







































































































































































INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICAY ELECTRICA (ESIME), UNIDAD

CULHUACAN
“Practicas Académicas de Laboratorios
y Talleres”
lav I mento: Fech mision: Version: -
%glﬁgfacgﬁipg-o% eczgz?s?o‘?-éo “02 Pégina 10 de 12
ACTIVIDAD
RESPONSABLE REGISTROS
, N . DRM
5. Recibe requisicion, de conformidad con los _Encargado de las
procedimientos aplicables. Adquisiciones-
6. Gestionan requisicion y surte los insumos
: Departamentos
para su entrega a los laboratorios Académicos
correspondientes.
Departamentos
7. Recibe los insumos adquiridos y los |Académicos o
resguarda hasta su uso. Responsable del
Laboratorio y/o
Taller
8. Recibe registro de solicitud o uso de los
insumos por parte del estudiante. Entrega
y recibe los insumos. Verifica el estado
fisico de los insumos.
¢Mantiene las condiciones iniciales en que
fue proporcionado?
9. Si. Informa directamente que las
condiciones estan correctas.
Pasa a fin del procedimiento.
10.No. Aplica los Reglamentos vy Reglamentos y
Lineamientos vigentes de la UA. Lineamientos de la
Pasa a fin del procedimiento. UA
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD CULHUACAN

“EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE”

Clave del documento:

ESIME-CULH -PO-04 Fecha de emision: 2023-07-13

Version: 02 Pagina 15 de 15

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO DOCENTE

Acepta el resultado
de la revisiony fima
el documento
resolutivo

13

Doc. resolutivo
firmado

\ 4 14

Resguardadoc. res.

firmado y post. sube
calificaciones
revisadas en el

Y 15 SAES
SAES
Revisa su
calificacionenel

Doc. resolutivo

SAES firmado

SAES

=

Si No

¢ Coincide conel
doc. res.?

\ 16

Decide que esta
conforme con su _>@
calificacion

al DGE paracorrec.

de cal.

revisadas

Form. fis. de cambio

Evidencias de ev.

\ A s 19
) Comunica Llena form. fis. de ngﬁ fg\r/m;;oef\llsmo
el P cambio de cal, an. > estioﬁafirmésy
. docente su evidencia de eval. 9 :
inconformidad revisaday entrega Realiza correc. en el

SAES y archiva

Form. fis. de cambio
de cal.

Evidencias de ev.
revisadas

FIN
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INSCRIPCION

REGISTRADO
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CONTROL DE EMISION
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
- actualizacion
version
Reestructuracion del procedimiento de Inscripcidn de
Alumnos de Nuevo Ingreso a Nivel Superior
02 2023-07-13 _
por:
Inscripcion

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

i g
DIEG
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD

CULHUACAN
“Inscripcion”
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
ESIME-CULH.-PO-05 2023-07-13 02 Pagina 4 de 11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el ingreso de aspirantes aceptados a la Escuela Superior de Ingenieria
Mecanica y Eléctrica, Unidad Culhuacan de acuerdo con la lista emitida por la Direccion
de Administracion Escolar para su inscripcion, con base en el Reglamento General de
Estudios vigente del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

— g
DIE£
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ALCANCE

Aplica a las actividades de inscripcién que desarrolla el Departamento de Gestion Escolar
para los estudiantes que son asignados a esta Escuela Superior de Ingenieria Mecanica
y Eléctrica, Unidad Culhuacéan, a través de la Direccion de Administracion Escolar.

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA
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MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 52.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 83, 87 y 88.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Articulos 3, 6, 8-10,13 y 14.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

wsTITUTO POLITEENIES A il ternacional 1SO  21001:2018-Sistema de Gestion para Organizaciones

e NFORVACIOEIITNERN S (SGOE).

uario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl aspirante cumplird con la normatividad institucional y con los requisitos de la
convocatoria de admision, de no cumplirlos la Direccién de Administracion Escolar
(DAE) generara un oficio de cancelacion de solicitud de inscripcidon que enviara a la
Direccion de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (ESIME), Unidad
Culhuacan.

2. La DAE notificara el calendario de recepcion de documentos de los aspirantes
asignados.

3. LaDAE recibiray cotejara documentos, y generara el oficio de asignacién de nimero
de boleta o solicitud de inscripcion y entregara su credencial.

4. El Departamento de Gestion Escolar (DGE) ingresara a la plataforma de la DAE para
descargar el oficio de asignacion de cada estudiante de nuevo ingreso.

5. El DGE publicara la convocatoria de inscripcién con los requisitos y fechas de
entrega.

6. El aspirante debera presentar su documentacion oficial publicada en la convocatoria
de inscripcién en tiempo y forma.

7. El aspirante consultara su registro de inscripcion en el Sistema de Administracion
Escolar (SAES) y se presentara a sus clases en la modalidad asignada, turno y
grupo.

8. El DGE debera resguardar la documentacion del estudiante y proteger los datos
personales con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Ehsernvicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
estricto apego a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
VA= omo principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando
) de violencia.

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

. Elabora y publica lineamientos de inscripcién y/o
convocatoria en la pagina electronica de la
Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y
Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacan.

Departamento de
Gestion Escolar

— Lineamientos de
inscripcién y/o
convocatoria

— Pagina
electronica de la
ESIME, Unidad
Culhuacan

. Descarga de la plataforma de la Direccion de
Administracion Escolar (DAE) el listado los
aspirantes asignados. Elabora base de datos
electrénica.

— Plataforma de la
DAE

— Base de datos
electronica

. Reline documentacién y entrega fisica y/o
electrénica al Departamento de Gestién Escolar
(DGE).

Aspirante

Documentacion

Recibe y verifica documentacién de manera
fisica y/o electronica de los aspirantes.

¢,Cumple con los requisitos de inscripcion?

Departamento de
Gestion Escolar

INSTITUTO POLITECNICO NA

. No. Regresa documentacion al aspirante y le
solicita cumplir con los requisitos.

Rearesa a la actividad 3.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

6. Si. Realiza inscripcion de nuevo ingreso en el SAES
Sistema de Administracion Escolar (SAES),
asigna turno y grupo en el mismo.

7. Informa al aspirante asignado su inscripcion de Clave de usuario
forma fisica y/o electrénica, asi como su clave de y contrasefia
usuario y contrasenia, le asesora para que pueda
tener acceso al SAES.

8. Consulta el SAES para conocer su turnoy grupo. |Aspirante SAES

9. Genera expediente del aspirante inscrito. Departamento de | Expediente

Gestién Escolar
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACION/
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“INSCRIPCION"
Clave del documento:

ESIME-CULH -PO-05 Fecha de emision: 2023-07-13

Version: 02

Pagina 10 de 11

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR ASPIRANTE

‘ INICIO ’

y 1
Elabora y publica lin.
de inscripcion y/o
convocatoria en la
paginaelectr. de la
ESIME, Un. Culh.
Lin. de inscr. y/o
convocatori

Pag. electr. de la
ESIME, Un. Culh.

Desc. de la plat. de
laDAE el listado los
P asp. asignados.
Elabora base de
datos electrénica

Plataforma de la
DAE

\ 3

Reline <_@
documentaciony

entrega fisicay/o
electrénica al DGE

Base de datos

Documentacion
Recibe y verifica

documentaciénde
manerafisicay/o
electrénica de los
aspirantes

A

Documentacion

2, Cumple con |o
reg. de ins.?

A 5

Regresa
documentacién al
aspirante y le

solicita cumplir con
los requisitos

Documentacion

INSTITUTO [PRBATELNSE:
[ RDII )k b
SR Ak
| PLib o’y gl

Ao
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“INSCRIPCION”

Clave del documento:
ESIME-CULH.-PO-05

Fecha de emision: 2023-07-13

Version: 02

Pagina 11 de 11

DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ASPIRANTE

7

Inf. al aspirante asig.
su ins., asi como su

clave de us. y contr.,
le ases. paraacceso
al SAES
Clave de usuarioy
contrasefia

N 8

Consulta el SAES
paraconocer su
tumoy grupo

SAES

A

Genera expediente
del aspirante inscrito

Expediente

FIN
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REINSCRIPCION

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Reinscripcion”

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESIME-CULH.-PO-06 2023-07-13 02 Péagina 3 de 10

CONTROL DE CAMBIOS

NI Fecha de
de S Descripcion del cambio
- actualizacion
versién
Reestructuracion del procedimiento de Reinscripcion de
Alumnos de Nivel Superior
02 2023-07-13 por:
Reinscripcion

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

i g
DIEG
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Reinscripcion”

Clave del documento:
ESIME-CULH.-PO-06

Fecha de emision:
2023-07-13

Version:
02

Pagina 4 de 10

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

— g
DS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Escuela Superior de Ingenieria Mecénica
y Eléctrica, Unidad Culhuacéan para asegurar la trayectoria escolar y la continuidad del
plan de estudio, con base en el Reglamento General de Estudios vigente del Instituto
Politécnico Nacional.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Gestion Escolar de la Escuela Superior de Ingenieria

Mecanica y Eléctrica, Unidad Culhuacan y a los alumnos de segundo semestre en
adelante.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OORDINACI ERA

E INFOR

! k;mv B
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MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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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 de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

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

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 84 al 88.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes.
Articulos 52 y 57.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, dltimo ajuste en
Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo 05/2018 por el gue se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

— Norma Internacional ISO 21001:2018-Sistema de Gestion para Organizaciones
INSTITUTO POL \~;;3fjo;:f; VRS GOE)
’ Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

Y
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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POLITICAS DE OPERACION

1. El alumno se reinscribira de acuerdo con su situacion académica actual, al
Reglamento General de Estudios vigente y demas normativas aplicables del Instituto
Politécnico Nacional, en el periodo indicado en el calendario académico actual de la
modalidad que corresponda.

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

3. El alumno consultara las unidades de aprendizaje inscritas en el Sistema de
Administracion Escolar y deberd presentarse en tiempo y forma a retomar sus
actividades curriculares.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacion académica,
deberan ser recientes y vigentes.

5. Elservicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
estricto apego a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
y teniendo como principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando
cualquier tipo de violencia.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Reinscripcion”

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
ESIME-CULH.-PO-06 2023-07-13 02 Pagina 8 de 10
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Elabora y publica en la pagina electronica de la

Escuela Superior de Ingenieria Mecéanica y
Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacan
lineamiento de reinscripcidn considerando la
situacion académica actual de los estudiantes, en
el periodo indicado en calendario académico
vigente de la modalidad que corresponda.

Departamento de
Gestion Escolar

— Lineamiento de
reinscripcion

— Péagina de la
ESIME, Unidad
Culhuacan

. Atiende el lineamiento de reinscripcién y relune

los documentos de reinscripcion.

Estudiante

Documentos de
reinscripcion

. Realiza

reinscripcion conforme con la cita
asignada en el Sistema de Administracién
Escolar (SAES) o conforme con la situacion
académica del estudiante, de acuerdo con el
lineamiento de reinscripcion que le aplique.

SAES

. Recibe los documentos de reinscripcion de

manera fisica y/o electrénica y revisa que
cumplan con los requisitos del lineamiento.

¢, Cumplen requisitos?

Departamento de
Gestion Escolar

Fisica y/o
electrénica

. No. Regresa documentos de reinscripcion al

estudiante y le solicita que cumpla con los
requisitos del lineamiento.

Regresa a la actividad 2.

INSTITUTO POLITECNICO NACIOF
RDINACI

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Reinscripcion”

conforme con
estudiante.

la situacibn académica del

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L.
ESIME-CULH.-PO-06 2023-07-13 02 Pagina 9 de 10
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
6. Si. Valida y termina la inscripcion en el SAES SAES

7. Consulta y obtiene el comprobante de |Estudiante
reinscripcion del SAES.

Comprobante de
reinscripcion del
SAES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO “wm‘écg: CO NACION/
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“REINSCRIPCION”

Clave del documento:
ESIME-CULH.-PO-06

Fecha de emision: 2023-07-13

Version: 02

Pagina 10 de 10

DEPARTAMENTO DE

[

INSTHF RO AT &f

GESTION ESCOLAR ESTUDIANTE
v 1 )
Elabora y publica Aendeel

lineamiento de

lineamiento de
reinscripcion cons.
lasit. acad. actual
de los estudiantes
Lineamiento de
reinscripcid

P. de la ESIME, Un.

h 4

reinscripcion y retine
los documentos de
reinscripcion
Documentos de
reinscr.

A 4 3
Realiza reinscripcion
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Tramitar los documentos solicitados por el estudiante, egresado o interesado en lo
relativo a la trayectoria escolar del estudiante, a través del Sistema de Administracién
Escolar de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, Unidad Culhuacan.
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Aplica al Departamento de Gestiobn Escolar y a todos los estudiantes, egresados o

interesados que soliciten algin documento de su trayectoria escolar, a través del Sistema
de Administracién Escolar.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Tramite de Documentos de Gestion Escolar”

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ESIME-CULH.-PO-07 2023-07-13 02 Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014.

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

— Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Articulos 48 y 52.
20 de septiembre de 2000.

wstiTuto peusbOIIACIRternacional ISO 21001:2018-Sistema de Gestion para Organizaciones
e nroavacoizducativas (SGOE).
&Rk isposicion Documental del IPN vigente.
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1.

POLITICAS DE OPERACION

Los expedientes integrados con la informacibn como evidencia (documentos en
formato impreso y/o en electrénico) deberan disponerse, de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) aplicable.

La Escuela Superior de Ingenieria Mecénica y Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacan
determinara los requisitos correspondientes y la pertinencia del tramite para la
elaboracion de documentos probatorios de escolaridad con caracteristicas
particulares.

El Departamento de Gestion Escolar (DGE) sera responsable de proporcionar la
informacion correspondiente al tramite a realizar por el estudiante, egresado o
interesado de los diversos tramites para la obtencion de los documentos
establecidos.

Los tramites podran ser de forma digital teniendo como herramienta al Sistema de
Administracion Escolar (SAES), para que el aspirante y/o estudiante pueda tener
acceso con la clave y usuario proporcionados por el DGE al realizar su inscripcion.

Los plazos establecidos para la gestion del tramite dependeran del mismo, pueden
ser:

— Constancias (de estudios, de inscripcion, de servicio social, de practicas
profesionales, etc.)

— Boleta global

— Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente de 20 dias
habiles, depende de las condiciones académico- administrativas del solicitante,
asl,crmo del momento en que el supervisor escolar valide la boleta.

1Bk artificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores de 30
' oiles, depende de las condiciones académico-administrativas del
e, asi como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta).

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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6. Los tiempos de espera para atender las solicitudes de trdmites de la ESIME, Unidad
Culhuacan podran variar al presentarse situaciones atipicas en el SAES.

7. Para efectos de este procedimiento, los estudiantes o exestudiantes que soliciten un
trdmite, seran considerados como Interesado.

8. Elservicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
estricto apego a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
y teniendo como principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando
cualquier tipo de violencia.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Informa por diversos medios (pagina de la |Departamento de |Diversos medios
ESIME, Unidad Culhuacan, avisos, ventanilla, |Gestion Escolar
etc.) los requisitos para llevar a cabo el/los
trAmites a realizar y los tiempos de respuesta.

2. Recibe solicitud de tramite de manera fisica y/o — Solicitud de
electronica del interesado. Registra en bitacora. tramite
— Bitacora

3. Revisa el tramite que solicita el interesado
(politica de operacion 5).

4. Revisa y valida el tipo de tramite de acuerdo con
la trayectoria escolar del interesado.

¢, Procede?

5. No. Informa directamente al interesado Ila
improcedencia del tramite.

Pasa a fin del procedimiento.

6. Si. Procede a efectuar el tramite de forma fisica o Expediente fisico
wstiruto PRl@EERIc0 NAGBAE expediente en fisico vyl/o y/o electronico
erevelecieonico. del interesado 'y archiva solicitud
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. Emite el documento de forma fisica y gestiona las — Documento
firmas segun corresponda, si es de forma digital emitido
ingresa al Sistema de Administracion Escolar — SAES

(SAES) para la liberacion del mismo.

8. Entrega el documento en forma fisica o digital. Acuse
Recaba acuse y archiva en expediente fisico o
digital del interesado.

9. Registra en bitacora. Bitacora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACION/
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el tramite de estancias y/o practicas profesionales que soliciten los estudiantes
inscritos 0 egresados de la Unidad Académica, con la finalidad de sumar a su
preparacion tedrica, conocimientos que se adquieran en sus estancias y/o practica
profesional, sumando experiencia laboral.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Unidad Politécnica de Integracion Social, a las Areas
de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, Unidad Culhuacan, a las
instancias externas y a los estudiantes o egresados que soliciten la gestién.

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

— e oo
DIE£

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Practicas Profesionales”

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
ESIME-CULH.-PO-08 2023-07-13 02

Péagina 6 de 16

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

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

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

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.

Capitulo 2. De las Opciones de Titulacién Articulo 15, Capitulo 5 de los Términos
Articulo 29.

Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica niUmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

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

INSTITUTO POLITERFTPIFAIINAL septiembre de 2014.

EIN

o

)18 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Fragls seneral de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
re de 2018.
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— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
20 de septiembre de 2000.

— Norma Internacional ISO 21001:2018-Sistema de Gestidbn para Organizaciones
Educativas (SGOE).

— Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

— Catélogo de Disposicién Documental del IPN vigente.

INSTITUTO "»Du‘én:;:x: ) NACIONA
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POLITICAS DE OPERACION

1. Eltramite de estancias y/o practicas profesionales sera requisito en la integracioén de
competencias para la titulacion, inicamente en el caso de los estudiantes inscritos o
egresados de programas académicos con planes y programas de estudio que lo
consideren requisito para tal fin correspondiente de la Unidad Académica (UA).

2. En caso de realizar las estancias y/o practicas profesionales a distancia los
documentos solicitados se enviaran de manera electronica al correo institucional de
la UA.

3. Los estudiantes y/o egresados deberan tener acreditado como minimo el 50% de
créditos del plan y programa de estudio, y que sea regular para poder solicitar el
trAmite de estancias y/o practicas profesionales en la Unidad Politécnica de
Integracién Social (UPIS).

4. El area responsable de gestionar las estancias y/o practicas profesionales debera
emitir y entregar una vez cumplido con los requisitos del trdmite, al estudiante o
egresado una carta de presentacion, para que la presente a la empresa u organismo
donde realizara dicha actividad. Este documento debera ser entregado al estudiante
0 egresado dentro de los cinco siguientes dias habiles posteriores a la aceptacion
del tramite.

5. Elestudiante o egresado interesado debera solicitar a la empresa u organismo donde
realizara sus practicas profesionales, una carta de aceptacion para formalizar el inicio
de sus actividades. Dicha carta debera ser entregada dentro de los 15 dias habiles
posteriores al inicio de sus actividades (en caso de retraso, el estudiante debera
notificar al area correspondiente los motivos del atraso).

ssludiante o egresado recibira la carta de aceptacion (en hoja membretada y
seliaday-emitida por la empresa u organismo, para que inicie sus estancias y/o
practicas profesionales.

POLITECNIC

INSTITUTO
EIN

Y
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7.

10.

11.

La UA a través de la UPIS podra gestionar acuerdos o convenios de vinculacion con
organizaciones publicas o privadas, como una opcion que facilite a los estudiantes o
egresados el desarrollo de sus préacticas profesionales.

El estudiante o egresado deberd entregar la documentacién de término: hoja de
asistencia, carta de termino e informe (final) de estancias y/o practicas profesionales,
a mas tardar 30 dias habiles posteriores a la fecha de terminacion de sus actividades
(en caso de retraso, el estudiante debera notificar al area correspondiente los
motivos de dicho retraso). En caso de aplicar a la UA.

El area responsable de gestionar las estancias y/o practicas profesionales debera
emitir y entregar una vez cumplido con los requisitos de término, al estudiante o
egresado una constancia de término. Este documento debera ser entregado al
estudiante o egresado dentro de los cinco siguientes dias habiles, posteriores a la
recepcion de la documentacién de término.

El area responsable de estancias y/o practicas profesionales debera resguardar la
informacion documentada (carta presentacion, carta aceptacion, carta de término,
etc.) como evidencia, el tiempo aplicable en cada etapa del tramite segun indique el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

El area responsable de estancias y/o practicas profesionales, tendra la autoridad de
cancelar o suspender dicho tramite, solicitado por el estudiante o egresado por los
siguientes motivos:

a) Entregar informacion documentada (requisito y/o evidencia) fuera de los tiempos
establecidos para el trdmite, en cualquiera de sus etapas.

b) Presentar informacion documentada (requisito y/o evidencia) no fidedigna o de
dudosa procedencia que no sea posible cotejar con la original.

c¢) Por solicitud propia del estudiante o egresado y/o algin documento soporte.

wstituTo pouTEcH@) H2aneausas ajenas al estudiante, egresado o area correspondiente.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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12. La documentacién que el estudiante deberd presentar para realizar su trdmite de
estancias o practicas profesionales debera ser la siguiente:

a) Registro
b) Constancia de estudio vigente
c) Registro en SISAE-SIBOLTRA del estudiante o egresado y de la empresa

d) Constancia de vigencia de derechos del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) o Privado

e) ldentificacion oficial con fotografia

13. El servicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
estricto apego a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
y teniendo como principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando
cualquier tipo de violencia.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Proporciona  directamente informacion vy

requisitos al estudiante o egresado que solicite
realizar  sus estancias  y/o practicas
profesionales.

Unidad Politécnica
de Integracion
Social (UPIS)

. Recibe del estudiante correo electrénico con la

documentacioén de inicio y revisa.

¢ Es correcta?

. No. Informa observaciones a través de correo

electrénico, para que realice correcciones.

Regresa a la actividad 2.

Correo electrénico

. Si. Elabora carta de presentacién (oficio) dirigida

a la empresa u organismo donde el estudiante o
egresado desea realizar sus estancias Yy/o
practicas profesionales.

Carta de
presentacion
(oficio)

. Solicita a la empresa u organismo la carta de

aceptacion, dirigida a la Unidad Politécnica de
Integracién Social (UPIS), con la informacion de
las estancias y/o practicas profesionales.

Estudiante o
Egresado

Carta de
aceptacion

. Recibe carta de aceptacion emitida por la

empresa u organismo, para que el estudiante o
egresado inicie sus estancias y/o practicas

TUTO PEUIPECRDG N ACIBRAL

\?JS'I':

WLz alalla

~on'1o requerido?

UPIS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
7. No. Informa al estudiante o egresado y solicita Correo electronico

correcciones a través de correo electronico.

Regresa a la actividad 5.

8. Si. Acepta carta de aceptacion e integra en

expediente.

9. Realiza estancias y/o practicas profesionales. |Estudiante o Documentacion
Obtiene documentacion de término y entrega a |Egresado de término
la UPIS.

10. Recibe y revisa la documentacion de término, |UPIS
como lo indica en los lineamientos que se
encuentran en la pagina electrénica de la UA.

¢Es correcta?

11. No. Informa a través de correo electronico al Correo electronico
estudiante o egresado y solicita correcciones.

Regresa a la actividad 9.

"INAELS) lRecibe, integra al expediente del estudiante

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Practicas Profesionales”

electrénico.

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 13 de 16
ESIME-CULH.-PO-08 2023-07-13 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Elabora  constancia, con los datos — Constancia
proporcionados en la documentacion de término — Correo
y la envia al estudiante o egresado por correo electrénico

14.

Recibe constancia y la revisa.

¢ Esta correcta?

Estudiante o
Egresado

15.

No. Informa a la UPIS y solicita correcciones a
través de correo electrénico.

Regresa a la actividad 13.

Correo electrénico

16.

Si. Notifica por correo electronico que la
constancia esta correcta.

Correo electrénico

17.

Recibe notificacion por correo electronico.
Integra constancia al expediente del estudiante
o egresado.

UPIS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNIL ) NACIOH
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UPIS

ESTUDIANTE O EGRESADO

‘ INICIO ’

y 1
Prop. dir. inf. y req.
al estudiante o
— egresado que sol.
realizarsus est. y/o
pract. profesionales

Informacién

y

electrénico con la
documentaciénde
inicioy revisa

Correo electronico

Documentacion

¢Es correcta?

través de comeo
electr., paraque
realice correcciones

Correo electrénico

Recibe del
estudiante comreo

Informa
observaciones a

N 4
Elabora carta de

presentacion (oficio)
dirigida a la
empresau
organismo

Carta de pres.

(oficio)

¥ 5

Solicita a la empr. u
organismo la carta

de aceptacion, con
lainf. de las est. y/o
pract. profesionales

Carta de aceptacion
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UPIS

ESTUDIANTE O EGRESADO

Recibe carta de
aceptacion, para
que el est. 0 egr.
inicie sus est. y/o
ract. profesionales

Carta de aceptacion

¢Cumple con lo
equerido?

N 7
Informa al _@

estudiante o
egresado y solicita
correcciones

Correo electronico

V¥ 8

Acepta carta de
aceptacion e integra
en expediente

Carta de aceptacion

10

h 4 9

profesionales.

Recibe y revisa la
documentacionde
témino

Documentacion de

¢Es correcta?

egfesaday sorcua
correeciones

Obtiene doc. de

témino y entrega
Documentacién de
témino

Realiza estancias y/ <_@
o préacticas
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UPIS

ESTUDIANTE O EGRESADO

Recibe, integra al
expediente del
estudiante o
egresado

12

Documentacion de
témino

13

Elabora constancia,

14

con los datos
P> proporcionados en
ladocumentacion de

témino y la envia

Constancia

Correo electrénico

. . .
Recibe constancia y
larevisa

Constancia

Si

¢ Esta cormrecta?

\ 4 16

Notifica por correo
electrénico que la

A 17
Rec. not. por correo
electr. Integra
constanciaal
expediente del est. o
egresado

Constancia

constancia esta
correcta

Correo electrdnico

15

Informaa laUPISy |«
solicita correcciones
a través de correo

electrénico

Correo electronico
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de ., .
de o Descripcion del cambio
., actualizaciéon
version
Reestructuracién del procedimiento de Tramite de
Liberacién de Servicio Social
02 2023-07-13 )
por:
Servicio Social

INSTITUTO "»Du‘én:;:x: ) NACIONA

Y
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Nacional.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la emision de la constancia de servicio social de los alumnos que cumplan los
requisitos para la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, Unidad
Culhuacan con base en el Reglamento de Servicio Social vigente del Instituto Politécnico

Y
}
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Extension y Apoyos Educativos y a los alumnos de la Escuela
Superior de Ingenieria Mecénica y Eléctrica, Unidad Culhuacén que cubren los requisitos
conforme con el Reglamento de Servicio Social vigente del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO "»Du‘én:;:x: ) NACIONA

Y
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iNsTITUTO POLITRENGI 8RS IN&C

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

OS2t de septiembre de 2000.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulos 100 al 102.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012, ultima reforma
01 de abril de 2013.

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

Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los articulos octavo y noveno transitorio del
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
21 de diciembre de 2018.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Estudios Escolarizados para los
Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.

Nanm acional ISO 21001:2018-Sistema de Gestion para Organizaciones
GOE).

Y
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl personal responsable del proceso de tramite de emision de la Constancia de
Servicio Social debera apegarse en todo momento a la reglamentacion vigente en
materia de servicio social y observando un comportamiento ético, transparente y con
estricta observancia a la equidad de género.

2. Sera denominado Prestador, para efectos de este procedimiento, al estudiante y/o
egresado solicitante que cumpla con los requisitos.

3. El cumplimiento del servicio social no implica de ninguna manera el establecimiento
de relaciones laborales entre el Instituto Politécnico Nacional (IPN) y el Prestador.

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

5. EIl Prestador que se haga acreedor a la anulacion parcial o total del servicio social
estara inhabilitado para reincorporarse a un nuevo programa de servicio social por
un periodo de seis meses.

6. El Departamento de Extension y Apoyos Educativos (DEYAE) proporcionara el/los
formatos para la realizacién del servicio social:

— Reporte Mensual de Actividades

— Reporte Global de Actividades

— Lista de Asistencia

— Formato de Evaluacion de Desempefio

coEtE R ara la realizaciéon del servicio social a distancia, los formatos proporcionados por el

\NST:_”JT DL (
E 1N £l calt e :
} IMYVENI IV E Sy~ 1:
emanal

T
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— Reporte Mensual de Actividades
— Reporte Global de Actividades
— Formato de Evaluacion de Desempefio

8. Los documentos de pre-registro seran:

a) Constancia de créditos vigente, o Certificado de Estudios o Carta Pasante (si el
alumno es egresado) o Constancia para Tramite de Servicio Social

b) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del Prestador

c) Vigencia de derechos del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), este
documento no es requerido si el alumno es egresado

d) Solicitud de tramite

9. La Cartade Término de servicio social emitida por el Prestatario debera estar dirigida
al DEyAE.

10. El Prestador debera realizar su registro en el Sistema Institucional de Servicio Social
(SISS) en la modalidad presencial o a distancia en la que llevara a cabo su servicio
social.

11. El SISS mantendra el pre-registro valido maximo cinco dias para la carga de la
documentacion, por lo que se le recomienda al alumno y/o egresado tener toda la
documentacion requerida.

12. La difusién de la campafia de servicio social podra llevarse a cabo por diversos
medios (tripticos, carteles, publicaciones en la pagina electronica de la UA, etc.).

13. El servicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
weriuro rourelid IGKp@DEg0 a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
RDINAC! y-teniendo como principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando

EIN : : : :
, cualguiertipo de violencia.

Y
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza la campafa de difusion de servicio social | Departamento de |- Medios de
para alumnos y/o egresados de la Unidad |Extensiony difusion de la
Académica (UA) a través de los medios de |Apoyos UA
difusion de la UA (tripticos, carteles, |Educativos — Correo
publicaciones en la péagina electrénica, etc.), |(DEYAE) electronico
proporciona informacion de los requisitos al institucional
alumno y/o egresado mediante correo electronico
o directamente en ventanilla.
2. Realiza su pre-registro en el Sistema Institucional |Prestador — SISS
de Servicio Social (SISS), una vez que cuenta — Documentos
con el aval del Prestatario que puede ser interno requeridos
o externo. Envia los documentos requeridos al — Correo
Departamento de Extension y Apoyos Educativos electrénico
(DEYAE) por correo electrénico institucional. institucional
3. Recibe del alumno y/egresado los documentos |DEYAE
requeridos del pre-registro y corrobora que
cumpla con lo indicado en el Reglamento de
Servicio Social vigente.
¢, Cumple con los requisitos?
INSTITUTO POL ITECNICO NACIO
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4. No. Informa por correo electrénico institucional — Correo
al estudiante y/o egresado el incumplimiento, electrénico
solicita la correccion pertinente y modifica el institucional
estatus su estatus en el SISS a “CON — SISS
ERRORES”.

Regresa a la actividad 2.

5. Si. Valida en el SISS y notifica al Prestador via - SISS
correo electrénico institucional. — Correo
electrénico
institucional
6. Informa al Prestatario que debe realizar la |Prestador SISS

aceptacion y asignacion de Responsable Directo,
validando en el SISS la informacion del
Prestador.

7. Acepta en el SISS al Prestador de servicio social | Prestatario SISS
y asigna al Responsable Directo.

INSTITUTO POLITECNICO NACION/

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



\?JS'I':

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Servicio Social”

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 22
ESIME-CULH.-PO-09 2023-07-13 02 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

8. Descarga la Carta Compromiso generada por el |Prestador — Carta
SISS, adjunta los documentos requeridos y los Compromiso
envia al DEyAE por correo electronico — Documentos
institucional, para su tramite de registro. requeridos

— Correo
electrénico
institucional

9. Recibe y revisa los documentos requeridos de |DEYAE
pre-registro.
¢,Cumple con los requisitos?

10. No. Informa por correo electronico institucional Correo electrénico
al Prestador las observaciones a corregir. institucional
Regresa a la actividad 8.

11. Si. Elabora relacion de Prestadores (Relacion de — Relacion de
Registro) con oficio, para que la Direccion de Prestadores
Egresados y Servicio Social (DEyYSS) realice (Relacion de
revision, registro y la activacion de las cuentas Registro)
en el SISS, envia ambos en formato digital. — Expediente
Genera expediente digital con la Carta digital

e rEBEpromisoy documentacion en el repositorio
‘He reg s 0 la DEYSS.
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibe Relacion de Prestadores (Relacién de |Direccién de - SISS
Registro), revisa, registra y activa las cuentas de |Egresadosy — Correo
los Prestadores en el SISS. Otorga Visto Bueno | Servicio Social electrénico
y notifica por correo electrénico institucional al |(DEYSS) institucional
DEYAE.

13.Recibe correo electronico institucional con el |DEYAE

Visto Bueno.

14.Realiza las actividades correspondientes en el |Prestador — Reporte
lugar asignado, elabora y entrega al Mensual de
Responsable Directo el Reporte Mensual de Actividades
Actividades y registro en lista de asistencia, ésta — Lista de
Gltima solo es para programas presenciales de asistencia

servicio social.

15. Revisa el Reporte Mensual de Actividades. Responsable
Directo

¢ Es correcto?

16. No. Informa al Prestador las observaciones a
corregir.

SRS cividad 14,

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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17. Si. Da Visto Bueno al Reporte Mensual de Reporte Mensual
Actividades. de Actividades
con Visto Bueno
18. Sube al SISS el Reporte Mensual de Actividades |Prestador SISS

con Visto Bueno y lista de asistencia, ésta Ultima
solo es para programas presenciales de servicio
social.

19.

Elabora el Reporte Global de Actividades y lo
entrega al Responsable Directo para revision.

Reporte Global de
Actividades

20.

Revisa el Reporte Global de Actividades.

¢Es correcto?

Responsable
Directo

21.

No. Informa directamente al Prestador las

observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 19.

22.

Si. Firma y sella el Reporte Global de
Actividades y devuelve al Prestador.

Reporte Global de
Actividades
firmado y sellado

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

23. Carga Reporte Global de Actividades firmado y |Prestador - SISS
sellado en el SISS; entrega Formato de — Formato de
Evaluacion del Desempefio (recibido por el Evaluacion del
DEYAE) al Responsable Directo para evaluaciéon Desempefio
de su desempefio.

24. Recibe el Formato de Evaluacion del |Responsable Formato de
Desempefio, evallua, firma y devuelve al |Directo Evaluacion del
Prestador. Desempefio

firmado

25. Recibe Formato de Evaluacion del Desempefio |Prestador SISS

firmado, lo escaneay sube al SISS.

26.

Solicita directamente Carta de Término al
Responsable Directo.

TUTO POLITECNICO N

e etan INCTITHCIONAL

27. Solicita Carta de Término al aval del programa. |Responsable Carta de Término
Recibe y entrega al Prestador la Carta de |Directo firmada y sellada
Término firmada y sellada.

28. Recibe Carta de Término firmada y sellada, la |Prestador — SISS
sube al SISS, también la envia por correo — Correo

electronico

electrénico al DEyAE.

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

29. Valida en el SISS el Formato de Evaluacion del | DEyAE SISS
Desempefio firmado y la Carta de Término
firmada y sellada e integra en el expediente del
Prestador.

30. Elabora Relacion de Emision y oficio (en el que — Relacion de
solicita la emision de la Constancia), envia Emision y oficio
ambos por correo electrénico en formato digital (formato digital)
a la DEySS. Sube al repositorio de emision de la — Correo
DEySS en un solo archivo (PDF), la Carta electronico
Compromiso y la Carta de Término firmada y institucional
sellada. — Repositorio de

emision de la
DEySS
31. Recibe Relacién de Emision y oficio en formato | DEySS Repositorio de

emision de la

ruTo
{NACI

sl e e et sokal

emisién (Carta Compromiso junto con la Carta DEySS
de Término firmada y sellada).
¢ Es correcto?
32. No. Informa en fisico y/o electronico Fisico y/o
observaciones. electronico
lividad 30.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
33. Si. Emite la Constancia de Servicio Social del — Constancia de
Prestador y envia por correo electronico Servicio Social
institucional el enlace digital al DEyAE. digital
— Correo
electrénico
institucional
34. Recibe y envia correo electrénico institucional | DEyAE Correo electrénico
con enlace digital al Prestador (personalizado). institucional
35. Recibe enlace digital, accede al mismo, revisa su | Prestador

Constancia de Servicio Social digital.

¢ Esta correcta?

36.

Si. Descarga su Constancia de Servicio Social
digital.

Pasa a fin del procedimiento.

37.

TuTo

No. Notifica al DEyYAE por correo electronico
institucional.

POLITECNICO NA

Correo electroénico
institucional

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA
MECANICA Y ELECTRICA (ESIME), UNIDAD
CULHUACAN

“Servicio Social”

por correo electrénico institucional.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
38. Recibe notificacion del Prestador y tramita la | DEyAE — Llenado de
correccion, a través del llenado de formato formato
correspondiente, lo envia a la DEySS por correo — Correo
electrénico institucional. electrénico
institucional
39. Recibe formato para correccion de Constancia |DEyYSS Correo electrénico
de Servicio Social. Corrige y envia al DEYAE el institucional
enlace digital para descarga por correo
electrénico institucional.
40. Recibe el enlace digital y lo envia al Prestador | DEyAE Correo electrénico

institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACION
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DEyAE PRESTADOR PRESTATARIO
‘ INICIO ’
2

y 1

Realiza lacampaia

Real. su pre-reg. en
n| €l SISS, unavez

de difusién prop.,
inf. de los requisitos
med. correo electr. o

dir. en ventanilla
Medios de difusion
de la UA

Correo electr. inst.

3

Rec. ladoc. del pre-

que cuenta con el
aval del Prest. Envia

Correo electr. inst.

A

registro y comrobora
que cumpla con lo
indicado en el Regl.
de Servicio Social

Documentos
requeridos

No Si

¢Cumple con los
equisitos?

N 5
Valida en el SISSy

notifica al Prestador
via correo

electroénico
institucional

SISS

Correo electr. inst.

4

Informa al est. y/o
egr. el inc. y solicita
la correccion pert.

Mod. el est. en SISS
a “CON ERRORES”

Correo electr. inst.

A 4

\ 6

Inf. al Prestatario dir.

que debe realizar su
val. en el SISS para
sol. su acept. y asig.
del Respon. Directo

8

DescargalaCarta | 4

A 4 7
Validaen el SISS al
Prestador de
serviciosocial y
asigna al
Responsable Dir.

SIss

Compromiso gen.
por el SISS, adjunta
los doc. req. y los
envia al DEYAE

Carta Compromiso

Documentos
requeridos,

Correo electr. inst.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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RESPONSABLE
DEyYAE DEySS PRESTADOR
y DIRECTO
9
Recibe y revisa los
documentos
requeridos de pre-
registro
Documentos
requeridos
No Si
¢Cumple con los
¥ 10
Informa por coreo
electr. institucional —}@
al Prestador las
observaciones a 15
corregir
i Revisa el Reporte
Correo electr. inst.
~ Mer_];ual de
Actividades
12 Reporte Mensual de

\ 4 11

Elab. rel. con of,,

Rec. Rel,, rev., reg.
y activa las cuentas

paraque laDEySS

real. rev., reg. y la
act., envia. Genera
expediente digital

Rel. de Prest. (Rel.

Expediente digital

\ 4

de los Prestadores
en el SISS. Otorga
Vo. Bo. y natifica

Rel. de Prest. (Rel.
de Reg.)

Correo electr. inst.

A 13

Recibe comreo

14
Real. las act., elab.

y entrega al Respon.

w| Dir. el Rep. Mens.

electrénico
institucional con el
Visto Bueno

Correo electr. inst.

de Act. y registroen
lista de asistencia

Reporte Mensual de

Actividade,

Lista de asistencia

Actividade

¢ Es correcto?

Informa al Prestador C j

las observaciones a
corregir

Reporte Mensual de
Actividades,

17

A

DaVisto Bueno al

A\ 4 18
Sube al SISSel
Reporte Mensual de
Actividades con
Visto Buenoy lista
deasistencia

Rep. Mensual de Act
con Vo. Bo,

Reporte Mensual de
Actividades

Rep. Mensual de Act
con Vo. Bo

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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PRESTADOR

RESPONSABLE DIRECTO

19

Elabora el Reporte

20

Global de
@—} Actividades y lo
entrega al Respon.
Directo para revision

Reporte Global de
Actividades

23

Carga Rep. Global
de Act. firmadoy |«

Revisa el Reporte
Global de
Actividades

Reporte Global de
Actividades

No Si

¢Es correcto?

A 21

Informa
directamente al —b@
Prestador las

observaciones a
corregir

22

Fima y sella el
Reporte Global de |«
Actividades y

sellado en el SISS;
entrega Formato de
Evaluaciondel Des.
Rep. Global de Act.
firmado y sell

devuelve al
Prestador
Rep. Global de Act.
firmado y sella

24

Recibe el Formato

25
Recibe Formato de

P de Evaluaciondel
Desempefio, evalla,
firma y devuelve al

Prestador
For. de Evaluacion
del Des. fir

Evaluacion del <
— Desempefio
firmado, lo escanea
y sube al SISS
For. de Evaluacion
del Des. fir,

27

Solicita Carta de
P Término al aval del

progr. Recibe y entr.
al Prestador la Carta
de Tér. fir. y selada

Carta de Término fir.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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PRESTADOR DEyAE DEySS
28
Rec. Carta de Tér.
fir. y sellada, la sube
al SISS, también la

envia por correo

electr. al DEYAE \ 4 29

Carta de Término fir. Valdaen el SISS el

y sellada Formato de Ev. del
Des. fir. y la Carta
de Término fir. y
sellada e integra

- For. de Evaluacion
Correo electronico del Des. fir
Carta de Término fir.
y sellada
31
30 Rec. Rel. de Em.y
Elab. Rel. de Em.y

@—} repositorio la Carta

oficio. Sube al

of. en for. digital,

Compr. yla Cartade
Término fir. y sell.

Rel. de Em. y oficio
Correo electr. inst.

Rep. de emision de

revisa expediente

del repositorio de
emision

Rel. de Em. y ofic

(for. dig.)

Rep. de emisién de

¢Es correcto?

32

Informa en fisico y/
o electrénico
observaciones

Fisico y/o electrénicol

¥ 33

y 34

Emite la Constancia
de Servicio Social
del Prestadory
envia el enlace
digital al DEyAE

Recibe y envia
correo electrénico
inst. con enlace
digital al Prestador
(personalizado)

Correo electr. inst.

Constanciade
Servicio Social dig.

Correo electr. inst.

FMP-1
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PRESTADOR

DEyAE

DEySS

35

Recibe enlace
digital, accede al
mismo, revisa su
Const. de Servicio
Social digital
Correo electr. inst.
(enl. dig.)
Constanciade
Servicio Social dig.

No

¢ Esta cormecta?

Descarga su
Constancia de
Setvicio Social

digital

RO

Constanciade
Servicio Social dig.

A\ 4 37

38

h 4

Notifica al DEyAE
por correo
electrénico
institucional

Correo electr. inst.

Recibe not. y tramita

39

Rec. for. Corrigey
P envia al DEYAE el

lacorrec., a través
del llen. de formato,
loenviaa laDEySS

— Prestador por correo

Llenado de formato

Correo electr. inst.

enlace digital para
descarga por correo
electr. institucional

Correo electr. inst.

y 40
Recibe el enlace
digital y lo envia al

electronico
institucional

Correo electr. inst.

FIN
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INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
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E INFORMA
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero
Fecha de L .
de o Descripcion del cambio
P actualizacién
version
Elaboracién por primera vez del procedimiento Gestion de la
02 2023-07-13 Titulacion Profesional

INSTITUTO "»Du‘én:;:x: ) NACIONA

Y

- -
<
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el Acta de Examen Profesional a los egresados de la Escuela Superior de
Ingenieria Mecénica y Eléctrica, Unidad Culhuacan, para la titulacion profesional con base
en el Reglamento de Titulacién vigente del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO "»Du‘én:;:x: ) NACIONA

Y
}
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ALCANCE

Aplica a los pasantes y/o estudiantes que cumplan con los requisitos de la opcion elegida
para titulacién con base en el Reglamento de Titulacién vigente del Instituto Politécnico
Nacional y a la Subdireccion Académica-Oficina de Titulacion-.

INSTITUTO “ntifécgw‘u ) NACIONA
O0ORDINACI £

E INFORMA

— g
DIE£
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 4, fraccion VII.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas).

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

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Articulo 76, fraccion XIV.
Gaceta Politécnica niUmero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Articulos 44, 45, 81, parrafo segundo, 103 al 105.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 24 de septiembre de 2014.

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

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico.
Articulos 1, 2, 3,5, 6, 7, 8,9, 11 al 46.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril de 1992.

Norma Internacional 1SO 21001:2018-Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas (SGOE).

wstituto peLnéatalogorde Disposicion Documental (CADIDO) del IPN vigente.

EIN

o
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1.

POLITICAS DE OPERACION

No ser& procedente el trAmite de ninguna opcidn de titulacién si el pasante no realizd
el registro en tiempo y forma de la opcién elegida, ante el responsable de esta
actividad en la Escuela Superior de Ingenieria Mecénica y Eléctrica (ESIME), Unidad
Culhuacan.

El egresado debera entregar la documentacion para el tramite de titulacion en tiempo
y forma como lo establece el Reglamento de Titulacion vigente del Instituto
Politécnico Nacional.

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

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

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

El servicio brindado a través de este procedimiento debera ser en todo momento con
estricto apego a la normatividad, respetando los derechos humanos de las personas
y teniendo como principio fundamental la equidad e igualdad de género evitando
cualquier tipo de violencia.

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

1. Difunde por los canales oficiales de la Escuela
Superior de Ingenieria Mecéanica y Eléctrica

Subdireccion
Académica (SA)-

Canales oficiales
de la ESIME,

Titulacion Profesional Instituto

Politécnico Nacional.

vigente del

¢ Estan correctos?

INSTITUTO “'\“.L\‘EC{J CO NACIOb
RDINACI

(ESIME), Unidad Culhuacan las opciones de |Oficina de Unidad Culhuacan
titulacion que ofrece ésta. Titulacion-
2. Elige una opcién de titulacion, recaba la |Aspirante — Péagina
documentacion indicada en la opcion elegida, electrénica de la
descarga de la pagina electronica de la ESIME, ESIME, Unidad
Unidad Culhuacéan, obtiene el formato de solicitud Culhuacan
de titulacion y realiza llenado. — Formato de
solicitud de
titulacion
llenado
— Documentacion
3. Entrega a la Subdireccidbn Académica (SA)-

Oficina de Titulacién- el formato de solicitud de

titulacion llenado y la documentacién de la opcién

a titularse.

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la |SA-Oficina de
documentacion con base en el Reglamento de | Titulaciéon-

MEORMACIDR NS LT UL
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
5. No. Informa al aspirante las inconsistencias y
entrega documentacion recibida.
Regresa a la actividad 3.
6. Si. Elabora los documentos necesarios, Documentos
dependiendo de la opcion de titulacion
seleccionada.
7. Programa fecha para examen profesional y/o de Fecha
acto protocolario y entrega del Acta de Examen
Profesional, de acuerdo con la opcion de
titulacion.
8. Elabora Acta de Examen Profesional, previa Acta de Examen
revision del Aspirante. Profesional
9. Revisa Acta de Examen Profesional. Aspirante

¢, ESs correcta?

\NS’T;_"

UTO POL ;:;‘;v‘ CO NACION/
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

10. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
la SA-Oficina de Titulacion-.

Regresa a la actividad 8.

11. Si. Imprime el Acta de Examen Profesional y |SA-Oficina de
recaba firma de los sinodales, de la Direccion y | Titulacion-
la Subdireccién Académica de la ESIME, Unidad
Culhuacan. Entrega dos tantos del Acta de
Examen Profesional firmada al Aspirante.

— Impreso de Acta
de Examen
Profesional

— Acta de Examen
Profesional
firmada

12. Recibe dos tantos de Acta de Examen |Aspirante
Profesional firmada y tramita titulo ante la
Direccion de Administracion Escolar (DAE).

13. Integra un tanto de Acta de Examen Profesional | SA-Oficina de

Libro de Actas de

firmada al libro de Actas de Examen Profesional | Titulacion- Examen
y entrega otro tanto al Departamento de Gestidn Profesional
Escolar (DGE) para expediente del estudiante.

14. Recibe un tanto de Acta de Examen Profesional | Departamento de
firmada y archiva en expediente del estudiante. | Gestion Escolar

\NS:V:'T"JVTL? “'F.H‘éﬂj{i CO NACION/
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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