 14

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

R

Revisa que los materiales

solicitados sean claros y

viables de acuerdo a los
recursos empleados

Correo electrénico

¢ Existen dudas?

SI

A 4

Solita una reunién con la
UTEyCV de la ECU
solicitante. Regresa a la

NO actividad 5

Correo electrénico o
minuta de reunion

Inicia el plan de trabajo de
la produccion.

Correo electrénico

9 .

Informa a la ECU, fin de
produccion para su
revision y validacién en
plataforma

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/04
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Version: 00

Pagina 13 de 14

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

Envia la produccién de la
UAL a la ECU solicitante
para su validacion

Correo electrénico

¢ Hay observaciones?

SI
v 10

Recibe documento de
control de cambios de la
ECU para su atencion

Correo electrénico

Y 1

Aplica correcciones que
procedan, de acuerdo a la
guia de produccion

Correo electrénico

Emite oficio o
memorandum de
conclusién de la
produccion

FIN

Oficio o memorandum
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PRODUCCION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE EN LINEA Li 'PEV
Clave del documento: UPEV-PO-03 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 14 de 14

ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

DPRE: Departamento de Produccién de Recursos Educativos.
DDTYST: Departamento de Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico.
ECU: Escuelas Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
PUAL: Producciéon de Unidades de Aprendizaje en Linea.

UTEyCV: Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual

Registros: Relacion de registros.

SIT: Subdireccion de Integracion de Tecnologias.

UAL: Unidad de Aprendizaje en Linea.

UPEV: Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.

Direccién URL.: Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso y se

refiere a la direccion unica que identifica a una pagina web en Internet.

Formatos

CODIGO NOMBRE

F/ICCGUAL/04 Control de Cambios Genérico para Unidades de Aprendizaje en Linea.
SGC-19 Minuta de reunién

Formatos de ETPUAL

F/IETPC/03 Instrumento para la Evaluacién Técnico-Pedagoégica Cualitativo
F/IETPCES/05 Instrumento para la Evaluacién Técnico Pedagdgica Cualitativo (Evaluaciones
Subsecuentes)

DA/CETPUALNMS/02 Criterios para la Evaluacion Técnico-Pedagdégica de Unidades de Aprendizaje
en Linea de Nivel Medio Superior

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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-

Clave del documento:

Fecha de emision:

UPEV-PO-04 2018-09-26 Version: 00 Pagina 3 de 13
CONTROL DE CAMBIOS
Numero Fecha de ., :
de o .. Descripcion del cambio
5 actualizacion
version
00 2018-09-26 Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica

para la Educacion Virtual.
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a las Unidades Académicas del Instituto Politécnico Nacional en la produccién
de Unidades de Aprendizaje en Linea a través de las Unidades de Tecnologia Educativa
y Campus Virtual.

ECMK NACIORAL
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Clave del documento:
UPEV-PO-04

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00 Pagina 5 de 13

ALCANCE

El procedimiento aplica para brindar el servicio de asesorias a las Dependencias
Politécnicas y Unidades Académicas de los diferentes niveles académicos del Instituto.

:r"‘l L ! :-.I -‘-.- I.- ] EIJI-| r_1 '.'.:_,-:'-'1'.:'.:
DIRECCION DE PLANEACION
’r ol iy

a . ocD 4
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Clave del documento:
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Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Pagina 6 de 13

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Criterios para la Evaluacion de Unidades de Aprendizaje en Linea (UAL).

— Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario

— Norma 1SO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos

— Manual de gestién de la calidad

SGE-DF-01-10/03
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2018-09-26

Version: 00
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Las sesiones de asesoria seran programadas de comun acuerdo con el jefe de
la UTEyCV y el DPRE, tomando en cuenta la disponibilidad de horarios y fechas
ya programadas con otras unidades académicas.

. Se podra disponer de un maximo de dos sesiones semanales por unidad

tematica, cada una de maximo tres horas.

Las asesorias se pueden llevar a cabo en las instalaciones de la UPEV o via
remota por medio del sistema Webconference.

. El encargado de la UTEyCV es el responsable de remitir a las asesorias al

personal asignado, programador y disenador grafico de su celda de produccion,
esperando que los mismos sean profesionistas especializados en sus areas.

Los especialistas de la UPEV no desarrollaran las unidades de aprendizaje,
unicamente asesoran y valoran los recursos producidos.

Se recomienda que el personal enviado a la asesoria conozca previamente los
lineamientos de produccién establecidos por la UPEV.

Para cada asesoria se podra asignar un maximo de dos disefiadores graficos y
un programador WEB.

L
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-04 2018-09-26 Version: 00 Pagina 8 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio de solicitud de asesoria para la

produccion de la unidad de aprendizaje en linea. Direccion Oficio de solicitud

2. Turna original de oficio a la Subdireccion de

Integracion de Tecnologias (SIT) Oficio de solicitud

Subdireccion de
Integracion de Oficio de solicitud
Tecnologias

3. Recibe y turna oficio y Departamento de
Produccion de Recursos Educativos.

Departamento de Propuesta del

4. Recibe solicitud y elabora propuesta del Produccion de
. cronograma de
cronograma de asesorias. Recursos .
. asesorias
Educativos
5. Envia propuesta del cronograma de asesorias al
titular de la UTEyCV de la Dependencia Propuesta del
Politécnica solicitante. cronograma de
] . . asesorias, correo
¢ Hay cambios u observaciones por parte del .
electronico

titular de UTEyCV?

Cronograma de

6. Si. Realiza ajusta el cronograma de asesorias. .
asesorias

7. No. Realiza asesoria de programacion y diseio
grafico para la produccién del encuadre y
espacio en plataforma.

Minuta de
Reunion (SGC-19)

8. Realiza asesoria de programacion y disefio

gréafico para la produccion de la unidad 1 de la Minuta de

Reunién (SGC-19)

UAL.
9. Realiza asesoria de programacion y disefio
g ., . 1TUIO Ml Ei r<CJI'm | NAL
grafico para la produccion de la unidad 2 de la DIRECCIONGERHES
UAL. l’ SRS

e |-
"'?.,..-«_ :'J‘-‘ g D!'i:_‘:‘:»a
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-04 2018-09-26 Version: 00 Pagina 9 de 13
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Realiza asesoria de programacion y disefio

grafico para la produccién de la unidad 3 Minuta de Reunion

actividad de recuperacién de la UAL. (SGC-19)
11. Elabora y turna a la Subdireccion de -
2 . - Oficio de
Integracién de Tecnologias, el oficio de
respuesta

respuesta.

12. Registra, rubrica y turna oficio de respuesta Subdlrecglon de Oficio de
Integracion de

para firma de la Direccion . respuesta
Tecnologias
13. Firma oficio de respuesta, envia a la ..
s o . . ., Oficio de
dependencia politécnica y turna original del Direccion
e respuesta
acuse de recibido a la SIT.
Subdireccion de Oficio de
14. Recibe original de oficio Integracion de
, respuesta
Tecnologias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION INTEGRACION DE PRODUCCION DE
TECNOLOGIAS RECURSOS EDUCATIVOS

INICIO

1

Recibe oficio de solicitud
de asesoria para la
produccion de la unidad
De aprendizaje en linea

Oficio de solicitud

y 2 3 4
Turna original de oficio a "I Recibe y turna oficio y i . .
la Subdireccién de Departamento de Recibe solicitud y elabora
Integracion de Produccion de Recursos propuesta del cronograma
Tecnologias Educativos de asesorias

Oficio de solicitud Oficio de solicitud

Propuesta del

cronograma de asesorias

Envia propuesta del
cronograma de asesorias
al titular de la UTEyCV

Propuesta del
cronograma de
asesorias, correo
electrénico

observaciones por
parte del Titular de

Realiza ajusta el
cronograma de asesorias | |

INSTITL

Cronograma de asesd B e

SGE-DF-01-09/04
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Clave del documento: UPEV-PO-04 Fecha de emisién: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 11 de 13

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

Realiza asesoria de
programacion y disefio
grafico para la produccion
del encuadre y espacio en
plataforma.

Minuta de trabajo por
sesion

Realiza asesoria de
programacion y disefio
grafico para la produccion
de la unidad 1 de la UAL.

Minuta de trabajo por
sesion

Realiza asesoria de
programacion y disefio
grafico para la produccién
de la unidad 2 de la UAL

Minuta de trabajo por
sesion

10

Realiza asesoria de
programacion y disefio
grafico para la produccion
de la unidad 3 actividad de
recuperacion de la UAL

Minuta de trabajo por
sesion

1

Elabora y turna a la
Subdireccion de

Integracion de INSTITL ALITE CO NAGIONAL
Tecnologias, el oficio de LIMECGION DE PLANEACIO®
respuesta r ——— s el

Oficio de respuesta

4 -
E“‘L u e 5
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Version: 00

Pagina 12 de 13

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
TECNOLOGIAS

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
TECNOLOGIAS

12

13

»| Firma oficio de respuesta,

Registra, rubrica y turna
oficio de respuesta para
firma de la Direccién

Oficio de respuesta

14

A

envia a la dependencia
politécnica y turna original
del acuse de recibido a la
SIT

Oficio de respuesta

Recibe original de oficio

Oficio de respuesta

FIN
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Clave del documento: UPEV-PO-04 Fecha de emisién: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 13 de 13

ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

DPRE:
UTEyCV:
SIT:
UAL:
UPEV:

Formatos

CODIGO
FNETPC/03
SGC-19

Departamento de Produccién de Recursos Educativos.
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual.
Subdireccion de Integracion de Tecnologias.

Unidad de Aprendizaje en Linea.

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual.

NOMBRE
Instrumento para la Evaluacion Técnico-Pedagdgica Cualitativo
Minuta de reunion

SGE-DF-01-09/04
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Fecha de emision:
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Version: 00

Pagina 1 de 20

EVALUACION TECNICO-PEDAG(')GIC’IA DE UNIDADES DE
APRENDIZAJE EN LINEA
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Clave del documento:

Fecha de emision:

UPEV-PO-05 2018-09-26 Version: 00 Pagina 3 de 20
CONTROL DE CAMBIOS
SUINSES Fecha de s .
de o .. Descripcion del cambio
< . actualizacién
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 para la Educacion Virtual.
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UPEV

Clave del documento:
UPEV-PO-05

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Pagina 4 de 20

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Valorar el cumplimiento de los criterios técnicos y pedagodgicos en las unidades de
aprendizaje en linea que forman parte de los programas académicos a ofertarse en la
modalidad no escolarizada y mixta de los niveles medio superior y superior, para

contribuir a asegurar su calidad y pertinencia.
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
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ALCANCE

Este procedimiento aplica para las peticiones formales de evaluaciones técnico-
pedagogicas de unidades de aprendizaje en linea que formen parte de un programa
académico autorizado para ofertarse en la modalidad no escolarizada y mixta, en las
Unidades Académicas de los niveles medio superior y superior del Instituto Politécnico
Nacional.
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Clave del documento: Fecha de emision:
UPEV-PO-05 2018-09-26

Version: 00 Pagina 6 de 20

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O. F. 29-12-1981, Fe de erratas
DOF 28-01-1982).
Capitulo I,
Articulo 3 Fraccién llI

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta politécnica 30-11-
1998, Reforma 31-07-2012)
Capitulo XVIII De las Unidades de Apoyo a la Innovacién Educativa.
Articulo 78 Fracciones |, I, IV y VI.

— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

[ Marco Juridico Administrativo.
VII. Funciones (especificas del Departamento de Coordinaciéon de Programas)

0 Asesorar y validar el disefio didactico de los materiales de apoyo para los
programas y servicios educativos en modalidades a distancia y mixta.

o Proponer, difundir y aplicar criterios para el disefio didactico de programas y
servicios educativos en modalidades a distancia y mixta.

0 Asesorary validar el disefio didactico de los programas y servicios educativos
en modalidades a distancia y mixta.

— Manual de Calidad de la UPEV.

— Norma Internacional 1ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de Calidad-Requisitos,
equivalente a la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015.

— Criterios para la Evaluacion Técnico pedagogica de Unidades de Aprendizaje en
Linea.

— Lineamientos Generales para Redactar las Unidades de Aprendizaje en Linea.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La primera evaluacidon técnico-pedagdgica de la Unidad de Aprendizaje a
ofertarse en Linea (UAL) debe solicitarse a la Unidad Politécnica para la
Educacion Virtual (UPEV) mediante oficio firmado por el titular de la Unidad
Académica de procedencia. El oficio debera especificar:

a. El nombre de la unidad de aprendizaje a evaluar

b. EIID del espacio donde se aloja en la plataforma Aulapolivirtual.

c. Nombre de usuario y contrasefa, con rol de profesor no editor, para
acceder a la unidad de aprendizaje en linea en el Aulapolivirtual.

2. En caso de que el oficio no especifique la informacién del inciso anterior o si los
datos son incorrectos o incompletos, se notificara via correo electrénico al titular
de la Unidad de Tecnologia y Campus Virtual (UTEyCV) de la Unidad Académica
solicitante, quien contara con un plazo de 5 dias habiles para el envio de la
informacion solicitada. En caso de no recibir respuesta dentro del plazo
establecido, se enviara oficio de improcedencia de la solicitud de evaluacion por
el motivo que corresponda.

3. Unicamente procederan las solicitudes de evaluacién técnico-pedagdgica de
unidades de aprendizaje cuyos contenidos se encuentren completos en
plataforma, es decir, no se atenderan solicitudes de evaluacion para contenidos
parciales (por unidades o temas).

4. Previamente a la designacion de especialistas para realizar la primera
evaluacion, se analizara la originalidad de los contenidos que componen la
unidad de aprendizaje. En caso de identificar algun tipo de plagio, se elaborara
un reporte, el cual se hara llegar via correo electronico al titular de la UTEyCV de
la Unidad Académica de procedencia, con la solicitud de ajuste en
correspondencia con el hallazgo.

5. La evaluacion técnico-pedagdgica se llevara a cabo hasta que la Unidad
Académica notifique a través del titular de la UTEyCV, que los contenidos han

sido corregidos conforme al reporte elaborado por la UPEY 65155 TVl S -
corroborados. DIRECCION DE PLANEACION

"-a {_ ; g {?!{"'i" 1’7._1
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6. El reporte de evaluacion sera enviado, via correo electronico, al titular de la

UTEyCV de la Unidad Académica de procedencia en cada evaluacion realizada,
con el fin de que las observaciones sean atendidas y, al término de ello, se solicite
la evaluacion siguiente hasta obtener la validacion de la UAL.

. Una vez que la Unidad Académica haya atendido las observaciones derivadas
de la primera evaluacion técnico-pedagogica, las peticiones de evaluacién
subsecuentes deberan solicitarse via correo electronico a la direccion
dcp.upev@ipn.mx.

. En caso de que existan observaciones en el instrumento de la primera evaluacion
que no procedan por motivos académicos propios de la disciplina de que se trate,
sera necesario anexar al correo electronico de la siguiente solicitud de evaluacién
un documento con las justificaciones correspondientes. En caso de omitirse, las
observaciones no atendidas seguiran apareciendo en los reportes de evaluacion
subsecuentes hasta que se realicen los cambios o bien se envie la
fundamentacion académica que justifique la improcedencia.

. A partir de la segunda solicitud de evaluacién técnico-pedagogica, las revisiones
en plataforma se basaran en el documento de observaciones generado a partir
de la primera evaluacion. En este sentido, en caso de encontrarse en la primera
unidad didactica un porcentaje menor al 50% de observaciones atendidas, no se
concluira la evaluacién solicitada y se notificara via correo electrénico al titular de
la UTEyCV de la Unidad Académica de procedencia, a efectos de que se
atiendan las observaciones en su totalidad o, en su caso, se justifiquen por escrito
las que por razones académicas no proceden.

10.La Unidad Académica solicitante debera considerar un plazo de 5 a 10 dias

habiles para recibir resultados de primeras evaluaciones y de 3 a 6 dias habiles
para resultados de evaluaciones subsecuentes. No obstante, el Departamento de
Coordinacion de Programas (DCP) podra justificar un plazo mayor en funcion de
la demanda del servicio que exista en el momento de la solicitud o cuando las
caracteristicas de la UAL generen una cantidad extraordinaria de observaciones.

DEMS o la DES.

.
_I." . Ny s

L

11.Para la asignacion de evaluaciones se dara prioridad a las $ouieiftiaes e ta WAL - Al
que estén mas proximas a ofertarse en funcion de la ofe NRBCiAad EporiencIon

REGISTRADO
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12.La evaluacion de las UAL incluye la revisién de los aspectos pedagdgicos, de
comunicacion, editorial, técnico y grafico con base en los Criterios para la
Evaluacion Técnico pedagogica de Unidades de Aprendizaje en Linea y el
Manual de Correccién de Estilo.

13.El reporte de evaluacion técnico-pedagogica de las UAL se conforma por:

a. El formato F/IETPC/04 Instrumento para la Evaluacién Técnico-
Pedagdgica Cuantitativo, en el cual se sefialan y valoran los criterios
técnico-pedagdgicos.

b. EI formato F/IETPC/03, Instrumento para la Evaluaciéon Técnico-
Pedagogica Cualitativo, en el que se incluyen las observaciones y
recomendaciones de los evaluadores técnico-pedagdgicos.

14.La cantidad de solicitudes de evaluacion técnico-pedagdgica que debera
presentar una Unidad Académica para una misma UAL, dependera de que el total
de las observaciones generadas en la primera evaluacion queden atendidas y/o
justificadas en su totalidad. La UPEV emitira la respuesta a la solicitud oficial de
primera evaluacion de la Unidad de Aprendizaje en Linea (politica de operacién
No. 1) una vez que la unidad de aprendizaje no tenga observaciones por atender
y sea liberada por el equipo evaluador, avalando asi el cumplimiento de los
criterios establecidos y valorados por la UPEV.

15. Se atenderan solicitudes de primera evaluacion, recibidas via correo electrénico,
toda vez que exista un motivo de fuerza mayor fuera del tramo de control de la
unidad académica solicitante. En este caso, la solicitud debera regularizarse,
registrandose de manera oficial, en la primera oportunidad posible.

16.Las unidades de aprendizaje que sean disefadas y producidas en la UPEV, se
desarrollaran con los criterios técnico - pedagogicos vigentes.

17.Las unidades de aprendizaje disefiadas y producidas en la UPEV, obtendran la
validacion técnico - pedagdgica una vez que sean liberadas por la celda de disefio
y produccion.

—_— =
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe el titular de la Unidad Politécnica para la
Educacién virtual (UPEV) de una Unidad
Académica solicitud de la primera evaluacion Direccion Oficio
técnico- pedagdgica de una unidad de
aprendizaje en linea (UAL).
. Registra solicitud y turna el oficio a la Oficio
Subdireccion de disefio y Desarrollo (SDD).
. Recibe la solicitud y tuna al Departamento de Subdireccion de
Coordinacion de Programas (DCP) para su Disefio y Oficio
atencion. Desarrollo
. Recibe la solicitud de evaluacion técnico- Departamento de Oficio

pedagogica y datos de acceso.

Coordinacion de
Programas (DCP)

Correo electrénico

. Revisa los datos de accesos a la unidad de
aprendizaje en linea (UAL).

¢ Los datos estan correctos y completos?

. Si. Designa al especialista para realizar el
analisis de originalidad de contenidos
especificando los datos de acceso ala UAL y la
fecha de entrega de resultados. Pasa a la
actividad 12.

. No. Notifica a la Unidad de Tecnologia Educativa
y Campus Virtual (UTEyCV) de la Unidad
Académica solicitante que la informacién
proporcionada se encuentra incompleta o
incorrecta.

Correo electrénico

. Recibe los datos de acceso a la UAL por la
UTEyCV.

¢La UTEyCV envia la informacion en el plazo
establecido?

Departamento (d
Coordinacion
Programas (DC
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. No. Notifica a la SDD mediante oficio de
improcedencia de la solicitud por informacion Oficio

incompleta o incorrecta. Pasa a la actividad 30.

10. Si. Revisa los datos de accesos a la unidad de
aprendizaje en linea (UAL).

11. Designa al especialista para realizar el analisis
de originalidad de contenidos especificando los
datos de acceso a la UAL y la fecha de entrega
de resultados.

12. Realiza el corrector de estilo designado el
analisis de los contenidos.

¢, Se identificd algun tipo de plagio?

13. Si. Realiza el evaluador responsable el reporte
del hallazgo y lo envia al titular del
departamento.

Correo electrénico

Reporte del
hallazgo

14.Recibe, reporta y notifica a la UTEyCV
adjuntando el reporte del hallazgo, para que
atienda las observaciones.

Correo electrénico

Reporte del
hallazgo

15.Recibe notificacion de la UTEyCV del problema
de plagio ya solventado. Regresa a la actividad
11.

Correo electrénico

16.No. El corrector de estilo designado reporta al
titular del departamento que no se encuentra
ningun plagio.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

17.Designa el titular a los evaluadores de los
aspectos, pedagodgico, correccion de estilo y
comunicaciéon especificando los datos de acceso
ala UAL y la fecha de entrega de resultados.

Correo electrénico

18.Solicita al Departamento de Produccion de
Recursos Educativos (DPRE) la asignacion de
un evaluador del aspecto técnico y adjunta los
datos de acceso a la UAL, la fecha de entrega
de resultados y el comunicélogo asignado.

Correo electrénico

19.Recibe la solicitud, designa al evaluador de la
parte técnica y notifica al DCP con copia al
comunicélogo asignado.

Departamento de
Produccion de
Recursos
Educativos

Correo electronico

20.Recibe la notificacién, registra y confirma con el
comunicologo el evaluador técnico designado.

Departamento de
Coordinacion de
Programas

Correo electrénico

21.Ingresa el equipo evaluador al Aulapolivirtual y
realiza la evaluacién solicitada.

22.Elabora su informe de evaluacion de manera
individual y lo envian al comunicdlogo. (Un
informe por cada evaluador)

Correo electrénico

Informe de
evaluacion

23.Recibe el comunicélogo designado los informes,
integra el reporte final de evaluacién y lo envia
al DCP.

Correo electrénico

Reporte final de
evaluacion

24 Recibe el titular de departamento y revisa el
reporte final de evaluacién.

¢ Hay observaciones?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

25.8i. Envia el reporte final de evaluacion a la

UTEyCV para su atencion.

Correo electrénico

Reporte técnico-
pedagogico

26.Recibe la solicitud de evaluacién subsecuente
con documento de justificaciones y solicita al
equipo evaluador la revision correspondiente.

Regresa a la actividad 21.

Correo electrénico
Documento que
justifica las
observaciones no
atendidas

27.No. Notifica a la SDD el resultado de liberacion
de la UAL mediante oficio de respuesta con
copia a la Subdireccion de Gestion de la UPEV.

Oficio de dictamen
de aprobacion

28.Recibe y rubrica el oficio y lo turna a la Direccion

Subdireccion de

ara firma Disefo y Oficio
P ' Desarrollo
29.Firma y envia el oficio de respuesta de Direccion Oficio

improcedencia o liberacion a la UAL solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE
PROGRAMAS

SUBDIRECCION DE DISENO

DIRECCION Y DESARROLLO

INICIO

1

Recibe oficio de una
unidad solicitando la
primera evaluacion
técnico-pedagogica

Oficio

2 3

Registra solicitud y turna > tulr?ne;geDIZ S:rltlglrtr:l:niloli]je
el oficio a la Subdireccion partal
Coordinacion de

de Disefio y Desarrollo Programas (DCP) para su
(SDD). -
atencion

” Recibe la solicitud de
evaluacion técnico-
pedagdgica y datos de
acceso.

Oficio Oficio

Oficio, Correo electrénico

Revisa los datos de
acceso a la UAL

¢ Los datos son
correctos y
completos?

Sl
) 4 6

Designa al especialista
para realizar el analisis de
NO | originalidad de contenidos
Pasa a la actividad 12.

O

Notifica a la UTEYCV quE
la informacion i pbfins b

Ly proporcionada se g - L il

encuentra incompleta o
incorrecta

Correo electrénico
L, -..-.-_- ....-..1._ _... .- =
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE
PROGRAMAS

Recibe los datos de
acceso a la UAL por la
UTEyCV.

Oficio

¢La UTEyCV envi
informacion en el plazo
establecido?

NO
v 9

Notifica la SDD mediante
oficio de improcedencia de
la solicitud por informacion
SI incompleta o incorrecta.

Pasa a la actividad 28

Oficio

Revisa los datos de
—p accesos a la unidad de
aprendizaje en linea

@ 4 "

Designa al especialista
para realizar el analisis de
originalidad de contenidos.

9 :

Realiza el corrector de
estilo designado el andlisis
de los contenidos
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE
PROGRAMAS

¢ Se identifico algun
tipo de plagio?

SI
A 4 13

Realiza el evaluador
responsable el reporte del
hallazgo y lo envia al
titular del departamento

Correo electrénico
Reporte del hallazgo

Y 14

Recibe, reporta y notifica a
la UTEyCV adjuntando el
reporte del hallazgo, para
NO que atienda las T
observaciones.

Correo electrénico
Reporte del hallazgo

A 15

Recibe notificacion de la
UTEyCV del problema de |—
plagio ya solventado.
Regresa a la actividad 11

Correo electrénico

16

El corrector de estilo
designado reporta al

e titular. Pasa a la actividad
15.
Y 17

Designa el titular a los
evaluadores especificando
datos de acceso y fecha
de entrega de resultados.

Correo electrénico

Cc
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE
PROGRAMAS

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE
RECURSOS EDUCATIVOS

Solicita al DPRE la

19

Recibe la solicitud,

asignacion de un
evaluador de aspecto

Técnico y adjunta datos

de acceso de la UAL

Correo electrénico

20

designa al evaluador de la

parte técnica y notifica al
DCP con copia al

comunicélogo asignado.

Correo electronico

Recibe la notificacion,
registra y confirma con el
comunicologo el evaluador
técnico designado

Correo electrénico

A £ 21

Ingresa el equipo
evaluador al
Aulapolivirtual y realiza la
evaluacion solicitada

i 22

Elabora su informe de
evaluacion individual y lo
envian al comunicélogo.
(Un informe por cada
evaluador)

Correo electrénico
Informa de evaluacion

. 23

Recibe el comunicélogo

designado los informes,

integra el reporte final de

evaluacion y lo envia al
DCP

Correo electrénico
Reporte final de evaluacion

&
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE
PROGRAMAS

24

Recibe el titular de
departamento y revisa el
reporte final de
evaluacion.

Reporte técnico-pedagdgico

¢ Hay observaciones?

Sl
v 25

Envia el reporte final de
evaluacion a la UTEyCV
para su atencion.

Correo electrénico

Reporte técnico-pedagdgico

NO 26

Recibe solicitud de
evaluacion subsecuente y
solicita al equipo evaluador
la revision correspondiente.

Regresa a la actividad 21

Correo electrénico
Doc. Justifica las
observaciones no atendidas

27

Notifica resultado de
liberacién de la UAL

P mediante oficio de
respuesta con copia .
IN 1) 3 “NIC
Oficio de dictamen de C 1 T N
aprobacién o laoalih achl -
A
E
REM 5«" TRAND
Et;h St 1 % | L W
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SUBDIRECCION DE DISENO

Y DESARROLLO DIRECCION

i 28 29

Recibe y rubrica el oficio de Firma y envia el oficio de
respuesta (improcedencia o respuesta (improcedencia
liberacién) y lo turna a la o liberacién) a la AUL
Direccién para firma. solicitante

Oficio Oficio

FIN

o
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ANEXOS
Glosario de Términos y siglas
UAL: Unidad de Aprendizaje en Linea
UPEV: Unidad Politécnica para la Educacion Virtual
UTEyCV: Unidad de Tecnologia y Campus Virtual
DCP: Departamento de Coordinacion de Programas
DPRE: Departamento de Produccién de Recursos Educativos
Formatos
CODIGO NOMBRE
F/IAROCUAL/02 Instrumento para la revision de originalidad de Contenidos de las Unidades de
Aprendizaje en Linea
F/IETPC/03 Instrumento para la Evaluacion Técnico-Pedagodgica Cualitativo
F/IETPC/04 Instrumento para la Evaluacion Técnico-Pedagogica Cuantitativo
F/IETPCES/05 Instrumento para la Evaluacion Técnico-Pedagogica Cualitativo (Evaluaciones

Subsecuentes.)
Documentos de Apoyo

CODIGO NOMBRE
DA/CEUALNMS/01 Criterios Editoriales para las Unidades de Aprendizaje en Linea de Nivel Medio
Superior

DA/CETPUALNMS/02 Criterios para la Evaluacion Técnico-Pedagdgica de Unidades de Aprendizaje
en Linea de Nivel Medio Superior
DA/MCPC/03 Manual de Criterios Pedagogicos y de Comunicacion

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
Ing. Jaasiel Garibay Andonaegui Ing. Claudia Malinalli Arcos Cruz Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
Lider de Proceso Subdirectora Director m

Firma:

DIRECCION DE
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
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de N Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Colaborar en la preparacién de las unidades de aprendizaje en linea de la Plataforma
Educativa Aulapolivirtual de Nivel Medio Superior, realizar el registro de los usuarios en
dicha plataforma y dar seguimiento a las actividades que se realizan en las diferentes
areas involucradas en la operacién de los programas académicos de las modalidades no
escolarizada y mixta a fin de que el Periodo Escolar Polivirtual inicie conforme a lo
establecido en el calendario académico para las modalidades no escolarizada y mixta.
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ALCANCE

Este procedimiento es de operacién y seguimiento de las actividades de las unidades
académicas de Nivel Medio Superior del Instituto Politécnico Nacional que cuenten con
algun programa académico en las modalidades no escolarizada y mixta en operacion, y
solo se aplica a las actividades realizadas previo al inicio del Periodo Escolar Polivirtual
para garantizar el correcto arranque de cada Periodo Escolar Polivirtual en los tiempos
establecidos en el calendario académico para las modalidades no escolarizada y mixta.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. D.O.F. 29 de diciembre
de1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas)

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta
Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.
Articulo 19. Para impartir sus programas académicos y de servicios educativos
complementarios el Instituto podra adoptar alguna de las siguientes modalidades
educativas: escolarizada, no escolarizada y mixta.

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Capitulo XVIII De las Unidades de Apoyo a la Innovacién Educativa.
Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual le corresponde: Apartados | y Il.

— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV)
(Secretaria de Gestion Estratégica, 09-12-2011 Apartado X, funciones del
Departamento de Logistica pag. 48)

— Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad. (Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual, 5ta version, 15-06-2012

— Norma ISO-9000:2015(NMX-CC-9000-IMNC-2015) Términos y Vocabulario.

— Norma 1S0-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos -
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La oferta educativa conformada por las unidades de aprendizaje en linea que van
a ofertarse en el Periodo Escolar Polivirtual, sera recibida en la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual via oficio de la Direccién de Educacion Media Superior
para su preparacion 20 dias habiles previos a la fecha de inicio del Periodo
Escolar Polivirtual indicada en el calendario académico para las modalidades no
escolarizada y mixta.

En caso de que una unidad de aprendizaje en linea no cuente con la evaluacién
Técnico-Pedagdgica por parte de la UPEV, la Direccién de Educacion Media
Superior solicitara a la Unidad Académica realizar una propuesta alterna de otra
unidad de aprendizaje en linea para ofertarse y que no afecte la trayectoria
académica para la atencion de sus alumnos.

El usuario de Supervision Académica debera estar matriculado 15 dias habiles
previos al inicio del Periodo Escolar Polivirtual.

. Las unidades de aprendizaje en linea deberan estar disponibles en la plataforma

educativa Aulapolivirtual 5 dias habiles antes de que inicie el Periodo Escolar
Polivirtual.

Las unidades de aprendizaje en linea solicitadas por la Direccion de Educacion
Media Superior de forma extemporanea, tendran un tiempo de respuesta en
funcion de las actividades de los departamentos de la UPEV involucrados
(periodo maximo de 5 dias habiles).

El Departamento de Logistica envia al Departamento de Desarrollo Tecnologico
y Soporte Técnico, la Propuesta de Programacion de la Oferta Educativa del
Periodo Escolar Polivirtual 17 dias habiles antes del inicio del Periodo Escolar
Polivirtual.

El Departamento de Logistica envia al Departamento de Desarrollo Tecnolégico

y Soporte Técnico el Calendario de Actividades del Periodo Fgedlaf FoHVTIHEIETT

la Plataforma Educativa Aulapolivirtual de N.M.S, 1 dia haljil aniesmheiinicio del

Periodo Escolar Polivirtual. " O
Z 0 OEF 201

El Departamento de Logistica debera recibir por parte D
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2018-09-26 Version: 00
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Educacién Media Superior, el archivo electronico con la informacion para el
registro de los estudiantes en la Plataforma Educativa Aulapolivirtual de N.M.S a
mas tardar a las 14 horas del dia marcado como inicio del Periodo Escolar
Polivirtual en el calendario académico para las modalidades no escolarizada y

mixta.

9. El Periodo Escolar Polivirtual dara inicio el dia marcado en el calendario
académico para las modalidades no escolarizada y mixta a las 18:00 horas.

10.El Departamento de Logistica notificara a la Direccion de Educacion Media
Superior, de cualquier hallazgo durante el inicio del Periodo Escolar Polivirtual.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Recibe oficio con la oferta educativa del Periodo Coordinacion de
escolar emitido por la Direccion de Educacion Enlace y Gestién Oficio
Media Superior, y turna a la Subdireccion de Técnica
Gestion.
. Recibe copia del oficio con la oferta educativa Subdireccion de
del Periodo escolar y turna al Departamento de Oficio

Logistica para su atencion y aplicacion.

Gestion

. Recibe y solicita el estatus de las unidades de
aprendizaje en linea a la Subdireccion de Disefo
y Desarrollo.

Departamento de
logistica

Correo electrénico

. Envia el estatus de las unidades de aprendizaje
en linea al Departamento de Logistica

Subdireccioén de
Disefio y
Desarrollo

Correo electrénico

. Recibe y verifica el estatus de las unidades de
aprendizaje en linea.

¢ Las unidades de aprendizaje en linea solicitadas
cuentan con las evaluaciones Académicas y
Técnico-Pedagogica?

Departamento de
Logistica

. No. Notifica via correo a la Direccién de
Educacion Media Superior el estatus que
guardan las Unidades de Aprendizaje en Linea.

Oficio o correo
electrénico

. Recibe las unidades de aprendizaje en linea
alternas que seran ofertadas en el periodo
escolar para la atencién de sus alumnos, por
parte de la Direccidn de Educacion Media
Superior y unidad académica.

. Si. Elabora la propuesta de Programacion de la
oferta educativa del Periodo Escolar Polivirtual.

SGE-DF-01-10/03

INSTIT
D

HTOgramMasien Qg0

il Wiy | AL ISR 7 R
bicrte e duUcativEN

[
M Nkl \
{" Ny e Tok et
oo FITITT

L__

REGISTRADDO

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PREPARACION Y CONFIRMACION DE LAS
ACTIVIDADES PARA EL INICIO DEL PERIODO
ESCOLAR POLIVIRTUAL

=

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-06 2018-09-26 Version: 00 Pagina 10 de 16
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Envia la propuesta de programacién de la oferta
educativa del Periodo Escolar Polivirtual por
correo electronico al Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico y Soporte Técnico para la
preparacion de los cursos.

Correo electrénico

10. Elabora el Calendario de Actividades del Periodo
Escolar Polivirtual con base al Calendario
Académico de las modalidades no escolarizada y
mixta.

Calendario de
actividades del
periodo escolar

Polivirtual
(F/CAPEP/02)

11. Notifica via correo electronico al Departamento
de Logistica que los cursos han sido copiados,
reiniciados y se encuentran listos para su uso.

Departamento de
Desarrollo
Tecnoldgico y
Soporte Técnico

Correo electronico

12. Matricula a los usuarios que realizan la revision
de las unidades de aprendizaje

Departamento de
Logistica

13. Envia el Calendario de Actividades y la
Programacion de la oferta educativa del Periodo
Escolar Polivirtual al Departamento de Atencidn
a Usuarios.

F/POEPP/01
Programacion
F/CAPEP/02
Calendario

14. Habilita las unidades de aprendizaje en linea
para que estén visibles a los usuarios.

15. Solicita por correo electrénico al Departamento
de Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico
colocar el calendario académico.

Correo electrénico

16. Recibe de la Direccion de Educacion Media
Superior, los listados de asesores y personal de
coordinacion de las unidades académicas.

17.Matricula en la Plataforma Educativa
Aulapolivirtual de N.M.S a los usuarios del punto
anterior.
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matricular a los alumnos en las unidades de
aprendizaje en linea.

Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-06 2018-09-26 Version: 00 Pagina 11 de 16
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Recibe de la Direccion de Educacion Media .
- o P Archivo
Superior, el archivo “alumnos.csv”.
19. Sube el archivo “alumnos.csv” a la Plataforma
Educativa Aulapolivirtual de N.M.S para Archivo

20. Notifica por correo electrénico a la Direccién de
Educacién Media Superior, que se ha concluido
con la matriculacion de usuarios en la
Plataforma Educativa Aulapolivirtual de N.M.S.

Correo electrénico

21.Actualiza el sistema de bitacora DAU con la
informacion de usuarios registrados en la
Plataforma Educativa Aulapolivirtual de N.M.S.

22. Notifica al Departamento de Atencién a Usuarios,
que el sistema de bitacora DAU se encuentra
disponible para visualizar la informacion de los
usuarios registrados en el Periodo Escolar
Polivirtual.

Notificacion

23.Integra el reporte de matricula inscrita en la

Reporte matricula

carpeta digital del Periodo Escolar Polivirtual registrada
correspondiente. (F/RMR/03)
24.Envia correo electrénico a la Subdireccion de Reporte matricula
Gestion, con el reporte de la matricula inscrita registrada
para conocimiento. (F/RMR/03)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE
ENLACE Y GESTION
TECNICA

SUBDIRECCION DE
GESTION

DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

SUBDIRECCION DE
DISENO Y DESARROLLO

INICIO

y 1
Recibe oficio con la

2

oferta educativa emitido
por la Direccién de

Educacién Media

Superior, y turna.

Oficio

- Recibe y solicita el

» Recibe copia del oficio

con la oferta educativa,

turna para su atencion y
aplicacion

Oficio

estatus de las unidades
de aprendizaje en linea a
la Subdireccién de Disefio
y Desarrollo.

Correo electrénico

Envia el estatus de las
unidades de aprendizaje
en linea al Departamento

de Logistica

Correo electrénico

Recibe y verifica el estatus <
de las unidades de
aprendizaje en linea.

¢Las unidades de
aprendizaje en linea
solicitadas cuentan con las
evaluaciones ?

NO
v 6

Notifica a la DEMS el
estatus que guardan las
Unidades de Aprendizaje

en Linea.

Oficio o correo
electrénico

v 7

Recibe las unidades de

aprendizaje que seran

ofertadas para la atencién

de sus alumnos por parte
de DEMS

Elabora la propuesta de

educativa del Periodo
Escolar Polivirtual

"""__', =
(3

Programacién de la ofert U E LI
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DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y SOPORTE
TECNICO

9

Envia la propuesta de
programacion de la oferta
educativa al DDTST
para la preparacion de los
cursos

Correo electrénico

10

1"

Elabora el Calendario de
Actividades con base al
Calendario Académico

Calendario

Notifica que los cursos han

sido copiados, reiniciados y

se encuentran listos para su
uso.

Correo electronico

12

Matricula a los usuarios
que realizan la revision de
las unidades de
aprendizaje

13

Envia el Calendario de
Actividades y la
Programacién de la oferta
educativa

Calendario,
Programacion

14

Habilita las unidades de
aprendizaje en linea para
que estén visibles a los
usuarios

I s

Solicita Al DDTST colocar T AN BE Bt AN E Ty
el calendario académico  f—— bl e,

)

Correo electrénico
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DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

16

Recibe de la DEMS los
listados de asesores y
personal de coordinacion
de las unidades
académicas.

Listados

Y 17

Matricula en la Plataforma
Educativa Aulapolivirtual
de N.M.S a los usuarios

del punto anterior

Y 18

Recibe de la Direccién de
Educaciéon Media
Superior, el archivo
“alumnos.csv”.

Archivo

Y 19

Sube el archivo a la

Plataforma Educativa

para matricular a los
alumnos en las unidades
de aprendizaje en linea.

Y 20

Notifica la la DEMS
que se ha concluido con la
matriculacion de usuarios

en la Plataforma
Educativa

Correo electronico

&)

o
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DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

21

Actualiza el sistema de
bitacora DAU con la
informacién de usuarios
registrados en la
Plataforma Educativa

22

A
Notifica al DAU que el
sistema de bitacora DAU
esta disponible para
visualizar la informacién
de los usuarios
registrados

Notificacion

23

Integra el reporte de
matricula inscrita en la
carpeta digital del Periodo
Escolar Polivirtual
correspondiente.

Y 24

Envia correo electrénico a
la Subdireccion de
Gestion, con el reporte de
la matricula inscrita para
conocimiento.

Reporte

FIN
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ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

Plataforma Educativa Aulapolivirtual de Nivel Medio Superior: Es la plataforma educativa institucional, donde
los alumnos ingresan a realizar sus actividades y son asesorados por personal docente.

Unidad de aprendizaje en linea: Espacio virtual en la plataforma educativa donde se visualiza los contenidos
académicos de cada asignatura de un plan de estudios.

ID de Aulapolivirtual: Identificador unico que tiene en la plataforma educativa Aulapolivirtual cada curso o unidad
de aprendizaje en linea.

Calendario Académico de las modalidades no escolarizada y mixta: Representa el calendario escolar donde
se muestran las fechas de las actividades a desarrollar en el Polivirtual.

Periodo Escolar Polivirtual: Representa el rango de tiempo que tiene un alumno para cursar una unidad de

aprendizaje en linea (6 semanas) y se puede consultar en el calendario académico.

Formatos

CODIGO NOMBRE

F/POEPP/01 Programacion de la Oferta Educativa

F/CAPEP/02 Calendario de actividades del periodo escolar polivirtual
F/RMR/03 Reporte matricula registrada

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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CONTROL DE EMISION
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Lider de Proceso
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fecha de ... ;

de i Descripcion del cambio

< . actualizacién

version

00 2018-09-26 Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica

para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion y asistencia de los aspirantes,
alumnos, usuarios y docentes del Polivirtual, para brindar orientacidén en aspectos de tipo

técnico, administrativo y de operacion.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de informacién y asistencia recibidas
por los tres medios de atencion que opera el Departamento de Atencion a Usuarios:
mesa de ayuda en linea (chat), correo electronico y teléfono.

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION Y o
ASISTENCIA DE ASPIRANTES Y COMUNIDAD Tt
POLIVIRTUAL U P EV
Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-07 2018-09-26 Version: 00 Pagina 5 de 16
ALCANCE
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica, Numero

Extraordinario 953, 31-08-2012).
Capitulo XVIII. De las Unidades de Apoyo a la Innovacion Educativa.

Articulo 77. Los titulares de las unidades de apoyo a la innovacién educativa tendran
las siguientes atribuciones genéricas:

Fraccion IV. Llevar el registro y control de los servicios de apoyo educativo a su
cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual le
corresponde: Fraccion |l. Coordinar y aprobar, con la participacion de las
dependencias competentes, la metodologia, los modelos y procesos para disefar,
implantar, operar y evaluar las modalidades educativas a distancia y mixta, de
acuerdo con el modelo educativo, en los niveles medio superior, superior y posgrado,
asi como en educacion continua.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica, numero

599, 31-07-2004).

Articulo 106. Son derechos de los alumnos:
Fraccion V. Recibir informacién oportuna relacionada con el contenido de los planes
y programas de estudio, los tramites escolares y los servicios que presta el Instituto.

— Reglamento para la Operacion, Administracién y Uso de la Red Institucional de

Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 633, 31-07-2006, modificaciones y adiciones
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 700, 31-10-2008).

Capitulo Segundo, Articulo 7°. El uso de los servicios informaticos y de
comunicaciones del Instituto estara vinculado a las actividades relacionadas con las

funciones sustantivas del mismo, por lo que en ningun caso dakenanser WEEAGO8A 1|

para fines personales, comerciales, religiosos, politicos o
finalidad que desvirtue su funcion institucional.

Capitulo Cuarto, Articulo 26. Tendra derecho al uso de los
Institucional el personal docente, los investigadores, los estudi
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apoyo Yy asistencia a la educacién del propio Instituto, asi como los profesores e
investigadores invitados o estudiantes de otras instituciones, cuando el titular de la
dependencia respectiva asi lo apruebe.

Articulo 28. Ningun servicio de la Red Institucional podra ser usado para transferir
informacion cuyo contenido sea ilegal, peligroso, invasor del derecho de la
privacidad, ofensivo a terceros o violatorio de derechos de propiedad intelectual.

— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual
0 Desarrollar y proponer los proyectos de normas, politicas, programas,

lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para coordinar la
atencion a usuarios de los programas y servicios educativos en modalidades

a distancia y mixta.

o Proponer, difundir y aplicar criterios para la atencion a usuarios de los
programas educativos y servicios educativos complementarios en

modalidades educativas a distancia y mixta.

o Dar seguimiento a los procesos de ingreso, seguimiento a la trayectoria
escolar, movilidad y egreso de los estudiantes de los programas educativos y
servicios educativos complementarios en modalidades educativas a distancia
y mixta.

0 Operar y dar seguimiento a los servicios de atencién a usuarios de los
programas y servicios educativos en modalidades educativas a distancia y

mixta.

— Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad. (Unidad Politécnica para la Educacion

Virtual).

— Norma 1SO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos
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POLITICAS DE OPERACION

1. La atencion de las solicitudes de informacién y asistencia de aspirantes, alumnos,
usuarios y docentes del Polivirtual, se realizara por los siguientes medios de
atencion: mesa de ayuda en linea (chat), correo electrénico y teléfono.

2. La atencion a solicitudes de informacién se realizara en dias habiles (lunes a
viernes) en un horario de 9:00 a 21:00 horas por los siguientes medios: mesa de
ayuda en linea (chat), correo electrénico y teléfono.

3. Las solicitudes se atenderan en un plazo maximo de 24 horas en dias habiles.

4. Se asignara un numero de registro a cada atencién de solicitud de informacion y
asistencia, registrando nombre del solicitante, asunto y estado de atencién.

5. Cuando la respuesta implique proporcionar informacion de usuario y contrasena,
se dara respuesta a traveés del correo electronico registrado por el usuario en la
plataforma educativa.

6. Las respuestas que involucren la participacion de instancias ajenas a la Unidad
Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV), seran canalizadas a las
dependencias politécnicas correspondientes a través de un correo electronico; y
la Unidad dara seguimiento a la atencidn y registrara el estatus atendido cuando
asi corresponda.

7. Las quejas, sugerencias, comentarios y felicitaciones por las solicitudes
atendidas, seran recibidos a través del correo upev-sgc@ipn.mx, el cual es
administrado por el Departamento de Evaluacién y Gestion de la Calidad de esta
unidad; la retroalimentacion se dara en los dias y horario establecido posterior a
la recepcioén de dicho correo.

8. En el caso de las solicitudes atendidas a través de la Mesa de ayuda, se dara un
espacio de cinco minutos posterior al envio de la pregunta: " Algo mas en que
pueda ayudarle?"; si el usuario no responde, se da por terminada la atencion y
se envia la leyenda de despedida.

9. En el caso de las atenciones via telefonica, Unicamente se le solicitara al usuario
su numero de teléfono de manera opcional por conS|derarse mformac:lon

confidencial. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

L

REG i,"ﬁi Qﬁ“ T4}
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe el analista solicitud de informacion, s

. i . o ) Bitacora de
asistencia y registra en bitacora: nombre del Departamento de -

- . . g atencion a
solicitante, asunto, numero de atencion y Atencion a .
comunica al interesado el folio de atencién Usuarios usuarios

, (F/BAU/01)
asignado.

2. Observa el analista el tipo de solicitud de
informacion y asistencia.
¢ Cuenta con la informacion necesaria para dar
respuesta?
3. Si. Da respuesta el analista de la solicitud de
informacion y asistencia. Pasa a la actividad 17.
Bitacora de
atencion a
4. No. Registra y reporta el analista al titular del usuarios
Departamento de Atencion a Usuarios (DAU). (F/BAU/O1)
Correo
electrénico
5. Recibe reporte el titular del Departamento de
Atencion a Usuarios, analiza solicitud de
informacion y asistencia. Correo
. o ) electronico
¢ Cuenta con la informacion necesaria para dar
respuesta?
6. Si. Instruye el titular del Departamento de c
i : ) orreo
Atencién a Usuarios al analista para dar -
o electrénico
respuesta. Regresa a la actividad 3.

FRJETIT| [0 4
wadt | B LY IR 3

uf |
REGISTRAD
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Bitacora de
atencion a
7. No. Registra y reporta el titular del Departamento USUArios
de Atencién a Usuarios a la Subdireccion de
Gestic (F/BAU/01)
estion. Correo
electronico
8. Recibe reporte, analiza solicitud de informacion y
asistencia. Subdireccién Correo
) . . , de Gestidn electronico
¢ Cuenta con la informacién necesaria para dar
respuesta?
9. Si. Instruye al titular y analistas del Correo
Departamento de Atencion a Usuarios para dar -
o electronico
respuesta. Regresa a la actividad 3.
10.No. Consulta al area responsable y registra. Correo
) electronico, u
¢ Obtiene respuesta? oficio
11.8Si. Recibe respuesta por parte del area
responsable. Regresa a la actividad 9.
12. No. Elabora propuesta de oficio de solicitud de
) s : - . Propuesta de
informacion y turna a la Direccién para firma y oficio
envio.
13.Recibe oficio de solicitud de informacion revisa, : . -
, . . Direccién Oficio
firma oficio y envia.
14.Recibe acuse y oficio con informacioén requerida Oficio
y turna copia a la Subdireccion de Gestion. Acuse
15.Recibe y turna al Departamento de Atencion a Subdireccion st rWioie, ity .
Usuarios para dar respuesta. de Gestion pi Nl,_,<_e= .(_,
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Oficio C2
16. Recibe copia el titular del Departamento de Departamento Aé(i:tgcs;gracdze
Atencion a Usuarios, archiva. Regresa a la de Atencién a tenciG
actividad 6. Usuarios atencion a

usuarios

(F/BAU/01)

Bitacora de

17. Registra en bitacora de atencion a usuarios. atenc[on a
usuarios
(F/BAU/01)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
l’ij_.f § SEP 9 |
| — w
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

INICIO

4

Recibe el analista
solicitud de informacion,
asistencia y registra en
bitacora

(F/IBAU/O1)

Bitacora de atencion a usuarios

2

4

de solicitud de
informacion de
asistencia.

Observa el analista el tipo

.

¢Cuenta con la
informacion necesaria
para dar respuesta?

3

Da respuesta el analista
de la solicitud de

NO | > ) .
informacién y asistencia.

J

4

Registra y reporta el
analista al titular del

Departamento de
Atencién a Usuarios

Bitacora de atencion a usuarios
(F/BAU/O1)
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DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
ATENCION A USUARIOS GESTION
5

Recibe reporte el titular
de DAU, analiza solicitud
de informacion de
asistencia

Correo electrénico

¢ Cuenta con la
informacién necesaria
para dar respuesta?

SI
v 6

Instruye el titular del
departamento al analista
NO para dar respuesta.
Regresa a la actividad 3

Correo electrénico

Registra y reporta el
titular del departamento a
la Subdireccion de
Gestion

Recibe reporte, analiza
solicitud de informacién y
asistencia

Bitacora de atencion a usuarios
(F/BAU/O1)

Correo elestronico

¢ Cuenta con la
informacién necesaria
para dar respuesta?

oy

Instruye el titular del DIRECE £ Bl A NEar N
departamento al analista e s
para dar respuesta.
Regresa a la actividad 3

Correo electronico
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DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS

SUBDIRECCION DE
GESTION

DIRECCION

10

Consulta con el area

responsable y registra

SI
h 4

Correo electronico u oficio

¢ Obtiene respuesta?

1"

Recibe respu
parte del

NO | responsable. Regresa a
la actividad 9

esta por
area

13

12
»

Elabora propuesta de
oficio de solicitud de

informacion y turna a
Direccién

Recibe oficio de solicitud
de informacion revisa,
firma y envia

Propu

esta de oficio

14

A

Re

Departamento de
Atencion a Usuarios para

cibe y turna al

15
Recibe acuse y oficio con
informacién requerida y
turna copia a la
Subdireccion de Gestion

dar respuesta

Oficio C1y Acuse C1

16

Oficio y Acuse

Recibe copia el titular d
departamento, archiva
Regresa a la actividad @

Oficio C2, Acuse C2 y Bita
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DEPARTAMENTO DE
ATENCION A USUARIOS

? Y

Registra bitacora de
atencién a usuarios

Bitacora de atencion a usuarios

FIN
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REGISTRADO
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ANEXOS
Glosario de Términos y siglas
DAU Departamento de Atencion a Usuarios
SG Subdirecciéon de Gestién
UPEV Unidad Politécnica para la Educacion Virtual
Formatos
CODIGO NOMBRE
F/BAU/01 Bitacora de atencién a usuarios

Documentos de apoyo
CODIGO NOMBRE

DA/IRCD/01 Instructivo para el registro de control diario de atencién a solicitudes de informacién
DA/IBAU/02 Instructivo para el llenado de la bitdcora de atencién a usuarios

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar programas académicos en operacion de su oferta educativa en modalidades no
escolarizada y mixta, a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos y apoyar la

toma de decisiones.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las Unidades
Académicas del IPN con oferta educativa en las modalidades no escolarizada y mixta,
para las direcciones de coordinacion del nivel, la Secretaria Académica y para todos los
documentos de entrada, salida y gestion interna que constituyan un expediente.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educa

Articulo 20. Al titular de la Secretaria Académica

Fraccion IV. Coordinar y evaluar los proyectos y programas institucionales para
innovar y mejorar la operacion de la oferta educativa de los niveles medio superior y
superior en las modalidades no escolarizada y mixta que se ofrezcan en el Instituto;
Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Fraccion 1. Proponer al secretario académico y, en su caso, a las instancias
competentes los proyectos de normas, politicas, lineamientos, estrategias,
objetivos, metas e instrumentos para la planeacion, desarrollo, operacion y
evaluacion de la oferta educativa en modalidades no escolarizada y mixta, en
concordancia con los modelos educativo y de integracion social, asi como para el
disefio, seleccion, usos y gestion de recursos y medios tecnoldgicos aplicados a
entornos educativos, en el ambito de su competencia;

Fraccion Il. Coordinar y aprobar, con la participacion de las dependencias
competentes, la metodologia, los modelos y procesos para disefiar, implantar, operar
y evaluar las modalidades educativas y mixta, de acuerdo con el modelo educativo,
en los niveles medio superior, superior y posgrado, asi como en educacion continua;
Articulo 32 y Articulo 33. A los titulares de las Direcciones de Educacion Media
Superior y Superior

Fraccion lll. Proponer y supervisar el cumplimiento de los criterios académicos asi
como el enfoque pedagdgico y metodoldgico, para evaluar el desarrollo de los
programas de estudio en el nivel medio superior y superior;

Fraccion V. Asegurar la correspondencia de los programas, disefos, materiales y
medios con los requerimientos de la oferta educativa del Instituto y evaluar sus
resultados;

Articulo 47. Al titular de la Direccion de Evaluacion

Fraccion Xll. Mantener coordinacion con las dependencias politécnicas del Instituto
para realizar evaluaciones especificas del quehacer institucional;
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Departamento de Evaluacion y Gestidn de la Calidad pagina 54.

Asesorar y acompafnar a las instancias competentes, en la evaluacion de los
programas y servicios educativos en modalidades no escolarizada y mixta, difundir
sus resultados, integrar y dar seguimiento a los planes de mejora correspondientes.
Proponer, difundir y aplicar criterios de evaluacién de programas y servicios
educativos en modalidades no escolarizada y mixta.

— Lineamientos para programas académicos del nivel medio superior y superior en
modalidades no escolarizada y mixta del IPN (en proceso de autorizacién). Apartado
II'y Apartado IV.

— Norma ISO 9000-2015 (NMX-CC-IMNC-2015) Fundamentos y vocabulario.

— Norma 1SO-9001-2015 Requisitos (NMX-CC-9001-IMNC-2015)
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El programa académico sujeto a evaluacion debe estar incluido en el calendario
anual de evaluacion de programas académicos en modalidades no escolarizada
y mixta, acordado con la Direccion de Coordinacion del nivel correspondiente y
visto bueno de la Secretaria Académica.

La notificacion de evaluacion debe realizarse a la Unidad Académica (UA)
mediante oficio firmado por el titular de la Unidad Politécnica de la Educacién
Virtual (UPEV) con la solicitud de proporcionar la relacién de participantes para
el proceso de evaluaciéon por parte de la UA; la notificacion incluira copia a la
Secretearia Académica, a la Direccion de Coordinacion del nivel y la Subdireccion
de Planeacion y Evaluacion de la Educacién Virtual de la UPEV.

Los grupos colegiados que involucra este procedimiento son:

3.1 Comité Técnico de Evaluacion de la UPEV (CTE-UPEV), los miembros para
tales efectos deben ser:

a) Subdirector de Planeacion y Evaluacion de la Educacion Virtual (SPEEV).
b) Jefe del Departamento de Evaluacion y Gestion de la Calidad (DEGC).

c) Al menos dos especialistas adscritos al DEGC por ejercicio de Evaluacion.
d) Coordinador del Equipo de Evaluadores Pares.

3.2 Equipo de Evaluadores Pares (EEP), los miembros asignados para tales
efectos deben pertenecer al menos a dos UA con oferta educativa en estas
modalidades y contar con los siguientes requisitos:

a) Acreditacion del “Taller de capacitacion para evaluadores de programas
académicos en modalidades no escolarizada o mixta del IPN” impartido
por la UPEV.

b) Participacién como asesores, tutores, autores, coordinadores académicos,
Jefe de UTEyYCV en la operacion de un programa en estas modalidades

durante al menos en un ciclo Polivirtual durante los Uffifigf T
c) Participacion en el Programa de Formacion Dog 3(

Virtuales correspondiente para las figuras del Poliv " > Imp

UPEV. 2 & SEF
d) Como parte de los perfiles de las Celdas de Produc L

y=hel al o T o
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Unidades de Tecnologia Educativa y Campos Virtual de Unidades
Académicas, pueden participar el Pedagogo o Disefador Instruccional y el
Disefador de pagina Web, durante al menos un afo.

e) EICTE-UPEV designara por oficio a alguno de los miembros del CEP para
que funja como coordinador por proceso de evaluacion.

3.3 Participantes asignados por la UA para atender el proceso de evaluacion.

a) Deben haber colaborado en el programa académico sujeto de evaluacién
como asesores, tutores, autor, coordinadores académicos o jefes de
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV), al menos en
un ciclo polivirtual durante los ultimos tres afios de operacion del programa.

b) Deben haber participado en el programa de formacién docente en
ambientes virtuales correspondiente para las figuras del Polivirtual que
imparte la UPEV.

c) Como parte de los perfiles de las Celdas de Produccion asignadas a las
Unidades de Tecnologia Educativa y Campos Virtual de Unidades
Académicas, pueden participar el Pedagogo o Disefiador Instruccional y el
Disefiador de pagina Web, durante al menos un afio.

4. En caso de que los miembros del CEP y los participantes asignados por la UA en
el proceso de evaluacion requieran oficio de aval para fines de promocion,
estimulos o becas, la solicitud debe presentarse al titular de la UPEV con al
menos 30 dias habiles antes del cierre de la convocatoria respectiva.

5. El programa de trabajo acordado para el proceso de evaluacion debera estar
firmado por los participantes asignados, los miembros del CEP y notificado al
titular de la UA y de la UPEV.

6. El informe de resultados de la UA en la etapa de autoevaluacion debera de
corresponder a los criterios de integralidad y suficiencia especificados en la “Guia
de evaluacion para programas académicos en modalidades no escolarizada y
mixta del IPN”, sera evaluado por oficio al titular de la UPEV.

7. En caso de existir desviaciones en el informe de autoevauagion e e, Sekcma)
notificadas a la UA mediante oficio por parte del titular de la|UPENEZGON tara com cion
30 dias habiles para la atencion procedente. - '

8. La visita de evaluacion debera comprender, la validacion Ul thads déllk
evaluacion diagnostica realizada por la UA, asi como la retrg tacidn que los

REGISTRADO
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pares académicos realizaran con base en su experiencia; lo anterior en
conformidad con los requerimientos establecidos en el “Manual para
evaluadores-pares de programas académicos en modalidad no escolarizada del
IPN”.

9. El informe general de resultados, debe contemplar las observaciones y
retroalimentaciones resultantes de la visita de evaluacién, el cual debe
comunicarse a la UA mediante oficio emitido por la UPEV.

10.El plan de mejora debe cubrir los siguientes elementos:

a) Resultados de las etapas del proceso de evaluacion; previas de evaluacion
diagndstica, evaluacién de pares e informe general de resultados.

b) Analisis y justificacion de los aspectos a mejorar del programa sujeto de
evaluacion.

c) Acciones a realizar, responsables y resultados esperados por aspecto a
mejorar.

d) Periodo de ejecucion.

e) Y demas requerimientos que apliquen, establecidos en la metodologia de
evaluacion.

11.En caso de que el plan de mejora no cubra los elementos y requerimientos debera
ser notificado a la UA mediante oficio emitido por el titular de la UPEV y contara
con 30 dias habiles para la atencién procedente.

12.La validacion del plan de mejora debera ser notificada a la Secretaria Académica
mediante oficio, con la solicitud a la Direccidn de la Coordinacion del nivel para
presentarlo junto con el informe general de resultados ante la comunidad del
plantel, y demas Dependencias Politécnicas involucradas en su atencion.

13.Todos los comunicados y documentacion relativos al proceso de evaluacion y
mejora de programas académicos en modalidad no escolarizada y mixta, deben
ser firmados por el titular correspondiente.

14.E| tiempo de duracion del procedimiento esta sujeto al programa de trabajo

acordado con la UA. INSTITUTO PGLITECNICO NACIONAL

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora y envia oficio de convocatoria del Departamento
ejercicio de evaluacion a las Unidades de Evaluacién Oficio de
Académicas con oferta educativa en el y Gestion de convocatoria
Polivirtual. la Calidad
. Coordina sesion con Subdirectores Académicos Minutas de
y jefes de UTEyCV, para solicitar evaluadores reunion y listas de
pares que cumplan los requisitos para participar aSSICS;tCenCIa
en el ejercicio de evaluacion. ( -19)
Minutas de
. : reunion y listas de
. Coordina reuniones con evaluadores pares asistencia
designados por las Unidades Académicas que (SGC-19)
cumplan los requisitos para participar en la visita
de evaluacion. Oficio de
designacion

. Identifica el tipo de ejercicio de evaluacion del
programa académico (ejercicio de evaluacion
inicial o recurrente).

¢ El programa académico cuenta con un plan de
mejora previo?

Expediente de
evaluacion de la
Unidad
Académica

. Si. Coordina reunion con la Unidad Académica

Plan de mejora

considerando los resultados del plan de mejora Minutas de
del ejercicio de evaluacién anterior (ejercicio de ;eslijsr]['ggc?’al's"as de
evaluacion recurrente). (SGC-19)
Guiade
Observacion de
. No. Capacita el Comité Técnico de Evaluacion (EF\%L(J)aé:/I?EI])
de la UPEV a equipo de evaluadores pares en la
aplicacién de instrumentos y recopilacion de la INSTITWIR, POLITECa o
. e o VAL b M O GAS =
informacion. DIREL LR NG4S
A0 189 LEhridsi(
Py T .1, "
. b LALLR
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Informe de
Resultados de
Evaluacion
7. Asesora a equipo de evaluadores pares en la (F/IRE/10)
integracion del informe de resultados de la
evaluacion diagnostica. Guia de
Observacion de
Evaluacion
(F/GOE/11)
Plan de
evaluacion
Lista de

Asistencia de
Evaluacién de
Ejecucion
(F/LAE/08)

8. Coordina visita de evaluacion y ejecucion del
ejercicio de evaluacion en sitio.

Expediente de
evidencias

Informe de
Resultados de
Evaluacion

(F/IRE/10)

9. Recibe informe de resultados elaborado por el
equipo de evaluadores pares del ejercicio en
sitio.

10. Revisa el Comité Técnico de Evaluacion de la
UPEYV informe de resultados.

¢, Cubre los requerimientos de conformidad con
la metodologia de evaluacién?

INSTITUTO PCLITECNIGO NACIO
DIRERIIFEQ. 18 CHEIHEE,
b e e e

ORAL

11. No. Notifica via correo electrénico al equipo de I
evaluadores, las desviaciones del informe de [ ) '
resultados. Regresa a la actividad 10 Tegvisteld A

CleTO A
REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Oficio de
resultados.
12.Si. Notifica via oficio a la Unidad Académica los Informe de
resultados generales (anexa Informe general de Resultados de
resultados). Evaluacion
(F/IRE/10)
Acuse de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

INICIO

y 1

Elabora y envia oficio de
convocatoria del ejercicio
de evaluacion alas
Unidades Académicas

Oficio de convocatoria

4

Coordina sesién con
Subdirectores
Académicos y jefes de
UTECV, para solicitar
evaluadores pares

4 3

Coordina reuniones con
evaluadores pares
designados por las

Unidades Académicas

SGC-19
Oficio de designacién

Identifica el tipo de
ejercicio de evaluacion del
programa académico

Expediente de evaluacion
de la Unidad Académica
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

¢ El programa
académico cuenta con
plan de mejora
previo?

SI
* 5

Coordina reunién con la
Unidad Académica
considerando los
resultados del plan de
mejora del ejercicio de

No evaluacion anterior
(ejercicio de evaluacién
recurrente)

Plan de mejora
SGC-19

A 6
Capacita al Comité
Técnico de Evaluacion de
la UPEV al equipo de
¥ evaluadores pares en la
aplicacion de instrumentos
y recopilacion de la
informacioén

F/GOE/11
SGC-19

Asesora a equipo de
evaluadores pares en la
integracion del informe de
resultados de la
evaluacion diagnostica

F/IRE/10
F/IGOE/1
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

Coordina visita de
evaluacion y ejecucion del
ejercicio de evaluacion en

sitio

Plan de evaluacion
F/LAE/08
Expediente de evidencias

Recibe informe de
resultados elaborado por
el equipo de evaluadores
pares del ejercicio en sitio

F/IRE/10

A 10

A

Revisa el Comité Técnico
de Evaluacion de la UPEV
informe de resultados

¢,Cubre los
requerimientos de
conformidad con la
metodologia de
evaluacion?

Si

No

* 11

Notifica via correo
electrénico al equipo de
evaluadores, las
desviaciones del informe
de resultados.
Regresa a la actividad 10

Correo electrénico con
reporte de desviaciones

SGE-DF-01-09/04
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12

Notifica via oficio a la
Unidad Académica los
resultados generales
(anexa informe general de
resultados)

Oficio de resultados
F/IRE/10
Acuse de recibido
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ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

Metodologia de evaluacion para programas académicos en modalidad no escolarizada y mixta.
Manual para evaluadores-pares de programas académicos en modalidad no escolarizada del
IPN.

Formatos

CODIGO NOMBRE

SGC-19 Minutas de reunién

F/LAE/08 Lista de Asistencia de Evaluacién de Ejecucion
F/PE/09 Programa de Evaluacion

F/IRE/10 Informe de Resultados de Evaluacion
F/IGOE/11 Guia de Observacion de Evaluacion

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer al actor principal de las modalidades no escolarizada y mixta durante su
trayectoria (aspirante, estudiante y egresado); para determinar si los trabajos y esfuerzos
que realiza el Instituto, recaen en dicho actor.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las Unidades
Académicas del IPN con oferta educativa en las modalidades no escolarizada y mixta,
para las direcciones de coordinacion del nivel, la Secretaria Académica y para todos los
documentos de entrada, salida y gestion interna que constituyan un expediente

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Normas de operacion.

o Norma ISO 9000-2015 (NMX-CC-9000-IMNCA-2015) Fundamentos vy
vocabulario.
o0 Norma ISO 9001-2015 Requisitos (NMX-CC-9001-IMNC-2015)

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Articulo 20. Al titular de la Secretaria Académica
Fraccion IV. Coordinar y evaluar los proyectos y programas institucionales para
innovar y mejorar la operacion de la oferta educativa de los niveles medio superior y
superior en las modalidades a distancia y mixta que se ofrezcan en el Instituto;
Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual
Fraccion I. Proponer al secretario académico y, en su caso, a las instancias
competentes los proyectos de normas, politicas, lineamientos, estrategias, objetivos,
metas e instrumentos para la planeacion, desarrollo, operacion y evaluacion de la
oferta educativa en modalidades a distancia y mixta, en concordancia con los modelos
educativo y de integracion social, asi como para el disefio, seleccion, usos y gestion
de recursos y medios tecnoldgicos aplicados a entornos educativos, en el ambito de
su competencia;

Fraccion Il. Coordinar y aprobar, con la participacion de las dependencias
competentes, la metodologia, los modelos y procesos para disefiar, implantar, operar
y evaluar las modalidades educativas a distancia y mixta, de acuerdo con el modelo
educativo, en los niveles medio superior, superior y posgrado, asi como en educacion
continua;

Articulo 32 y Articulo 33. A los titulares de las Direcciones de Educacion Media
Superior y Superior

Fraccion Ill. Proponer y supervisar el cumplimiento de los criterios académicos, asi
como el enfoque pedagdgico y metodolégico, para evaluar el desarrollo de los
programas de estudio en el nivel medio superior y superior;

Fraccion V. Supervisar y evaluar los procesos de aprendizaje y sus resultados el

funcionamiento y resultados de las academias, los procesos d¢ BelFOGHOR 08 Coirn nac il

profesores, el cumplimiento de planes y programas de estudio CiESEnp er ol gener ar.
de las unidades académicas del nivel medio y superior;

Articulo 47. Al titular de la Direccidn de Evaluacion L 0 OEF

REG i,"ﬁi Qﬁ“ T4}
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Fraccion IX. Realizar permanentemente el seguimiento y evaluacién de los programas
de desarrollo institucional e institucional de mediano plazo y verificar su cumplimiento;
Fraccion Xll. Mantener coordinacion con las dependencias politécnicas del Instituto
para realizar evaluaciones especificas del quehacer institucional;

Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de la Educacion Virtual pagina 50.

e Formular y actualizar, en colaboracion con las instancias competentes, el
modelo de evaluacion para los programas y servicios educativos en
modalidades a distancia y mixta y supervisar su aplicacion.

e Organizar y coordinar, conjuntamente con las instancias competentes, la
evaluacion de los programas y servicios educativos en modalidades a distancia
y mixta, asi como la difusion de sus resultados, integracion y seguimiento de los
planes de mejora correspondientes.

Departamento de Evaluacion y Gestidon de la Calidad pagina 54.

e Asesorar y acompafar a las instancias competentes, en la evaluacion de los
programas y servicios educativos en modalidades no escolarizada y mixta,
difundir sus resultados, integrar y dar seguimiento a los planes de mejora
correspondientes.

e Proponer, difundir y aplicar criterios de evaluacion de programas y servicios
educativos en modalidades no escolarizada y mixta.

Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No escolarizada
y Mixta del IPN. Gaceta Politécnica, Numero extraordinario 1276, 07 de octubre de
2016, Ano LIII, Vol. 17

REGISTRADO
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POLITICAS DE OPERACION

1. La notificacion de evaluacion debe realizarse a la Unidad Académica (UA)
mediante correo electronico dirigido al Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa
y Campus Virtual; la notificacion incluird copia al Subdirector Académico de la
UA, a la Subdireccion de Planeacion y Evaluaciéon de la Educacién Virtual de la
UPEV.

2. En caso de existir desviaciones identificadas en el analisis preliminar, éstas no
se consideran en la integracion del Informe final de resultados.

3. Elinforme final de resultados se integra con base en los datos que arroja el “pre-
analisis”, y se entrega al Titular de la UPEV con una copia en impreso al
Subdirector de Planeacion y Evaluacion de la Educacion Virtual y otra copia en
electronico al Jefe del Departamento de Planeacion y Promocion para su
publicacion en pagina web.

4. El tiempo de duracion del procedimiento esta sujeto al programa de trabajo que
se establezca con la Subdireccion de Planeacién y Evaluacion de la Educacion
Virtual de la UPEV.

L; 5 SEP 2018 |

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Solicita informacién a las Unidades Académicas, Departamento de

Subdireccion de Gestion de la UPEV y Direccion | & ai-aciony
ini T Gestion de la
de Administracion Escolar. calidad

Correo electronico

2. Recibe y revisa la informacion solicitada por la
Dependencia Politécnica correspondiente.

¢La informacion esta completa?

ID-UAL

Matricula

Bases de datos
Correo electrénico

3. No. Solicita a la informacién faltante a la
Dependencia Politécnica. Regresa a la actividad
2.

Correo electronico

4. Si. Integra informacion en archivo de Excel.

Datos procesados
en Excel

5. Solicita la elaboracion de banner al
Departamento de Produccion de Recursos
Educativos.

Correo electrénico
de solicitud
Banner

6. Recibe banner solicitado al Departamento de
Produccion de Recursos Educativos.

Correo electrénico

7. Solicita asignar liga al banner con acceso al
cuestionario en la UAL-ID de la plataforma
educativa al Departamento de Desarrollo
Tecnoldgico y Soporte Técnico.

Correo electrénico

8. Revisa banner con acceso al vinculo del
instrumento en la UAL de la Plataforma Educativa

¢Funciona la liga de acceso en la UAL?

9. No. Notifica al Departamento de Desarrollo
Tecnolodgico y Soporte Técnico la falla con la liga
de acceso o banner. Regresa a la actividad 8

__!:'.__..'_!' L
24 lu.l uu
¥
LY
[

?:::_ :'J’ g D!'i:_ ‘:E
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. Si. Aplica el instrumento y da seguimiento. (Envio
de correo masivo 0 mensajeria interna, inicio en
plataforma).

Cortes semanales
de participacion
(correos
electronicos dias
lunes)

Mensajes de
recordatorio
(semanales dias
jueves)

11.Procesa los datos del instrumento aplicado.
(Tablas y graficas por Item).

Tablas y graficas
por ltem
Archivo en Excel

12.Elabora el Pre-Analisis de datos. (Identificacion
de variables e indicadores destacados, ajuste y
mejoramiento).

Archivo en Excel

13.Elabora analisis de datos. (Correccién de
variables, relacion con otros estudios).

Archivo en Excel
Correo electrénico

14.Integra el informe preliminar de resultados.

Reporte de revision
Evidencia por
correo electronico
Archivo en Word

15.Revisa informe preliminar.

¢, Cumple con requisitos de Integracion,
Planteamiento General? (Propdsitos, Objetivos y
Categorias de analisis)

Control de cambios
de Informes de
Resultados
(F/CCIR/05)
Archivo en Word

16.No. Identifica la desviacion. Regresa a la
actividad 12.

17.8Si. Integra el informe final.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

18. Solicita publicacion de resultados en la Pagina
web de la UPEV al Departamento de Planeacién
y Promocion.

Correo electrénico

19.Revisa que los resultados estén publicados en la
pagina web de la UPEV.

Pagina Web de la
UPEV

20.Revisa los instrumentos de evaluacion.

Control de cambios
de Instrumento de
Evaluacioén
(F/CCIE/06)
Archivo en Word

21.Ajusta el instrumento para la siguiente
aplicacion.

Instrumento en
linea en
herramienta
“Google Drive”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento: UPEV-PO-09 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 12 de 17

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

INICIO

v 1
Solicita informacién a las
Unidades Académicas,
Subdireccién de Gestion de
la UPEV y Direccion de

Administraciéon Escolar

Correo electréonico

Recibe y revisa - @

informacién solicitada por
la DP correspondiente

ID-UAL, Matricula, base de

datos y correo electrénico

¢ La informacion esta
completa?

NO
v 3

Solicita informacién
faltante a la Dependencia
Politécnica. Regresa a la

actividad2

Correo electrénico

Integra informacion en

archivo excel INSTITUTO PO

Datos procesados en excel

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
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DE LA CALIDAD

5
Solicita la elaboracién de

banner al Departamento
de Produccion de
Recursos Educativos

Correo electronico de solicitud
de banner

Recibe banner solicitado

Correo electrénico

4

7

Solicita asignar liga al
banner con acceso al
cuestionario en la UAL-ID

de la plataforma
educativa

Correo electrénico

Revisa banner con
acceso al vinculo del
instrumento de la UAL de
la Plataforma Educativa

¢ Funciona la liga de
acceso en la UAL?
Sl

NO
\ 4 9

Notifica

con la liga de acceso o
banner. Regresa a la
actividad 8

al DDST la falla

Correo

electrénico

SGE-DF-01-09/04
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Clave del documento: UPEV-PO-09 Fecha de emisién: 2018-09-26 Versiéon: 00

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

Aplica el instrumento y
da seguimiento

Correo semanales de

participacién y mensajes de
recordatorio

Procesa los datos del
instrumento aplicado

Tablas y graficas por item,
archivo en excel

12

A

Elabora el pre-analisis de @
datos (identificacion de
variables e indicadores,
ajuste y mejoramiento)

A

Archivo Excel

13

A
Elabora andlisis de datos
(correccion de variables,
relacién con otros
estudios)

Archivo en Excel, correo

electrénico

Integra informe preliminar
de resultados

Reporte de revisién, correo
electronico, archivo Word .
- " Ll iU L ™ f |
" T e e il
]

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

Y .

Revisa informe preliminar

F/CCIR/05

¢,Cumple con
requisitos de
Integracion,

Planteamiento
General?

NO
v 16

Identifica la desviacion.
Regresa a la actividad
12.

Integra el informe final

Archivo con infografia

18

A4

Solicita publicacion de
resultados en la
plataforma web de la

Correo electronico

UPEV INSTITUTO PC

D |
@ REGI
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DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y GESTION
DE LA CALIDAD

Y .

Revisa que los
resultados estén
publicados en la pagina
web de la UPEV

Pagina web de la UPEV

A 20

Revisa los instrumentos
de evauacion

F/CCIE/06

A 21

Ajusta el instrumento
para la siguiente
aplicacion

Instrumento en linea en
herramienta “Google
Drive”

e
ool T’
| =L
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ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

DAE:
DDTyST:
DEGC:
DPP:
DPRE:
SG:

UA:
UAL:
UPEV:

Formatos

CODIGO
F/CCIR/05
F/CCIE/06

Direccion de Administracion Escolar

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y Soporte Técnico
Departamento de Evaluacion y Gestion de la Calidad
Departamento de Planeacion y Promocion

Departamento de Produccidon de Recursos Educativos
Subdireccion de Gestion

Unidades Académicas

Unidad de Aprendizaje en Linea

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

NOMBRE
Control de cambios de informe de Resultados.
Control de cambios de los instrumentos de Evaluacion.

SGE-DF-01-09/04
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REGISTRO DE PROYECTOS DE VIRTUALIZACION
TRANSVERSALES

ECsdie RIAIERIA L
LALLM, AL

)
Py B A RIS A
L#

018 }
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Aprobo
Lic. Verénica Fabiola Tarres Chawez M. en C. Macario Hemandez Cruz Dr. Flavio Arturo Sanc rfias
Lider de Proceso Subdirector Direct .
) T
H@ i (- / /
(P i -
{ _/ f/
Firma: Firma:
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de s .
de N Descripcion del cambio
< - actualizacion
version
00 2018-09-26 Integracion al I\_/I:anua_ll de Procedimientos de la Unidad Politécnica
para la Educacién Virtual.

LA E=R Y *-.I o £ :'._,--.'_. '1-_-_,..'_'1'.--|
DIRECCIGN DE BPLAMERAT
. Aharlh " | %

e e

E 6 SEP . }
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a las Unidades Académicas en la planeacién y formulacion de sus proyectos
transversales a partir de sus caracteristicas y necesidades.

-.I' L™ L Ll 1.I-'.|

o
TR A
E PLAN r

INSTITUTO P
E 0 SEP 2018 }

REGISTRADO
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Version: 00
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ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Académicas que requieren integrar un proyecto de

virtualizacion transversal.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
— Normas de operacion.

o Norma [SO 9000-2015 (NMX-CC-9000-IMNCA-2015) Fundamentos vy
vocabulario.
o Norma ISO 9001-2015 Requisitos (NMX-CC-9001-IMNC-2015)

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Articulo 20. Al titular de la Secretaria Académica

Fraccion IV. Coordinar y evaluar los proyectos y programas institucionales para
innovar y mejorar la operacion de la oferta educativa de los niveles medio superior y
superior en las modalidades a distancia y mixta que se ofrezcan en el Instituto;

Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Fraccion I. Proponer al secretario académico y, en su caso, a las instancias
competentes los proyectos de normas, politicas, lineamientos, estrategias, objetivos,
metas e instrumentos para la planeacién, desarrollo, operacién y evaluacion de la
oferta educativa en modalidades no escolarizada y mixta, en concordancia con los
modelos educativo y de integracion social, asi como para el disefio, seleccion, usos y
gestion de recursos y medios tecnoldgicos aplicados a entornos educativos, en el
ambito de su competencia;

Fraccion Il. Coordinar y aprobar, con la participacion de las dependencias
competentes, la metodologia, los modelos y procesos para disefiar, implantar, operar
y evaluar las modalidades educativas y mixta, de acuerdo con el modelo educativo, en
los niveles medio superior, superior y posgrado, asi como en educacién continua;

Fraccion IV. Asegurar la correspondencia de los programas, disefios, materiales y

medios con los requerimientos de la oferta educativa del instituto y evaluar sus

resultados. STUTO

Fraccion XIV. Apoyar a las dependencias politécnicas en el de [ ,. _ ' -

actividades que requieran los servicios de la Unidad. l:’ o otr 2018 |
REGISTRADD

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE PROYECTOS DE VIRTUALIZACION
TRANSVERSALES.

=

UPEV

Clave del documento:

UPEV-PO-10

2018-09-26

Fecha de emision:

Version: 00
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— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Departamento de Planeacion y Promocion pag. 52

Desarrollar y proponer de normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias,
objetivos, metas e instrumentos para la planeacion y promocion de los programas y
servicios educativos en modalidades a distancia y mixta, asi como de los servicios

que ofrece la unidad.

Asesorar y acompafar a las instancias competentes en la integracién, actualizacion
y aplicaciéon de procedimientos para el desarrollo de los programas y servicios
educativos en las modalidades a distancia y mixta, asi como de los servicios que

ofrece la unidad.

Proponer, difundir y aplicar criterios para la planeacién y promocion de programas y

servicios educativos en modalidades a distancia y mixta.

SGE-DF-01-10/03
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes para integrar un proyecto de virtualizacion transversal se pueden
dar mediante la convocatoria de la Red UTEyCV o la solicitud de una unidad de

Tecnologia Educativa y Campus Virtual

2. Los proyectos transversales que se definan, deberan ser contrastados con las
razones de virtualizacion documentadas en la Guia para formulaciéon de
proyectos en modalidades no escolarizada y mixta.

3. El jefe de UTEyCV sera el responsable de dar continuidad a los proyectos de
virtualizacion transversales registrados a través de la Red, de acuerdo al
procedimiento de registro de proyectos de virtualizacién transversales del
Departamento de Planeacidon y Promocién, en caso contrario se dara de baja su

registro.

4. El responsable del proyecto entregara la formulacion del proyecto y el plan de
trabajo al Departamento de Planeacion y Promocion para su registro a mas tardar
seis meses a partir de la designacion del coordinador, de lo contrario se cancelara

el proyecto.

5. El coordinador de proyectos sera el encargado de realizar las reuniones donde
se abordaran lo siguiente;

a) Enla primera reunién se definira los elementos principales del proyecto de
virtualizacion transversal, (nombre, objetivos, alcances).

b) Reuniones Subsecuentes se define Descripcion del proyecto, Recursos

necesarios, Beneficios esperados

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de virtualizacién y elabora un
diagndstico de necesidades de virtualizacién a Departamento de Minuta
través de plenaria. Planeacion y .
Promocién (DPP) Oficio
¢ Detectaron necesidades de virtualizacion?
2. No. Da seguimiento a la deteccion de
necesidades de virtualizacidn. Regresa a la
actividad 1
3. Sl. Definen los integrantes de la red posibles :
: Minuta
soluciones.
4. Designan los integrantes de la red al coordinador ,
) o Minuta
del proyecto de virtualizacion transversal.
5. Realiza el coordinador una primera reunion. Minuta
6. Realiza el coordinador una segunda reunion Minuta
7. Elabora el coordinador la formulacion de proyecto Formulacion
a partir del Instructivo para llenar el formato. Instructivo
8. Revisa el titular del departamento la formulacion .
. Formulacion
de proyecto de acuerdo al Instructivo para llenar )
Instructivo
formato.
9. Elabora el coordinador del proyecto el plan de Plan de trabajo del
trabajo a partir de la formulacion del proyecto de proyecto
virtualizacion transversal. (F/PTP/07\

L
i" u---«_?ih i Df(in-_ ‘:E

i = |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Formulacion del
10. Turna el coordinador del proyecto la formulacion (FF/)IE%(??)O
de proyecto y plan de trabajo al Departamento .
2 it Plan de trabajo del
de Planeacion y Promocion.
proyecto
(F/PTP/QO7)
11. Revisa el titular del departamento plan de Plan de trabajo del
trabajo del proyecto de virtualizacion proyecto
transversal. (F/PTP/O7)
12. Canaliza el titular del departamento al Formulacion del
responsable del proyecto con el area de la proyecto
UPEV correspondiente para su apoyo (F/FP/08)
(Subdireccion de Integracidon de Tecnologias, Plan de trabajo del
Subdireccion de Gestion o Subdireccion de proyecto
Disefio y Desarrollo). (F/PTP/Q7)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROMOCION

INICIO

1

Recibe solicitud de | @
virtualizacién y elabora
diagnostico de
necesidades

Minuta, Oficio

¢ Detectaron
necesidades de
virtualizacion?

No
v 2

Da seguimiento a la
deteccion de necesidades
de virtualizacién. Regresa

a la actividad 1.

Definen los integrantes de
la red posibles soluciones

Minuta

4

Designan los integrantes
de la red al coordinador
del proyecto de
virtualizacion transversal

Minuta

SGE-DF-01-09/04
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Clave del documento: UPEV-PO-10 Fecha de emisiéon: 2018-09-26

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROMOCION

Realiza el coordinador una
primera reunién

Minuta

Realiza el coordinador una
segunda reunion

Minuta

v ’

Elabora el coordinador la
formulacién del proyecto a
partir del instructivo para
llenar el formato

Formulacion, instructivo

Revisa el titular del
departamento la
formulacion de proyecto

Formulacién, instructivo

Elabora el coordinador del B
proyecto el plan de trabajo oo ;_!_"' o P GLNILL W

Plan de trabajo
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DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROMOCION

Turna el coordinador del
proyecto la formulacién de
proyecto y plan de trabajo

al DPP

10

Formulacion, plan de
trabajo

Revisa el titular del
departamento plan de
trabajo del proyecto de
virtualizacioén transversal

Plan de trabajo

y 12

Canaliza el titular del
departamento al
responsable del proyecto
con el area
correspondiente

Formulacion, plan de
trabajo
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ANEXOS
Glosario de Términos y siglas
UPEV Unidad Politécnica para la Educacion Virtual
SPEEV Subdireccion de Planeacion y Evaluacion de la Educacion Virtual
DPP Departamento de Planeacion y Promocién
UETyCV Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual
Formatos
CODIGO NOMBRE
F/FP/08 Formulacién de proyecto
F/PTP/07 Plan de trabajo del proyecto
F/ILLFFP/06 Instructivo para llenado de formato de formulacién de proyecto
Documentos de Apoyo
CODIGO NOMBRE
DA/GP/01 Guia para formulacién de proyectos en modalidades no escolarizada y mixta
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a las Dependencias politécnicas en la planeacion y formulacién de sus
proyectos y programas de virtualizacion a partir de sus caracteristicas y necesidades.
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ALCANCE

Aplica a todas las Dependencias politécnicas que requieren integrar un proyecto de
virtualizacion o un programa de estudios en la modalidad no escolarizada a distancia y
mixta
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Normas de operacion

Norma ISO 9000-2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y vocabulario
Norma ISO-9001-2015 Requisitos (NMX-CC-9001-IMNC-2015)

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional
Articulo 20. Al titular de la Secretaria Académica

Fraccion IV. Coordinar y evaluar los proyectos y programas institucionales para
innovar y mejorar la operacion de la oferta educativa de los niveles medio superior y
superior en las modalidades no escolarizada y mixta que se ofrezcan en el Instituto.
Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Fraccion I. Proponer al secretario académico y, en su caso, a las instancias
competentes los proyectos de normas, politicas, lineamientos, estrategias, objetivos,
metas e instrumentos para la planeacién, desarrollo, operacién y evaluacion de la
oferta educativa en modalidades no escolarizada y mixta, en concordancia con los
modelos educativo y de integracion social, asi como para el disefio, seleccion, usos y
gestion de recursos y medios tecnoldgicos aplicados a entornos educativos, en el
ambito de su competencia.

Fraccion Il. Coordinar y aprobar, con la participacion de las dependencias
competentes, la metodologia, los modelos y procesos para disefiar, implantar, operar
y evaluar las modalidades educativas a distancia y mixta, de acuerdo con el modelo
educativo, en los niveles medio superior, superior y posgrado, asi como en educacion
continua.

Fraccion IV. Asegurar la correspondencia de los programas, disefios, materiales y
medios con los requerimientos de la oferta educativa del Instituto y evaluar sus
resultados.

Fraccion XIV. Apoyar a las dependencias politécnicas en el de al
actividades que requieran los servicios de la Unidad.
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— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Departamento de Planeacion y Promocién pag. 52

o Desarrollar y proponer de normas, politicas, programas, lineamientos,
estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la planeacion y promocién de
los programas y servicios educativos en modalidades a distancia y mixta, asi

como de los servicios que ofrece la Unidad.

o0 Asesorar y acompaiar a las instancias competentes en la integracion,
actualizacion y aplicacion de procedimientos para el desarrollo de los
programas y servicios educativos en las modalidades a distancia y mixta, asi

como de los servicios que ofrece la Unidad.

o Proponer, difundir y aplicar criterios para la planeacion y promocioén de
programas y servicios educativos en modalidades a distancia y mixta.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Para solicitar el servicio de asesoria para la virtualizacion de proyectos vy
programas, la Dependencia politécnica enviara un oficio al titular de la UPEV con
atencion se sugiere al Departamento de Planeacion y Promocion.

. El solicitante debera cursar el taller “Conociendo la virtualizacién de mi Unidad

Académica”.

La Dependencia politécnica debera notificar a la coordinacién de nivel
correspondiente el proyecto o programa de virtualizacion a desarrollar.

. Para Dependencias politécnicas que cuenten con Unidad de Tecnologia

Educativa y Campus Virtual (UTEyCV), esta sera la responsable del programa o
proyecto; en caso contrario, la dependencia establecera la estructura
administrativa que corresponda a las funciones requeridas por el proyecto;
ambas contaran con la guia para la formulacién de proyectos educativos en
modalidades no escolarizada y mixta.

La Dependencia politécnica a través del responsable del proyecto, entregara un
plan de trabajo para el desarrollo de los elementos del proyecto o programa a
virtualizar.

. La validacion del proyecto o programa de virtualizacion se realizara a partir de los

elementos cuantitativos y cualitativos del mismo.

La aprobacion del proyecto o programa de virtualizacién estara a cargo de la
UPEV, Coordinacién de nivel correspondiente y la Direcciéon de Administracion
Escolar.

El jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV) puede
designar un coordinador del proyecto o programa con el fin de darle el
seguimiento
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Recibe la solicitud mediante oficio el servicio de
asesorias de alguna dependencia politécnica

Departamento de
Planeacion y
Promocién

Oficio de solicitud

. Programa las asesorias con el titular de UTEyCV
o coordinador del proyecto o programa, para la
elaboracién del diagndstico de necesidades.

Programa de
asesorias

. Solicita analisis del entorno de la Dependencia
Politécnica.

. Recibe e identifica las razones de virtualizacién
de la Dependencia Politécnica mediante acciones
de diagndstico coordinadas con el titular de la
UTEyYCV o coordinador del proyecto o programa.

Razones de
virtualizacion

. Define el diagnostico de necesidades para el
proyecto de virtualizacion a solventar con base
en el analisis del entorno de la Dependencia
Politécnica y las razones de virtualizacion.

Diagnéstico de
necesidades

. Solicita a UTEyCV integrar los elementos del
proyecto de virtualizacién para la Dependencia
Politécnica de acuerdo a la Guia de Proyectos
educativos en modalidades no escolarizada a
distancia y mixta.

Carpeta del
Proyecto de
virtualizacion (CPV)

. Recibe solicitud de asesoria por parte de la
UTEyCV al titular del Departamento de
Planeacion y Promocion de la UPEV para la
revision del desarrollo del proyecto de
virtualizacion.

CPV
Lista de verificacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Revisa el desarrollo del proyecto de virtualizaciéon
con el titular de UTEyCV o coordinador del CPV

proyecto o programa.

¢La informacion de la carpeta del proyecto de
virtualizacion se encuentra completa?

Lista de verificacion
(F/LV/05)

aprobado para su implementacion.

9. No. Regresa la carpeta al titular de la UTEyCV o
coordinador del proyecto o programa, con Reporte de
observaciones para su correccion. Regresa a la observaciones
actividad 7.
10. Si. Emite reporte de validacion de la carpeta del Reporte de
desarrollo del proyecto de virtualizacion. validacion
11. Envia la CPV a la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion de la Educacion Virtual.
Subdireccion de :
12. Recibe, valida y envia a la Direccidn la carpeta Planeacion y CPV validado.
. . . e Formato de
del proyecto de virtualizacién validada. Evaluacion de la i
e\ aprobaciones.
Educacion Virtual
13. Recibe y turna a la Dependencia Politécnica la
carpeta del proyecto de virtualizacion validado y Direccion CPV aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROMOCION

INICIO

Recibe solicitud mediante
oficio del servicio de
asesorias de alguna

dependencia politécnica

1

Oficio de solicitud

2

Programa asesorias con
titular de UTEyCV,
coordinador del proyecto o
programa para
elaboracion de diagnostico
de necesidades

Programa de asesorias

Solicita analisis del
entorno de la
Dependencia Politécnica

Recibe e identifica
razones de virtualizaciéon
mediante acciones de
diagndstico coordinadas
por el titular de UTEyCV,
coordinador del proyecto
0 programa

Razones de virtualizacion

v 5
Define diagnostico de
necesidades para el
proyecto de virtualizacion
a solventar con base en el

analisis del entorno de la
dependencia y razones
de virtualizacién INSTITUTO PCLITECNIC
DIRECGCION DE PLANEATIMN

Diagnostico de
necesidades
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DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROMOCION

6

Solicita a UTEyCV integrar
los elementos del proyecto
de virtualizacion para la
Dependencia Politécnica

Carpeta del proyecto de
virtualizacién (CPV)

Recibe solicitud de < @
asesoria por parte de la
UTEyCYV al titular del
Departamento de
Planeacion y Promocion

CPV, lista de verificacion
(F/LV/05)

A 8
Revisa el desarrollo del
proyecto de virtualizacion
con el titular de UTEyCV o
coordinador del proyecto o
programa

CPV, lista de verificacion
(F/LV/05)

iLa CPV se
encuentra

Si completa?

v No
* 9
Regresa la carpeta al
titular de la UTEyCV o
coordinador del proyecto o T e B T
programa, con ok 'IL_!."' s g e [T Ve GV
observaciones. LHRELALIUN DE FLANEACION
Regresa a la actividad 7 !

Reporte de
observaciones
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DEPARTAMENTO DE S o ,
PLANEACION Y DIRECCION

PROMOCION

EVALUACION DE LA
EDUCACION VIRTUAL

Emite reporte de
validacién de la carpeta
del desarrollo del proyecto
de virtualizacion.

Reporte de validacion

Enviala CPV ala
Subdireccion de

12

Recibe, valida y envia a la
Direccién la carpeta del

»

Planeacion y Evaluacion
de la Educacion Virtual

13

Recibe y turna a la
Dependencia Politécnica

4

proyecto de virtualizacién
validada

CPV validado, formato de

aportaciones

la CPV validado y
aprobado para su
implementacién

CPV aprobado

FIN
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Glosario de Términos y siglas

UPEV
SPEEV
DPP
UETyCV

Formatos

CODIGO
F/ILVI05
F/ILLFFP/06
F/PTP/07
F/FP/08

Unidad Politécnica para la Educaciéon Virtual

Subdireccion de Planeacién y Evaluacion de la Educacién Virtual
Departamento de Planeacién y Promocion

Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual

NOMBRE

Lista de verificacion

Instructivo para llenado de formato de formulacion de proyecto
Plan de trabajo del proyecto

Formulacién de proyecto
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer el servicio de cobertura de eventos para su transmision y/o recepcion a través
de la videoconferencia, teleconferencia y/o video en tiempo real via internet, con la
finalidad de apoyar a las actividades académicas, de extension, investigacion y gestiéon
que requieran las Dependencias Politécnicas.
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ALCANCE

El Instituto Politécnico Nacional ofrece el servicio de transmisién y/o recepcién por
videoconferencia, teleconferencia y video en tiempo real via internet, a todas sus
dependencias apoyando en el desarrollo de eventos institucionales, sesiones de tutorias
programadas, diplomados, conferencias, entre otros.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica, numero
extraordinario 953, 31-08-2012).

Articulo 77. Los titulares de las unidades de apoyo a la innovacién educativa tendran
las siguientes atribuciones genéricas:

Fraccion V. Llevar el registro y control de los servicios de apoyo educativo a su
cargo,
de acuerdo con la normatividad aplicable.

Articulo 78. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual le
corresponde.

Fraccion V. Administrar, en coordinacion con las dependencias competentes, el uso
optimo aprovechamiento de la infraestructura de video, teleconferencia, television,
Internet y otras tecnologias de informacién y comunicacién dispuestas para los
servicios de la unidad.

Fraccion Xl. Promover el establecimiento de redes académicas virtuales intra e
interinstitucionales en los ambitos nacional e internacional, asi como operar y
participar en aquellas que apoyen el desarrollo de la educacion en modalidades a
distancia y mixtas.

Fraccion XIV. Apoyar a las dependencias politécnicas en el desarrollo de las
actividades que requieran los servicios de la unidad.

Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 633, 31-07-2006, modificaciones y adiciones
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 700, 31-10-2008).

Articulo 7°.- El uso de los servicios informaticos y de comunicaciones del Instituto

estara vinculado a las actividades relacionadas con las func|oges, sHsiantvas el Sin
mismo, por lo que en ningun caso deberan ser utilizados ppra finescpersonal eJ,:..'..r.-' '
comerciales, religiosos, politicos o para cualquier otra finalid ( &) 1
funcidn institucional. L_ /U1 |
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Articulos 26°.- Tendra derecho al uso de los servicios de la Red Institucional el
personal docente, los investigadores, los estudiantes y el personal de apoyo y
asistencia a la educacién del propio Instituto, asi como los profesores e
investigadores invitados o estudiantes de otras instituciones, cuando el titular de la
dependencia respectiva asi lo apruebe.

Articulo 28°.- Ningun servicio de la Red Institucional podra ser usado para transferir
informacion cuyo contenido sea ilegal, peligroso, invasor del derecho de la
privacidad, ofensivo a terceros o violatorio de derechos de propiedad intelectual.

— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual.

Pagina Web: http://www.upev.ipn.mx/Conocenos/Paginas/Manual-
organizacion.aspx.

Departamento de Medios de Comunicacion Educativa, hojas 36 y 37:

o0 Programar y controlar la transmisién de eventos a través de los sistemas de
videoconferencia, teleconferencia y transmision por Internet.

o ldentificar las necesidades de actualizacion y optimizacion de los sistemas de
videoconferencia, teleconferencia y transmisién por Internet requeridos, para el
funcionamiento de la Unidad.

o Apoyar y participar con las instancias competentes, en las acciones de
capacitaciéon en el uso de los sistemas de video y teleconferencia para la
operacidn de los programas y servicios educativos en modalidades a distancia y
mixta.

o0 Operar y participar en redes de colaboracion y gestion del conocimiento intra e
interinstitucionales relativas a los sistemas de video y teleconferencia.

0 Asesorar al personal de las unidades de tecnologia educativa y campus virtual, en
el uso de los sistemas videoconferencia, teleconferencia y transmision por
Internet.

— Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad. Basado en la norma internacional ISO

9001:2015. Documento interno UPEV.
Norma 1SO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015). Fundamsntos

Vocabulario. NMX-CC-9000-IMNC-2015. Instituto Mexicano [d®" NARH A EEHR0 SACIONA

i AL Lhie=J s

Certificacién, A.C. v L

Norma 1S0-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015). DOF No Lf A k0!
2016.

|
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las dependencias politécnicas que deseen solicitar el uso de los servicios de
cobertura de eventos para su transmision y/o recepcién a través de
videoconferencia, teleconferencia y/o video en tiempo real via Internet, de la
UPEV, deberan consultar la disponibilidad de esta a través de la Programacion
de Eventos de Videoconferencia, Teleconferencia y Video en Tiempo Real a
través del siguiente acceso web:
http://148.204.111.60:8051/rapla?page=calendar&user=Admin&file=Est%C3%A
1ndar&details=*&folder=true y contactar via telefénica para su pre-reservacion a
la extension de la jefatura del departamento 51686.

2. Las solicitudes de cobertura de eventos para su transmision y/o recepcion a
través de videoconferencia, teleconferencia y/o video en tiempo real via Internet,
deberan presentarse a la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV),
mediante oficio firmado por el titular de la dependencia politécnica al menos 5
dias habiles previos a su realizacion y es requisito indispensable anexar todos
los datos que se requieren para coordinar el servicio requerido.

3. Y en caso de una cancelacion de solicitud de servicio, la dependencia politécnica
solicitante debera notificarlo a la UPEV, con al menos 3 dias habiles de
anticipacion con la finalidad de reorientar los esfuerzos a otras peticiones.

4. La Programacion del evento estara disponible para su consulta en linea en la
direccion electrénica http://www.upev.ipn.mx, seccidn “servicios”, subseccion
“Cobertura de eventos”, y asi mismo estaran disponibles los siguientes
documentos de apoyo:

a) Guia para la elaboracion de material de apoyo a utilizar en una transmision
por videoconferencia.

b) Recomendaciones para efectuar una correcta transmision por
videoconferencia.

c) Tipos de servicios.

NSTITUTO PCLITECNICO NACIONAL

5. En el caso de que el Departamento de Medios de Comunica 5i6 -:f-|::_:c:_i:_::_:__z'r_g"yllﬁ'fx;. enlancion
UPEV, identifique faltantes de informacion, notificara por cg sctronico, y fa ]
dependencia politécnica dispondra de al menos 3 dias habil ¥ phoporciondn

la informacion correspondiente. De no cumplirse con es

REGISTRADO
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respuesta de no procedencia y sera motivo de cancelacion de la peticidn. El lapso
utilizado para completar la informacién no se considera en el tiempo.

6. Sera necesario, previamente a la peticion del servicio de cobertura a la UPEV,
que la dependencia politécnica solicitante acuerde con la o las sedes
participantes su disponibilidad para recibir y/o transmitir el evento, con la finalidad
de coordinar las pruebas pertinentes sin demora por desconocimiento.

7. Sera obligacion de la dependencia politécnica solicitante efectuar la difusion de
sus eventos.

8. La dependencia politécnica debera designar al menos un responsable logistico
de coordinar conjuntamente con el personal técnico de la UPEV la transmisién
y/o recepcioén del evento y éste debera estar presente y disponible durante todo
el evento, asi como contar con los mecanismos de comunicacion y toma de
decisidén necesarios para atender cualquier asunto que se requiera.

9. El o los expositores y el responsable logistico designado por la dependencia
politécnica deberan presentarse con al menos 30 minutos antes del inicio del
evento con la finalidad de que se ambienten con el sistema de videoconferencia
y ultimar detalles.

10.Los coordinadores y expositores deberan atender la guia y recomendaciones que
se mencionan en el punto 4 incisos a y b, con la finalidad de adecuar el material
a utilizar como apoyo durante la transmision del evento y conocer las acciones a
seguir para que el desarrollo de éste sea con la calidad requerida para el medio
de comunicacion utilizado.

11.Si llegada la hora de inicio del evento y no se encuentran los expositores, o el
responsable logistico designado por parte de la dependencia politécnica
solicitante; se procedera a su cancelacion sin que esto represente
responsabilidad por parte de la UPEV.

12.El personal “operador en sistemas de telecomunicaciones”, de la UPEV efectuara

pruebas de conectividad, audio y video previas al eveni@: Coni@imea o i
informacién que la dependencia politécnica haya manifestado efi&t @flsiascon |d' CION
finalidad de garantizar la transmision y/o recepcion del even { c '

BEC

REGISTRADO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio de solicitud de la Dependencia . . -
e Direccion Oficio
Politécnica.
2. Turna copia de oficio a la Subdireccion de
Integracién de Tecnologias (SIT) y archiva Oficio
original de oficio de la dependencia.
3. Recibe copia de oficio de la dependencia y turna | Subdireccion de
al Departamento de Medios de Comunicacién Integracién de Oficio (C1)
Educativa (DMCE). Tecnologias
4. Recibe copia del oficio de la dependencia, con la | Departamento de
informacion contenida y analiza. Medios de Oficio (C2)
L . , Comunicacion
¢, Se recibio la informacion requerida? Educativa

. Si. Identifica el tipo de solicitud: transmision y/o
recepcion de videoconferencia, teleconferencia
y/o video en tiempo real via internet, determina
recursos humanos, equipo a utilizar. Pasa a la
actividad 10.

. No. Notifica por correo electronico o llamada
telefénica, a la Dependencia Politécnica para que
haga llegar la informacién requerida en los
siguientes 4 dias habiles via correo electronico.

Llamada telefénica
o)
Correo electrénico

. Recibe informacién requerida
¢, Se recibio la informacién requerida?

Llamada telefénica
o)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. No. Elabora propuesta de oficio de cierre y turna

Propuesta de

ala SIT. Pasa a la actividad 18. Oficio
9. Identifica el tipo de solicitud: transmision y/o
recepcion de videoconferencia, teleconferencia
y/o video en tiempo real via internet, determina
recursos humanos, equipo a utilizar.
Registro en
10.Registra en la Programacién de Eventos via web. Programacion
de eventos

11.Contacta via correo electrénico o telefénico, al
responsable técnico de sede, determina la
infraestructura con que cuentan y acuerda fecha
de pruebas.

Llamada telefénica
o)
Correo electrénico

12.Acuerda e instruye via correo electrénico al
personal técnico, sobre la realizacidn de pruebas
técnicas y de comunicacién con la(s)
Dependencia(s) Politécnica(s) participante(s).

¢ Las pruebas fueron satisfactorias?

Llamada telefénica
o)
Correo electrénico

13.No. Determina con el responsable técnico de la
Dependencia Politécnica alternativa de
comunicacion.

Llamada telefénica
o)
Correo electrénico

14.Si. Notifica via correo electrénico el resultado de
las pruebas al coordinador de la Dependencia
Politécnica solicitante.

Correo electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15.Cubre el evento, naotifica via correo electrénico o
llamada telefénica el resultado.

Llamada telefénica
o)
Correo electrénico

16.Entrega reporte de servicio y encuesta de
Satisfaccion del Cliente al Coordinador de la
Dependencia Politécnica solicitante.

Reporte de
servicios
(F/ESDMCE/02)

Encuesta de
Satisfaccion del
Cliente (F/ESC/05)

17.Elabora propuesta de oficio de respuesta del
evento y turna a la SIT.

Propuesta de
Oficio

18.Recibe, revisa, registra, rubrica y turna oficio de
respuesta del evento para firma a la Direccion.

Subdireccion de
Integracion de

Oficio de respuesta

Tecnologias
19.Recibe, firma oficio de respuesta, envia a la Oficio de
Dependencia Politécnica, recaba acuse y turna Direccion Respuesta
copia a la SIT. Acuse
Subdireccion de
20.Recibe copia del acuse, turna al DMCE. Integracion de
. Acuse C1
Tecnologias
Departamento de
21.Recibe copia del acuse y archiva el DMCE. c Medlc_Js d?, Acuse C2
omunicacion
Educativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
TECNOLOGIAS

DEPARTAMENTO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION
EDUCATIVA

INICIO

4 1

Recibe oficio de solicitud
de la Dependencia
Politécnica

Oficio

y 2

3

Turna copia del oficio a la
SIT y archiva oficio
original

Oficio

4

> Recibe y turna Oficio al
Departamento de Medios
de Comunicacion
Educativa

Oficio C1

Recibe copia de oficio con
la informacion contenida y
analiza

Oficio C2

¢ Se recibio la
informacion requerida?

SI
v 5

Identifica el tipo de
solicitud, determina los
recursos humanos, equipo

a utilizar. Pasa a la

actividad 10
Notifica a la Dependencia
Politécnica para que haga

6

requerida

Llamada telefénica o
Correo electrénico

\ 4

A\/

llegar la informacién INETITI
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DEPARTAMENTO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION
EDUCATIVA

Recibe informacion
requerida

Llamada telefénica o

Correo electrénico

¢ Se recibio la
informacion requerida?

NO
* 8

Elabora propuesta de
oficio de cierre y turna a
la SIT. Pasaala

Si actividad 18

Propuesta de Oficio

Identifica el tipo de
solicitud, determina los
¥ recursos humanos, equipo
a utilizar. Pasa a la

actividad 10

y ; 10

Registra en la
programacion de evento
via web

Registro en programacion INSTITL Ll ELMIL
de eventos LHECGION DE PLANEACION

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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DEPARTAMENTO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION
EDUCATIVA

Contacta al responsable
técnico de sede,
determina la
infraestructura con la que
cuentan y acuerdan
fechas de pruebas

1

Registro en programacion de
eventos

A 12

Acuerdan e instruyen al
personal técnico, sobre la
realizacion de pruebas
técnicas y de comunicacion

Llamada telefénica o
Correo electrénico

¢Las pruebas fuero
satisfactorias?

NO
v 13

Determina con el
responsable técnico
alternativa de

Si comunicacion.
Llamada telefénica o
Correo electronico
y 14
Notifica el resultado de las
ruebas al coordinador de
> p

la Dependencia
Politécnica

Correo electrénico

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE

MEDIOS DE INTEGRACION DE DIRECCION
COMUNICACION TECNOLOGIAS
EDUCATIVA

N

Cubre el evento, notifica el
resultado

Llamada telefénica o
Correo electrénico

16

Entrega reporte de servicio
y encuesta de satisfaccion
del cliente al coordinador
de la DP

Reporte de Servicio

Formato de Satisfaccion del
Cliente @
: 17 18 19

Recibe, firma oficio de
respuesta, envia a la DP,
recaba acuse y turna al
SIT

Elabora propuesta de Recibe, revisa, registra,
oficio de respuesta del rubrica y turna oficio para
evento firma a la Direccion.

Propuesta de oficio

Oficio de Respuesta Oficio de respuesta

Acuse

21 20

Recibe copia del acuse y Recibe copia del acuse, |
archiva turna al DMCE —

Oficio de Respuesta

Propuesta de oficio

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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ANEXOS
Glosario de Términos y siglas
IPN Instituto Politécnico Nacional
UPEV Unidad Politécnica para la Educacion Virtual
SIT Subdireccion de Integracion de Tecnologias
DMCE Departamento de Medios de Comunicacion Educativa
(0] Oficio
C# Acuse

Documentos de apoyo

Los documentos de apoyo se localizan digitalmente en la pagina de la propia UPEV,
http://www.upev.ipn.mx/Servicios/Paginas/CETRVTVTRI.aspx
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PRODUCCION DE MATERIALES AUDIOVISUALES
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CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisd Aproho
Ing. Irene Ramirez Cardenas Ing. Miguel Angel Gonzalez Jiménez |Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
Lider del proceso Subdirectora Director
Lz )
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Firma:

DIRECCION DE
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . e .
de o .. Descripcion del cambio
. actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 9 lanue
para la Educacion Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Producir materiales audiovisuales para apoyar el proceso de ensefianza aprendizaje en
modalidades a distancia y mixta, la difusién de la imagen institucional y actividades de
las instancias politécnicas.
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ALCANCE

El presente procedimiento aplica para las solicitudes autorizadas considerando las

politicas de operacidn del presente documento a las Escuelas, Centros y Unidades del
Instituto Politécnico Nacional.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

— Manual de Organizacion.

— Lineamientos de produccién de materiales de la UPEV.

— Norma ISO 9000-2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y vocabulario.
— Norma 1SO-9001-2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

— Norma Nacional de Catalogaciéon de Acervos Videograficos.

— Ley de Derechos de Autor.

— Ley Federal de Radioy TV.

— Norma National Television System Committee (NTSC), Comité Nacional de Sistemas
de Television.

— Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Politécnico Nacional
tendra las siguientes atribuciones:
XIll.- Promover y editar obras que contribuyan a la difusién de la cultura y del
conocimiento cientifico y tecnolégico.

L; 5 SEP 2018 |
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Instancia Politécnica que por sus necesidades requiera la produccion de
materiales audiovisuales, debera dirigir su solicitud al titular de la UPEV.

2. La solicitud debe enviarse considerando el documento de apoyo referente a los
criterios de atencién y tiempos de produccion y cobertura de eventos académicos
e imagen institucional que se encuentra publicado en la pagina de la UPEV.

3. En caso de cancelacién del evento, el solicitante debera dar aviso por lo menos
con 5 dias habiles de anticipacion.

4. Una vez finalizado el material producido, el responsable del area solicitante
debera acudir a las instalaciones del Departamento de Television Educativa para
su validacién. En caso de identificar correcciones, se atenderan en una unica
ocasion y se le notificara al responsable del area solicitante el tiempo de entrega
del material audiovisual corregido.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Oficio, tarjeta,
Direccién correo electrénico o
memorandum

1. Recibe solicitud de la Dependencia Politécnica
para la produccién de material audiovisual.

Oficio, tarjeta,
correo electrénico o
memorandum

2. Turna a la Subdireccion de Integracién de
Tecnologias (SIT).

3. Recibe y turna al Departamento de Television SI:?:I::\Z%T die cc:)oﬁr(rneoo, ;[:;gc?’:r%nico o
Educativa (DTVE). 9

Tecnologias memorandum

4. Recibe solicitud, designa productor y le notifica la | Departamento de
Dependencia Politécnica, sobre la atencidn a su Television
peticion. Educativa (DTVE)

Oficio o
Correo electrénico

5. Contacta el productor a la Dependencia
Politécnica solicitante, para programar una

reunion de preproduccion y delimitar las Minuta de
necesidades de la produccion del material acuerdos (SGC-19)
audiovisual.

¢Asigno guionista?

6. No. Recibe el productor guion y/o escaleta Guién y/o escaleta
validados por la Dependencia Politécnica. Pasa a (F/IFG/17 ylo
la actividad 12. F/EP/18)

7. Si. Asigna guionista para contactar, agendary
llevar a cabo una reunion de pre-produccion con Correo Electrénico
la Dependencia Politécnica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Coordina el guionista actividades con la
Dependencia Politécnica, para la elaboracion del
guioén y/o escaleta.

Correo Electrénico
y/o Minuta de
acuerdos (SGC-19)

9. Envia guionista el guidon y/o escaleta a la
Dependencia Politécnica para su validacion.

¢ Fue validado el guion y/o escaleta?

Guion y/o escaleta
(FIFG/17 ylo
F/EP/18)

10.No. Recibe guionista guion y/o escaleta con
observaciones por la Dependencia Politécnica.
Regresa a la actividad 8.

Correo Electrénico
y/o Minuta de
acuerdos (SGC-19)

11.Si. Recibe el guionista guién y/o escaleta
validados por la Dependencia Politécnica.

Guion y/o escaleta
(FIFG/17 ylo
F/EP/18)

12.Solicita el productor en el sistema de servicios a
la produccién sus tiempos de: grabacion,
posproduccién, cabina de audio, musicalizaciéon y
digitalizacion.
¢ Autorizaron los servicios registrados en el
sistema?

Registro en el
Sistema de
Servicios a la
Produccioén

13.Si. Solicita el productor apoyos visuales e
identidad grafica. Pasa a la actividad 20.

Correo electrénico

14.No. Recibe el rechazo por parte del sistema de
servicios por falta de tiempos de: grabacion,
posproduccién, cabina de audio, musicalizacion y
digitalizacion.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

15.Propone a la Dependencia Politécnica
reprogramar su servicio.

¢, Se reprogramo el servicio?

Correo electrénico

16.No. Recibe por la Dependencia Politécnica el
rechazo de la reprogramacion de su servicio.
Pasa a fin de procedimiento.

Correo electrénico
y/o tarjeta

17.Si. Recibe aprobacién por parte de la
Dependencia Politécnica la reprogramacion del
servicio.

Correo electrénico

18.Solicita el productor en el sistema de servicios a
la produccién la reprogramacion de sus tiempos
de: grabacion, posproduccion, cabina de audio,
musicalizacién y digitalizacién.

19.Solicita el productor apoyos visuales e identidad
grafica.

20.Inicia la fase de produccion y posproduccion.

Material
audiovisual

21.Convoca a la Dependencia Politécnica para la
revision el material audiovisual.

Correo electrénico
y/o via telefénica

22.Presenta el material audiovisual terminado a la
Dependencia Politécnica para su aprobacion.

¢ Aprueba el material audiovisual terminado?

Correo Electrénico
y/o Minuta de
acuerdos (SGC-19)

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

23.No. Recibe por parte de la Dependencia
Politécnica la solicitud de cambios en la
produccion del material audiovisual. Regresa a la
actividad 12.

Correo Electrénico
y/o Minuta de
acuerdos (SGC-19)

24.8Si. Masteriza el productor el material audiovisual
terminado y entrega a videoteca.

Bitacora de master
(F/BPT/04) y Base
de datos

25.Digitaliza el material audiovisual.

Registro de
copiado y/o
digitalizacién
(F/SSDC/02)

26.Entrega a la Dependencia politécnica el material
audiovisual terminado.

DVD y/o archivo
*.mov y tarjeta de
entrega o correo
electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

DIRECCION

INTEGRACION DE
TECNOLOGIAS

TELEVISION EDUCATIVA

INICIO

1

Recibe solicitud para la
produccion de material
audiovisual

Oficio, Tarjeta, correo
electrénico o memorandum

Turna oficio a la
subdireccion de
Integracion y Tecnoldgias

Oficio, Tarjeta, correo

electrénico o memorandum

v

Recibe y turna al
Departamento de
Television Educativa

Oficio, Tarjeta, correo
electronico o memorandum

Recibe solicitud, designa
productor y le notifica a la
Dependencia Politécnica

Oficio o Correo
electronico

5

Contacta el productor a la
Dependencia Politécnica
para programas reunion

de preproduccion

Minuta de Acuerdos

(SGC-19)

¢Asigno un guionista?

Recibe el productor guién
y/o escaleta validados por
la DP. Pasaala

actividad12.
INSTITU Ch .
&
|_ ;i' F | Bl & ki
Correo electrénico - — L _ll oy
Lo 8 - .1 . .- e
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DEPARTAMENTO DE
TELEVISION EDUCATIVA

Asigna guionista para
contactar, agendar y llevar
a cabo una reunion

Correo electrénico

4 8

Coordina actividades el
guionista, para la
elaboracion del guién y/o
escaleta

A

Correo Electrénico y/o
Minuta de acuerdos

4 9

Envia guionista el guién y/
o escaletaala
Dependencia Politécnica

para su validaciéon

Guién y/o escaleta
(FIFG/17 ylo FIEP/18)

¢ Fue validado el guion
ylo escaleta?
SI

Recibe el guionista guion
ylo escaleta con
observaciones por la DP.
Regresa a la actividad 8

Correo Electrénico y/o
Minuta de acuerdos

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
TELEVISION EDUCATIVA

Recibe el guionista guion
y/o escaleta validados

Guion y/o escaleta
(F/FG/17 ylo FIEP/18)

Solicita en el sistema de
servicios a la produccion
tiempos de : grabacion,
posproduccion, cabina de
audio, musicalizacion y
digitalizacion.

Registro en el Sistema de
Servicios a la Produccion

¢ Autorizaron los
servicios registrados en
el sistema?

il 13

Solicita el productor
apoyos visuales e
identidad grafica. Pasa a

NO la actividad 20

Correo electrénico

14

Recibe rechazo por parte
del sistema de servicios
por falta de tiempos de
produccién

Correo electronico

&)

o
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DEPARTAMENTO DE
TELEVISION EDUCATIVA

15

Propone a la Dependencia
Politécnica reprogramar
Su servicio

Correo electronico

¢, Se reprogramo el
servicio?

NO
v 16
Recibe por la DP el
rechazo de la
reprogramacion de su
servicio. Pasa a fin de
Sl procedimiento

Correo electrénico y/o
tarjeta

FIN

17

Recibe aprobacion de la
=P reprogramacion del
servicio

Correo electrénico

18
Solicita en el sistema de
servicios a la produccién
la reprogramacion de sus
tiempos de : grabacion,
posproduccion, cabina de
audio, musicalizacién y
digitalizacién.

Registro en el Sistema de
Servicios a la Produccién

o
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DEPARTAMENTO DE
TELEVISION EDUCATIVA

Solicita el productor
apoyos visuales e
identidad grafica

Correo electronico

4 20

Inicia la fase de
produccion y
posproduccién

Correo electrénico

Convoca a la
Dependencia Politécnica
para la revision del
material audiovisual

Correo electrénico y/o via

telefénica

Presenta el material
audiovisual terminado a la
DP para su aprobacién

Correo electrénico y/o
Minuta de acuerdos

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
TELEVISION EDUCATIVA

¢ Aprueba el material
audiovisual terminado?

NO
v 23

Recibe por parte de la DP
la solicitud de cambios en
la produccién de material
S| | audiovisual. Regresa a la
actividad 12

Correo electrénico y/o

Minuta de acuerdos

22

Masteriza el material
“—»{ audiovisual terminado y
entrega a videoteca.

Bitacora de master

(F/IBPT/04) y Base de

Digitaliza el material
audiovisual

Digitalizacion
(F/SSDC/02)

24

4

Registro de copiado y/o

Politécnica el material
terminado

Entrega a la Dependencia

tarjeta de entrega o
correo electronico

DVD y/o Archivo *.mov y

SGE-DF-01-09/04




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRODUCCION DE MATERIALES AUDIOVISUALES

UPEV

Clave del documento: UPEV-PO-13

Fecha de emisién: 2018-09-26 Version: 00

Pagina 18 de 18

ANEXOS

Glosario de Términos y siglas

UPEV
PMA
SIT
DTVE
NTSC

Material Audiovisual

Guién y/o escaleta
Guionista
Posproduccién
Productor
Musicalizacion

Videoteca
Master

Bitacora master
Digitalizacion

Formatos

CODIGO
F/SSP/01
F/SSDC/02
F/SP/03
F/BPT/04
F/BMS/05
F/RUSRC/06
F/FUSEP/07
F/ILETSMP/08
F/SB/16
FIFG/17
F/IEP/18
SGC-19

Documentos de apoyo

DA/DTE/01
DA/DTE/02

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual

Produccion de Materiales Audiovisuales

Subdireccion de Integracion de Tecnologias

Departamento de Television Educativa

National Television System Committee. Comité Nacional de Sistemas de
Television.

Material formado por grabaciones visuales y sonoras, almacenado en distintos
formatos analdgicos o digitales y resguardados en cinta de video, DVD's,
digital.

Guia textual del material audiovisual.

Persona responsable de convertir una idea original a un lenguaje audiovisual.
Recurso que permite integrar en la etapa final los elementos del audiovisual
Persona responsable generar y llevar acabo la produccién audiovisual.
Integracion de una pieza musical o efectos sonaros, para ambientar o
amenizar el video.

Resguardo fisico de los materiales audiovisuales clasificados y catalogados.
Respaldo original del material audiovisual, ya sea en soporte analégico o
digital.

Registro que describe el contenido y clasificacion del material audiovisual
Convertir el audiovisual analdgico a formato digitalDVDDigital Versatile Disk.
Disco Digital Versatil.

NOMBRE

Sabana de servicios a la produccion

Solicitud de servicio de digitalizacion y/o copiado
Servicios a la produccion

Bitacora de producciones terminadas (Masters)
Bitacora para material de stock

Registro de usuarios para sala de ingesta y calificado

Formato unico para salidas de equipo portatil

Lista de equipo de television para el servicio de mantenimiento preventivo
Storyboard

Formato guion
Escaleta de produccion
Minuta de Reunion

Clasificacion de materiales audiovisuales
Criterios de atencion y tiempos de produccion de 1
grabacion de eventos académicos e imagen instit
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS
SUCHS Fecha de s .
de ... Descripcion del cambio
<. actualizacion
version
00 2018-09-26 Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Unidad Politécnica para la
Educacion Virtual (UPEV), ante la Direccion de Capital Humano (DCH), a fin de mantener

actualizada la plantilla de personal.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para quienes tienen
asignada alguna actividad en el tramite de movimientos de personal de la UPEV, ademas
se relaciona con el Proceso de Gestidén de Capital Humano.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Ultima reforma D.O.F. 1 de octubre de 2013.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 122, 127 y 133.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo: 67, fracciones: Il, Ill, Xl y XV.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del IPN.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
IPN.1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado, el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012. (DOF:
23/08/2013).

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

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia

‘nmLunicacinnac v an

Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Man
Aplicacion General en dichas materias
D.O.F. 8 de mayo de 2014
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NORMAS DE OPERACION

— La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por la

DCH.

— Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema

informatico definido por la DCH.

— EI Departamento de Servicios Administrativo (DSA) de la UPEV dara a conocer al
personal la documentacion necesaria para realizar el tramite que corresponda.

— Las firmas que se recaban en el FUP seran de acuerdo al movimiento solicitado.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTROS

Recibe documentacion en original y copia, para
gestionar movimientos de personal de altas,
bajas, cambios de plaza, licencias y
reanudacion; esto en el area de Gestion de
Capital Humano (GCH) del DSA.

¢ Es procedente?

Departamento de
Servicios
Administrativos

Oficio
Documentacién

No. Informa de manera verbal a quien
corresponda el motivo de rechazo, devuelve
documentacion completa. Pasa a la actividad 1.

Si. Captura en el Sistema Institucional del
Formato Unico de Personal (SIFUP), designado
por la Direccion de Capital Humano (DCH) el
movimiento solicitado. Archiva de manera
temporal copia de la documentacién y de
manera permanente la solicitud.

Verifica en el Sistema el estatus de validacion
del movimiento.

¢ Esta validado?

No. Establece comunicacion telefonica con la
DCH y consulta el motivo del rechazo. Pasa a
la actividad 4.

Si. Imprime, a través del Sistema, el Formato
Unico de Personal (FUP), recaba firmas del
solicitante, y gestiona las firmas de acuerdo a
las etapas. Anexa la documentacion.

FUP

Elabora oficio en original y copia para entrega
de FUP, con la documentacién soporte en la
DCH. Recaba y archiva acuse.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe FUP con movimiento autorizado,
. o FUP con
distribuye de acuerdo al movimiento. .
. -, . movimiento
Archiva documentacién en el expediente .
. autorizado
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE PLANEACION
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

y 1

Recibe documentacion

en original y copia, para

gestionar movimientos
de personal

Oficio
Documentacion

¢ Es procedente?

NO
v

2

Informa de manera verbal
el motivo de rechazo,
devuelve documentacion
completa. Pasa a la
actividad 1

3

Captura en el Sistema el
movimiento solicitado.
L Archiva copia de la
documentacion y la
solicitud.

2 4

Verifica en el Sistema el
estatus de validacion del
movimiento

A 4

2
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DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

¢ Esta validado?

NO 5
v

Establece comunicacion
telefonica con la DCH y
consulta el motivo del
SI rechazo. Pasa a la

actividad 4.

Imprime,
recaba firmas del
L solicitante, y gestiona las
firmas
Anexa la documentacién

v 7

Elabora oficio en original y
copia para entrega con la

documentacion soporte en
la DCH. Recaba y archiva
acuse.

Oficio

Recibe FUP con
movimiento autorizado,
distribuye
Archiva documentacién

FUP con movimiento
autorizado INSTITU POLITECN

FIN

.-":L
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ANEXOS
Glosarios de términos y siglas
Adecué Acomodar una cosa a otra. (3)
Extraordinario Numero periddico de una publicacion que se edita por algun motivo especial. (6)
Derogan Anulan, suprimen, eliminan. (6)
Definido Determinado, preciso, concreto. (7)
Designado Elegido, propuesto, determinado. (8)
Estatus Dicese de algo que se encuentra dentro de un marco concreto de referencia.(8)
Validacion Aprobacién, admision (8)
DOF Diario Oficial de la Federacién (6) ]
(SIFUP) Sistema Institucional del Formato Unico de Personal (e-FUP) (8)
GCH Gestion de Capital Humano UPEYV (8)
DCH Direccion de Capital Humano (8)
FUP Formato Unico de Personal (8)
Formatos
CODIGO NOMBRE
FMT-14/05 Formato Unico de Personal
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . .
de . Descripcion del cambio
. . actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-01 9 lanue
para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un control de asistencia digital que permita registrar, procesar y notificar, las
incidencias del personal de manera oportuna por medio del Sistema Institucional de
Incidencias (SlI).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas de
la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual (UPEV), asi mismo se relaciona con el
proceso de Gestion de Capital Humano.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas
de operacion:

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional (D.O.F. el 28-12-1963, ultima reforma publicada en el
D.O.F. el dia 03-05-2006.

Capitulo V. Articulo 44. Son obligaciones de los trabajadores:

Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a la direccion de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos.
Observar buenas costumbres dentro del servicio.

Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones generales de

trabajo.
IV. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo.
V. Evitar la ejecucidn de actos que pongan en peligro su integridad y la de sus
companeros.
VI. Asistir puntualmente a sus labores.
VII. No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios o lugares de trabajo,
y
VIII. Asistir a los institutos de capacitacion, para mejorar su preparacion +y eficiencia.

Capitulo VII Articulo 46. Ningun trabajador podra ser cesado sino por justa causa. En
consecuencia, el nombramiento o designacion de los trabajadores s6lo dejara de surtir
efectos sin responsabilidad para los titulares de las dependencias por las siguientes
causas:

— Por renuncia, por abandono de empleo o por abandono o repetida falta injustificada a
labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinaria o equipo, o a la atencion de
personas, que pongan en peligro esos bienes 0 que cause la suspension o la

deficiencia de un servicio, o que ponga en peligro la salud o vifla:glerias personas: &R o
los términos que sefialen los Reglamentos de Trabajo aplicabl
respectiva.

AVEBat.

REGISTRADO
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V.

Por conclusion del término o de la obra determinantes de la designacion.
Por muerte del trabajador

Por incapacidad permanente del trabajador, fisica 0 mental, que le impida el
desempeno de sus labores.

Por resolucion del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, en los casos
siguientes:

a) Cuando el trabajador incurre en faltas de probidad u honradez o en actos de
violencia, amagos, injurias 0 malos tratamientos contra sus jefes o compafieros o
contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

b) Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa
justificada.

c) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo.

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con
motivo de su trabajo.

f) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del
taller, oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli
se encuentran.

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las érdenes que reciba de sus
superiores.

h) Por concurrir, habitualmente, al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcoético o droga enervante.

i) Por falta comprobada de cumplimiento a las condiciones generales de trabajo de
la dependencia respectiva.

j) Por prisién que sea resultado de una sentencia ejecutoria

En los casos a que se refiere esta fraccion, el jefe superior de la oficina respectiva
podra ordenar la remocién del trabajador que diere motivo a la terminacion de los
efectos de su nombramiento, a oficina distinta de aquella en que estuviere prestando
sus servicios, dentro de la misma Entidad Federativa cuando esto sea posible, hasta
que sea resuelto en definitiva el conflicto por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Por cualquiera de las causas a que se refiere esta fraccion, el titulasee fa, bependentia A1

podra suspender los efectos del nombramiento si con ello esta c« u‘-f-u_e_g_;gl_:_f; bdigat@ACION =
: T

correspondiente; pero si este no estuviere de acuerdo, y cuando | :
las causas graves previstas en los incisos a), c), €), y h) el Titula dmand cla
conclusion de los efectos del nombramiento, ante el Tribunal Fed L_w ..........
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Arbitraje, el cual proveera de plano, el incidente por separado, la suspension de los
efectos del nombramiento, sin perjuicio de continuar con procedimiento en lo principal
hasta agotarlo en los términos y plazos que correspondan, para determinar en definitiva
sobre la procedencia o improcedencia de la terminacién de los efectos del
nombramiento

Cuando el Tribunal resuelva que procede dar por terminados los efectos del
nombramiento sin responsabilidad para el estado, el trabajador no tendra derecho al
pago de los salarios caidos.

Articulo 46 Bis. Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere
la fraccidn V del articulo anterior, el jefe superior de la oficina procedera a levantar acta
administrativa, con intervencion del trabajador y un representante del Sindicato
respectivo, en la que con toda precision se asentaran los hechos, la declaracion del
trabajador afectando y las de los testigos de cargo y de descargo que se propongan, la
que se firmara por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia,
debiendo entregarse en ese mismo acto, una copia al trabajador y otra al representante
sindical.

Si a juicio del Titular procede demandar ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje la terminacion de los efectos del nombramiento del trabajador, a la demanda
se acompanaran como instrumentos base de la accion, el acta administrativa y los
documentos que, al formularse ésta, se hayan agregado a la misma.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica, publicado en el (D.O.F. el 29-01-1946. En vigor a partir del 13-
02-1946).

Capitulo IV. Articulo 25. Son obligaciones de los trabajadores:

Fraccion Il. Asistir con puntualidad al desempefo de sus labores y cumplir con las
disposiciones que se dicten para comprobarla.

Capitulo VI. Articulo 36. Los horarios estableceran el tiempo Iaborable concediendo

una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo. PGLITECNICO NACIONAI

Capitulo VI. Articulo 37. Se faculta a los jefes de las dependencia 1' - _- ."-P‘ i

retardos en una quincena a un mismo empleado, quedando no o |__ shigzcod)
REGISTRADO
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dar el aviso correspondiente al departamento de personal, en los dias 15 y ultimo de
cada mes, segun el caso, o mensualmente si se tratare de oficinas foraneas.

Capitulo X. Articulo 50. Las licencias a que se refiere este ordenamiento seran de dos
clases: sin goce y con goce de sueldo.

Fraccion |. Para el desempeiio de puestos de confianza. Cargos de eleccién popular,
comisiones oficiales federales y compromisos sindicales.

Fraccion Il: Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado, una vez
dentro de cada afio natural y siempre que no tenga nota desfavorable en su expediente;
hasta de 30 dias los que tengan un afio de servicio; hasta 90 dias los que tengan de
uno a cinco anos; y hasta de 180 dias a los que tengan mas de cinco afos.

Capitulo X. Articulo 52. Las licencias con goce de sueldo se concederan en los
siguientes casos:

Fraccion |. Por enfermedades no profesionales, a juicio de los médicos de la secretaria:

Inciso A) Si el trabajador tiene por lo menos seis meses de servicios, hasta 15 dias con
sueldo integro; hasta 15 dias mas con medio sueldo y hasta un mes sin goce de sueldo.

Inciso B) A los que tengan de 1 a 5 afios de servicio, hasta 30 dias con goce de sueldo
integro, hasta 30 dias mas con medio sueldo y hasta 60 dias mas sin sueldo.

Inciso C) A los que tengan de 5 a 10 afios de servicio hasta 45 dias con sueldo integro,
a 45 mas con medio sueldo y a 180 mas sin sueldo. Concluidos los anteriores términos
sin que el trabajador que se encuentra en el caso respectivo haya reanudado sus
labores, la secretaria queda en libertad de dejar sin efecto su nombramiento, sin
responsabilidad para el estado, los computos de los anteriores términos si haran por
servicios continuados o cuando, de existir una interrupcion en la prestacion de los
servicios, esta no sea mayor de 6 meses.

Fraccion Il. Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo, 6 meses como

maximo que sea necesario para el restablecimiento del trabajadqry @@ triehgenea i
de que el reingreso y la indemnizacion que le corresponda, en sy cadii=e 'Jn Stamantadan
ol

dispuesto por la Ley Federal del Trabajo. ’d? & OLD Ane |

REGISTRADD
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Fraccion lll. Por cualquier otro motivo hasta por tres dias en tres ocasiones distintas,
separadas cuando menos un mes, dentro de cada afo.

Capitulo X. Articulo 53. Para la concesion de las licencias a que se refieren las
fracciones | y Il del articulo anterior, se observaran las siguientes reglas:

Inciso A), - En caso de enfermedades no profesionales de los trabajadores, las licencias
seran concedidas previa comprobacion hecha por los médicos de la secretaria,
precisamente el dia que deba de empezar a contarse la licencia y expedicién del
certificado correspondiente en el que se haga constar la clase de enfermedad y el
tiempo que requiera su atencion, asi como si la misma amerita la separacion del
servicio de acuerdo con el articulo 85 del estatuto juridico. No se aceptara, para
conceder licencia con goce de sueldo, ningun certificado médico que se presente
después de veinticuatro horas de verificada la visita de comprobacién como por lo que
atafie a la expedicidn del certificado. Si hubiere inconformidad del trabajador con el
dictamen del médico oficial podra solicitar la intervencién del médico del sindicato, y en
el caso de discrepancia de opiniones, la secretaria y el sindicato de comun acuerdo
nombraran un tercero en discordia, los honorarios del médico arbitro, seran cubiertos
por mitad por la secretaria y el sindicato.

Inciso B). - El personal foraneo debera recabar certificado de las delegaciones médicas
de la secretaria, o en el caso de que no existan éstas, de las correspondientes a la
secretaria de asistencia y salud publica o de cualquier otro servicio médico de alguna
unidad burocratica del poder ejecutivo federal existente en el lugar de adscripcién del
empleado. En los lugares en que no radiquen meédicos al servicio de la federacion, la
comprobacioén se hara por medio de certificados expedidos por los de la localidad,
legalmente autorizados para ejercer su profesion.

Inciso C). - En los casos a que se refiere la ultima parte del inciso anterior, la Secretaria
se reserva el derecho, cuando lo estime conveniente, de hacer reconocer a los
trabajadores por un médico de su confianza y, de haber discrepancia entre ambos
dictamenes, se observara el procedimiento sefalado por el inciso A).

Capitulo X. Articulo 54. Cuando los trabajadores dejen los puestos de escalafén para

desempenfar otros empleos o comisiones en la Secretaria de Edt ma'-u, CONSAIVAFAL &
derecho al puesto que tenian y se les computara al tiempo de se bggarartodes! lo"'
efectos legales, estos trabajadores obtendran licencia para sepa
que durara todo el tiempo que desempefien el nuevo cargo, y al
ocupar supuesto en el escalafon.

RE :.;“.*3 r? £ :——T
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Capitulo XIV. Articulo 80. La falta de puntualidad en la asistencia a las labores a que se
refiere la fraccion Il del articulo 25, estara sujeta a las siguientes normas:

A). - Todo empleado que se presente a sus labores después de transcurridos los 10
minutos de tolerancia que concede este reglamento, pero sin que el retardo exceda de
20 minutos siguientes a los 10 de tolerancia, pero sin exceder de 30, dara lugar a una
nota mala por cada retardo.

B). - El empleado que se presente a sus labores después de que hayan transcurrido los
primeros 20 minutos siguientes a los 10 de tolerancia, pero sin exceder de 30, dara
lugar a una nota mala por cada retardo.

C). - Transcurridos los 30 minutos de que habla el inciso anterior, después de la hora
fijada para la iniciacion de las labores, no se permitira a ningun empleado registrar sus
asistencias, por considerarse el caso como falta injustificada y el trabajador no tendra
derecho a percibir el salario correspondiente.

D). - El empleado que acumule 5 notas malas por los retardos en que incurra,
computados en los términos de los incisos anteriores, dara lugar a un dia de suspensién
de sus labores y sueldo.

E). - El empleado que haya acumulado 7 suspensiones en el término de un afio
motivadas por impuntualidad en la asistencia dara lugar a que se solicite del Tribunal de
Arbitraje la terminacion de los efectos de su nombramiento, de acuerdo con el articulo
44, fraccidon V, inciso 1) del estatuto.

F). - La falta del trabajador a sus labores, que no se justifique por medio de la licencia
legalmente concedida, lo priva del derecho de reclamar el salario correspondiente a la
jornada o jornadas de trabajo no desempenado.

G). - Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, cuando las faltas sean
consecutivas, se impondra al empleado: por 2 faltas, el importe del salario
correspondiente y amonestacidn por escrito; por 3 faltas, el importe del salario que deje
de devengar durante los dias faltados y un dia de suspension; por 4 faltas el importe del

salario correspondiente a los dias que deje de concurrir y 2 de sysRensian sIn eI A,
de la facultad concedida a DIRECCION DE PLANEACION
la Secretaria por el articulo 44, Fraccion V, inciso B) del estatuto " - o |
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H). - Si las faltas no son consecutivas, se observaran las siguientes reglas: Hasta por
cuatro faltas en dos meses, se amonestara al empleado por escrito sin derecho a cobrar
el importe de los dias no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se le
impondran hasta tres dias no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se le
impondran hasta tres dias de suspension sin derecho a cobrar el importe del salario
correspondiente a los dias no laborados injustificadamente, ni el de los relativos a la
suspension; por trece a dieciocho en seis meses, siete dias de suspension también sin
derecho a cobrar el salario de los dias no laborados, ni los relativos a la suspension y
sin perjuicio de aplicar el inciso ) fraccion V del articulo 44 del estatuto.

Articulo 81. Los trabajadores al servicio de la Secretaria tendran derecho a
recompensas por los servicios meritorios que presten en el desempeio de sus
funciones y que podran consistir en:

Notas buenas en su hoja de servicio, y
Felicitaciones por escrito

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica del 01-03-1988 y revision el dia 01-
02-1989).

Titulo Segundo, Capitulo V. Articulo 54. Los horarios estableceran el tiempo laborable,
concediendo una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo. Todo empleado que
se presente a sus labores después de transcurridos los diez minutos de tolerancia, pero
que el retardo exceda de veinte minutos, dara origen a la aplicacion de una nota mala
por cada dos retardos e un mes.

Titulo Sexto, Capitulo VI, Articulo 115. La falta de puntualidad en la asistencia a las
labores a que se refiere la fraccion 1l del articulo 103 estara sujeta a las siguientes
normas: Fraccion Il. El empleado que se presente a sus labores después de que hayan
transcurrido los primeros veinte minutos siguientes a los diez de tolerancia, pero sin
exceder de treinta, dara lugar a una nota mala por cada retardo.

Titulo Segundo, Capitulo V. Articulo 55. Transcurridos los treinta|misutQs Res 8HOIES ah o inial
la hora fijada para la iniciacién de las labores, no se permitira a ningUAafilsad e AN CION
registrar su asistencia, ni laborar por considerarse el caso como Ustificad |

trabajador no tendra derecho a percibir el salario correspondiente Le:’ 0 OkF ?
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Articulo 115. Fraccion IV. El empleado que acumule cinco notas malas por los retardos
en que incurra, computados en los términos de las fracciones anteriores, dara lugar a
un dia de suspension de sus labores.

Articulo 115. Fraccién V. El empleado que haya acumulado siete suspensiones en el
término de un afio motivadas por la impuntualidad en la asistencia, dara lugar a que se
solicite al Tribunal la terminacion de los efectos de su nombramiento.

Titulo Segundo, Capitulo v. Articulo 56. Se podran disculpar dos retardos en una
quincena a un mismo empleado, si el jefe inmediato superior asi lo solicita.

Titulo Sexto. Capitulo I. Articulo 104. Son obligaciones de los trabajadores:

Fraccion lll. En caso de enfermedad el trabajador dara aviso correspondiente al Centro
de trabajo de su adscripcion y en caso de ser amparado con una licencia médica
debera, presentarla dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de expedicion.

Titulo Segundo. Capitulo VII. Articulo 75. No se aceptaran para conceder licencias con
goce de sueldo, ningun certificado médico que se presente después de 24 horas de
verificada la visita de comprobacion, salvo por deficiencia comprobada del servicio
médico, tanto por lo que corresponde a la visita como a la expedicion del certificado.

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

Capitulo VII. Articulo 47. Teniendo en cuenta que los miembros del personal académico
son trabajadores al servicio del Estado y de manera directa lo son del I.P.N., tendran
todas las obligaciones previstas en la Ley, en el Reglamento y las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de la S.E.P., en las Leyes y Reglamentos del I.P.N.,
mas aquellas que resulten de la aplicacion de los tabuladores vigentes, de sus
categorias y niveles, y de las funciones

académicas asignadas, asi como de los tiempos dedicados a los mismos.

Capitulo VII. Articulo 48. El personal académico tiene la obligacion de asistir con

puntualidad al desempefio de sus labores, y cumplir con las dispOgiSionegs Gue S&uco wacioal
establezcan para comprobarla. DIRECCION DE PLANEACION
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NORMAS DE OPERACION

Registrar asistencia del personal, para su aplicacion y archivo por parte del area de
Gestion de Capital Humano del Departamento de Servicios Administrativos (DSA).
Detectar incidencias quincenalmente y enviarlas a la Division de Trayectorias del
Personal de la Direccién de Capital Humano del IPN, para su aplicacion y respectivo

descuento en ndmina
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Da de alta en el Sistema Biométrico (SB), al Depgretfvr?c?g;o de

personal Docente y No Docente que labora en Administrativos SB

la Unidad, indicando horario. (DSA)

Recibe los registros en el SB tanto entrada

como salida de la jornada laboral de todo el

personal Docente y No Docente.

:jmplrimelel primler dia hibil %oster.iotr al ftérg’nilno Reporte de
e la quincena los reportes de asistencia de asistencia

personal.

Entrega los reportes de asistencia al personal

Docente y No Docente, recabando firma y

fecha de recepcién.

Recibe reporte de asistencia quincenal con R

. . i eporte de

firma de recibido y fecha de recepcion de todo asistencia firmado

el personal Docente y No Docente.

Entrega a GCH del DSA, justificantes de Justificantes

incidencias autorizados por el Jefe inmediato y (F/J1/04)

el visto bueno del Subdirector, solicitud de dias Dias Econdémicos

econdmicos con la firma del Jefe inmediato y/o (F/DE/O5)

Licencias Médicas

Recaba justificantes previamente autorizados
por el Jefe inmediato y el visto bueno del
Subdirector, dias econémicos con firma del
Jefe inmediato y/o licencias médicas.

Elabora concentrado de incidencias por
persona (retardos, omisiones, licencias
médicas, dias economicos, faltas, etc.).

Concentrado de
Incidencias

Procede a la captura en el Sistema
Institucional de Incidencias (SllI), obtiene oficio
de envio del propio sistema. Turna mediante
SlI a la Direccion para su autorizacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe informacion en Sl y oficio de envio de
incidencias en electrénico, verifica y analiza. Direccidn
¢ Autoriza el oficio de incidencias?
11. No. Devuelve mediante el Sll al DSA, con
observaciones en forma verbal.
Pasa a la actividad 8
12. Si. Da visto bueno autorizando el oficio de
incidencias mediante SlI, y turna al DSA por
medio del el propio sistema.
13. Recibe oficio autorizado y envia mediante Sll, Departamento de .
Oficio de Incidencias a la Division de S_e"_VICIO_S
Trayectorias del Personal de la Direccion de Administrativos
Capita| Humano. (DSA) Oficio autorizado
14. Genera Oficio de Incidencias (Ol) del Sll y lo
turna al Titular de la Unidad para firma. Ol
15. Recibe Ol en documento, lo firma y turna al Direccién
DSA.
Departamento de
16. Recibe Ol firmado por el Titular de la Unidad. Servicios Ol firmado
Archiva Ol como soporte del tramite realizado. Administrativos
(DSA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de emision: 2018-09-26

Version: 00
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

Y 1

Da de alta en el Sistema

al personal Docente y No

Docente que labora en la
Unidad

2

Recibe los registros en el
SB de entrada y salida de
la jornada laboral del
personal Docente y No
Docente.

v 3

Imprime el primer dia habil
posterior al término de la
quincena los reportes de

asistencia del personal

Reporte de asistencia

Entrega los reportes de
asistencia al personal
Docente y No Docente,
recabando firma y fecha
de recepcion.

Recibe reporte de
asistencia quincenal con
firma de recibido y fecha
de recepcion de todo el
personal.

Reporte de asistencia
firmado
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Clave del documento: UPEV-PO-15
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Version: 00

Pagina 18 de 20

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

Entrega justificantes de
incidencias autorizados,
solicitud de dias
econdémicos con firma

Justificantes Dias
Econoémicos Licencias

Médicas

4

Recaba justificantes
previamente autorizados,
dias econémicos con firma
del Jefe inmediato y/o
licencias médicas

8

Elabora concentrado de
incidencias por persona
(retardos, omisiones,
licencias médicas, dias
economicos, faltas, etc.).

Concentrado de
Incidencias

9

10

Procede a la captura en el
Sistema Institucional de
Incidencias(SIl). Turna
a la Direccion para su
autorizacion

Sll, Oficio

Recibe informaciéon en Sli
y oficio de envio de
incidencias en electrénico,
verifica y analiza.

&
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DIRECCION

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

¢ Autoriza el oficio de
incidencias?

NO 1"
v

Devuelve mediante el SlI al
DSA, con observaciones en
S| forma verbal.

Pasa a la actividad 8

12

Da visto bueno

13
Recibe oficio autorizado y

autorizando el oficio de

- incidencias mediante SlI, y

turna al DSA por medio
del el propio sistema.

» envia mediante SlI, Oficio de

Incidencias a la Division de
Trayectorias del Personal de
la Direccion de Capital
Humano

SlI, Oficio autorizado

Genera Oficio de

Recibe Ol en documento,
lo firma y turna al DSA.

Incidencias (Ol) del Sll 'y
lo turna al Titular de la
Unidad para firma.

16

o Recibe Ol firmado por el

Titular de la Unidad.
Archiva Ol como soporte
del tramite realizado

Ol firmado

FIN
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INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Clave del documento: UPEV-PO-15
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Titular.

Dictamenes

Escalaféon

Computados

Devengar
Inciso
(Shi)
(D.O.F.).
(SB)

GCH

DSA

(O1)

Formatos

CODIGO
F/JI/04
F/DE/05
S/C

El (la) que ostenta un cargo como Director, Subdirector, Jefe. (7)
Opiniones, impresiones. (10)

Categoria, rango, grupo. (10)

Calculados, contados, comprobados. (11)

Percibir, adquirir, ganar. (11)

Comentario explicativo que se intercala; los incisos de una ley. (12)
Sistema Institucional de Incidencias. (4)

Diario Oficial de la Federacién. (6)

Sistema Biométrico (15)

Gestion de Capital Humano. (15)

Departamento de Servicios Administrativos. (15)

Oficio de Incidencias. (16)

NOMBRE

Justificantes de incidencias

Solicitud dias econdmicos

Reporte de incidencias por empleado (generado por SB)

SGE-DF-01-09/04




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬂ

-

PAGADURIA U i) EV

Clave del documento: Fecha de emision:

UPEV-PO-16 2018-09-26 Version: 00 Pagina 1 de 14
PAGADURIA
INSTITUTO PCLITECNICO NAGIONAL
I-_-. ;--'.‘ .;'-.'. P BLAM .--r.:.i'_,h'i

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬁ

PAGADURIA "U PEV

Clave del documento: Fecha de emision:

UPEV-PO-16 2018-09-26 Version: 00 Pagina 2 de 14

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Aprobé
C.P. Mario Alfonso Arcos Gonzalez C.P. Maria Dolores Diaz Téllez Dr. Flavio Arturo Sanch ias
Apoyo al SGC del DSA Jefa del DSA Director
7
Firma: Firma:

DIRECCION DE

e ot

25 EP 2018

.
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CONTROL DE CAMBIOS
Numero
de Fecr_Ia df", Descripcion del cambio
< . actualizacién
version

00

2018-09-26

Politécnica para la Educacion Virtual.

Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad

SGE-DF-01-10/03
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Clave del documento:
UPEV-PO-16

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Pagina 4 de 14

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Entregar con oportunidad y eficiencia a los trabajadores de la Unidad Politécnica para la
Educacién Virtual (UPEV), cheques, vales, constancias de sueldos, salarios, conceptos
asimilados, crédito al salario, subsidio al empleo y guias de prestaciones; asi como
comprobar nédmina ordinaria y extraordinaria de cheques; con estricto apego a la
normatividad vigente establecida en materia de remuneraciones.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las Escuelas,
Centros y Unidades del IPN y para todos los documentos de entrada, salida y gestion

interna que constituyan un expediente, ademas se relaciona con el Proceso de Gestion
de Capital Humano.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas

de operacion:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma D.O.F. 29-01-2016).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado Reglamentaria del Apartado

B) del Articulo 123 Constitucional (D.O.F. 28-12-1963; ultima reforma publicada en
el D.O.F. 02-04-2014).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

(D.O.F. 13-03-2002 Ultima Reforma D.O.F. 18-12-2015). Abrogada a partir del 19-
07-2017 por decreto DOF 18-07-2016.

12-06-2015).

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01-04-1970 ultima reforma publicada en el D.O.F.

Ley del I.S.R. (D.O.F. 01-01-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-11-2016).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

ISSSTE nueva ley publicada en el (D.O.F. 31-03-2007; ultima reforma publicada en
el D.O.F. 24-03-2016).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 09-05-2016
Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017).

— Codigo Civil Federal (D.O.F. 26-05-1928 Ultima Reforma D.O.F. 24-12-2013).

— Articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacién (D.O.F. 31-12-1981 Ultima Reforma
D.O.F. 04-06-2009).

— Regla 2.7.5.2 de la Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2015.

— (Puntos 9 y 10, fundamentacion legal para la emisién del Comg
por internet) (CFDI).

SGE-DF-01-10/03
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Version: 00

Pagina 7 de 14

NORMAS DE OPERACION

— Los cheques, vales y constancias, seran entregados exclusivamente en el area de
Pagaduria de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV).

— Por ningun motivo seran entregados cheques, vales y constancias a persona alguna
qgue no sea el beneficiario de los mismos, salvo presentacion original de carta poder

autorizada por la Direccién de Capital Humano (DCH) del IPN.

— Los cheques de las personas dadas de baja en la UPEV seran cancelados y devueltos

al Departamento de Control de Nomina de la DCH.

SGE-DF-01-10/03
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UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:

Unidad al final de la nébmina, para firma como
responsable y de autorizacién respectivamente.
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UPEV-PO-16 5018-09-26 Versioén: 00 Pagina 8 de 14
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Solicita personalmente de manera quincenal Departamento de
néminas y cheques al Departamento de Control | Servicios
de Nomina (DCN) de la Direccion de Capital Administrativos
Humano (DCH), correspondientes a la UPEV. (DSA)
: . - Nominas
. Recibe Fisicamente nbminas y cheques. Cheques
. Entrega a los trabajadores cheques, obteniendo
firmas de recibido por parte de los trabajadores Nomina O
en original y copia de la nomina. Nomina C1
¢ Existen cheques improcedentes?
. Si. Cancela los cheques improcedentes. Pasa a
la actividad 6.
. No. Verifica el pagador habilitado que no haya
cheques donde no procede su pago.
¢ Fueron entregados todos los cheques?
. No. Anota en original y copia de la ndbmina
correspondiente, en el espacio donde debio Némina O
firmar el trabajador de recibido, la leyenda Noémina CA1
“cancelado”.
. Elabora formato de cancelacion donde describe Formato de
el (los) cheque (s) no cobrados o improcedentes. cancelacién
. Si. Conjunta néminas y verifica firmas.
. Requisita nominas original y copia, asentando el
nombre del pagador habilitado y del Director de la sTIoo HOATECHAO N
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10.Elabora el formato denominado Resumen de
Cheques Entregados (RCE), en original y copia
donde el DCN acusa en la copia. RCE
¢ Elaboré formatos de cancelacion?
11.No. Verifica el pagador habilitado que no se
hayan elaborado formatos de cancelacion. Pasa
a la actividad 13
Néminas
12.Si. Anexa a nomina y RCE, segun sea el caso, RCE
formato de cancelacion para firma del Director. Formato
cancelacion
13. Obtiene firma del Titular de la UPEV, en ndmina,
RCE y formatos de cancelacion, en su caso.
_ o Noéminas
14. Entrega directamente al DCN de la DCH, original RCE
y copia de la nédmina con el RCE, en caso de Formato de
proceder, formato de cancelacion y el (los) cancelacion
cheque (s) cancelados. Cheques
cancelados
15. Recibe del DCN de la DCH copia de la ndmina Noéminas C1
con acuse del RCE y en caso de proceder, acuse RCE C1
del formato de cancelacién de cheques, todos los Formato de
acuses con sello de recibido. cancelacion C1
16. Archiva copia de la nébmina con el RCE y en it
caso de proceder, formatos de cancelacién de RCCE  C1
cheques, todos con sello de recibido. Formato

cancelacion C1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

Solicita personalmente

de manera quincenal

néminas y cheques al
DCN de la DCH

¢ 2

Recibe fisicamente
néminas y cheques

Noéminas, cheques

3

Entrega cheques a los
trabajadores, obteniendo
firmas de recibido del
trabajador en original y
copia de la némina

Noémina O, némina C1

¢ Existen cheques
improcedentes?

s

Cancela los cheques
improcedentes. Pasa a la
NO actividad 6

&

Verifica el pagador FUTO BELTECMIE
habilitado que no haya it epos i e bl ik s

cheques donde no LHRELAUN DE FLANEAGION

procede su pago !
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

¢ Fueron entregados
todos los cheques?

No
h 4

6
Anota en original y copia P
de la némina, en el @
espacio donde debié
firmar el trabajador de
recibida la leyenda
“cancelado”

Nomina O, némina C1

Elabora formato de
cancelacion donde se
donde se describe el (los)
cheque (s) no cobrados o
improcedentes

Formato de cancelaciéon

Conjunta nominas y
verifica firmas

Requisita néminas
original y copia,
asentando el nombre del
pagador habilitado y del

Director de la Unidad ,

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Elabora formato
“Resumen de cheques
Entregados” (RCE), en

original y copia donde el
DCN acusa en la copia

10

¢ Elaboro formatos de
cancelacion?

No
\ 4 1

Verifica el pagador

habilitado que no se

sj | hayan elaborado formatos
de cancelacion.

Pasa a la actividad 13

I

Anexa a némina y RCE,
segun sea el caso,
formato de cancelacion
para firma del Director

Noéminas, RCE,
Formato de cancelacién

v 13

A

Obtiene firma del titular de

la UPEV en némina, RCE

y formatos de cancelacién
en su caso

14
Entrega al DCN de la DCH
original y copia de la
némina con el RCE, en
caso de proceder, formato
de cancelacion y el (los)
cheque (s) cancelados

Noéminas, RCE, formato
de cancelacion, cheques

A cancelados
C

o
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

15

Recibe del DCN de la
DCH copia de la ndmina
con acuse del RCE y en
caso de proceder, acuse

del formato de
cancelacion de cheques,
todos los acuses con sello
de recibido

Noéminas C1, RCE C1,
Formato de cancelaciéon

C1

A 16
Archiva copia de la
némina con el RCE y en
caso de proceder,
formatos de cancelacion
de cheques con sello de

recibido

Noéminas C1, RCE C1,
Formato de cancelaciéon

C1

FIN
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Miscelanea
Gestion
UPEV

DOF

DCN

DCH

RCE

Formatos

CODIGO
FRP-12
FRP-16

NOMBRE
Formato de cheques cancelados
Resumen de Cheques Entregados

Mezcla, conjunto, combinacién. (6)
Cualquier accion que se realiza para conseguir una cosa. (5)
Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (4),
Diario Oficial de la Federacion (6)
Departamento de Control de Némina (8)
Direccion de Capital Humano (8)
Resumen de Cheques Entregados. (9)

o

11 152

SGE-DF-01-09/04




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTABILIDAD

UPEV

Clave del documento:
UPEV-PO-17

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Pagina 1 de 17

CONTABILIDAD
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CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Aprobd

C.P. Mario Alfonso Arcos Gonzalez
Apoyo al SGC del DSA

C.P. Maria Dolores Diaz Téllez
Jefa del DSA

Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
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CONTROL DE CAMBIOS
SUCHS Fecha de s .
de ... Descripcion del cambio
<. actualizacion
version
00 2018-09-26 Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
para la Educacién Virtual.
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Pagina 4 de 17

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar de manera sistematizada, las operaciones presupuestarias y financieras de la
Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV) a fin de elaborar los Estados
Financieros que permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de
decisiones y estar en posibilidad de atender los requerimientos de informacién de los

Organos Fiscalizadores.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual, ademas se relaciona con el proceso de Recursos Financieros.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas

de operacion:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05-02-1917, Ultima

Reforma Publicada 27-05-2015).
Titulo Primero, Capitulo |

Articulo 3ro.

Titulo Tercero, Capitulo Il, Seccion Il
Articulo 73, Fraccion XXVIII

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006,

Ultima

Reforma Publicada 11-08-2014)

Titulo Primero, Capitulo |

Articulo 2, Fracciones |, Il, IV, V, XI, XII, XXII, XXXI, XXXII.
Articulo 6

Articulo 13, Fracciones |, II, IlI, IV, V.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B)

del Articulo 123 constitucional (D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma aplicada D.O.F.
03-05-2006).

Titulo Segundo, Capitulo V.

Articulo 44, Fracciones |, IV

Articulo 46, Fraccidn V, inciso e)

— Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-12-1976, Ultima
Reforma Publicada 27-01-2015).

Titulo Segundo, Capitulo .

Articulos 31, Fraccién XI, Articulo 37, Fracciones IV, V, VII, VIII, XV, XVII, Articulo
38,

Fracciones | inciso a), b), e), I, V, VI, VIII.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 29-12 :’L.'.i3££.;il'¢- PR 4CIo!

D.O.F. 28-01-1982).
Capitulo I,

2 6 SEP 2018
Articulo 6 Fracciones |, II, Il IV, =
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Capitulo IV
Articulo 33.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31-12-2008, Ultima Reforma
Publicada D.O.F. 09-12-2013)
Titulo Primero, Capitulo Unico.
Articulos 1, 2, 3, 5.
Titulo Segundo, Capitulo I.
Articulos 6,7.
Titulo Tercero, Capitulo I.
Articulos 16, 17, 18, 20.
Titulo Tercero, Capitulo .
Articulos 23, Fracciones |, Il, Ill, 24,25, 27, 28, 31.
Titulo Tercero, Capitulo Ill.
Articulos 33, 34, 35, 36, 37, Fraccién |, 43.
Titulo Cuarto, Capitulo I.
Articulos 44 ,45.
Titulo Cuarto, Capitulo Il.
Articulo 52.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta politécnica 30-11-1998,
Reforma 31-07-2004)
Titulo X, Capitulo I.
Articulos 268, 268, 269 y 270.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
28-06-2006 Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014)
Titulo Tercero, Capitulo I, Seccion VIII.
Articulo 31, Fraccion |, inciso a), Articulo 32 Fraccion |, inciso a), b), numeral 1), 11),
[I).
Titulo Tercero, Capitulo |, Seccién XII.
Articulo 56, Fraccion |.
Titulo Cuarto, Capitulo |, Seccion I.

Articulo 64, Fracciones |, I, Articulo 65, Fracciones, |, Il, lll, Articulo 66, Fracciones
I, I, INSTITUTO PCLITECNICO NACIONAL
I, Articulo 68, Fracciones Ill, IV. DIRECCION DE PLANEA LION
Titulo Cuarto, Capitulo |, Seccion IIl. P
Articulo 73, Fraccion |, Articulos 76,77. ¢ 0 oLr 2019 |
Titulo Cuarto, Capitulo IX, Seccion Il. e
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Articulo 131, Fraccion X.

Titulo Sexto, Capitulo |.

Articulos, 231, 232, 233, 234,235, 242, 243, 245.
Titulo Sexto, Capitulo I, Seccion I.

Articulo 248.

Titulo Sexto, Capitulo .

Articulos, 305, 306, 307.

— Lineamientos de Caracter Interno para el Control y Ejercicio del Presupuesto 2015

(Secretaria de Administracion 03-2015).
Aplica en su totalidad.

— Acuerdo que establece las Disposiciones de Ahorro en la Administracién Publica

Federal para el ejercicio fiscal (D.O.F. 28-02-2002).
Capitulo Il

Articulo Cuarto, Articulo Sexto, Fraccion XI,
Capitulo IlI

Articulo Séptimo.

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 (D.O.F. 20-05-2013)

Introduccion y vision general.

2. Diagnostico general.

Capital humano para un México con educacion.

Las cinco metas nacionales.

3. Un México con Educacion de Calidad.

Estrategias Transversales para el Desarrollo Nacional.
[Il) Perspectiva de Género.

[ll. México con Educacion de Calidad.

[11.1. Diagnostico: Es indispensable aprovechar nuestra capacidad intelectual.

[11.2. Plan de accion: Articular la educacion la ciencia y el desarrollo tecnoldgico para
lograr una sociedad mas justa y préspera.

VI. Objetivos Estratégicos y Lineas de Accién.
VI.3. México con Educacion de Calidad.

VII. Indicadores.

VI1.3. México con Educacion de Calidad. INSTITUTO PG

VI1.3.1 Prueba enlace " _

VI1.3.2. Eficiencia terminal.
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— Manual de Organizacion de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (Acta de

expedicion 09-12-2011)
Il Marco Juridico Administrativo.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La contabilidad de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV) se
debera basar en el Catalogo de Cuentas Gubernamentales especifico descrito
en el Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para
el tipo de actividades que realice la misma.

2. La contabilidad de la Unidad debera atender las especificaciones marcadas en el
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal con cargo
a los programas, subprogramas y procesos vigentes.

3. Se registraran y controlaran los bienes inventariables, a efecto de expresarlos en
cuentas de activo y patrimonio.

4. Se deberan llevar los registros para contabilizar las operaciones y elaborar los
Estados Financieros (Estado de Situacion Financiera y Estado de Origen y
Aplicacion de los Ingresos Autogenerados).

5. Todas las operaciones financieras y presupuestarias deberan estar respaldadas
mediante documentos justificativos y comprobatorios originales generados para
tal efecto.

6. Estos documentos se deberan conservar en buen estado, los registros
empleados, asi como la informacién financiera correspondiente.

7. El titular de la UPEV, sera el unico facultado para autorizar los informes
financieros que de ella emanen.

8. El titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, estara obligado a
conservar en su poder y a disposicion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y demas dependencias que asi lo soliciten por lo menos durante 5 afnos,
los libros y registros auxiliares e informacién correspondiente.

9. El registro y control de los movimientos derivados del ejelaigiopfasepPEESLE o il
financiero, deberan realizarse en el Sistema Instituciodatttden Gestiomoiin
Administrativa (SIGA) contable. , ~ !

2 6 SEP 2018 |
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10.La Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, enviara mensualmente a la
Direccion de Recursos Financieros (Division de Contabilidad) del IPN, los
Estados Financieros que ésta genere.

11.La Unidad Politécnica para la Educacion Virtual, enviara mensualmente a la
Direccion de Recursos Financieros (DRF), (Division de Finanzas) del IPN, los
Estados sobre el Origen y Aplicacion de los Ingresos Autogenerados.

12.La contabilidad tendra que reflejar el registro al dia de las transacciones
devengadas, es decir a la fecha de su realizacion, independientemente de
cuando se efectue el pago, con la finalidad de determinar los costos y facilitar la
conciliacion, el ejercicio y la evaluacién del presupuesto, los programas, los
objetivos y metas de la Unidad.

13.La UPEV debera llevar registros simplificados sobre su comportamiento
presupuestal y contable, efectuando sus conciliaciones bancarias.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Registra con poliza de diario movimiento Departamento de
correspondiente a la apertura de ejercicio fiscal Servicios Pdliza de diario
(saldos iniciales). Administrativos

2. Registra con péliza de ingreso los ingresos
autogenerados con el recibo oficial de cobro
(recibo simple o factura; elaborados con base
en ficha de depésito).

Pdliza de ingreso
Recibo oficial
Ficha de depdsito

3. Registra con pdliza de egreso los gastos
efectuados por cada ingreso autogenerado, Pdliza de egreso
anexando originales de los documentos Facturas
comprobatorios (facturas).

4. Registra con pdliza de diario los bienes de
Activo Fijo adquiridos, donados y/o
reasignados, segun copia de Salida de
Almaceén; que forman parte del patrimonio de la
Unidad.

Pdliza de diario
Salida de almacén

: . . . Pdlizas de Ingreso
5. Imprime y revisa polizas de ingresos, egresos y

diario de los movimientos realizados en el mes. [E)?arﬁio
6. Emite mensualmente del Sistema Institucional

de Gestion Administrativa (SIGA) contable. los ESE

Estados de Situacion Financiera (ESF)y EOAIA

Estados de Origen y Aplicaciéon de los Ingresos
Autogenerados (EOAIA).

7. Supervisa que los ESF y EOAIA estén
perfectamente cuadrados y sin errores; elabora
un oficio para cada estado, el primero para la Oficios
Division de Contabilidad y el segundo para la
Division de Finanzas.

8. Turna de forma econdmica los oficios en

original conjuntamente con los ESF y EOAIA a INSTISLHEIOBLITECH GerNAC .
la Direccion para su conocimiento y firma de DEGAIR [
autorizacion. _
= 7 [ e
"'-eu..q_ J'J= i DHL 10
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Recibe oficios, ESF y EOAIA verifica y analiza.

¢ Autoriza oficios, ESF y EOAIA?

Direccién

10.No. Indica observaciones y devuelve por la
misma via al DSA. Pasa a la actividad 6

11.Si. Turna al DSA para su tramite
correspondiente.

12.Recibe oficios, ESF y EOAIA originales
autorizados mediante firma, obtiene fotocopias
para acuses

Departamento de
Servicios
Administrativos

Oficios C1
ESF C1
EOAIA C1

13.Envia mensualmente a la Divisidén de
Contabilidad (DC) y a la Division de Finanzas
(DF) de la Direccion de Recursos Financieros
(DRF), respectivamente oficios, ESF y EOAIA
en original y fotocopia para acuses. Fiscaliza.

¢ Esta correcta la informacion?

14.No. Recibe oficios, ESF y EOAIA, para su
correccion. Pasa a la actividad 6

15.Si. Recibe acuse de los oficios de ESF,
EOAIA, turna a la Direccién acuse original

Oficios
Acuse C1
ESF C1

EOCAIA C1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

1
Registra con pdliza de
diario movimiento
correspondiente a la
apertura de ejercicio
fiscal (saldos iniciales)
Pdliza de diario

4 2
Registra los ingresos
autogenerados con el
recibo oficial de cobro

(recibo simple o factura;

elaborados con base en

ficha de depdsito)

Pdliza de ingreso, recibo
oficial, ficha de deposito

3

Registra con pdliza de
egreso los gastos
efectuados por cada
ingreso autogenerado,
anexa originales de
facturas

Pdliza de egreso, facturas

Y 4
Registra con pdliza de
diario los bienes de activo
fijo adquiridos, donados
y/o reasignados, segun
copia de salida de

almacén
Pdliza de diario, salida de
almacén

Y 5

Imprime y revisa pélizas
de ingresos, egresos y
diario de los movimientos
realizados en el mes

Pdlizas de ingreso,
egreso diario

Y £ U
A i
E" "1: i ks
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVOS
Emite mensualmente del
(SIGA) contable, los
Estados de Situacion
Financiera (ESF) y
Estados de Origen y
Aplicacion de los Ingresos
Autogenerados (EOAIA)
7
Supervisa que los ESF y
EOAIA cuadren; elabora
oficio para cada estado,
el primero para la Division
de Contabilidad y el
segundo para la Divisién
de Finanzas
Oficios
8 9
Turna de forma
econdmica los oficios en
original conjuntamente a . -
los ESF EOAIA a la » _Recibe oficios, ESF y
- " EOAIA verifica y analiza
Direccion para
conocimiento y firma de
autorizacion
Oficios
ESF, EOAIA
¢Autoriza oficios
ESF y EOAIA?
No 0
|
Indica observaciones y '@
Si | devuelve por la misma via
al DSA
Pasa a actividad 6
1
:r\.'_ :l:‘l F :'_.-Iu'_ MA(
Turna al DSA para tramite LIRELLION DE PLANEACION
> . '
correspondiente
P .:-.;-_- - - o
o P o § T =NYnla
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Recibe oficios, ESF y
EOAIA originales
autorizados mediante
firma, obtiene fotocopias
para acuses

12

Oficios C1, ESF C1
EOAIA C1

Y 13
Envia mensualmente a la
Divisién de Contabilidad y
a la Division de Finanzas
(DF) de la Direccion de
Recursos Financieros
(DRF), ESF y EOQAIA en
original y copia para
acuse, fiscaliza

¢ Es correcta la
informacién?

No
v 14

Recibe oficios, ESF y
| EOAIA para su correccion
Si Pasa a la actividad 6

Recibe acuse de los
oficios de ESF, EOAIA,
turna a la Direccién acuse

Original
Oficios C1, Acuse C1
ESF C1
EOAIA C1
\ 4
FIN
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Sistematizada Normalizada, reglamentada, coordinada. (4)

Veraz
Fe de erratas

Emanen
UPEV
D.O.F.
SIGA
ESF
EOAIA
DRF

DC

DF

Formatos

CODIGO
S/C
S/C

Cierto, claro, evidente. (4)

La fe de erratas de un libro o publicacién es un método usual de edicion
posterior a la produccion de un libro o documento, en el que los errores que se
han detectado en el ejemplar producido son ... (6)

Procedan, provengan, deriven. (9)

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (4)

Diario Oficial de la Federacion. (6)

Sistema Institucional de Gestion Administrativa (9)

Estados de Situacion Financiera. (11)

Estados de Origen y Aplicacion de los Ingresos Autogenerados. (11)
Direccion de Recursos Financieros. (12)

Division de Contabilidad. (12)

Division de Finanzas Direccion de Recursos Financieros. (12)

NOMBRE

Estados de Situacion Financiera. (emanan del SIGA contable)

Estados de Origen y Aplicacion de los Ingresos Autogenerados. (emanan del SIGA
contable)

r—-.--q}...-n E """\."""
™
|.|
s

b |
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . . .
de . s Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 9 lanue
para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Optimizar la captacion, aplicacion y control de los recursos autogenerados que se
obtienen de los servicios educativos, técnico profesional y materiales didacticos
proporcionados por la Unidad, dentro del marco normativo de procedimientos aplicables,
a fin de racionalizar y expedir su utilizacién, contribuyendo a satisfacer necesidades
reales y prioritarias.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las areas de
la UPEV y para todos los documentos de entrada, salida y de gestién interna que

constituyan un expediente, ademas se relaciona con el proceso de Recursos
Financieros.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y
normas de operacion:

— 1. Ley Organica del IPN (DOF 29-12-1981, Fe de erratas D.O.F. 28-05-1982)

- Capitulo II.

- Articulo 6, Fraccion llI.

— 2. Ley Organica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-12-1976 Ultima
Reforma Publicada D.O.F. 26-12-2013)

- Titulo Primero, Capitulo 1.

- Articulo 31, Fraccion XI.

— 3. Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014 (D.O.F. 20-11-2013,
texto vigente a partir del 01-01-2014)

— Capitulo III.

- Articulos 10, 11y 12.

— 4. Cédigo Fiscal de la Federacién (D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma Publicada 14-
03-2014)

- Titulo Primero, Capitulo I.

- Articulo 3.

—  Titulo Segundo, Capitulo Unico

- Articulo 28, Fracciones |, I, Ill.

— 5. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (D.O.F. 11-09-
1995, Ultima Reforma Publicada 18-07-2006)

- Capitulo VI.

- Articulo 42, Fraccion VIII.

— 6. Reglamento Interno del IPN (Gaceta Politécnica 30-11-1998proyectode reforma

aprobado 31-07-2004) NITITU
- Titulo primero, Titulo Segundo, Capitulo Unico, Capitulo V.| =iy
- Articulos 2 y 65. "'5 § SEP 2014 |
REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INGRESOS AUTOGENERADOS

-

UPEV

Clave del documento:
UPEV-PO-18

Fecha de emision:
2018-09-26

Version: 00

Péagina 7 de 16

— 7. Reglamento Orgénico del IPN (Gaceta Politécnica 30-09-2007, Ultima Reforma
Aprobada D.O.F. 10-03-2014)

- Capitulo X.

- Articulo 47, fracciones VIl y VIII.

— 8. Lineamientos que regulan la programacién, captacion, ejercicio, registro y reporte
de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal o al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN (Gaceta Politécnica 28-08-

2008)

- Puntos 4 y 5.

SGE-DF-01-10/03

ik

T IT5 O TS e R &

NaFITUTO x B NALICNAL
I:-:!-: S ECTAR T B RIS AT
g ihal WATY

l’:i’u‘w'- _s':-;::”. }

REGISTRADO

e e

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬂ

=
INGRESOS AUTOGENERADOS UPEV

Clave del documento: Fecha de emision: . .
UPEV-PO-18 2018-09-26 Versioén: 00 Pagina 8 de 16

POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los ingresos autogenerados, deberan de ser soportados con original de
ficha de depdsito bancario o transferencia bancaria para abono en cuenta
especifica de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV) o
transferencia bancaria; cotejado en estado de cuenta bancario.

2. Sera emitido recibo simple y/o factura oficial segun sea solicitado por el
interesado (a), asentando el importe de la o las fichas de depdsito o
transferencias bancarias presentadas por el interesado.

3. Las fichas de depdsito bancarias y/o transferencias bancarias y los recibos
simples y/o facturas emitidas, seran la documentacion soporte de las pélizas de
ingreso que se elaboren.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Elabora relacién y Propuesta de Productos y/o
Servicios (PPy/0S) que ofrece la Unidad
indicando cuota de recuperacion asociada al
costo de elaboraciéon de dichos productos y/o .
servicios, y envia con oficio en original y Oficio — Cf
fotocopia como acuse a la Secretaria de Direccion Pl_DY/ oS Ci1
Administracion del IPN, para su autorizacién Oficio acuse
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP). Obtiene acuse del oficio y
archiva.
. Recibe oficio original con el Catalogo de
Cuotas de Productos y Aprovechamientos Oficio
(CCPA) por concepto de bienes y servicios que CCPA

. Turna copia del oficio con el CCPA al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) para su conocimiento y aplicacion.

. Recibe copia del oficio con el CCPA y revisa
los productos y servicios que ofrece la Unidad,
asi como la cuota autorizada para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Departamento de
Servicios
Administrativos

. Recibe del cliente / usuario ficha (s) de
depdsito (s) original (es) o comprobante (s) de
transferencia (s) bancaria (s) por el ingreso
captado en el mes, emite recibo simple y/o
factura oficial de cobro, segun lo que solicite
beneficiario y le entrega documento; archiva
copias de recibos, comprobantes y facturas.

Ficha de depdsito
original
Comprobante de
transferencia

bancaria
Recibo C1

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. ldentifica en estado de cuenta bancario
ingresos autogenerados depositados en cuenta Ficha de depdsito
de la UPEV, con fichas originales por los o transferencia
depdsitos o transferencias bancarias bancaria
realizadas.
7. Elabora pdliza de ingresos por los recursos . .
Pdliza de ingreso
autogenerados del mes.
8. Elabora programacién del mes de los recursos
autogenerados indicando linea estratégica, P .
g e . rogramacion
actividad especifica, proyecto, partida
presupuestal, monto y justificacion del gasto.
9. Prepara oficio y programacion, turna a la -
: o L ) . Oficio
Direccién para su autorizacion mediante firma.
10.Recibe oficio y programacion, analiza 'y
autoriza o hace observaciones y turna al DSA. Direccion
¢ Autoriza oficio y programacion?
11.No. Solicita modificar programacion.
Pasa a la actividad 9.
12.Si. Recibe oficio autorizado de la programacién | Departamento de Oficio
y envia a la Direccion de Programacion y Servicios P .
Presupuesto. Administrativos rogramacion
13.Recibe Oficio de Programacién Autorizado
(OPA) por parte de la Direccion de Direccion OPA
Programacién y turna al DSA para su atencion.
Departamento de
14.Recibe OPA de recursos autogenerados. Servicios — 1_’_‘_'3" . e e
Administrativgs™ ) = - oy

15. Obtiene facturacion comprobatoria de
proveedor (es) correspondiente a los bienes y/o
servicios adquiridos.

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

16.Elabora orden de pago correspondiente a la
comprobacién de los ingresos autogenerados
captados, de acuerdo a la programacion
mensual, obtiene firma de autorizacién por la
Direccion. Tramita su comprobacion a través
del SIGA financiero; archiva orden de pago.

Orden de pago

17.Gestiona pago a proveedor (es) via electronica,
con cargo a la cuenta bancaria de la UPEV.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

Elabora relacion PPy/oS
envia oficio a la
Secretaria de
Administracion IPN para
autorizacion ante la
SHCP, obtiene acuse del
oficio y archiva

1

Oficio C1
PPy/oS C1
Oficio acuse

y 2
Recibe oficio original con
el CCPA por concepto de
bienes y servicios que
ofrece el IPN autorizado

y 3
Turna copia del oficio con
el CCPA al Departamento
de Servicios

4
Recibe copia de oficio
con el CCPA y revisa los
productos y servicios que

Administrativos (DSA)
para su conocimiento y
aplicacion

ofrece la Unidad, asi
como la cuota autorizada
para el ejercicio fiscal
correspondiente

5
Recibe del cliente/usuario
ficha de depésito original
o0 comprobante de
transferencia bancaria
por el ingreso captado en
el mes, emite recibo
simple y/o factura oficial
de cobro, segun lo que
solicite beneficiario,
entrega documento;
archiva copias de
recibos, comprobantes y
facturas
Ficha de deposito
original, comprobante de
transferencia bancaria

@ Recibo C1, Factura C1
A

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

6

Identifica en estado de
cuenta bancario ingresos
autogenerados
depositados en cuenta de
la UPEV, con fichas
originales por los
depositos o transferencias
bancarias realizadas

Ficha de deposito o
transferencia bancaria

Elabora pdliza de
ingresos por los recursos
autogenerados del mes

Poéliza de ingreso

' 8
Elabora programacion del
mes de los recursos
autogenerados, indicando
linea estratégica,
actividad especifica,
proyecto, partida
presupuestal, monto y
justificacién del gasto

Programacion

Prepara oficio y <
programacion, turna a la
Direccién para su
autorizacion mediante
firma

Oficio

)

o

SGE-DF-01-09/04




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 1/7

INGRESOS AUTOGENERADOS U-PEV
Clave del documento: UPEV-PO-18 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Péagina 14 de 16

DEPARTAMENTO DE
DIRECCION SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Recibe oficio y
programacion, analiza y
autoriza o hace
observaciones y turna al
DSA

12
Recibe oficio autorizado
de la programacion y
Si—® envia a la Direccion de
Programacion y
Presupuesto

¢Autoriza oficio y
programacion?

Oficio, programacion

Solicita modificar
programacion
Pasa a la actividad 9

13 14
Recibe Oficio de

Programacion Autorizado

(OPA) por parte de la .| Recibe OPA de recursos

Direccion de autogenerados

Programacion y turna al

DSA para su atencion

OPA C1
4 15

Obtiene facturacion
comprobatoria de
proveedor
correspondiente a los
bienes y/o servicios
adquiridos

Facturas

h 4

C - — s
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Y

Recibe oficio autorizado
de la programacion y
envia a la Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Orden de pago

Gestiona pago a
proveedor (es) via
electrénica, con cargo a la
cuenta bancaria de la
UPEV

FIN

SGE-DF-01-09/04

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬁ

INGRESOS AUTOGENERADOS T
UPEV
Clave del documento: UPEV-PO-18 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Péagina 16 de 16
ANEXOS
Glosarios de términos y siglas
Racionalizar Organizar, normalizar, sistematizar. (4)
Gestién Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver
una cosa. (5)
Cotejado Comparado, confrontado, equiparado. (8)
D.O.F. Diario Oficial de la Federacién (6)
UPEV Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (8)
CCPA Catalogo de Cuotas de Productos y Aprovechamientos (9)
OPA Oficio de Programacion Autorizado (10)
SIGA financiero Sistema Institucional de Gestion Administrativa. (11)
Formatos
CODIGO NOMBRE
S/C Orden de pago. (emanado del SIGA financiero)

o

11 152
U2 Y 2

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Aprobd
C.P. Mario Alfonso Arcos Gonzalez C.P. Maria Dolores Diaz Téllez Dr. Flavio Arturo Sanche ias
Apoyo al SGC del DSA Jefa del DSA Directm
/
/

Firma: Firma:

DIRECCION DE

e ot

25 EP 2018

.
&
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . . .
de . s Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 9 lanue
para la Educacién Virtual.

LA E=R Y *-.I o £ :'._,--.'_. '1-_-_,..'_'1'.--|
DIRECCIGN DE BPLAMERAT
. Aharlh " | %

e e

E 6 SEP . }
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ejercer y controlar el presupuesto federal asignado a la Unidad Politécnica
para la Educacién Virtual (UPEV), ante las instancias correspondientes, para coadyuvar
en el cumplimiento de los objetivos, metas y programas de la Unidad, de conformidad
con las disposiciones federales e institucionales en materia de gasto publico.

SGE-DF-01-10/03
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en la gestion, ejercicio y control del presupuesto federal
asignado a la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual.

-.I' L™ L L iad 1.I-'.|

o
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y
normas de operacion:

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 de diciembre de 2005, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 de diciembre de 2009.

— 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.
Articulos: 67, fracciones: II, IlI, IV, Xl y XIV.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre-de-2007 titinaa.

’V;_-’ 5 SEP 2018

reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos: 270, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 280, y 282.

REGISTRA
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Gaceta Politécnica nimero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— 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 24 de julio de 2013.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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 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. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de enero de 2014.

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

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias d fi,,';_“
Informaciéon y Comunicaciones y de Seguridad de la Informaci s i
Secretaria de la Funcion Publica, noviembre de 2011. 2 § SEP 72n1a |

L
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— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11, Educacion Publica, para el ejercicio

fiscal vigente.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 10 de febrero de 2014.

Art. 134.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 6. Fraccién lli

D.O.F. el 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

D.O.F. 28 de julio de 2010.

— 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.

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

servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)

Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

SGE-DF-01-10/03
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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

La Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV) enviara a la Direccién de
Programacién y Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio
notificando la conclusion 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.

La UPEV contara con una impresion del POA en su fase presupuestal con firmas
autografas, en la que se incluya la notificacion de validacién por la Direccién de
Programacién y Presupuesto.

. Todas las areas que constituyen la UPEV, se apegaran al presupuesto

autorizado, en ningun caso podran exceder los importes presupuestados.

Todas las adquisiciones que se realicen en este procedimiento seran a través de
adjudicacion directa.

Las requisiciones de compra deberan tener la autorizacion del titular de la UPEV,
solicitando bienes y/o servicios inherentes a las actividades que desempefian las
areas.

Las cotizaciones de proveedores especificaran cantidad, costo y unidad de
medida que se esta empleando para poder determinar el precio real del material
solicitado.

En el caso de servicios, el proveedor especificara por escrito y con claridad, el
costo, trabajo o trabajos a realizar, calidad del trabajo y periodo de garantia que
tendra el mismo.

Las facturas cubriran todos y cada uno de los requisitos fiscalgs ¢ Y AOHS

.....

disposiciones juridicas vigentes aplicables en materia fiscal| ~ DIFECCION DE FLANEACION

P ABNACIONAL

10.Las o6rdenes de pago tendran anexo como documentacion

RI
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factura original que respalda la compra del bien o servicio, la requisicion de
compra original debidamente llenada, las 6rdenes de servicio con firma de
conformidad del trabajo realizado por parte del area solicitante.
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UPEV

DSA para su registro. Archiva oficio y
notificacion.

Clave del documento: Fecha de emision: i .
UPEV-PO-19 2018-09-26 Version: 01 Péagina 11 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Departamento de
1. Acuerda con la Direccion de la UPEV Servicios
necesidades presupuestales Administrativos
(DSA)
2. Captura en el sistema la informacién del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno.
3. Cierra candados e imprime notificacion de -
e . - Oficio
conclusion de captura, elabora oficio en original P
] . . ., Notificacion de
y acuse y envia a la Direccion de Programacion -
Y conclusion de
y Presupuesto (DPyP), anexa notificacion.
. captura
Archiva acuse.
4. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase dos.
5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio
conclusién de captura, elabora oficio en original Notificacion de
y acuse y envia a la (DPyP) anexa notificacion. conclusién de
Archiva acuse. La (DPyP) autoriza presupuesto captura
y notifica de manera oficiala la Direccién de la Presupuesto
UPEV. autorizado
6. Recibe oficio y notificacion de presupuesto
autorizado y turna de manera economica al : -,
Direccién

consulta por proceso, capitulo, partidas y
calendario mensual en el Sistema Informatico
que designe la Direccidon de Programacion y
Presupuesto.

¢ Requiere afectacion presupuestal?

Recibe notificacion de presupuesto autorizado y

Departamento de

Servicios
Administrativo

SGE-DF-01-10/03
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UPEV

autorizado y registra en poliza de diario.

Administrativo
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Clave del documento: Fecha de emision: i .
UPEV-PO-19 2018-09-26 Version: 01 Péagina 12 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Notificacion de
8. No. Archiva notificacion. Pasa la actividad 19. conclusién de
captura
9. Si. Determina modificaciones.
10. Elabora oficio en original y acuse con
afectaciones y turna de manera econémica a la Oficio
Direccién de la UPEV para visto bueno.
11. Recibe y analiza oficio. . .
Direccion
¢ Autoriza modificacion?
12. No. Realiza observaciones y regresa de
manera econémica al DSA.
Pasa a la actividad 11.
13. Si. Firma y envia oficio a la Direccion de -
. Oficio
Programacioén y Presupuesto.
14. Recibe oficio de respuesta de afectacion
presupuestal. Oficio de respuesta
¢, Se autorizé la afectacion presupuestal?
15. No. Informa al DSA para que realice los
cambios pertinentes. Archiva oficio de Oficio de respuesta
respuesta. Pasa a la actividad 11.
16. Si. Recibe y turna de manera econémica la
modificacién al DSA.
17. Recibe modificacion de Presupuesto Anual (PA) Departamgnto de PA
Servicios | sty o -:- GG ONA
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Clave del documento: Fecha de emision: i .
UPEV-PO-19 2018-09-26 Version: 01 Péagina 13 de 23
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

18. Elabora el Informe de Ejercicio del Presupuesto

(IEP), considerando los porcentajes de

o ) IEP
calendarizacion mensual autorizados en el PA
autorizado.

19. Turna a través de correo electronico a las areas

de la UPEV con copia a la Direccion, el Informe
. ) IMP
Mensual del Presupuesto (IMP) disponible para -
. . . Correo electronico
ejercer al mes correspondiente y solicita
requerimientos para compra.

20. Recibe Requisiciones de Compra de Bienes y Requisicion de
Servicios (RCBS) por parte de las areas de la D - Compra de Bienes
UPEV, analiza y verifica. Ireccion y Servicios
¢ Autoriza la RCBS de bienes y/o servicios? (F/RCBS/03)

21.

No. Devuelve con observaciones a las areas
para corregir las observaciones. Regresa a la
actividad 20.

Observaciones

22.

Si. Autoriza RCBS y devuelve a las areas.

F/RCBS/03
autorizada

23.

Recibe original de RCBS autorizados y solicita
cotizaciones via correo electrénico a diversos
proveedores y/o contratistas, por los bienes y/o
servicios solicitados.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Correo electrénico

24.

Recibe cotizaciones y elabora cuadro
comparativo de bienes y/o servicios, para elegir
el adecuado de acuerdo a los requerimientos;
considera calidad y costos.

Cuadro
comparativo

25.

Solicita de manera econdmica a proveedores
y/o contratistas materiales y/o servicios y
facturas correspondientes, de acuerdo a RC.

SGE-DF-01-10/03
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Version: 01

Pagina 14 de 23

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

26.

Recibe los bienes, confirma servicios y facturas,
revisa datos fiscales, cantidades de los bienes
y/o servicios solicitados.

¢ Los bienes y/o servicios asi como las facturas
son correctos?

27.

No. Devuelve factura a proveedores y/o
contratistas para su correccién y/o reclama
servicios no conformes. Pasa a la actividad 29.

28.

Si. Elabora orden de pago, a través del Sistema
Institucional de Gestion Administrativa
financiero (SIGA) y turna de manera economica
junto con la factura a la Direccion de la UPEV
para su autorizacion.

Orden de pago

29.

Recibe orden de pago y factura, verifica 'y
analiza.

¢ Autoriza orden de pago?

Direccién

30.

No. Devuelve con observaciones. Pasa a la
actividad 32.

31.

Si. Firma orden de pago y turna de manera
economica al DSA.

Orden de Pago
autorizada

32.

Recibe orden de pago y comprobacion
autorizada y realiza la afectacion presupuestal
por el ejercicio del mismo, en el SIGA. Archiva
orden de pago conjuntamente con factura.

Departamento de
Servicios
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: UPEV-PO-19 Fecha de emision: 2018-09-26

Departamento de
Servicios Administrativos
(DSA)

INICIO

y 1

Acuerda con la Direccién
de la UPEV necesidades
presupuestales

v 2

Captura en el sistema la
informacion, en su fase
uno.

Cierra candados e
imprime, elabora oficio en
original y acuse y envia,
anexa notificacion. Archiva
acuse.

Oficio
Notificacion de conclusion

de captura

4

Captura la informacion del

anteproyecto presupuestal

y de inversion, en su fase
dos.

)
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Departamento de

Servicios Administrativos Direccion
(DSA)
5 6
Cierra candados e Recibe oficio y
imprime notificacion, notificacion, turna de
elabora oficio, acuse y manera econémica al DSA
envia, anexa notificacion. para su registro. Archiva
Archiva acuse. oficio y notificacion.

Oficio
Notificacién de conclusion
de captura

Presupuesto autorizado

7
Recibe notificacion de
presupuesto y consulta,
capitulo, partidas y
calendario mensual en el

Sistema Informatico

¢ Requiere afectacion
presupuestal?

Archiva notificacion. Pasa
la actividad 19.

Notificacion de conclusién

de captura

Determina modificaciones INSTITU

4 -
E“‘L u e 5
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Clave del documento: UPEV-PO-19 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 01 Pagina 17 de 23
Departamento de
Servicios Administrativos Direccion
(DSA)
10 ; 11
Elabora oficio en original y
acuse y‘turna de manera Recibe y analiza oficio.
econdmica a la Direccion
de la UPEV.
Oficio
¢Autoriza
modificacion?
NO
i 12
Realiza observaciones y
regresa de manera
econdmica al DSA.
Pasa a la actividad 11.
Si
} 13
Firma y envia oficio a la
Direccion de
Programacioén y
Presupuesto.
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Direccién

14

Recibe y analiza oficio de
respuesta de afectacion
presupuestal.

Oficio de respuesta

¢, Se autorizo la
afectacion
presupuestal?

NO

¢ 15

Informa al DSA para que
realice los cambios
pertinentes. Archiva oficio
de respuesta. Pasa ala
actividad 11.

Oficio de respuesta

Recibe y turna de manera
economica la modificacion
al DSA.

Oficio

4
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Departamento de

o o . Direccién
Servicios Administrativos

17

Recibe modificacion de
Presupuesto Anual (PA)
autorizado y registra en

poliza de diario.

PA Pdliza de diario

18

Elabora el Informe de
Presupuesto (IEP),
considerando los
porcentajes de
calendarizacién mensual
autorizados

A 19 £ 20

Turna por correo » Recibe Requisiciones de
electronico a las areas de Compra de Bienes y
la UPEV y Direccion, el Servicios (RCBS) por
IMP y solicita parte de las areas de la
requerimientos UPEV, analiza y verifica.

IMP Correo electronico

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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Departamento de

Direccién o . :
Servicios Administrativos

¢Autoriza la RCBS
de bienes y/o
servicios?

NO

¢ 21

Devuelve con
observaciones a las areas
para corregir las
observaciones. Regresa a

la actividad 20.

Observaciones

4 22 23

Recibe original de RCBS
Autoriza RCBS y y solicita cotizaciones a
proveedores y/o
contratistas, por los bienes
ylo servicios.

devuelve a las areas.

RCBS Autorizada

Correo electronico

Y 24
Recibe cotizaciones y
elabora cuadro
comparativo de bienes y/o
servicios de acuerdo a los
requerimientos

Cuadro comparativo

SGE-DF-01-09/04 FP-4
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Departamento de Departamento de

Servicios Administrativos | Servicios Administrativos

25

Solicita a proveedores y/o
contratistas materiales y/o
servicios y facturas
correspondientes, de
acuerdo a RC.

y 26
Recibe bienes, confirma
servicios y facturas, revisa
datos fiscales, cantidades
de bienes y/o servicios
solicitados.

¢ Los bienes y/o
servicios asi como
las facturas son
correctos?

NO

27
Devuelve factura a
proveedores y/o
contratistas para su
correccion y/o reclama
servicios no conformes.
S| Pasa a la actividad 29.

—+ 28
Elabora orden de pago, a
través del (SIGA) y turna
de manera econémica
junto con la factura a la
Direccion de la UPEV

Orden de pago

4 —
E“‘L u e 5
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Direccion

Departamento de
Servicios Administrativos

0

Recibe orden de pago y
factura, verifica y analiza.

¢ Autoriza orden
de pago?

NO

v 30

Devuelve con
observaciones. Pasa a la

actividad 32.

— .

Firma orden de pago y

32

Recibe orden de pago y
comprobacion, realiza la

turna de manera
econdémica al DSA.

Orden de Pago
autorizada

» afectacion presupuestal
en el SIGA. Archiva orden
de pago con factura.

FIN
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Gestionar

Coadyuvar
Contencioso
Validacion
Adjudicacion
UPEV

D.O.F.

DSA

PA

IEP

IMP

RCBS

SIGA

Formatos
CODIGO
F/RCBS/03
S/C

Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa. (4)

Cooperar, asistir, contribuir. (4)

Polemista, critico. (6)

Ratificacion, admisién. (9) validacion

Entrega, transferencia. (9)

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual (4)

Diario Oficial de la Federacién. (6)

Departamento de Servicios Administrativos (10)

Presupuesto Anual (11)

Informe de Ejercicio del Presupuesto (11)

Informe Mensual del Presupuesto (12)

Requisiciones de Compra de Bienes y Servicios (12)

Sistema Institucional de Gestion Administrativa financiero (13)

NOMBRE
Requisicion de Compra de Bienes y Servicios
Orden de Pago (emanado del SIGA).
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Aprobé

C.P. Mario Alfonso Arcos Gonzalez C.P. Maria Dolores Diaz Téllez Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . . .
de . s Descripcion del cambio
e . actualizacion
version
Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
00 2018-09-26 9 lanue
para la Educacién Virtual.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con materiales suficientes en el area de bienes en custodia de la Unidad
Politécnica para la Educacién Virtual para suministrar de manera oportuna, los bienes de
consumo, a las diferentes areas que la conforman: Direccidén, Subdirecciones y

departamentos.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todas las Escuelas,
Centros y Unidades del IPN, y para todos los documentos de entrada, salida y de gestion

interna que constituye un expediente, ademas se relaciona con el proceso de Recursos
Materiales y Servicios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas
de operacion:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05-02-1917, Ultima
Reforma y Adiciones D.O.F. 10-02-2014).

— Codigo de Comercio (D.O.F. 13-12-1889, Ultima Reforma D.O.F. 13-06-2014).

— Codigo Fiscal de la Federacién (D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma D.O.F. 09-12-
2013).

— Codigo Civil para el Distrito Federal (D.O.F. 26-05-1928, Ultima Reforma publicada en
la Gaceta Oficial del D.F. 05-02-2015).

— Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-12-1976 Ultima
Reforma D.O.F. 27-01-2015).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio del Sector Publico (D.O.F. 04-01-
2000 Ultima Reforma D.O.F. 16-01-2012).

— Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 31-12-2008
Ultima Reforma D.O.F. 24-01-2014).

— Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20-05-2004, Ultima Reforma D.O.F. 07-06-
2013).

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F. 13-03-2002,
Ultima Reforma D.O.F. 15-06-2012).

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico (D.O.F. 20-08-2001, Ultima Reforma 28-07-2010).

— Reglamento de la Ley de Federacion de Presupuesto y Respon L_
(D.O.F. 28-06-2006 Ultima Reforma D.O.F. 05-11-2012). "'E = ; ,r?
== g li‘i“ ”74.
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-1998,
Ultima Reforma Gaceta Politécnica 31-07-2004).

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

— Lineamientos generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

LA LRS! *-.I el * Bl '1-_-_,..'_'1'.--|
DIRECCIGN DE BPLAMERAT
. Aharlh " | %

e e

E 6 SEP . }

REGISTRADO

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL DEL AREA DE BIENES EN CUSTODIA

=

UPEV

Clave del documento: Fecha de emision:

UPEV-PO-20 2018-09-26 Version: 00

Pagina 8 de 18

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe el Area de Bienes en Custodia (ABC)
el material por parte del proveedor, copia de
factura y requisicion de compra por parte del
(de la) Jefe (a) del Departamento de Servicios
Administrativos (DSA).

Departamento de
Servicios
Administrativos
(ABC)

Factura C1
Requisicion de
compra C1

2. \Verifica cantidad y especificaciones
requeridas del material descritas en factura y
requisicion de compra.

¢ El material recibido es correcto?

3. No. Devuelve material al proveedor, e indica
probables errores en cantidad o
caracteristicas para su correccion, cuando
procede. Pasa a la actividad 1

4. Si. Recibe el material entregado por el
proveedor, analiza y verifica; firma de recibido
en copia de la factura que devuelve al
proveedor.

¢ Requirié material especifico algun area de la
UPEV?

Factura C1

5. No. Recibe el material y es ingresado para su
almacenaje y conservacion en el ABC.
Pasa a la actividad 10

6. Si. Entrega el material de manera inmediata
al area solicitante.

7. Recibe requisicion de material y firma de
recibido por parte del area de la UPEV.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

8. Verifica que el concepto de los materiales
recibidos se encuentre registrado en el
catalogo de productos de la UPEV.

¢ Estan registrados todos los materiales?

9. No. Realiza la captura y entrada del material
en el Sistema Administrativo Empresarial
(SAE), asigna clave de acuerdo a la partida
en la que se realiz6 el gasto y al numero
consecutivo que le corresponda.

SAE

10. Si. Registra la entrada de materiales en el
SAE, indica cantidad y costo, archiva copia de
factura.

11. Procede la responsable del ABC, con la
evaluacion a proveedores que prestan el
servicio de abastecimiento de los materiales
y/o servicios adquiridos por el DSA.

12. Aplica formato denominado Evaluacion y
Reevaluacién de Proveedores (ERP), a cada
proveedor conforme a todas las facturas
surtidas a efecto de determinar su
confiabilidad al proveer los materiales y/o
servicios, si se detecta alguna irregularidad se
le comunica verbalmente al proveedor para su
inmediata correccion.

Evaluacion y
Reevaluaciéon de
Proveedores
(F/ERP/10)

L

REGISTRAD

]
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Lleva a cabo una reevaluacion semestral, en
formato denominado Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores Resumen Evaluacién y
Semestral (ERPRS), considerando el total de Reevaluacion de
facturas y/o servicios prestados por el Proveedores
proveedor en el periodo, para detectar la Resumen
eficiencia y cumplimiento de proveer los Semestral
materiales y/o servicios en los términos (F/IERPRS/19)
estipulados.
¢ El proveedor cumple con lo estipulado?

14. No. Indica verbalmente al proveedor las
irregularidades detectadas en el semestre y lo
apercibe para corregir su actividad de
servicio. Regresa a la actividad 13

15. Si. Comunica verbalmente al proveedor que
su reevaluacion ha sido confiable y eficiente.

16. Informa verbalmente al Jefe del DSA, los
resultados obtenidos tanto en la evaluacién Evaluacion
como en la reevaluacion con base en los Reevaluacign de
formatos ERP aplicados, para su Proveedores
conocimiento y toma de decision en cuanto a (FIERP/10)
considerar o no a proveedores. Archiva
formato ERP.

Requisicion

17. Recibe el responsable del ABC, Requisicion Mensual de

Mensual de Material (RMM), Requisicion Material

Extraordinaria de Material (REM), autorizada
por Subdirector y Jefe de departamento;
verifica existencia.

¢ Existen los materiales requeridos?

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

18.

No. Notifica verbalmente al (la) Jefe (a) del
DSA, la no existencia de algun material, y le
indica posible sustitucidon por otro similar o
que surtira cantidad menor a la solicitada o
que no sera surtido, quedando la requisicion
en ceros en dicho material cuando éste no es
surtido.

19.

Si. Solicita autorizacion y recaba firma del (la)
Jefe (a) del DSA en la propia requisicion para
proceder a abastecerla.

20.

Entrega material al area solicitante y recaba
firma de recibido en la RMM y/o REM.

F/RMM/01
F/REM/02

21.

Registra salida de material del ABC en el
SAE, indicando area solicitante y cantidad.
Archiva requisiciones en el expediente
respectivo.

Expediente

22.

Formula mensualmente Reporte de
Existencias y Costos (REC), obtenido del
SAE, envia reporte via correo electrénico al
(la) Jefe (a) del DSA.

REC

23.

Recibe el (la) Jefe (a) del DSA, el REC para
su conocimiento; procediendo, con base al

reporte, a gestionar las compras procedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

Recibe el ABC el material B @
por parte del proveedor,
copia de factura y
requisicion de compra

Factura C1, requisicion
de compra C1

vy 2
Verifica cantidad y
especificaciones
requeridas del material
descritas en factura y
requisicién de compra

¢ El material recibido
es correcto?

No

A 4
Devuelve material al
proveedor e indica
Si probables errores.
Regresa a la actividad 1

4

Recibe material
entregado por el
proveedor, analiza 'y
verifica: firma de recibido
en copia de la factura que
devuelve al proveedor

Factura C1

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ZRequirié materi
especifico algun area
de la UPEV?

No

v 5

Recibe el material y es
ingresado para su
almacenaje y

Si conservacion en el ABC.
Pasa a la actividad 10

6
Ly Entrega el material de

manera inmediata

Recibe requisicion de
material y firma de
recibido por parte del
area de la UPEV

Requisiciéon

8

Verifica que el concepto
de los materiales
recibidos se encuentre
registrado en el catalogo

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

¢ Estan registrados
odos los materiales?

Realiza la captura 'y
entrada del material en el
SAE, asigna clave

SAE

Registra la entrada de
¥ materiales en el SAE,
archiva copia de factura

¢ :

La responsable del ABC
procede con la evaluacién
de proveedores que
prestan el servicio de
abastecimiento

A 12
Aplica formato ERP a
cada proveedor conforme
a la facturas surtidas; si
se detecta alguna
irregularidad se le
comunica verbalmente al
proveedor para su
inmediata correccion

&

o
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

N

Leva a cabo una
reevaluacion semestral,
en formato ERPRS,
considerando el total de
facturas y/o servicios
prestados por el
proveedor en el periodo

¢ El proveedor
cumple con lo
estipulado?

NO
A 4 14

Indica verbalmente al
proveedor las
irregularidades
detectadas en el
Si semestre y lo apercibe
para corregir su actividad.
Regresa a la actividad 13

5

Comunica verbalmente al
proveedor que su
reevaluacion ha sido
confiable

15

Y 16

Informa verbalmente al
jefe del DSA, los
resultados obtenidos
tanto en evaluacion como
la reevaluacion. Archiva
formato ERP

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

17

Recibe responsable del
ABC RMM o REM
autorizada por
subdirector y jefe de
departamento, verifica
existencia

RMM, REM

¢ El proveedor
cumple con lo
estipulado?

NO
v 18

Notifica verbalmente al
jefe del DSA, la no
existencia de algun

SI material, y le indicara

posible sustituciéon por
otro similar o que surtira
una cantidad menor

\ 19

Solicita autorizacion y
recaba firma del (la) Jefe
(a) del DSA para
proceder a abastecerla.

A 20

Entrega material al &rea
solicitante y recaba firma
de recibido en la RMM y/

o REM
Vf
E

RMM, REM

o
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

21

Registra salida de material
del ABC en el SAE,
Archiva requisiciones en el
expediente

Expediente

22

4

Formula mensualmente

REC, obtenido del SAE,

envia reporte al (la) Jefe
(a) del DSA.

REC

v 23
Recibe el (la) Jefe (a) del
DSA, el REC para su
conocimiento;
procediendo, con base al
reporte, a gestionar las
compras procedentes.

FIN

SGE-DF-01-09/04
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Gestiona

Apercibe
D.O.F.
ABC
DSA
RMM
REM
SAE

ERP

Formatos
CODIGO
F/RMM/01
F/REM/02
S/C
F/ERP/10
F/ERPRS/19

Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa.

Previene, advierte.

Diario Oficial de la Federacion.

Area de Bienes en Custodia.

Departamento de Servicios Administrativos.

Requisicion Mensual de Material.

Requisicion Extraordinaria de Material.

Sistema Administrativo Empresarial

Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

NOMBRE

Requisicion Mensual de Material.

Requisicion Extraordinaria de Material.

Reporte de Existencias y Costos. (emanado del SAE)

Evaluacion y Reevaluaciéon de Proveedores.

Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores Resumen Semestral.

SGE-DF-01-09/04
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar los bienes muebles que forman parte de la Unidad Politécnica para
la Educacién Virtual para mantener actualizado el inventario del Instituto, de acuerdo a
la normatividad establecida.
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ALCANCE

Este procedimiento es de Aplicacion Generalizada y Obligatoria para todas la Escuelas,
Centros y Unidades del I.P.N. y para todos los documentos de entrada, salida y de

Gestion interna que constituyan un expediente, ademas se relaciona con el Proceso de
Recursos Materiales y Servicios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas
de operacion:

— Cadigo Civil para el DF (D.O.F. 26-05-1928, Ultima Reforma Publicada en la GODF
05-02-2015).

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal (D.O.F. 29-12-1976, Ultima
Reforma Publicada 27-01-2015).

— Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20-05-2004, Ultima Reforma Publicada
D.O.F. 07-06-2013).

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (D.O.F.
13-03-2002, Ultima Reforma 14-07-2014).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F. 04-01-
2000, Ultima Reforma Publicada D.O.F. 10-11-2014).

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30-03-2006,
Ultima Reforma Publicada 11-08-2014).

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
(Nuevo reglamento vigente 28-07-2010).

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (D.O.F. 21-01.2005, Ultima
Reforma Publicada D.O.F. 01-10-2013).

— Normas y Procedimientos Generales para Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes
muebles de la Dependencia de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 21-06-
1988, Ultima Reforma 01-02-1993).

— Oficio circular que fija las normas a las que se sujetara la administracién de los Bienes
Muebles y manejo de Almacenes (D.0O.F.21-06-1988).

— Manual instructivo para actualizacion de Inventarios del IPN.
— Manual de Activo Fijo del IPN
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Las normas y el procedimiento son de observancia obligatoria para todas las
areas de la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual (UPEV).

Los responsables de los bienes asignados, podran establecer los controles
necesarios que permitan la guarda y custodia del vale de resguardo que ampara
la propiedad de los bienes muebles.

El personal que haga mal uso de los bienes muebles, propiedad del Gobierno
Federal y a cargo de la UPEV, sera sancionado por la autoridad competente de
acuerdo a lo estipulado en la legislacion vigente en la materia.

Los bienes son considerados como implementos o medios para el desarrollo de
las  actividades que realizan cada una de las areas de la UPEV, siendo
susceptibles de registro individual, dada la naturaleza y finalidad del servicio.

Son aplicables estas normas a los bienes muebles que por su naturaleza en los
términos del articulo 761 del Codigo Civil para el Distrito Federal en materia
comun y para toda la Republica en materia Federal, se haya considerado como
inmuebles y que hubieran recobrado su calidad de muebles por las razones que
en el mismo numeral se establecen.

El Departamento de Servicios Administrativos (DSA) sera el responsable ante la
UPEV, del almacenamiento y el levantamiento del inventario fisico de los bienes
muebles en sus correspondientes areas de trabajo.

. Compete a cada area de la UPEV vigilar el uso y aprovechamiento racional de

los bienes muebles.

La inobservancia en la aplicacion de las presentes normas sera sancionada por
la autoridad competente, conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas ordenamientos aplicables.

EIDSA de la UPEV sera el responsable, ante la Direccion de|Redu#&0s MateFales: o1

y Servicios del inventario de los bienes muebles asignados ( 10, e
L 0oFF 201
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10.Sélo son sujetos de numero de control de inventarios los bienes muebles
instrumentales.

11.La UPEV promovera el establecimiento de controles que permitan la guarda y
custodia de la documentacion que ampare la propiedad de los bienes, los
registros correspondientes y lo que por las caracteristicas de cada bien, se
requiera de conformidad con las disposiciones legales respectivas.

12.EI DSA de la UPEV, debera elaborar un acta administrativa por indocumentacion,
de todos aquellos bienes que no se acredite la propiedad federal, donde se
asentara que una vez agotadas las investigaciones, no se localizé ningun
antecedente y ademas el bien de que se trate figurara en los inventarios.

13.El servidor publico al que se le asigne un bien mueble tendra la obligacion de
firmar el Vale de Resguardo que el jefe del DSA o responsable del inventario del
Activo Fijo le presente.

14.La donacién, bienes muebles federales, se llevara a cabo a través de la
“Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas” (COFAA).

15.Cuando la UPEV transfiera algun bien mueble instrumental, se entendera este
acto como una reasignacion debiendo informar oportunamente a la Division de
Infraestructura Fisica (DIF) de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
(DRMyS), considerando este movimiento como baja y alta respectivamente.

16.El DSA de la UPEV debera realizar el inventario fisico de bienes muebles
instrumentales por lo menos una vez al aiio.

17.En los casos de extravio, robo o destruccidon accidental o cualquier dafio que
implique el uso, de los bienes muebles se considerara en primera instancia sujeto
a responsabilidad al responsable del bien mueble, segun conste en el vale de
resguardo.

18.En el caso citado de la norma anterior, los titulares del vale levantaran el Acta

Administrativa o de hechos, segun corresponda y la :
conjuntamente con la documentacion requerida. DIRECCION DE PLA!

.....

19.EI DSA a través del Area del Activo Fijo sera el tnico que
control de inventario a los bienes instrumentales.
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20.Todo bien inventariado sera identificado documentalmente por una etiqueta de
Caodigo de barras, que indica el numero de control de inventario, conforme a lo
establecido en el procedimiento para el registro y control de bienes muebles
instrumentales, denominado Sistema Institucional de Control Patrimonial
(SICPat).

21.El alta de inventario de los bienes instrumentales se realizara a valor de
adquisicion, respecto de los bienes muebles producidos, éste se asignara al costo
de produccién.

22.En el caso de los bienes muebles instrumentales que carezcan de valor al darlos
de alta el area correspondiente debera asignarle un costo estimado tomando
como parametro los valores de bienes inventariados con anterioridad o el que
prevalezca en el mercado, levantando un acta administrativa donde se asienta el
procedimiento aplicado.

23.Los bienes muebles instrumentales de uso comun, quedaran asignados a uno de
los servidores publicos responsable del area a la cual estan asignados dichos
bienes y el vale de resguardo debera ser firmado por todos los que operan los
mismos, como corresponsables de ellos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Recibe oficio solicitud de la Direccién de

Recursos Materiales y Servicios (DRMyS), para
enviar fechas de cumplimiento del Programa
Anual de Inventarios (PAl), turna al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) para su atencion.

Direccion

Oficio

. Recibe oficio, prepara calendario de PAl y
oficio para su envio a la DRMyS, entrega en
forma econdmica a la Direccidn para su
autorizacion.

Departamento de

Servicios
Administrativos

Oficio
PAI

C1

. Recibe oficio y PAI, verifica y analiza.
¢ Autoriza oficio y PAI?

Direccién

. No. Devuelve al DSA con observaciones.
Regresa a la actividad 2

. Si. Envia al DSA y Programa Anual de
Inventarios Autorizado en forma econémica

Oficio y PAI
autorizado

. Recibe oficio y PAI autorizados; obtiene
fotocopias de ambos y envia en original y copia
a la DRMyS; recaba acuse de oficio y archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Oficio

acuse C1

. Elabora Acta de Inicio y término de Inventario
Fisico de Activo Fijo (AITIFAF), asentando
fechas de inicio y término con apego al PAI, asi
como pasos a seguir durante su desarrollo.
Deja abierta el acta, cierra al término del
inventario.

AITIFAF

. Genera la impresién de la cédula censal
obtenida del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), que contiene el total de
bienes que conforman el Activo Fijo asignado a
la Unidad.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Lleva a cabo el levantamiento del inventario
fisico de bienes, verifica localizacion fisica
respecto de la ubicacion que se reporta en la
cédula censal y su estado fisico.

¢, Se localizaron todos los bienes?

10.No. Realiza busqueda exhaustiva en todas las
areas de la UPEV, de los bienes no
localizados.

11.Levanta Acta Administrativa de Robo y/o
Extravio segun sea, o Acta Ministerial ante las
autoridades competentes, segun corresponda,
realiza gestiones administrativas procedentes
para concluir con la baja o reposicion del bien.
Pasa a fin de procedimiento.

Acta
Administrativa

Acta Ministerial

12.8i. Verifica que el bien cuente con su etiqueta
de Clave de Bienes Muebles (CABMS).

¢, Cuenta el bien con su etiqueta?

13. No. Obtiene e imprime las etiquetas faltantes
con codigo de barras que emite el SICpat,
donde describe numeros CABMS y adhiere a
los bienes correspondientes. Pasa a fin de
procedimiento.

Oficio Solicitud

14. Si. Procede al cotejo de facturas, salidas de
almacén y actas administrativas;
documentacion soporte de los bienes
localizados fisicamente.

Facturas Salidas
de Almacén Actas
Admvas.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

15. Inicia actualizacion y depuracién en el SICPat
sobre informacién registrada de los bienes,
coteja contra inventario fisico, como son;
marca, modelo y serie, usuario, ubicacion
fisica, descripcion del bien, numero de
documento soporte y/o acta administrativa,
costo y observaciones.

SICPat

16.Genera impresion de Vales de Resguardo (VR)
obtenidos del SICPat actualizados y presenta
al personal para su verificaciéon y firma de
conformidad.

¢ Esta de acuerdo con la informacion?

Vales de
Resguardo (VR)

17.No. Recibe solicitud de aclaracién el personal
de manera verbal, respecto de los bienes
contenidos en el VR. Regresa a la actividad 15

18.Si. Obtiene firma en el VR de bienes,
proporciona copia a cada responsable y

archiva el original en carpeta especifica VR firmado
denominada vales de resguardo y aio que
corresponda.
19.Cierra AITIFAF y envia a la Division de
Infraestructura Fisica (DIF), via correo AITIFAF

electronico para su revision y visto bueno
correspondiente.

¢ Esta correcta el AITIFAF?

Correo electrénico

20.No. Recibe AITIFAF via correo electronico con
observaciones. Regresa a la actividad 18

21.Si. Recibe AITIFAF con visto bueno de la DIF,
via correo electronico. Imprime AITIFAF,
elabora oficio de envio a la DRMyS, turna
ambos al Director para firma de autorizacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22. Recibe oficio y AITIFAF, verifica y analiza. . . Oficio
. . Direccidn
¢ Autoriza oficio y AITIFAF? AITIFAF
23. No. Devuelve oficio y AITIFAF al DSA con
observaciones. Regresa a la actividad 20.
24.Si. Devuelve oficio y AITIFAF al DSA con su
visto bueno
25.Recibe oficio y AITIFAF autorizados, obtiene Departamento de .
, . o Oficio
fotocopias de ambos y envia a la DRMyS, Servicios A C1
recaba acuse de oficio y archiva. Administrativos cuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO
(gaw@ u.|
| — w
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DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

1

2

Recibe oficio de solicitud de la
DRMyS, para el cumplimiento
del Programa Anual de
Inventarios (PAI), turna al DSA

Recibe oficio, prepara
calendario de PAl y oficio

para su envio a la
DRMyS, entrega a la
Direccion

Oficio C1y PAI

v 3

Recibe oficio y PAI,
verifica y analiza

¢Autoriza oficio y PAI?

NO
A 4 4

Devuelve al DSA con
g| | observaciones. Regresa
a la actividad 2

ol

Envia al DSA Oficio y
Programa Anual de
Inventarios Autorizado en
forma econdémica

Oficio y PAI autorizado

Recibe oficio y PAI
autorizados y envia a la
DRMyS, recaba acuse

Oficio Acuse C1
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7

Elabora Acta de Inicio y
Termino de Inventario
Fisco de Activo Fijo
(AITIFAF)

AITIFAF

4

Genera la impresion de la
Cédula censal obtenida
de SICPat

Cedula censal

Lleva a cabo el
levantamiento del
inventario fisico de bienes,
verificando su localizacion
y estado fisico

¢, Se localizaron
odos los bienes?

NO

v 10

Realiza busqueda
exhaustiva en la areas de
la UPEV

] :

Levanta acta
Administrativa de Robo y/
o Extravi6 segun sea, o
Acta Ministerial ante la
autoridades competentes

Acta Administrativa o Acta
ministerial
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

B

Verifica que el bien
cuente con su etiqueta
de CABMS

¢ Cuenta el bien
con su etiqueta?

NO
v 13

Obtiene e imprime la

etiquetas faltantes y

adhiere a los bienes
correspondientes

Cedula censal

Procede al cotejo de
facturas; salidas de
alamacen y actas
administrativas

Facturas Salidas de Almacén
Actas Administrativas

Q.

Inicia actualizacién y
depuracion en el SICPat
sobre informacion
registrada de los bienes
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7 .

Genera impresion de VR
y presenta al personal
para su verificacion y
firma de conformidad

Vales de Reguardo

¢ Esta de a cuerdo
on la informacion?

NO

17

Recibe solicitud de
aclaracion, respecto a los
bienes contenidos en el
VR. Regresa a la
actividad 15

6 [

Obtiene firma en el VR de
bienes

VR firmado

19

Cierra AITIFAF y envia a
DIF, para su revision y
visto bueno

AITIFAF

Correo electrénico

Sl

SGE-DF-01-09/04
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVOS

¢ Esta correcta e
AITIFAF?

Recibe AITIFAF con
Sl observaciones. Regresa

ala actividad 18

21 2
Recibe AITIFAF con »
vo.bo. De la DIF, imprime
y elabora oficio de envio Recibe Oficio y AITIFAF,

ala DRMyS, turna a
direccion para
autorizacion

verifica y analiza

AITIFAF, oficio
Correo Electronico

¢ Autoriza oficio y
AITIFAF?

NO ”

Devuelve oficio y
AITIFAF al DSA con
observaciones. S|
Regresa a la actividad 20

25 24

Recibe oficio y AITIFAF

autorizados envia a la Devuelve oficio y i R .
AITIFAF alDSAcon |« INSTITUTO PCLITECNIC
DRMyS, recaba acuse de e e A E R B At
. . vo.bo. LAE LU D PLANEAGION
oficio y archiva e e el
Oficio
Acuse C1
A oy gl .
BECICSTDAMNMMD
FIN REGISTRAI 1@
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

Gestion

Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa. (5)

Inobservancia Desobediencia, infraccion, violacion. (7)

Exhaustiva
Coteja
D.O.F
UPEV
DSA
COFAA
DIF
DRMyS
SICPat
PAI
AITIFAF
CABMS
VR

Formatos

Total, absoluta, profunda. (11)

compara, confronta. (11)

Diario Oficial de la Federacién. (6)

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual. (7)
Departamento de Servicios Administrativos. (7)

Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas. (8)
Divisién de Infraestructura Fisica. (8)

Direccion de Recursos Materiales y Servicios. (8)

Sistema Institucional de Control Patrimonial. (8)

Programa Anual de Inventarios. (10)

Acta de Inicio y término de Inventario Fisico de Activo Fijo. (10)
Clave de Bienes Muebles. (11)

Vales de Resguardo. (11)

Nota: Todos los formatos que se utilizan para el control de activo fijo, son emanados del SICpat; a

excepcion de:

CODIGO
F/VEBP/09

NOMBRE
Vale de Entrada de Bienes Personales. (Para control de bienes que no son de la
UPEV, pero que se localizan fisicamente dentro de las instalaciones).
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobé
C.P. Mario Alfonso Arcos Gonzalez C.P. Maria Dolores Diaz Téllez Dr. Flavio Arturo Sanchez Garfias
Apoyo al SGC del DSA Jefa del DSA Director /—}

ST / \ A

Firma: Firma:

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL /,4-’

CAPACITACION AL PERSONAL U P EV

o

Clave del documento:

Fecha de emision:

UPEV-PO-22 2018-09-26 Version: 01 Pagina 3 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
SUCHS Fecha de s .
de ... Descripcion del cambio
<. actualizacion
version
00 2018-09-26 Integracion al Manual de Procedimientos de la Unidad Politécnica
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la capacitacion y el adiestramiento a los trabajadores de la Unidad
Politécnica para la Educacién Virtual (UPEV), con el fin de incrementar el conocimiento
en el ambito laboral, lo cual se reflejara en un mejor desempenfo de la productividad en

su trabajo.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todo el personal de la UPEV,
ademas se relaciona con el Proceso de Gestidén de Capital Humano.

SGE-DF-01-10/03
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional, (D.O.F. 28-12-1963; ultima reforma publicada
DOF 02-04-2014).

— Reglamento Interno del IPN (Gaceta Politécnica del 30-11-1998, ultima reforma 31-
07-2004).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
extemporanea numero 663, del 30-09-2007, ultima reforma 16-11-2016).

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero 10, del 01-03-1988, ultima
revision 01-02-1989).

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

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.

— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacién del
afno correspondiente.

— 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.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual

Administrativo de aplicacién general en dicha materia. Ultima reforma-D-O.E.23.08.

2013, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica. '.’ Lk NILO NACIO

— Manual Administrativo de Aplicacion General en materias d J',r giEs ‘13, -_\r;
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informa ]

Funcién Publica, ultima reforma D.O.F. 08-05-2014. v-a g ; i Qﬁ* M
== = j'T.._
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NORMAS DE OPERACION

— Las acciones formativas programadas deberan ser acordes con las funciones que
desarrolle el trabajador.

— Las subdirecciones, la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica (CEGT), asi como
el Departamento de Servicios Administrativos (DSA), mismas que para este
procedimiento se denominan areas, seran responsables del correcto llenado de las
cédulas de Evaluacion de la Competencia del Personal (ECP) y Deteccién de
Necesidades de Competencia (DNC) entre el personal a su cargo, de conformidad
con las fechas establecidas y los instructivos correspondientes.

— EI DSA, iniciara el llenado de la DNC entre su personal de manera directa.

— ElI Departamento de Servicios Administrativos (DSA), recopilara la informacion
contenida en los formatos y elaborara el Programa de Capacitacion UPEV (PCU)
durante el primer trimestre del afo,el cual debera contener fecha, nombre de la
accion formativa, beneficio esperado, personal que participara y columna de
observaciones donde dara seguimiento al desarrollo de las mismas.

— Los Jefes inmediatos llenaran por cada accién formativa y por participante, el formato
denominado Cédula de Evaluacién de la Eficacia de Acciones de Formacion o
Capacitacion (CEEAFC), en el cual el personal debera autoevaluarse en cuanto a la
accion formativa tomada de conformidad con el instructivo correspondiente contando
con un plazo de tres meses para realizarlo una vez concluida la accion formativa.

— ElI DSA, con base en las CEEAFC, elaborara un informe semestral al Comité Interno
de Proyectos de la Unidad sobre los resultados obtenidos de la aplicacion del
Programa de Capacitacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Requiere a las areas de la Unidad, mediante
correo electrénico el llenado de las cédulas

Departamento de

Correo electrénico

Evaluacién de la
Competencia del

¢ Autoriza programa de capacitacion?

Evaluacion de la Competencia del Personal Servicios Personal
(ECP) y Deteccidon de Necesidades de Administrativos (F/IECP/14)
Competencia (DNC), las cuales deberan (DSA) Deteccion de
devolver en un término de 10 dias habiles Necesidades de
después de recibida la solicitud. Anexa formatos. Competencia
(F/DNC/09)

. Recibe de las areas de la Unidad, calificacion
obtenida en ECP y formato DNC donde describe F/ECP/14
las acciones formativas necesarias para el F/DNC/09
personal; con firma en ambos formatos del jefe Memorandum
inmediato y/o evaluador como solicitante,
memorandum en original y acuse, anexando Acuse
cedulas para su tramite.

. Verifica que la informacién esté correcta y F/ECP/14
completa. F/DNC/09
¢ Esta correcta y completa la informacion?

. No. Indica observaciones y devuelve de manera
economica. Regresa a la actividad 2.

. Si. Considera DNC para elaborar propuesta del Propuesta de PCU
Programa de Capacitaciéon UPEV (PCU), y turna F/ECP/14
en forma econdémica el original a la Direccién de F/DNC/09
la Unidad para su revision y autorizacion; archiva
cédulas ECP y DNC. Acuse

. Recibe propuesta de PCU, verifica y analiza. . .

Direccion

. No. Devuelve de manera econémica al DSA
para que realice las modificaciones indicadas.
Regresa a la actividad 5.
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semestralmente. Archiva CEEAFC en el EUP.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Si. Devuelve Programa de Capacitacion UPEV Programa de
Autorizado (PCUA) al DSA, para su difusion y Capacitacion
aplicacion. UPEV (F/PCU/13)

9. Recibe P(;UA y via correo electronico difunde Departame_nto de Correo electrénico
entre las areas de la Unidad, para su Servicios F/PCU/M3
conocimiento y aplicacion. Archiva PCUA. Administrativos

10. Recibe por parte de las areas de la Unidad
correo electronico con el horario, sede y
nombre de las acciones formativas a que debe Correo electronico
asistir el personal a su cargo, con anticipacion
a su inicio

11. Recibe por parte de las areas de la Unidad, Copia de
copia de la constancias de acciones de constancias
formacion tomadas por el personal, con Memorandum
memorandum en original y copia acuse. Acuse

12. Archiva en el Expediente Unico de Personal EUP
(EUP).

13. Envia a las areas de la Unidad, via correo
electronico, Cédula de Evaluacion de la
Eficacia de Acciones de Formacion o Correo electronico
Capacitacion (CEEAFC), solicitando sean F/ICEEAFC/07
contestadas, considerando tres meses después
de haber concluido la accién formativa.

. ] F/CEEAFC/07
14. Recibe CEEAFC y memorandum y acusa. Informe
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15. Envia informe via correo electronico al Comité
Interno de Proyectos, durante los meses de
febrero y agosto de cada afio para toma de Correo electronico
decisiones sobre la elaboracidn del siguiente
PCU.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INICIO

Requiere a las areas de
la Unidad, el llenado de
las cedulas ECP y DNC

Correo electrénico, ECP y DNC

Recibe de todas las [
areas de la UPEV
calificaciones obtenidas
en ECP y DNC

Memorandum, acuse, ECP y
DNC

Verifica que la
informacion esté correcta
y completa

ECPy DNC

¢ Esta correcta y completa
la informacion?

NO

v 4

Indica observaciones y
devuelve de manera
econdmica

SI
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

Considera DNC para

elaborar propuesta del
Programa de Capacitacion
UPEV (PCU)y turna a
Direccion
Propuesta e PCU, acuse, ECP y
DNC

9

Recibe propuesta PCU,
verifica y analiza

¢ Esta correcta y completa
la informacion?

NO
v 7

Devuelve de manera
econdémica al DSA para
realizar modificaciones.
Regresa a la actividad 5

Y 8

Recibe PCUA, difunde
entre las areas de la
Unidad, para su
conocimiento y aplicacion

Correo electrénico y PCUA

Va

Recibe por parte de las
areas de la Unidad con el
horario, sede y nombre de

las acciones formativas que
asistiran el personal a su
cargo

Correo electrénico

A 11

Recibe por parte de las
areas de la Unidad, copia
de la constancia de
acciones de formacion, con
memorandum

Copia de constancias,
memorandum y acuse

Devuelve Programa de
Capacitacion UPEV
Autorizado(PCUA) al
DSA
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DEPARTAMENTO DE
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DIRECCION

! 12
Archiva en el Expediente
Unico de Personal (EUP)

v 13
Envia a las areas de la
Unidad Cedula de
Evaluacion de la Eficacia
de Acciones de
Formacion o
Capacitacion (CEEAFC)

Correo electrénico y CEEAFC

Recibe CEEAFC,
memorandum y acuse,
Analiza y elabora informe

semestralmente

CEEAFC y informe

Envia informe al Comité
Interno de Proyectos

Correo electrénico

FIN
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ANEXOS

Glosarios de términos
Paritaria
Acordes

Accién formativa
UPEV

D.O.F.

DSA

ECP

DNC

CEEAFC

PCU

PCUA

EUP

Formatos
CODIGO
F/DNC/09
F/IECP/14
F/ICEEAFC/07
F/PCU/13

y siglas

Paralela, proporcional. (6)

Afines, iguales, paralelas. (7)

Capacitacion. (7)

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual. (4)
Diario Oficial de la Federacion. (6)
Departamento de Servicios Administrativos. (7)
Evaluacion de la Competencia del Personal. (7)
Deteccion de Necesidades de Competencia. (7)
Cédula de Evaluacion de la Eficacia de Acciones de Formacion o Capacitacion.
Programa de Capacitacion UPEV. (9)

Programa de Capacitacion UPEV Autorizado. (9)
Expediente Unico de Personal. (EUP)

NOMBRE

Deteccion de Necesidades de Competencia.

Evaluacion de la Competencia del Personal

Cédula de Evaluacion de la Eficacia de Acciones de Formacion o Capacitacion.
Programa de Capacitacion UPEV.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de la Unidad
Politécnica para la Educacion Virtual (UPEV), para mantenerla en éptimas condiciones
de uso.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para todas las areas de la UPEV,
ademas se relaciona con el proceso de Recursos Materiales y Servicios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

A este procedimiento le son aplicables los siguientes documentos de referencia y normas
de operacion.

— Ley organica del IPN, nueva Ley publicada en el (D.O.F. 29-12-1981, Fe de Erratas
del 28-05-1982).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04-01-
2000 Ultima reforma (DOF 16-01-2012).
Titulo Primero, Capitulo Unico.
Articulo 3, Fracciones |, I, IV y V.

— Reglamento Interno del IPN, (Gaceta Politécnica 30-11-1998; ultima reforma 31-07-
2004).
Titulo Octavo, Capitulo Unico.
Articulo 232, Fracciones I, Il y IIl.
Titulo Décimo, Capitulo I, Articulo 268.
Titulo Décimo, Capitulo I, Articulo 269.
Titulo Décimo, Capitulo IV, Articulo 279.
Titulo Décimo, Capitulo IV, Articulo 280.

— Manual de organizacién de la UPEV.
Plan Nacional de desarrollo 2013-2018, Poder Ejecutivo Federal, México,
Presidencia de la Republica, p 187
Programa Sectorial de Educacion 2007-2012, México, Secretaria de Educacion
Publica, 2007, p 11
Gaceta Politécnica (30-09-2007)
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POLITICAS DE OPERACION

1.

Los mantenimientos tanto preventivo como correctivo seran aplicados a la
infraestructura asignada a la Unidad Politécnica para a la Educacion Virtual
(UPEV), los mantenimientos correctivos seran detectados y solicitados por el
personal de la Unidad al Departamento de Servicios Administrativos (DSA), al
correo electronico manttupev@ipn.mx donde se especifica tipo de
mantenimiento, area, breve descripcién del desperfecto o reparacién y quien lo
solicita.

El DSA sera el encargado de tipificar el mantenimiento requerido, sea un
mantenimiento menor, un mantenimiento mediano o un mantenimiento mayor y
dependera de la magnitud, especializacion y costo que el mantenimiento
represente y el tipo de tramite que se requiera en cada caso.

En el caso de mantenimientos preventivos, el DSA, sera el responsable de
detectar mediante inspeccion fisica los mantenimientos necesarios a la
infraestructura de la Unidad y elaborara el programa de mantenimiento anual
tanto preventivo y correctivo con las solicitudes generadas por las areas.

. De igual forma el DSA sera responsable de dar seguimiento a la ejecucion de los

mantenimientos descritos en el programa de mantenimiento, verificando que se
lleven a cabo el total de los programados, asi como los solicitados, mediante
inspeccion fisica del trabajo realizado y firma de conformidad en ordenes de
trabajo emitidas por el Departamento de Mantenimiento (DM), del IPN asi como
en ordenes de servicio emitidas por proveedor externo.
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. Solicita al inicio de cada afo via correo

electronico a las Subdirecciones y
Departamentos de la Unidad, reporte inicial de
mantenimiento a la infraestructura.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Correo electrénico
Reportes

Recibe por el mismo medio los reportes de
mantenimiento, los revisa y elabora el
Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo Anual (PMPCA), con base a
reportes iniciales y turna en forma econémica a
la Direccidn para su autorizacion.

PMPCA

. Recibe PMPCA, lo verifica y analiza.

¢ Autoriza el PMPCA?

Direccién

. No. Devuelve con observaciones al

Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) para su modificacion.
Regresa a la actividad 2

Si. Autoriza PMPCA mediante firma y turna al
DSA para su aplicacion.

PMPCA
autorizado

Recibe el PMPCA autorizado y procede a su
aplicacion, de acuerdo a la periodicidad
establecida en el programa.

Departamento de
Servicios
Administrativos

Publica en pizarrén de avisos para dar a
conocer a todo el personal de la UPEV, la
cuenta de correo electronico para reportar
mantenimientos manttupev@ipn.mx creada
exclusivamente para este fin. El personal
reporta invariablemente por medio de esta
cuenta el mantenimiento correctivo detectado
sobre anomalias en infraestructura, mobiliario y
equipo de administracion.

Correo electrénico

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8.

Recibe via cuenta de correo electronico
reportes de mantenimiento correctivo.

Correo electrénico

Clasifica el grado de especializacién que
requiere el mantenimiento preventivo o
correctivo e identifica responsables de
atenderlo: mantenimiento de grado menor,
personal interno, mantenimiento de grado
medio y/o mayor, Direccién de Recursos
Materiales y Servicios (DRMyS) o contratista.

10.

Gira instrucciones de manera verbal al
personal interno cuando los trabajos de
mantenimiento sean de grado menor y no
requieran la intervencion de un especialista

para su ejecucion. Registra en formato interno,

Reporte de Mantenimiento.

Reporte de
mantenimiento

11.

Solicita via telefonica el servicio a la DRMyS
cuando los mantenimientos tanto preventivos
como correctivos sean de mediana magnitud y
no requieran alta especializacion.

12.

Recibe al personal de la DRMyS para evaluar
la magnitud del trabajo a realizar.

¢ El trabajo a realizar es de mediana
magnitud?

13.

Si. Recibe el mantenimiento requerido.

14.

Recibe orden de trabajo y/o orden de servicio.
Pasa a la actividad 27.

Orden de trabajo

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

15. No. Recibe comunicado telefénico de la
DRMyS para solicitar un Oficio de Solicitud de
Servicio (OSS) por tratarse de un
mantenimiento mayor y de costo significativo.

16. Elabora el Oficio de Solicitud de Servicio
(OSS) a la DRMyS, turna en forma econémica
a la Direccion para su autorizacion mediante

firma.

Oficio de Solicitud
de Servicio (OSS)

17. Recibe oficio solicitud de servicio dirigido a la

DRMyS, verifica y analiza.
¢ Autoriza el oficio solicitud de servicio?

Direccion

0SS

18. No. Indica observaciones. Regresa a la
actividad 16

19. Si. Firma y turna de igual forma al DSA el
Oficio Solicitud de Servicio Autorizado (OSSA).

OSSA

20. Recibe el OSSA; fotocopia y envia original y
copia a la DRMyS, recaba acuse en copia y
archiva.

Departamento de
Servicios
Administrativos

OSSA

OSSA acuse C1

21.Recibe al personal de la DRMyS para analizar
el mantenimiento de grado mayor a realizar.

¢, Se requiere un especialista externo?

22.No. Recibe por parte del personal de la DRMyS
de manera verbal las actividades que van a
desempenar. Regresa a la actividad 13.

23.Si. Recibe comunicado telefénico por parte del
DRMyS, para informarle que se requiere la
contratacion de un tercero (contratista), para
realizar el trabajo solicitado.

SGE-DF-01-10/03
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24.Gestiona la contratacidn del servicio externo
(considera procedimiento de gestién, control y
ejercicio del presupuesto federal de la UPEV).

25. Recibe el mantenimiento requerido.

26. Recibe orden de trabajo y/o orden de servicio.

Orden de trabajo

27 .Verifica el trabajo realizado de acuerdo con lo
establecido.

¢ El trabajo cumple con lo solicitado?

Orden de trabajo
o)
Orden de servicio

28.No. Notifica via telefénica a la DRMyS y/o
contratista las observaciones sobre el
mantenimiento solicitado. Regresa a la
actividad 25.

29.8i. Firma de conformidad orden de trabajo y/o
orden de servicio; fotocopia y devuelve original
a la DRMyS y/o contratista, archiva fotocopias.

Orden de trabajo
C1

Orden de servicio

C1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SGE-DF-01-10/03




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL ﬁ

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA INFRAESTRUCTURA Li iJEV

Clave del documento: UPEV-PO-23 Fecha de emision: 2018-09-26 Version: 00 Pagina 12 de 18

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DIRECCION
ADMINISTRATIVOS

INICIO
1

A
Solicita a la subdirecciones
y departamentos de la
unidad, reporte inicial de
mantenimiento a la
infraestructura

Correo electrénico
Reportes

v

Recibe reportes de
mantenimiento, los revisa
y elabora el PMPCA

Recibe PMPCA, lo
verifica y analiza

¢Autoriza el PMPCA?

NO
v 4

Devuelve con
observaciones al DSA
para modificacion.

Regresa a la actividad 2 Sl
6 5
Recibe el PMPCA Autoriza PMPCA
autorizado y procede a su mediante firma y turna al |«
aplicacion DSA INSTITL CHNIC
§ -i'_ G Bl &F r'

PMPCA autorizado
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

7

Publica en el pizarrén de
avisos la cuenta de
correo electrénico para
reportar mantenimientos

Correo electrénico

Recibe reportes de
mantenimiento correctivo

Correo electronico
Reportes

Clasifica el grado de
especializacion del
mantenimiento

v 10

Gira instrucciones al
personal interno de los
trabajos de
mantenimiento menor

Reporte de mantenimiento

y 11

Solicita el servicio a la
DRMyS de los trabajos
de mantenimiento de
mediana magnitud

v 12

Recibe al personal de
DRMyS para evaluar la
magnitud del trabajo

4

o
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION

¢ El trabajo a realizar es
de mediana magnitud?

* 13

Recibe el mantenimiento
requerido

v "

Recibe orden de trabajo
y/o orden de servicio.
Pasa a la actividad 27.

Orden de trabajo

15

Recibe comunicado de la
DRMyS para solicitar un
P Oficio de Solicitud de
Servicio (OSS) por tratarse
de un mantenimiento mayor

16

17

Elabora OSS, turna a la
Direccién para
autorizacién

Oficio de Solicitud de Servicio

(08Ss)

" Recibe Oficio de Solicitud
de Servicio, verifica y
analiza

Oficio de Solicitud de Servicio
(0SS)
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DEPARTAMENTO DE
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ADMINISTRATIVOS
¢Autoriza el oficio
solicitud de servicio?
NO
v 18
Indica observaciones
para su correccion.
Sl | Regresa a la actividad 16
19 20
Firma y turna al DSA el g Re(():rlib?nzll Oi(S)Ai\ay:lr;wa
L »  Oficio Solicitud de ginaly cop
e . DRMyS, recaba acuse en
Servicio Autorizado . .
copia y archiva.
Oficio de Solicitud de Servicio Oficio de Solicitud de Servicio
Autorizado (OSSA) (OSS)
A\ 21
Recibe al personal de la
DRMyS para analizar el
mantenimiento de grado
mayor
¢, Se requiere un
si especialista externo?
NO
v 22
Recibe por parte del INSTITUTO PGLITECNICO MA(
persona de la DRMyS las DIRECCION DE PLANEAL
actividades a i ]
desempenfar. Regresa a
la actividad 13
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

23

Recibe comunicado para
informarle que se
requiere contratacion de
una tercero

I .

Gestiona contratacion del
servicio externo.

4 ; 25

Recibe el mantenimiento
requerido

; .

Recibe orden de trabajo
y/o orden de servicio.

Orden de trabajo

Verifica el trabajo
realizado de acuerdo con
lo establecido

Orden de trabajo
Orden de servicio
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SERVICIOS
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¢ El trabajo cumple con
lo solicitado?

NO

v 28
Notifica a la DRMyS y/o
contratista las
observaciones sobre el
sl mantenimiento. Regresa

a la actividad 25

Firma de conformidad
orden de trabajo y/o
orden de servicios y
devuelve original a la

DRMyS y/o contratista,
archiva fotocopia

Orden de trabajo C1
Orden de servicio C1

29

FIN
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Glosarios de términos y siglas

Tipificar
Disyuntiva
UPEV
D.O.F

DSA

DM
PMPCA
DRMyS
OSSA
0SS

Formatos

CODIGO
F/PMCIF/11
F/PMPIF/12

Hacer que varias cosas semejantes se ajusten a un tipo o norma comun. (7)
Alternativa, dilema, dualidad.

Unidad Politécnica para la Educacion Virtual. (4)

Diario Oficial de la Federacion. (6)

Departamento de Servicios Administrativos. (7)

Departamento de Mantenimiento. (7)

Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo Anual. (8)

Direccion de Recursos Materiales y Servicios. (9)

Oficio Solicitud de Servicio Autorizado. (10)

Oficio Solicitud de Servicio. (10)

NOMBRE
Programa de Mantenimiento Correctivo a la Infraestructura Fisica.
Programa de Mantenimiento Preventivo a la Infraestructura Fisica.
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SSS Sistema de Servicios de Soporte
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de . .
de . Descripcion del cambio
. . actualizacion
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar los servicios de soporte técnico al personal de la Unidad Politécnica para la
Educacién Virtual con la finalidad de mantener los equipos de computo y comunicaciones
en operacion.
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ALCANCE

Dar el servicio de soporte técnico unicamente al personal de la Unidad Politécnica para
la Educacién Virtual, con el propdsito de mantener los equipos de cémputo y
comunicaciones de las diferentes areas que la conforman, en 6ptimas condiciones para
su adecuada operacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— MC-UPEV Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

— Norma ISO-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.

— Norma 1S0O-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, numero

extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007.

Capitulo XVII De las Unidades de Apoyo a la Innovacién Educativa.

Articulo 69. Al titular de la Unidad Politécnica para la Educacion Virtual le
corresponde. Fraccion V. Administrar, en coordinacion con las dependencias
competentes, el uso y 6ptimo aprovechamiento de la infraestructura de video,
teleconferencia, television, Internet y otras tecnologias de informacion vy
comunicacion dispuestas para los servicios de la unidad.

— Reglamento para la Operacion, Administraciéon y Uso de la Red Institucional de

Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta
Politécnica, numero extraordinario 633, julio de 2006.

Capitulo Segundo, Articulo 7°. El uso de los servicios informaticos y de
comunicaciones del Instituto estara vinculado a las actividades relacionadas con las
funciones sustantivas del mismo, por lo que en ningun caso deberan ser utilizados
para fines personales, comerciales, religiosos, politicos o para cualquier otra
finalidad que desvirtue su funcion institucional.

Capitulo Cuarto, Articulo 26°. Tendra derecho al uso de los servicios de la Red
Institucional el personal docente, los investigadores, los estudiantes y el personal de
apoyo Yy asistencia a la educacién del propio Instituto, asi como los profesores e
investigadores invitados o estudiantes de otras instituciones, cuando el titular de la
dependencia respectiva asi lo apruebe. Articulo 28°. Ningun servicio de la Red
Institucional podra ser usado para transferir informacién cuyo contenido sea ilegal,
peligroso, invasor del derecho de la privacidad, ofensivo a terceros o violatorio de
derechos de propiedad intelectual.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de servicio de soporte deberan enviarse al Jefe de Departamento de
Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico a través del “Sistema de Servicios de
Soporte”, disefiado para tal efecto con acceso via Internet.

2. El acceso al Sistema de Servicios de Soporte (SSS) sera mediante usuario y
contrasefia, misma que es entregada a cada jefe de departamento o subdirector en
la UPEV.

3. Para un mejor control de las solicitudes éstas deben ser unitarias, es decir, incluir un
sélo asunto a atender, sin agrupar peticiones.

4. Los servicios de soporte técnico atenderan las problematicas derivadas de la
operacion de los equipos de computo y periféricos con que cuenta la UPEV para el
desarrollo de sus funciones.

5. Los usuarios podran solicitar servicio a sus equipos aun cuando no presenten una
falla evidente, pero detecten que su desempeifio ha disminuido considerablemente.

6. Se podran programar mantenimientos preventivos referidos a que si bien un equipo
esta en operacion conviene realizar una limpieza fisica y lo6gica para asegurar la
continuidad en su operacion.

7. Las peticiones de servicio de soporte cargadas en el SSS se revisaran regularmente
durante la semana laboral. Los usuarios igualmente tendran la opcién de notificar
telefonicamente al Jefe de Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y Soporte
Técnico que han dado de alta un servicio en el sistema para acelerar su atencion.

8. A cada peticion de servicio de soporte se le asignara un técnico para su atencion.
Una vez asignado un técnico de servicio, el solicitante y técnico acordaran detalles
sobre el servicio y horarios de atencion.
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los insumos de discos CD o DVD deberan ser proporcionados por el solicitante. Asi
mismo sera responsabilidad del solicitante agrupar la informacién de su equipo para
su rapida identificacion y respaldo.

11. El tiempo de atencion debera otorgarse dentro de los primeros 3 dias habiles de
notificada la peticion, la solucion final podra llevar ese mismo tiempo o mas en funcién
de la complejidad, la necesidad de insumos y la demanda, no obstante, se tratara de
dar una solucién en un plazo no mayor de 10 dias habiles.

12. En caso de que el equipo en atencion requiera trasladarse al Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico y Soporte Técnico para la solucion de su problematica sera
deber del usuario solicitar el llenado y firma del formato de “Entrega para revision o
reparacion” por parte del técnico de servicio asignado.

13. En caso de que el servicio requiera la atencion de terceros, el servicio se catalogara
como Servicio de Soporte Externo y los tiempos de atencion estaran en funcion de
los recursos disponibles en la UPEV vy los tiempos acordados con el proveedor de
servicios asociado.

14. Si en algun momento el equipo presentara una falla permanente, el Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico y Soporte Técnico podra recomendar (si el equipo lo permite)
una actualizacion completa de componentes minimos necesarios (Procesador,
memoria, tarjeta madre y disco duro) y se reutilizara el gabinete original para
reestablecer su operacion. Si el equipo no permitiera una actualizacion completa de
componentes se buscara una opcion para reasignacion de equipo disponible en la
Unidad.

15. El seguimiento para el indice de satisfaccion, sera mediante la aplicacién de una
encuesta enviada de manera trimestral a los Jefes de Departamento, correspondiente
a los servicios de soporte realizados en el periodo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Recibe peticion a través del Sistema de
Servicios de Soporte (SSS) de cualquier area
de la unidad

Departamento de
Desarrollo
Tecnoldgico y
Soporte Técnico

Peticion en el SSS.

Revisa peticidén y asigna un técnico de servicio

Plantilla del SSS

Recibe peticion el técnico de servicio y se
comunica con el solicitante para detallar el
servicio y acordar horario de atencion

¢, Se estima realizar el servicio dentro de los
primeros tres dias habiles?

Plantilla del SSS

Si. Realiza el técnico las acciones necesarias
para atender el servicio. Pasa a la actividad 13

No. Realiza el técnico de servicio un
diagndstico mas detallado para su atencion
dentro de los siguientes 7 dias habiles e
identifica si es necesario un Servicio de
Soporte Externo (SSE)

¢ Sera necesario el servicio de soporte
externo?

No. Informa el técnico de servicio al solicitante
el horario de atencién. Regresa a la actividad 4

Si. Genera reporte de atencidn el técnico de
servicio, notifica al usuario y recaba firma del
solicitante de esta necesidad de servicio
externo

Reporte de atencidn

Notifica el técnico de servicio al titular del
Departamento de Desarrollo Tecnologico y
Soporte Técnico
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Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico con
la Subdireccion de Integracion de Tecnologias
(SIT) el Servicio de Soporte Externo

¢ El servicio fue realizado satisfactoriamente?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Gestiona el titular de Departamento de

10.

No. Notifica de manera verbal al técnico de
servicio que el servicio de mantenimiento fue
equivoco. Regresa a la actividad 5

11.

Si. Notifica al Técnico de Servicio para la
entrega al usuario solicitante

Correo electrénico

12.

Revisa el técnico de servicio y entrega al
usuario solicitante

13.

Genera reporte de atencion.

Reporte de atencién

14.

Recibe reporte el titular de Departamento de
Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico y
cierra atencion

Plantilla del SSS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
TECNOLOGICO Y SOPORTE
TECNICO

INICIO

Recibe peticion a través
del sistema de Servicios
de Soporte (SSS) de
cualquier area de la
unidad

1

Plantilla en el SSS

Revisa peticion y asigna
técnico de servicio

Platilla SSS

3

Recibe peticion el técnico
de servicio y se comunica
con el solicitante para
detallar el servicio y
acordar horario

Platilla SSS

¢ Se estima realizar e
servicio dentro de los
primeros tres dias
habiles?

S

v 4

Realiza el técnico las
acciones necesarias para
atender el servicio. Pasa

a la actividad 13

4

2
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO

TECNOLOGICO Y SOPORTE

TECNICO

T 1.

Realiza el técnico de
servicio un diagnostico
mas detallado e identifica
si es necesario un Servicio
de Soporte Externo (SSE)

¢ Sera necesario el
SSE?

NO

v 6

Informa el técnico de
servicio al solicitante el
S horario de atencién.
Regresa a la actividad 4.

Genera reporte de
atencion, notifica al
usuario la necesidad del
servicio externo

Reporte de atencién

Notifica el técnico de
servicio al titular del
departamento

A 9

Gestiona el titular del
departamento con la SIT JETITL B T
el Servicio de Soporte it epos i e bl ik s
Externo (SSE) LHRELAUN DE FLANEAGION
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¢ El servicio fue
realizado
satisfactoriamente

NO
v 10

Notifica de manera verbal
al técnico de servicio que
le mantenimiento fue
equivoco. Regresa a la
actividad 5.

Notifica al técnico de
P servicio para la entrega al
usuario solicitante

Correo electronico

Revisa el técnico de
servicio y entrega al
usuario solicitante

Genera reporte de
atencion.

Reporte de atencion

14

Recibe reporte el titular o
del departamento y cierra ¥ fl_i.i \ _' LITEGH
atencion DIRECCION DE PLANEACION

Reporte de atencion
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ANEXOS

Glosarios de términos y siglas

SSS Sistema de Servicios de Soporte

SGE-DF-01-09/04

FP-4




