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 ACTIVIDAD 
RESPONSABLE REGISTROS 

5. Recibe requisición, de conformidad con los
procedimientos aplicables.

DRM    
-Encargado de las
Adquisiciones-

6. Gestionan requisición y surte los insumos
para su entrega a los laboratorios
correspondientes.

Departamentos 
Académicos 

7. Recibe los insumos adquiridos y los
resguarda hasta su uso.

Departamentos 
Académicos o 
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
físico de los insumos.
¿Mantiene las condiciones iniciales en que
fue proporcionado?

9. Si. Informa directamente que las
condiciones están correctas.
Pasa a fin del procedimiento.

10. No. Aplica los Reglamentos y
Lineamientos vigentes de la UA.
Pasa a fin del procedimiento.

Reglamentos y 
Lineamientos de la 
UA 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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B

Acepta el resultado 

de la revisión y firma 

el documento 

resolutivo
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 EVALUACIÓN DEL PROCESO DE APRENDIZAJE 

ALUMNO

13

DOCENTE

Form. fís. de cambio 
de cal.

Llena form. fís. de 

cambio de cal., an. 

evidencia de eval. 

revisada y entrega 

al DGE para correc.

18

DEPARTAMENTO DE 

GESTIÓN ESCOLAR

FIN

1

SAES

14

Resguarda doc. res. 

firmado y post. sube 

calificaciones 

revisadas en el 

SAES

SAES

Revisa su 

calificación en el 

SAES

15

¿Coincide con el 

doc. res.?

NoSi

16

Decide que está 

conforme con su 

calificación

2

Comunica 

directamente al 

docente su 

inconformidad

17

Rec. formato f ísico 

con ev. de ev. y 

gestiona f irmas. 

Realiza correc. en el 

SAES y archiva

19

2

Evidencias de ev. 

revisadas

Evidencias de ev. 

revisadas
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CONTROL DE EMISIÓN 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Reestructuración del procedimiento de Inscripción de 
Alumnos de Nuevo Ingreso a Nivel Superior 
 
por: 
 
Inscripción   
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Gestionar el ingreso de aspirantes aceptados a la Escuela Superior de Ingeniería 
Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán de acuerdo con la lista emitida por la Dirección 
de Administración Escolar para su inscripción, con base en el Reglamento General de 
Estudios vigente del Instituto Politécnico Nacional. 
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ALCANCE  
 
Aplica a las actividades de inscripción que desarrolla el Departamento de Gestión Escolar 
para los estudiantes que son asignados a esta Escuela Superior de Ingeniería Mecánica 
y Eléctrica, Unidad Culhuacán, a través de la Dirección de Administración Escolar. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

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

 

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

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.  
Artículo 52. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. 
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículos 83, 87 y 88. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 

 

 Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes. 
Artículos 3, 6, 8-10,13 y 14.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 866, 13 de junio de 2011, último ajuste en 
Gaceta Politécnica número 1419, 21 de junio de 2018. 
 

 Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los artículos 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 Gestión para Organizaciones 
Educativas (SGOE). 
 

 Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administración Escolar (SAES).  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. El aspirante cumplirá con la normatividad institucional y con los requisitos de la 

convocatoria de admisión, de no cumplirlos la Dirección de Administración Escolar 
(DAE) generará un oficio de cancelación de solicitud de inscripción que enviará a la 
Dirección de la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica (ESIME), Unidad 
Culhuacán. 
 

2. La DAE notificará el calendario de recepción de documentos de los aspirantes 
asignados. 
 

3. La DAE recibirá y cotejará documentos, y generará el oficio de asignación de número 
de boleta o solicitud de inscripción y entregará su credencial. 
 

4. El Departamento de Gestión Escolar (DGE) ingresará a la plataforma de la DAE para 
descargar el oficio de asignación de cada estudiante de nuevo ingreso. 
 

5. El DGE publicará la convocatoria de inscripción con los requisitos y fechas de 
entrega. 
 

6. El aspirante deberá presentar su documentación oficial publicada en la convocatoria 
de inscripción en tiempo y forma. 
 

7. El aspirante consultará su registro de inscripción en el Sistema de Administración 
Escolar (SAES) y se presentará a sus clases en la modalidad asignada, turno y 
grupo. 

 
8. El DGE deberá resguardar la documentación del estudiante y proteger los datos 

personales con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública. 
 

9. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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. Elabora y publica lineamientos de inscripción y/o 
convocatoria en la página electrónica de la 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y 
Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacán. 
 

Departamento de 
Gestión Escolar 
 

 Lineamientos de 
inscripción y/o 
convocatoria 

 Página 
electrónica de la 
ESIME, Unidad 
Culhuacán 
  

2. Descarga de la plataforma de la Dirección de 
Administración Escolar (DAE) el listado los 
aspirantes asignados. Elabora base de datos 
electrónica. 
 

  Plataforma de la 
DAE 

 Base de datos 
electrónica 

3. Reúne documentación y entrega física y/o 
electrónica al Departamento de Gestión Escolar 
(DGE). 
 
 

Aspirante Documentación 

4. Recibe y verifica documentación de manera 
física y/o electrónica de los aspirantes. 

 

¿Cumple con los requisitos de inscripción? 
 
 

Departamento de 
Gestión Escolar 
 

 

5. No. Regresa documentación al aspirante y le 
solicita cumplir con los requisitos. 
 
Regresa a la actividad 3. 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

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

 

 

 

SAES 

7. Informa al aspirante asignado su inscripción de 
forma física y/o electrónica, así como su clave de 
usuario y contraseña, le asesora para que pueda 
tener acceso al SAES. 

 

 Clave de usuario 
y contraseña 

 

8. Consulta el SAES para conocer su turno y grupo. Aspirante 

 

SAES 

 

9. Genera expediente del aspirante inscrito. 

 

Departamento de 
Gestión Escolar 
 
 

Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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 INSCRIPCIÓN 

Desc. de la plat. de 

la DAE el listado los 

asp. asignados. 

Elabora base de 

datos electrónica

2

¿Cumple con los 

req. de ins.?

Realiza inscripción 

de nuevo ingreso en 

el SAES, asigna 

turno y grupo en el 

mismo

6

SiNo

5

Regresa 

documentación al 

aspirante y le 

solicita cumplir con 

los requisitos

1

4

Recibe y verifica 

documentación de 

manera f ísica y/o 

electrónica de los 

aspirantes

A

Documentación

3

Reúne 

documentación y 

entrega f ísica y/o 

electrónica al DGE

ASPIRANTE

1
Base de datos 
electr.



Clave de usuario y 
contraseña
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al SAES
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 INSCRIPCIÓN 

DEPARTAMENTO DE 

GESTIÓN ESCOLAR

7

ASPIRANTE

Expediente

Genera expediente 

del aspirante inscrito

9
SAES

Consulta el SAES 

para conocer su 

turno y grupo

8

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Reestructuración del procedimiento de Reinscripción de 
Alumnos de Nivel Superior 
 
por: 
 
Reinscripción  
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Gestionar la reinscripción de los alumnos de la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica 
y Eléctrica, Unidad Culhuacán 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.  
 

 
 

  



  

INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

 

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERÍA 
MECÁNICA Y ELÉCTRICA (ESIME), UNIDAD 

CULHUACÁN  
 

“Reinscripción” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Fecha de emisión: 
2023-07-13 

Versión: 
02 

Página 5 de 10 

 

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

 
 
 
ALCANCE  
 
Aplica al Departamento de Gestión Escolar de la Escuela Superior de Ingeniería 
Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán y a los alumnos de segundo semestre en 
adelante. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

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

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

 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. 
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículos 84 al 88. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 
 

 Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus ajustes. 
Artículos 52 y 57.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 866, 13 de junio de 2011, último ajuste en 
Gaceta Politécnica número 1419, 21 de junio de 2018. 
 

 Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los artículos 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 Gestión para Organizaciones 
Educativas (SGOE). 
 

 Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administración Escolar (SAES). 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. El alumno se reinscribirá de acuerdo con su situación académica actual, al 

Reglamento General de Estudios vigente y demás normativas aplicables del Instituto 
Politécnico Nacional, en el periodo indicado en el calendario académico actual de la 
modalidad que corresponda. 
 

2. El alumno cumplirá con los requisitos del lineamiento de reinscripción. 
 

3. El alumno consultará las unidades de aprendizaje inscritas en el Sistema de 
Administración Escolar y deberá presentarse en tiempo y forma a retomar sus 
actividades curriculares. 
 

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

5. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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. Elabora y publica en la página electrónica de la 
Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y 
Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacán 
lineamiento de reinscripción considerando la 
situación académica actual de los estudiantes, en 
el periodo indicado en calendario académico 
vigente de la modalidad que corresponda. 
 

Departamento de 
Gestión Escolar 
 

 Lineamiento de 
reinscripción  

 Página de la 
ESIME, Unidad 
Culhuacán 

2. Atiende el lineamiento de reinscripción y reúne 
los documentos de reinscripción. 
 

Estudiante Documentos de 
reinscripción 

3. Realiza reinscripción conforme con la cita 
asignada en el Sistema de Administración 
Escolar (SAES) o conforme con la situación 
académica del estudiante, de acuerdo con el 
lineamiento de reinscripción que le aplique. 
 

 SAES 

4. Recibe los documentos de reinscripción de 
manera física y/o electrónica y revisa que 
cumplan con los requisitos del lineamiento. 
 
¿Cumplen requisitos? 
 
 

Departamento de 
Gestión Escolar 

Física y/o 
electrónica 

5. No. Regresa documentos de reinscripción al 
estudiante y le solicita que cumpla con los 
requisitos del lineamiento. 
 
Regresa a la actividad 2. 
 
 

  



  

INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

 

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERÍA 
MECÁNICA Y ELÉCTRICA (ESIME), UNIDAD 

CULHUACÁN  
 

“Reinscripción” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Fecha de emisión: 
2023-07-13 

Versión: 
02 

Página 9 de 10 

 

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

  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

6. Si. Valida y termina la inscripción en el SAES 
conforme con la situación académica del 
estudiante. 
 

 

 SAES 

7. Consulta y obtiene el comprobante de 
reinscripción del SAES. 
 

Estudiante Comprobante de 
reinscripción del 
SAES 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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ESTUDIANTE

Física y/electrónica

P. de la ESIME, Un. 

Culh.

Lineamiento de 

reinscripción

INICIO

Elabora y publica 

lineamiento de 

reinscripción cons. 

la sit. acad. actual 

de los estudiantes 

1

SAES

Valida y termina la 

inscripción en el 

SAES conf. con la 

situación académica 

del estudiante

6

Si

¿Cumplen 

requisitos?

No

Regresa doc. de 

reinscr. al estudiante 

y le sol. que cumpla 

con los requisitos 

del lineamiento

5

1

Documentos de 

reinscr.

Atiende el 

lineamiento de 

reinscripción y reúne 

los documentos de 

reinscripción

2

SAES

Realiza reinscripción 

conforme con la cita 

asig. en el SAES o 

conforme con la sit. 

acad. del estudiante

3

Documentos de 

reinscr.

Rec. los doc. de 

reinscripción y 

revisa que cumplan 

con los requisitos 

del lineamiento

4

1

FIN

Compr. de reinscr. 

del SAES

Consulta y obtiene 

el comprobante de 

reinscripción del 

SAES

7
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Reestructuración del procedimiento de Solicitud de 
Documentos en el Sistema de Administración Escolar 
(Trámites) 
 
por: 
 

Trámite de Documentos de Gestión Escolar 
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Tramitar los documentos solicitados por el estudiante, egresado o interesado en lo 
relativo a la trayectoria escolar del estudiante, a través del Sistema de Administración 
Escolar de la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán. 
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ALCANCE  
 
Aplica al Departamento de Gestión Escolar y a todos los estudiantes, egresados o 
interesados que soliciten algún documento de su trayectoria escolar, a través del Sistema 
de Administración Escolar. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículo 29, fracción VI. 
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, última reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas). 
 

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

 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.  
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 
 

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

 

 Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los artículos 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. 
Artículos 48 y 52. 
20 de septiembre de 2000. 
 

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

 

 Catálogo de Disposición Documental del IPN vigente. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. Los expedientes integrados con la información como evidencia (documentos en 

formato impreso y/o en electrónico) deberán disponerse, de acuerdo con lo 
establecido en el Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) aplicable. 
 

2. La Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica (ESIME), Unidad Culhuacán 
determinará los requisitos correspondientes y la pertinencia del trámite para la 
elaboración de documentos probatorios de escolaridad con características 
particulares.  
 

3. El Departamento de Gestión Escolar (DGE) será responsable de proporcionar la 
información correspondiente al trámite a realizar por el estudiante, egresado o 
interesado de los diversos trámites para la obtención de los documentos 
establecidos. 
 

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

5. Los plazos establecidos para la gestión del trámite dependerán del mismo, pueden 
ser: 
 

 Constancias (de estudios, de inscripción, de servicio social, de prácticas 
profesionales, etc.) 

 Boleta global 

 Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente de 20 días 
hábiles, depende de las condiciones académico- administrativas del solicitante, 
así como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta. 

 Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores de 30 
días hábiles, depende de las condiciones académico-administrativas del 
solicitante, así como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta). 
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6. Los tiempos de espera para atender las solicitudes de trámites de la ESIME, Unidad 
Culhuacán podrán variar al presentarse situaciones atípicas en el SAES.  
 

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

8. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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 (página de la 
ESIME, Unidad Culhuacán, avisos, ventanilla, 
etc.) los requisitos para llevar a cabo el/los 
trámites a realizar y los tiempos de respuesta. 
 

Departamento de 
Gestión Escolar 
 

Diversos medios 

2. Recibe solicitud de trámite de manera física y/o 
electrónica del interesado. Registra en bitácora. 
 

  Solicitud de 
trámite 

 Bitácora 
 

3. Revisa el trámite que solicita el interesado 
(política de operación 5). 
 
 

  

4. Revisa y valida el tipo de trámite de acuerdo con 
la trayectoria escolar del interesado. 
 
 
¿Procede? 
 
 

  

5. No. Informa directamente al interesado la 
improcedencia del trámite.  
 
 
Pasa a fin del procedimiento. 
 
 

  

6. Si. Procede a efectuar el trámite de forma física o 
digital. Genera expediente en físico y/o 
electrónico del interesado y archiva solicitud 
recibida. 
 

 

 

Expediente físico 
y/o electrónico 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

7. Emite el documento de forma física y gestiona las 
firmas según corresponda, si es de forma digital 
ingresa al Sistema de Administración Escolar 
(SAES) para la liberación del mismo. 
 
 

  Documento 
emitido 

 SAES 

8. Entrega el documento en forma física o digital. 
Recaba acuse y archiva en expediente físico o 
digital del interesado. 
 
 

 Acuse 

9. Registra en bitácora. 
 
 

 Bitácora 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 



Solicitud de trámite

Expediente físico y/o 

electr.

Diversos medios
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¿Procede?

Proc. a efect. el 

trám. de forma fís. o 

dig. Genera exp. en 

fís. y/o electr. del int. 

y arch. sol. recibida

6

SiNo

5

Informa 

directamente al 

interesado la 

improcedencia del 

trámite

1

4

Revisa y valida el 

tipo de trámite de 

acuerdo con la 

trayectoria escolar 

del interesado

A

3

Revisa el trámite 

que solicita el 

interesado (política 

de operación 5)

Bitácora
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SAES

Documento emitido
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Recaba acuse y 

archiva 

8

FIN
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PRÁCTICAS PROFESIONALES 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Elaboración por primera vez del procedimiento Prácticas 
Profesionales 
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Gestionar el trámite de estancias y/o prácticas profesionales que soliciten los estudiantes 
inscritos o egresados de la Unidad Académica, con la finalidad de sumar a su 
preparación teórica, conocimientos que se adquieran en sus estancias y/o práctica 
profesional, sumando experiencia laboral. 
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ALCANCE  
 
Este procedimiento aplica para la Unidad Politécnica de Integración Social, a las Áreas 
de la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán, a las 
instancias externas y a los estudiantes o egresados que soliciten la gestión. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

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

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus reformas. 
D.O.F. 09 de mayo de 2016, última reforma 20 de mayo de 2021. 
 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus reformas. 
D.O.F. 04 de mayo de 2015, última reforma 20 de mayo de 2021. 
 

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

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

 Reglamento de Titulación Profesional del Instituto Politécnico Nacional. 
Capítulo 2. De las Opciones de Titulación Artículo 15, Capitulo 5 de los Términos 
Artículo 29. 
Gaceta Politécnica edición especial, abril de 1992. 
 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020. 
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 
 

 Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los artículos octavo y noveno transitorio del 
Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. 
21 de diciembre 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 Gestión para Organizaciones 
Educativas (SGOE). 
 

 Manual de Usuario-Alumnos del Sistema de Administración Escolar (SAES). 
 

 Catálogo de Disposición Documental del IPN vigente. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
1. El trámite de estancias y/o prácticas profesionales será requisito en la integración de 

competencias para la titulación, únicamente 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 prácticas profesionales a distancia los 

documentos solicitados se enviarán de manera electrónica al correo institucional de 
la UA. 

 
3. Los estudiantes y/o egresados deberán tener acreditado como mínimo el 50% de 

créditos del plan y programa de estudio, y que sea regular para poder solicitar el 
trámite de estancias y/o prácticas profesionales en la Unidad Politécnica de 
Integración Social (UPIS). 

 
4. El área responsable de gestionar las estancias y/o prácticas profesionales deberá 

emitir y entregar una vez cumplido con los requisitos del trámite, al estudiante o 
egresado una carta de presentación, para que la presente a la empresa u organismo 
donde realizará dicha actividad. Este documento deberá ser entregado al estudiante 
o egresado dentro de los cinco siguientes días hábiles posteriores a la aceptación 
del trámite. 

 
5. El estudiante o egresado interesado deberá solicitar a la empresa u organismo donde 

realizará sus prácticas profesionales, una carta de aceptación para formalizar el inicio 
de sus actividades. Dicha carta deberá ser entregada dentro de los 15 días hábiles 
posteriores al inicio de sus actividades (en caso de retraso, el estudiante deberá 
notificar al área correspondiente los motivos del atraso). 

 
6. El estudiante o egresado recibirá la carta de aceptación (en hoja membretada y 

sellada) emitida por la empresa u organismo, para que inicie sus estancias y/o 
prácticas profesionales. 
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7. La UA a través de la UPIS podrá gestionar acuerdos o convenios de vinculación con 
organizaciones públicas o privadas, como una opción que facilite a los estudiantes o 
egresados el desarrollo de sus prácticas profesionales. 

 
8. El estudiante o egresado deberá entregar la documentación de término: hoja de 

asistencia, carta de termino e informe (final) de estancias y/o prácticas profesionales, 
a más tardar 30 días hábiles posteriores a la fecha de terminación de sus actividades 
(en caso de retraso, el estudiante deberá notificar al área correspondiente los 
motivos de dicho retraso). En caso de aplicar a la UA. 

 
9. El área responsable de gestionar las estancias y/o prácticas profesionales deberá 

emitir y entregar una vez cumplido con los requisitos de término, al estudiante o 
egresado una constancia de término. Este documento deberá ser entregado al 
estudiante o egresado dentro de los cinco siguientes días hábiles, posteriores a la 
recepción de la documentación de término. 

 
10. El área responsable de estancias y/o prácticas profesionales deberá resguardar la 

información documentada (carta presentación, carta aceptación, carta de término, 
etc.) como evidencia, el tiempo aplicable en cada etapa del trámite según indique el 
Catálogo de Disposición Documental (CADIDO). 

 
11. El área responsable de estancias y/o prácticas profesionales, tendrá la autoridad de 

cancelar o suspender dicho trámite, solicitado por el estudiante o egresado por los 
siguientes motivos: 

 
a) Entregar información documentada (requisito y/o evidencia) fuera de los tiempos 

establecidos para el trámite, en cualquiera de sus etapas. 

b) Presentar información 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 algún documento soporte. 

d) Por causas ajenas al estudiante, egresado o área correspondiente.  
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12. La documentación que el estudiante deberá presentar para realizar su trámite de 
estancias o prácticas profesionales deberá 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) Identificación oficial con fotografía 

13. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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. Proporciona directamente información y 
requisitos al estudiante o egresado que solicite 
realizar sus estancias y/o prácticas 
profesionales. 
 

Unidad Politécnica 
de Integración 
Social (UPIS) 

 

2. Recibe del estudiante correo electrónico con la 
documentación de inicio y revisa.  
 

¿Es correcta? 
 

  

3. No. Informa observaciones a través de correo 
electrónico, para que realice correcciones.  
 
Regresa a la actividad 2. 
 

 Correo electrónico 

4. Si. Elabora carta de presentación (oficio) dirigida 
a la empresa u organismo donde el estudiante o 
egresado desea realizar sus estancias y/o 
prácticas profesionales.  
 

 Carta de 
presentación 
(oficio) 

 
 

5. Solicita a la empresa u organismo la carta de 
aceptación, dirigida a la Unidad Politécnica de 
Integración Social (UPIS), con la información de 
las estancias y/o prácticas profesionales. 
  

Estudiante o 
Egresado  

Carta de 
aceptación 

6. Recibe carta de aceptación emitida por la 
empresa u organismo, para que el estudiante o 
egresado inicie sus estancias y/o prácticas 
profesionales. 
 
¿Cumple con lo requerido? 

 

UPIS  
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

7. No. Informa al estudiante o egresado y solicita 
correcciones a través de correo electrónico.  
 
Regresa a la actividad 5. 
 
 

 Correo electrónico 

8. Si. Acepta carta de aceptación e integra en 
expediente. 

 

  

9. Realiza estancias y/o prácticas profesionales. 
Obtiene documentación de término y entrega a 
la UPIS. 

 

Estudiante o 
Egresado 

Documentación 
de término 

10. Recibe y revisa la documentación de término, 
como lo indica en los lineamientos que se 
encuentran en la página electrónica de la UA. 

 

¿Es correcta? 

 

UPIS  

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

 

Regresa a la actividad 9. 

 

 Correo electrónico  

12. Si. Recibe, integra al expediente del estudiante 
o egresado. 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

13. Elabora constancia, con los datos 
proporcionados en la documentación de término 
y la envía al estudiante o egresado por correo 
electrónico. 

 

  Constancia 

  Correo 
electrónico 

 

14. Recibe constancia y la revisa. 

 

¿Está correcta? 

 

Estudiante o 
Egresado 

 

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

 

Regresa a la actividad 13. 

 

 Correo electrónico 

16. Si. Notifica por correo electrónico que la 
constancia está correcta. 

 

 Correo electrónico 

17. Recibe notificación por correo electrónico. 
Integra constancia al expediente del estudiante 
o egresado. 

 

UPIS  

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 



Documentación

Correo electrónico

Correo electrónico

Carta de pres. 

(of icio)

Información
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CONTROL DE EMISIÓN 

 
 
 

  

“Servicio Social”



  

INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

 

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERÍA 
MECÁNICA Y ELÉCTRICA (ESIME), UNIDAD 

CULHUACÁN  

 

“Servicio Social” 

 

 

Clave del documento: 
ESIME-CULH.-PO-09 

Fecha de emisión: 
2023-07-13 

Versión: 
02 

Página 3 de 22 

 

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

   

CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Reestructuración del procedimiento de Trámite de 
Liberación de Servicio Social 
 
por: 
 
Servicio Social  
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Gestionar la emisión de la constancia de servicio social de los alumnos que cumplan los 
requisitos para la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Unidad 
Culhuacán con base en el Reglamento de Servicio Social vigente del Instituto Politécnico 
Nacional. 
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ALCANCE  
 
Aplica al Departamento de Extensión y Apoyos Educativos y a los alumnos de la Escuela 
Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán que cubren los requisitos 
conforme con el Reglamento de Servicio Social vigente del Instituto Politécnico Nacional. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

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

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

 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.  
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículos 100 al 102. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 
 

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

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

 

 Acuerdo 05/2018 por el que se modifican los artículos 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 Gestión para Organizaciones 
Educativas (SGOE).  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. El personal responsable del proceso de trámite de emisión de la Constancia de 

Servicio Social deberá apegarse en todo momento a la reglamentación vigente en 
materia de servicio social y observando un comportamiento ético, transparente y con 
estricta observancia a la equidad de género. 
 

2. Será 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 podrán 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 reincorporación por la Dirección de 
Egresados y Servicio Social (DEySS) se hará del conocimiento a la UA. 
 

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

6. El Departamento de Extensión y Apoyos Educativos (DEyAE) proporcionará el/los 
formatos para la realización del servicio social: 
 

 Reporte Mensual de Actividades 

 Reporte Global de Actividades 

 Lista de Asistencia 

 Formato de Evaluación de Desempeño 
 

7. Para la realización del servicio social a distancia, los formatos proporcionados por el 
DEyAE serán: 
 

 Reporte Semanal  
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 Reporte Mensual de Actividades 

 Reporte Global de Actividades 

 Formato de Evaluación de Desempeño 
 

8. Los documentos de pre-registro serán: 
 

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

b) Copia de la Clave Única de Registro de Población (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 trámite  
 

9. La Carta de Término de servicio social emitida por el Prestatario deberá estar dirigida 
al DEyAE. 
 

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

11. El SISS mantendrá el pre-registro válido máximo cinco días para la carga de la 
documentación, por lo que se le recomienda al alumno y/o egresado tener toda la 
documentación requerida.  
 

12. La difusión de la campaña de servicio social podrá llevarse a cabo por diversos 
medios (trípticos, carteles, publicaciones en la página electrónica de la UA, etc.). 
 

13. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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. Realiza la campaña de difusión de servicio social 
para alumnos y/o egresados de la Unidad 
Académica (UA) a través de los medios de 
difusión de la UA (trípticos, carteles, 
publicaciones en la página electrónica, etc.), 
proporciona información de los requisitos al 
alumno y/o egresado mediante correo electrónico 
o directamente en ventanilla. 

 

Departamento de 
Extensión y 
Apoyos 
Educativos 
(DEyAE) 

 Medios de 
difusión de la 
UA 

 Correo 
electrónico 
institucional  

2. Realiza su pre-registro en el Sistema Institucional 
de Servicio Social (SISS), una vez que cuenta 
con el aval del Prestatario que puede ser interno 
o externo. Envía los documentos requeridos al 
Departamento de Extensión y Apoyos Educativos 
(DEyAE) por correo electrónico institucional. 
 
 

Prestador 

 

 SISS 

 Documentos 
requeridos 

 Correo 
electrónico 
institucional  

3. Recibe del alumno y/egresado los documentos 
requeridos del pre-registro y corrobora que 
cumpla con lo indicado en el Reglamento de 
Servicio Social vigente. 

 
¿Cumple con los requisitos? 

 
 

DEyAE  
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

4. No. Informa por correo electrónico institucional 
al estudiante y/o egresado el incumplimiento, 
solicita la corrección pertinente y modifica el 
estatus su estatus en el SISS a “CON 
ERRORES”.  

 

Regresa a la actividad 2. 

 

  Correo 
electrónico 
institucional  

 SISS 

5. Si. Valida en el SISS y notifica al Prestador vía 
correo electrónico institucional. 
 
 

  SISS 

 Correo 
electrónico 
institucional 
  

6. Informa al Prestatario que debe realizar la 
aceptación y asignación de Responsable Directo, 
validando en el SISS la información del 
Prestador. 
 
 

Prestador 

 

SISS 

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

Prestatario SISS 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

8. Descarga la Carta Compromiso generada por el 
SISS, adjunta los documentos requeridos y los 
envía al DEyAE por correo electrónico 
institucional, para su trámite de registro. 
 
 

Prestador  Carta 
Compromiso 

 Documentos 
requeridos 

 Correo 
electrónico 
institucional 
 

9. Recibe y revisa los documentos requeridos de 
pre-registro. 

 

¿Cumple con los requisitos? 

 
 

DEyAE  

10. No. Informa por correo electrónico institucional 
al Prestador las observaciones a corregir.  

 

Regresa a la actividad 8. 

 

 Correo electrónico 
institucional 

11. Si. Elabora relación de Prestadores (Relación de 
Registro) con oficio, para que la Dirección de 
Egresados y Servicio Social (DEySS) realice 
revisión, registro y la activación de las cuentas 
en el SISS, envía ambos en formato digital. 
Genera expediente digital con la Carta 
Compromiso y documentación en el repositorio 
de registros de la DEySS. 

 

  Relación de 
Prestadores 
(Relación de 
Registro) 

 Expediente 
digital 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

12. Recibe Relación de Prestadores (Relación de 
Registro), revisa, registra y activa las cuentas de 
los Prestadores en el SISS. Otorga Visto Bueno 
y notifica por correo electrónico institucional al 
DEyAE. 

 

Dirección de 
Egresados y 
Servicio Social 
(DEySS) 

 SISS 

 Correo 
electrónico 
institucional 
 

13. Recibe correo electrónico institucional con el 
Visto Bueno. 
 
 

DEyAE  

 

 

14. Realiza las actividades correspondientes en el 
lugar asignado, elabora y entrega al 
Responsable Directo el Reporte Mensual de 
Actividades y registro en lista de asistencia, ésta 
última solo es para programas presenciales de 
servicio social. 
 
 

Prestador  Reporte 
Mensual de 
Actividades 

 Lista de 
asistencia 
 

15. Revisa el Reporte Mensual de Actividades. 

 

¿Es correcto? 

 

 

Responsable 
Directo 

 

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

 

Regresa a la actividad 14. 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

17. Si. Da Visto Bueno al Reporte Mensual de 
Actividades. 

 

 Reporte Mensual 
de Actividades 
con Visto Bueno 

18. Sube al SISS el Reporte Mensual de Actividades 
con Visto Bueno y lista de                   asistencia, ésta última 
solo es para programas presenciales de servicio 
social. 

 

Prestador SISS 

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

 

 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 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

23. Carga Reporte Global de Actividades firmado y 
sellado en el SISS; entrega Formato de 
Evaluación del Desempeño (recibido por el 
DEyAE) al Responsable Directo para evaluación 
de su desempeño. 

 

Prestador  SISS 

 Formato de 
Evaluación del 
Desempeño 

24. Recibe el Formato de Evaluación del 
Desempeño, evalúa, firma y devuelve al 
Prestador. 

Responsable 
Directo 

Formato de 
Evaluación del 
Desempeño 
firmado 

 

25. Recibe Formato de Evaluación del   Desempeño 
firmado, lo escanea y sube al SISS. 

 

Prestador 

 

SISS 

26. Solicita directamente Carta de Término al 
Responsable Directo. 

 

  

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

 

Responsable 
Directo 

Carta de Término 
firmada y sellada 

28. Recibe Carta de Término firmada y sellada, la 
sube al SISS, también la envía por correo 
electrónico al DEyAE. 

Prestador 

 

 SISS 

 Correo 
electrónico 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

29. Valida en el SISS el Formato de Evaluación del 
Desempeño firmado y la Carta de Término 
firmada y sellada e integra en el expediente del 
Prestador. 

 

DEyAE SISS 

30. Elabora Relación de Emisión y oficio (en el que 
solicita la emisión de la Constancia), envía 
ambos por correo electrónico en formato digital 
a la DEySS. Sube al repositorio de emisión de la 
DEySS en un solo archivo (PDF), la Carta 
Compromiso y la Carta de Término firmada y 
sellada. 

 

  Relación de 
Emisión y oficio 
(formato digital) 

 Correo 
electrónico 
institucional 

 Repositorio de 
emisión de la 
DEySS 

31. Recibe Relación de Emisión y oficio en formato 
digital, revisa expediente del repositorio de 
emisión (Carta Compromiso junto con la Carta 
de Término firmada y sellada). 

 

¿Es correcto? 

 

DEySS Repositorio de 
emisión de la 
DEySS 

32. No. Informa en físico y/o electrónico 
observaciones. 

 

Regresa a la actividad 30. 

 

 Físico y/o 
electrónico 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

33. Si. Emite la Constancia de Servicio Social del 
Prestador y envía por correo electrónico 
institucional el enlace digital al DEyAE. 

 

  Constancia de 
Servicio Social 
digital  

 Correo 
electrónico 
institucional  
 

34. Recibe y envía correo electrónico institucional 
con enlace digital al Prestador (personalizado). 

 

 

DEyAE  Correo electrónico 
institucional  

35. Recibe enlace digital, accede al mismo, revisa su 
Constancia de Servicio Social digital. 

 

¿Está correcta? 

 

Prestador  

36. Si. Descarga su Constancia de Servicio Social 
digital. 

 

Pasa a fin del procedimiento. 

 

  

37. No. Notifica al DEyAE por correo electrónico 
institucional. 

 

 Correo electrónico 
institucional 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

38. Recibe notificación del Prestador y tramita la 
corrección, a través del llenado de formato 
correspondiente, lo envía a la DEySS por correo 
electrónico institucional. 

 

DEyAE  Llenado de 
formato 

 Correo 
electrónico 
institucional 

39. Recibe formato para corrección de Constancia 
de Servicio Social. Corrige y envía al DEyAE el 
enlace digital para descarga por correo 
electrónico institucional. 

 

DEySS Correo electrónico 
institucional  

40. Recibe el enlace digital y lo envía al Prestador 
por correo electrónico institucional. 

 

DEyAE  Correo electrónico 
institucional  

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 



SISS

SISS

Documentos 
requeridos

Carta Compromiso

Correo electr. inst.

Correo electr. inst.

Medios de difusión 

de la UA
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INICIO

Realiza la campaña 

de difusión prop., 

inf. de los requisitos 

med. correo electr. o 

dir. en ventanilla

1
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 SERVICIO SOCIAL 

PRESTADOR PRESTATARIO

A

SISS

Real. su pre-reg. en 

el SISS, una vez 

que cuenta con el 

aval del Prest. Envía 

2

Correo electr. inst.

SISS

Correo electr. inst.

Documentos 
requeridos

Rec. la doc. del pre-

registro y corrobora 

que cumpla con lo 

indicado en el Regl. 

de Servicio Social

¿Cumple con los 

requisitos?

SiNo

4

Informa al est. y/o 

egr. el inc. y solicita 

la corrección pert. 

Mod. el est. en SISS 

a  CON ERRORES 

1

5

Valida en el SISS y 

notifica al Prestador 

vía correo 

electrónico 

institucional

Correo electr. inst.

1

3

Inf. al Prestatario dir. 

que debe realizar su 

val. en el SISS para 

sol. su acept. y asig. 

del Respon. Directo

SISS

Valida en el SISS al 

Prestador de 

servicio social y 

asigna al 

Responsable Dir.

6

7

8

Descarga la Carta 

Compromiso gen. 

por el SISS, adjunta 

los doc. req. y los 

envía al DEyAE 

2



SISS

Rep. Mensual de Act. 

con Vo. Bo.

SISS

Rel. de Prest. (Rel. 

de Reg.)

Correo electr. inst.

Expediente digital

Rel. de Prest. (Rel. 

de Reg.)

Correo electr. inst.

Documentos 
requeridos
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A

Recibe y revisa los 

documentos 

requeridos de pre-

registro
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 SERVICIO SOCIAL 

DEyAE

9

DEySS

B

¿Cumple con los 

requisitos?

SiNo

10

Informa por correo 

electr. inst itucional 

al Prestador las 

observaciones a 

corregir

2

11

Elab. rel. con of., 

para que la DEySS 

real. rev., reg. y la 

act., envía. Genera 

expediente digital 

Rec. Rel., rev., reg. 

y activa las cuentas 

de los Prestadores 

en el SISS. Otorga 

Vo. Bo. y notifica 

12

Lista de asistencia

Reporte Mensual de 

Actividades

Correo electr. inst.

13

Recibe correo 

electrónico 

institucional con el 

Visto Bueno

14

Real. las act., elab. 

y entrega al Respon. 

Dir. el Rep. Mens. 

de Act. y registro en 

lista de asistencia

PRESTADOR
RESPONSABLE 

DIRECTO

Rep. Mensual de Act. 

con Vo. Bo.

Reporte Mensual de 

Act ividades

¿Es correcto?

SiNo

16

Informa al Prestador 

las observaciones a 

corregir

3

17

Da Visto Bueno al 

Reporte Mensual de 

Act ividades

Reporte Mensual de 

Actividades

15

Revisa el Reporte 

Mensual de 

Actividades

18

Sube al SISS el 

Reporte Mensual de 

Actividades con 

Visto Bueno y lista 

de                   asistencia

3



For. de Evaluación 

del Des.

SISS

Rep. Global de Act. 

firmado y sellado

Reporte Global de 
Actividades

Reporte Global de 
Actividades
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B

Elabora el Reporte 

G lobal de 

Act ividades y lo 

entrega al Respon. 

Directo para revisión
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 SERVICIO SOCIAL 

PRESTADOR

19

RESPONSABLE DIRECTO

23

Carga Rep. Global 

de Act. firmado y 

sellado en el SISS; 

entrega Formato de 

Evaluación del Des. 

20

Revisa el Reporte 

Global de 

Act ividades

Rep. Global de Act. 

firmado y sellado

¿Es correcto?

SiNo

21

Informa 

directamente al 

Prestador las 

observaciones a 

corregir

4

22

Firma y sella el  

Reporte Global de 

Actividades y   

devuelve al 

Prestador

For. de Evaluación  

del Des. fir.

24

Recibe el Formato 

de Evaluación del 

Desempeño, evalúa, 

firma y devuelve al 

Prestador

SISS

For. de Evaluación  

del Des. fir.

25

Recibe Formato de 

Evaluación del   

Desempeño 

firmado, lo escanea 

y sube al SISS

26

Solicita 

directamente Carta 

de Término al 

Responsable 

Directo

Carta de Término f ir. 

y sellada

27

Solicita Carta de 

Término al aval del 

progr. Recibe y entr. 

al Prestador la Carta 

de Tér. fir. y sellada

C

4



Correo electrónico

Rep. de emisión de 

la DEySS

Correo electr. inst.

Rel. de Em. y oficio 

(for. dig.)

Correo electr. inst. 

Constancia de 

Servicio Social dig. 

Rep. de emisión de 

la DEySS

Rel. de Em. y oficio 

(for. dig.)

SISS

Carta de Término f ir. 

y sellada

For. de Evaluación  

del Des. fir.

SISS

Carta de Término f ir. 
y sellada
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C

Rec. Carta de Tér. 

fir. y sellada, la sube 

al SISS, también la 

envía por correo 

electr. al DEyAE
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 SERVICIO SOCIAL 

PRESTADOR

28

DEyAE

29

Valida en el SISS el 

Formato de Ev. del        

Des. fir. y la Carta 

de Término fir. y 

sellada e integra 

Correo electr. inst.

30

Elab. Rel. de Em. y 

oficio. Sube al 

repositorio la Carta 

Compr. y la Carta de 

Término fir. y sell.  

34

Recibe y envía 

correo electrónico 

inst. con enlace 

digital al Prestador 

(personalizado)

DEySS

31

Rec. Rel. de Em. y 

of. en for. digital, 

revisa expediente 

del repositorio de 

emisión 

Físico y/o electrónico

¿Es correcto?

NoSi

32

Informa en  físico y/

o electrónico 

observaciones

5

33

Emite la Constancia 

de Servicio Social 

del Prestador y 

envía el enlace 

digital al DEyAE

D

5



Constancia de 

Servicio Social dig. 

Correo electr. inst. 

(enl. dig.)

Correo electr. inst. 

Llenado de formato
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D

Recibe enlace 

digital, accede al 

mismo, revisa su 

Const. de Servicio 

Social digital
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 SERVICIO SOCIAL 

PRESTADOR

35

DEyAE

38

Recibe not. y tramita 

la correc., a través 

del llen. de formato, 

lo envía a la DEySS 

Correo electr. inst. 

40

Recibe el enlace 

digital y lo envía al 

Prestador por correo 

electrónico 

institucional

DEySS

Correo electr. inst. 

Constancia de 

Servicio Social dig. 

¿Está correcta?

NoSi

36

Descarga su 

Constancia de 

Servicio Social 

digital

6

37

Notifica al DEyAE 

por correo 

electrónico 

institucional

Correo electr. inst. 

39

Rec. for. Corrige y 

envía al DEyAE el 

enlace digital para 

descarga por correo 

electr. institucional

FIN

6
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CONTROL DE EMISIÓN 

 
 
 

  

“Gestión de la Titulación Profesional”
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Número 
de 

versión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

02 
 

2023-07-13 
 

 
Elaboración por primera vez del procedimiento Gestión de la 
Titulación Profesional 
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PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 
 
Otorgar el Acta de Examen Profesional a los egresados de la Escuela Superior de 
Ingeniería Mecánica y Eléctrica, Unidad Culhuacán, para la titulación profesional con base 
en el Reglamento de Titulación vigente del Instituto Politécnico Nacional. 
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ALCANCE  
 
Aplica a los pasantes y/o estudiantes que cumplan con los requisitos de la opción elegida 
para titulación con base en el Reglamento de Titulación vigente del Instituto Politécnico 
Nacional y a la Subdirección Académica-Oficina de Titulación-.  
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACIÓN 
 

 Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículo 4, fracción VII. 
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, última reforma 28 de mayo de 1982 (fe de erratas). 
 

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

 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional. 
Artículo 76, fracción XIV.  
Gaceta Politécnica número extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.  
 

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. 
Artículos 44, 45, 81, párrafo segundo, 103 al 105. 
Gaceta Politécnica número extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, última 
reforma 24 de septiembre de 2014. 

 

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

 Reglamento de Titulación Profesional del Instituto Politécnico. 
Artículos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 11 al 46.  
Gaceta Politécnica edición especial, abril de 1992. 
 

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

 Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) del IPN vigente. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
1. No será procedente el trámite de ninguna opción de titulación si el pasante no realizó 

el registro en tiempo y forma de la opción elegida, ante el responsable de esta 
actividad en la Escuela Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica (ESIME), Unidad 
Culhuacán.  
 

2. El egresado deberá entregar la documentación para el trámite de titulación en tiempo 
y forma como lo establece el Reglamento de Titulación vigente del Instituto 
Politécnico Nacional. 
 

3. El pasante tendrá un máximo de tres oportunidades para obtener su título, ya sea en 
una o diversas opciones. 
 

4. Una vez que el jurado haya emitido su fallo favorable al egresado, entregará al 
interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Dirección de Administración 
Escolar (DAE) la expedición del título profesional.  
 

5. Términos, plazos y características específicas de cada opción de titulación se 
apegarán al Reglamento de Titulación Profesional vigente del Instituto Politécnico 
Nacional. 
 

6. El servicio brindado a través de este procedimiento deberá 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. Difunde por los canales oficiales de la Escuela 
Superior de Ingeniería Mecánica y Eléctrica 
(ESIME), Unidad Culhuacán las opciones de 
titulación que ofrece ésta. 
 

Subdirección 
Académica (SA)-
Oficina de 
Titulación- 

 

Canales oficiales 
de la ESIME, 
Unidad Culhuacán 

2. Elige una opción de titulación, recaba la 
documentación indicada en la opción elegida, 
descarga de la página electrónica de la ESIME, 
Unidad Culhuacán, obtiene el formato de solicitud 
de titulación y realiza llenado. 
 

Aspirante  Página 
electrónica de la 
ESIME, Unidad 
Culhuacán 

 Formato de 
solicitud de 
titulación 
llenado 

 Documentación 
 

3. Entrega a la Subdirección Académica (SA)-
Oficina de Titulación- el formato de solicitud de 
titulación llenado y la documentación de la opción 
a titularse. 
 
 

  

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la 
documentación con base en el Reglamento de 
Titulación Profesional vigente del Instituto 
Politécnico Nacional. 

 
¿Están correctos? 
 
 

SA-Oficina de 
Titulación- 
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

5. No. Informa al aspirante las inconsistencias y 
entrega documentación recibida.  

 
Regresa a la actividad 3. 

 
 

  

6. Si. Elabora los documentos necesarios, 
dependiendo de la opción de titulación 
seleccionada. 
 

 

 

Documentos 

7. Programa fecha para examen profesional y/o de 
acto protocolario y entrega del Acta de Examen 
Profesional, de acuerdo con la opción de 
titulación. 
 
 

 Fecha  

8. Elabora Acta de Examen Profesional, previa 
revisión del Aspirante. 
 
 

 Acta de Examen 
Profesional 

9. Revisa Acta de Examen Profesional. 

 
¿Es correcta? 
 
 

Aspirante  
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  ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

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

 

Regresa a la actividad 8. 

 

  

11. Si. Imprime el Acta de Examen Profesional y 
recaba firma de los sinodales, de la Dirección y 
la Subdirección Académica de la ESIME, Unidad 
Culhuacán. Entrega dos tantos del Acta de 
Examen Profesional firmada al Aspirante. 

 

SA-Oficina de 
Titulación- 

 Impreso de Acta 
de Examen 
Profesional  

 Acta de Examen 
Profesional 
firmada 

 
 
 

12. Recibe dos tantos de Acta de Examen 
Profesional firmada y tramita título ante la 
Dirección de Administración Escolar (DAE).  

 

Aspirante  

13. Integra un tanto de Acta de Examen Profesional 
firmada al libro de Actas de Examen Profesional 
y entrega otro tanto al Departamento de Gestión 
Escolar (DGE) para expediente del estudiante. 

 

SA-Oficina de 
Titulación- 

Libro de Actas de 
Examen 
Profesional 

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

 

Departamento de 
Gestión Escolar 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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