Direccién General

EDUCACION

" Instituto Politécnico Nacional
" “La Técnica al Servicio de |a Patria”

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA (ENBA)

A los diecisiete dias del mes de noviembre de dos mil veintidds, en las oficinas que ocupa la Direccién General del
Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad
de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion lll, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion VI, del Reglamento Organico,
he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
(ENBA) como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de
competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division
armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento

de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

“LaTé al Servicio|de la Ratria”

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL DR. AR EYES DOVAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION DIRECTOR GENERAL
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

17 NOV 2022

REGISTRADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la realizacion de las acciones de formacion y actualizacion del personal docente,
con base en el informe del “Diagndstico de Deteccion de Necesidades de Formacion y
Actualizacion” (DNFA) emitido por la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia

(ENBA).
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ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para la Direccion de la ENBA, la Subdireccién
Académica y sus departamentos, la Subdireccion Administrativa a través del Departamento
de Capital Humano, asi como la DFIE.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Recibe oficio y/o correo electronico y difunde, ala | Area designada | Oficio
comunidad docente, el Programa Anual de por la ENBA Correo
Capacitacion y Actualizacion Docente. electrénico
11.Registra participacion al curso de su eleccion en Docente Registro de

la plataforma DFIE.

participacion

12.Participa de la actualizacion y formacion docente
de manera virtual, presencial y/o mixta con base
a la modalidad del curso.

13.Gestiona y proporciona seguimiento a la

Area designada

formacion y actualizacién docente. por la ENBA
14.Instruye al Docente y genera resultados de Instructor Registro de
evaluacion del curso. evaluacion
15.Genera constancias de formacion y actualizacion DFIE Constancias

y envia al Area designada por la UPIIH con base
en el registro de evaluacion.

16.Recibe y entrega constancias de participacion de
formacion y actualizacién docente.

Area designada
por la ENBA

17.Acusa de recibido.

Docente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

FORMACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE

COMUNICA ALA UALA
APROBACION DEL PROGRAMA

ANUAL DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE.

CORREO ELECTRONICO

RECIBE Y ENVIA CARTA

COMPROMISO Y DOCUMENTOS
DE PRE-REGISTRO A LA DEYSS
PARA LA ACTIVACION DE
REGISTRO EN EL SISS

CORREO ELECTRONICO

REGISTRA PARTICIPACION AL
CURSO DE SU ELECCION EN LA
PLATAFORMA DFIE.

REGISTRO DE PARTICIPACION

—

A 13

SEGUIMIENTO A LA FORMACION

GESTIONA Y PROPORCIONA

PARTICIPA DE LA
ACTUALIZACION Y FORMACION
DOCENTE DE MANERA VIRTUAL,

PRESENCIAL Y/O MIXTA CON
BASE A LA MODALIDAD DEL
CURSO.

Clave del documento: ENBA-PO-01 Fecha de emisién:2022-11-17 Version: 00 Péagina 11 de 11
DFIE AREA DESIGNADA POR LA ENBA DOCENTE INSTRUCTOR
° v 10 Y 11

Y ACTUALIZACION DOCENTE.

vy

A 15

GENERA CONSTANCIAS DE
FORMACION Y ACTUALIZACION
Y ENVIA AL AREA DESIGNADA

POR LA UA CON BASE EN EL
REGISTRO DE EVALUACION.

CONSTANCIAS

v o

PARTICIPACION DE FORMACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE.

RECIBE Y ENTREGA
CONSTANCIAS DE

CONSTANCIAS

v

ACUSA DE RECIBIDO.

INSTRUYE AL DOCENTE Y
GENERA RESULTADOS DE
EVALUACION DEL CURSO.

REGISTRO DE EVALUACION
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
Fecha de L :
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2022-11-17 Se genero procedimiento.
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PROGRAMAS DE ESTUDIO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disefar y/o redisefar los planes y programas de estudio con base en el Modelo Educativo
Institucional (MEI), referentes internos y externos del IPN para asegurar la pertinencia
académica en el contexto laboral, actual y futuro.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 26
ENBA-PO-02 2022-11-17 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para el Consejo General Consultivo
(CGC), Comision de Programas Académicos (CPA), la Direccion de Educacion Superior;
Direccion y Subdireccién Académica de la ENBA, Departamento de Innovacion Educativa,
Jefaturas de carrera, Presidentes de Academia, Jefes de materia, Comunidad docente,
Comision de Planes y Programas de Estudio; y Consejo Técnico Consultivo Escolar

(CTCE).

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DISENO Y REDISENO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

Clave del documento: Fecha de emision:
ENBA-PO-02 2022-11-17

Version:
00

Péagina 6 de 26

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, dltima reforma 31-07-2004). Articulos 20,21,22,33 y 34.

— Reglamento General de Estudios 24, 25, 26, 27, 30, 32, 33

— Lineamientos para la aprobacion de programas académicos en el instituto Politécnico

Nacional.

— Manual para el redisefio de planes y programas en el marco del nuevo modelo

académico.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El redisefio de los planes y programas de estudio debera considerar la Evaluacion

Curricular de los Programas Académicos.

2. El trabajo del disefio y redisefio de planes y programas de estudio se realizaran con
base en la metodologia establecida por la Direccion de Educacion Superior (DES) y los

lineamientos para la aprobacion de programas académicos en el IPN.

3. Los planes y programas de estudio de los programas académicos disefiados y/o
rediseflados seran validados y autorizados por el Consejo General Consultivo (CGC) y
por el Consejo Técnico Consultivo Escolar (CTCE).

4. El disefio y/o redisefio de programas académicos se haran con el acompafiamiento del
Departamento de Innovacion Educativa de la UPIIH y el Departamento de Desarrollo e

Innovacién Curricular de la DES.
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO
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ENBA-PO-02 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Notifica por oficio la necesidad de dar inicio a los | Consejo Técnico | Oficio
trabajos de disefio y redisefio de los planes y Consultivo
programas de estudio de los programas Escolar
académicos.
Solicita a la Direccion de Educacion Superior | Direccion de la | Solicitud del

(DES) el documento de la Evaluacién Curricular ENBA documento de
del Programa Académico (ECPA) ECPA.
Envia oficio con el informe de la ECPA validado Direccion de Oficio con
ala UA. Educacion informe de la
Superior ECPA
Recibe oficio con el informe de la ECPA y turna | Direccion de la
a la Subdireccion Académica ENBA
Recibe oficio con el informe ECPA y envia al Subdireccion Oficio de ECPA
Departamento de Innovacion Educativa de la UA. Académica
Recibe oficio con el informe de la ECPA e integra | Departamento |Acta de
la Comision de Disefio y Redisefio de Innovacion |integracion de
Educativa Comisién
Establece plan de trabajo y cronograma de Comisién de Oficio
actividades y envia por oficio a la DES. D|se_:no~y Minuta
Redisefo
Plan de Trabajo
Cronograma de
actividades
Recibe oficio de plan de trabajo y cronograma de Direccion de Formato de Plan
actividades; envia por correo electrénico el Educacién de Estudio e
Formato de Plan de Estudio e Instructivo. Superior Instructivo
& Correo
electronico
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 26
ENBA-PO-02 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
9. Recibe el Formato de Plan de Estudio e Comision de Propuesta de
Instructivo; desarrolla la propuesta de disefio y Disefo y disefio y
redisefio con base en el Modelo Educativo Redisefo redisefio del plan
Institucional (MEI) y los referentes internos y de estudios de
externos del IPN, con el acompafamiento del los programas
Departamento de Innovaciéon Educativa. académicos
10. Envia propuesta de disefio y redisefio del plan de | Departamento
estudio de los programas académicos a la | de Innovacion
Comision de Planes y Programas del Consejo Educativa
Técnico Consultivo Escolar
11. Recibe y revisa propuesta de disefio y redisefio Comision de Minuta
del plan de estudio de los programas Planes y
académicos. Programas del
¢Es correcta? Consejo Técnico
Escolar
12. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
la Comision de disefio y redisefio. Regresa a la
actividad 10
13. Si. Entrega oficio del plan de estudio de los Oficio
programas académicos y minuta a la DES de Plan de estudio
manera fisica y electrénica. de los programas
académicos
Minuta
14. Recibe oficio del plan de estudio de los Direccion de
programas académicos y minuta Educacion
Superior
_ del plan de estudio de Oficio de
108 "AroGFamagraeasemicos de la ENBA a la validacion del

Comision--de- P as Académicos del
Consejo General Consultivo de manera fisica y
CeUORICA:

plan de estudio
de los programas
académicos
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 26
ENBA-PO-02 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
16. Recibe y revisa oficio del plan de estudio de los Comision de
programas académicos de la ENBA. Programas

¢, ESs correcto?

Académicos del
Consejo General
Consultivo

17. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
la UA. Regresa a la actividad 9.

18.Si. Aprueba y emite Acuerdo General de
Aprobacioén; envia a la ENBA de manera fisica y
electronica.

Acuerdo General
de Aprobacion

19. Recibe Acuerdo General de Aprobaciony turna a

Direccion de la

Minuta

Subdireccion Académica y Departamento de UA
Innovacion Educativa; instruye a las Academias

para el disefo y rediseiio de los programas de

estudio (Unidades de aprendizaje).

20. Elabora propuesta de los programas de estudio Academias Propuesta de los
(Unidades de aprendizaje) y envia a la Comisién programas de
de Disefio y Redisefio. estudio

(Unidades de
aprendizaje)

21. Recibe y revisa propuesta de los programas de Comision de
estudio (Unidades de aprendizaje). Disefio y
¢, Es correcta? Redisefio

22. No. Realiza e informa observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 20.
23. Si. Envia los programas de estudio al Programas de
/acion Educativa de estudio
| MARBEH e GATCBNAL
1 Recibe 10s programas, de estudio y envia a la | Departamento | Programas de
a. de Innovacion estudio
Educativa

FMP-1
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PROGRAMAS DE ESTUDIO

Y e ay
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
25. Recibe y revisa los programas de estudio. DES
éSon correctos?
26. No. Realiza e informa observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 20.
27.Si. Da visto bueno y notifica al Departamento de Notificacion de
Innovacion Educativa de la ENBA de manera visto bueno
electronica
28. Recibe notificacion e informa a la Subdireccion | Departamento
Académica. de Innovacion
Educativa
29. Convoca a reunién con la Comision de Planes y Subdireccion Minuta
Programas de Estudio y el Consejo Técnico Académica Acta
Consultivo Escolar para la presentacion de las
unidades de aprendizaje.
30. Recibe minuta y acta; elabora y envia oficio a la Oficio
DES de manera fisica y electronica. Minuta
Acta
31. Recibe oficio, minuta y acta; organiza DES
presentacion de unidades de aprendizaje
disefiados y/o redisefiados ante la Comision de
Programas Académicos.
32. Presenta unidades de aprendizaje al Consejo Comision de
General Consultivo para su aprobacion. Programas
Académicos.
idades de aprendizaje; | Consejo General |Actade
ealiza-Acta df sion 'y publica en la Consultivo aprobacion
Gaceta.
1134, Recaba firmas v sellos de autores de disefio y/o | Direccion de | Programas de
disefiq, de.Jz / Subdireccion; envia a ENBA estudio

FMP-1
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 12 de 26
ENBA-PO-02 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
35. Recibe programas de estudio y recaba firma y DES Programas de
sello de la Direccion; envia a la ENBA de manera estudio
fisica.
36. Recibe programas de estudio y archiva de Direccion de Programas de
manera fisica y electronica. ENBA estudio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

DISENO Y REDISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
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Version: 00
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

DIRECCION DE LA UA

DIRECCION DE EDUCACION

SUBDIRECCION ACADEMICA

ESCOLAR SUPERIOR
( INICIO )
y 1 l 2 Y 3

NOTIFICA POR OFICIO LA
NECESIDAD DE DAR INICIO A

SOLICITA A LA DIRECCION DE

LOS TRABAJOS DE DISENO Y

REDISENO DE LOS PLANES Y

PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
LOS PROGRAMAS ACADEMICOS.

OFICIO

EDUCACION SUPERIOR (DES) EL
DOCUMENTO DE LA
EVALUACION CURRICULAR DEL
PROGRAMA ACADEMICO (ECPA)

OFICIO - |

SOLICITA A LA DIRECCION DE
EDUCACION SUPERIOR (DES) EL
DOCUMENTO DE LA
EVALUACION CURRICULAR DEL
PROGRAMA ACADEMICO (ECPA)

OFICIO

— .

RECIBE OFICIO CON EL

RECIBE OFICIO CON EL
INFORME DE LA ECPA Y TURNA
A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA

INFORME ECPA Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA DE LA

UA.
OFICIO |
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DISENO Y REDISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
Clave del documento: ENBA-PO-02 Fecha de emision:2022-11-17 Version: 00 Pagina 14 de 26
DEPARTAMENTO DE INNOVACION COMISION DE DISENO Y DIRECCION DE EDUCACION
EDUCATIVA REDISENO SUPERIOR
6 ; 7 * 8
RECIBE OFICIO CON EL RECIBE OFICIO DE PLAN DE
INFORME DE LA ECPA E R R EoUCTAD0S DEL TR:(‘?‘?N/?DXE):ERSC?'\I‘E?V?/;AQASRDE
INTI;SEQOIJ\\(CR(EI\SIISIE?J\(I)DE FORMACION Y ACTUALIZACION CORREO ELECTRONICO EL
OFICIO

FORMATO DE PLAN DE ESTUDIO
E INSTRUCTIVO.

OFICIO

CRONOGRAMA CRONOGRAMA

FORMATO

ENVIA PROPUESTA DE DISENO Y
REDISENO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS A LA COMISION DE
PLANES Y PROGRAMAS DEL

CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO ESCOLAR

\ 4 °
RECIBE EL FORMATO DE PLAN
DE ESTUDIO E INSTRUCTIVO;
DESARROLLA LA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO CON
BASE EN EL MODELO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL
(MEI)

CRONOGRAMA

OFICIO

CRONOGRAMA

FORMATO
FORMATO

N

C
<

Gl
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

7

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS.

CRONOGRAMA

FORMATO

PROPUESTA

¢(ES CORRECTA?

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE DISENO Y REDISENO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS.

FORMATO

PROPUESTA
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

13

ENTREGA OFICIO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y MINUTA A LA
DES DE MANERA FiSICA Y
ELECTRONICA.

PROPUESTA — |

+ 14

RECIBE OFICIO DEL PLAN DE
ESTUDIO DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y MINUTA

v 15

ENVIA OFICIO DE VALIDACION
DEL PLAN DE ESTUDIO DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE
LA UA A LA COMISION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

7.

RECIBE Y REVISA OFICIO DEL
PLAN DE ESTUDIO DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE
LA UA
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COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DEL CONSEJO
TECNICO ESCOLAR

¢ES CORRECTO?

REALIZA E INFORMA
— OBSERVACIONES A CORREGIR
ALAUA.

PROPUESTA
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COMISION DE PLANES Y -
PROGRAMAS DEL CONSEJO DIRECCION DE LA UA ACADEMIAS COMISEENDIIDSIEEIOSENO Y
TECNICO ESCOLAR

i 18 \ 19 \ i 20 l 21
RECIBE ACUERDO GENERAL DE ELABORA PROPUESTA DE LOS RECIBE Y REVISA PROPUESTA

e BT WIS SO

ENVIA A LA UA DE MANERA DEPARTAMENTO DE ENVIA A LA COMISION DE ESTUDIO (UNIDADES DE

FISICA Y ELECTRONICA. INNOVACION EDUCATIVA; DISENO Y REDISENO. APRENDIZAJE)

PROPUESTA
MINUTA |

ACUERDO

ACUERDO
ACUERDO
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COMISION DE DISENO Y
REDISENO

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR.

1

ACUERDO
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COMISION DE PLANES Y .
PROGRAMAS DEL CONSEJO DEPARTAMENTO DE INNOVACION DES

TECNICO ESCOLAR

EDUCATIVA

23

— .

ENVIA LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO AL DEPARTAMENTO
DE INNOVACION EDUCATIVA DE
MANERA ELECTRONICA

ACUERDO

— .

RECIBE LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO Y ENVIA A LA DES DE
MANERA ELECTRONICA.

ACUERDO

PROGRAMAS DE ESTUDIO.

RECIBE Y REVISA LOS

ACUERDO
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RECIBE Y REVISA LOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO.

ACUERDO
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DES

DEPARTAMENTO DE INNOVACION

EDUCATIVA

SUBDIRECCION ACADEMICA

[.

— .

DA VISTO BUENO Y NOTIFICA AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA DE LA
UA DE MANERA ELECTRONICA

ACUERDO

RECIBE NOTIFICACION E
INFORMA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA.

L 4 29

ACUERDO

CONVOCA A REUNION CON LA
COMISION DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO Y EL
CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO ESCOLAR

ACUERDO - |
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CONSEJO GENERAL
SUBDIRECCION ACADEMICA DES COMIngADDEEl\?E%%RAMAS CONSULTIVO
? 30 v 31 } 32 l 33

RECIBE MINUTA Y ACTA;
ELABORA Y ENVIA OFICIO A LA
DES DE MANERA FiSICA Y
ELECTRONICA.

RECIBE OFICIO, MINUTA Y ACTA;
ORGANIZA PRESENTACION DE
UNIDADES DE APRENDIZAJE

PRESENTA UNIDADES DE
APRENDIZAJE AL CONSEJO

DISENADOS Y/O REDISENADOS
ANTE LA COMISION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS.

GENERAL CONSULTIVO PARA

SU APROBACION.

ACUERDO

RECABA FIRMAS Y SELLOS DE
AUTORES DE DISENO Y/O
REDISENO, DE LA DIRECCION Y
SUBDIRECCION; ENVIA A LA DES
DE MANERA FiSICA.

ACUERDO

FP-4




ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

DISENO Y REDISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: ENBA-PO-02 Fecha de emision:2022-11-17 Version: 00 Pagina 25 de 26
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i 34 v 35

RECABA FIRMAS Y SELLOS DE
AUTORES DE DISENO Y/O
REDISERNO, DE LA DIRECCION Y
SUBDIRECCION; ENVIA A LA DES
DE MANERA FISICA.

PLAN
ACUERDO - |

PROGRAMAS

RECIBE PROGRAMAS DE
ESTUDIO Y RECABA FIRMA Y
SELLO DE LA DIRECCION; ENVIA

A LA UA DE MANERA FiSICA.

ACUERDO

PROGRAMAS
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UNIDAD ACADEMICA

7.

RECIBE PROGRAMAS DE
ESTUDIO Y ARCHIVA DE
MANERA FISICA Y

ELECTRONICA.

FIN
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la elaboracion de la planeacion didactica con base en los criterios definidos por
la Direccion de Educacion Superior y los planes y programas de estudios del Programa

Académico.
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ALCANCE

Aplica a la Direccion, Subdireccién Académica, Departamentos de Formacion Profesional,
Departamento de Formacion Basica Disciplinaria, Departamento de Innovacion Educativa,
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico, Presidentes de Academia, Jefes

de materia y comunidad docente de la Escuela Nacional de Biblioteconomia Y
Archivonomia (ENBA).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28-
05-1982). Articulo 4, fraccion Il.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 26 y 96.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Edicion Especial. 14-
08-1991). Articulos 3, 7, 8,9y 21.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La elaboraciéon de la planeacion didactica sera de caracter obligatorio para todo el
personal docente con carga académica y se realizara en el periodo que se establezca
para este fin.

2. La planeacion didactica se elaborara con base en el formato y los criterios definidos por
la Direccién de Educacién Superior y los establecidos en los planes de estudios de
programas académicos.

3. La elaboracion de la Planeaciéon Didactica Tipo, se hara con la participacion y acuerdo
de las Academias de Profesores de ambos turnos, si se requiere, con la asesoria
pedagdgica del Departamento de Innovacion Educativa.

4. La Planeacion Didactica Especifica tomara de base lo establecido en la Planeacion
Didactica Tipo y la evaluacion diagnéstica del o de los grupos asignados al docente.

5. En caso de alguna contingencia las actividades establecidas en este procedimiento se
realizardn de acuerdo a las disposiciones indicadas por la Direccion correspondiente.

WP A e —
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1. Envia oficio de solicitud y formato con instructivo Direccion de Oficio de
para la elaboracion y/o actualizacion de la Educacion solicitud
(I;’Ianeacmg_Du_jactl(f:a ;I'lgo (PD'II') _d_e !as gnldadgs Superior Formato con

e aprendizaje ofertadas, al inicio de cada instructivo
periodo escolar.

2. Recibe oficio de solicitud y formato con ENBA
instructivo; turna a la Subdireccion Académica y
al Departamento de Innovacion Educativa (DIE).

3. Recibe oficio de solicitud y formato con | Departamento |Cronograma de
instructivo; establece cronograma de actividades | de Innovacion actividades
para la elaboracion de la PDT. Educativa
Elabora y envia la PDT al DIE. Academias PDT
Recibe y revisa PDT. Departamento

de Innovacion
, Es correcta? .
< Educativa

6. No. Realiza e informa observaciones a corregir a
las Academias. Regresa a la actividad 4.

7. Si. Da visto bueno y envia al Presidente de PDT
Academia la PDT.

8. Recibey entrega PDT validada a los docentes de Presidente de PDT
la Academia. Academia

9. Recibe PDT, elabora y envia la Planeacion Docentes de PDE
Didéactica Especifica (PDE) al DIE. Academia

10. Recibe y revisa PDT. Departamento
; Fe enrrecta? de InnOVQ.CIOn

Educativa
PTG PRISHIZAC B infoma observaciones a corregir.
Regresa a:ta activid
1 visto bueno, notifica y envia al docente la Notificacion
DE.Arehival nera electronica. PDE
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13. Elabora reporte de Planeaciones Didacticas y Reporte de
envia a la Subdireccibn Académica y a la Planeaciones
Direccion. Didacticas

14. Recibe y envia reporte de Planeaciones
Didéacticas a la DES.

Direccion de la
ENBA

15. Recibe reporte de Planeaciones Didacticas.

DES

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE

UNIDAD DEPARTAMENTO DE INNOVACION ACADEMIAS
EDUCACION SUPERIOR ACADEMICA EDUCATIVA
( INICIO )
A 1 2 3
A h 4 A 4 4
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
FORMATO CON INSTRUCTIVO FORMATO CON INSTRUCTIVO; FORMATO CON INSTRUCTIVO;
PARA LA ELABORACION Y/O

ACTUALIZACION DE LA
PLANEACION DIDACTICA

OFICIO

FORMATO

TURNA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA Y AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA (DIE).

OFICIO

FORMATO

TURNA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA Y AL
DEPARTAMENTO DE
INNOVACION EDUCATIVA (DIE).

OFICIO

FORMATO

CRONOGRAMA

ELABORA Y ENVIA LA PDT AL
DIE.

RECIBE Y REVISA PDT.

¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR A
LAS ACADEMIAS

OFICIO

FORMATO

CRONOGRAMA
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION PRESIDENTE DOCENTES
EDUCATIVA DE ACADEMIA DE ACADEMIA
7 ; 8 Y 9

DA VISTO BUENO Y ENVIA AL
PRESIDENTE DE ACADEMIA LA
PDT.

RECIBE Y ENTREGA PDT
VALIDADA A LOS DOCENTES DE

RECIBE PDT, ELABORA Y ENVIA
LA PLANEACION DIDACTICA

LA ACADEMIA.

ESPECIFICA (PDE) AL DIE.

RECIBE Y REVISA PDT.
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION
EDUCATIVA

DIRECCION DE LA UA

DES

SI
¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR.
REGRESA A LA ACTIVIDAD 9.

2
l 12

DA VISTO BUENO, NOTIFICA'Y
ENVIA AL DOCENTE LA PDE.

ELABORA REPORTE DE

Y 14

PLANEACIONES DIDACTICAS Y
ENVIA A LA SUBDIRECCION
ACADEMICA Y A LA DIRECCION.

y 15

RECIBE Y ENViA REPORTE DE
PLANEACIONES DIDACTICAS A
LA DES.

REPORTE

RECIBE REPORTE DE
PLANEACIONES DIDACTICAS.

REPORTE

I
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CONTROL DE CAMBIOS
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de Fecha d?, Descripcion del cambio
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version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Practicar y comprobar los conocimientos académicos con base al Programa Anual de
Practicas y Visitas Escolares de la ENBA.
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ALCANCE

Aplica a la Direccion de Educacion Superior, Escuela Nacional de Biblioteconomia y
Archivonomia (ENBA). la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracién Social, la
Subdireccion Académica, la Subdireccion Administrativa, Jefaturas de formacion
Profesional, las Presidencias de Academia, Area de Practica y Visitas Escolares, Docentes

y Alumnos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. NUumero Extraordinario.
30-11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulo 107, fraccion VI.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fraccion XIII.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011; dltima reforma 09-11-2016). Articulos 3, 11 y 31,
fraccion IX.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional. (G.P.
Numero 301. 00-01-1990).
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se ejerceran los recursos asignados a la operaciéon del Programa de Practicas y Visitas
Escolares (PVE) con estricto apego a la normatividad aplicable del IPN.

2. Se realizaran el numero de PVE que se proyecta en el Programa Anual del mismo.

3. Se ejercera el presupuesto para PVE con base al Programa Anual autorizado por la DES
y las necesidades académicas.

4. Se revisara de manera fisica el buen funcionamiento de los transportes escolares antes
de salir a una Practica y Visita Escolar.

5. Ningun alumno saldra a una Practica y Visita Escolar si no esta inscrito a la Unidad
Académica y que no cuente con registro de Seguridad Social ante el IMSS.

6. El alumno que no atienda las indicaciones de la Practica y Visita Escolar, que tenga un
comportamiento inadecuado o que violente con la normatividad vigente del IPN sera
sancionado con base al reglamento interno del IPN y los demas estatutos aplicables; las
sanciones estan reguladas por el Consejo Técnico Consultivo Escolar de la Unidad
Académica.

7. El docente debera cumplir con el desarrollo de la visita escolar en apego al Reglamento
de Practicas y Visitas del IPN.

8. El expediente de la PVE debe contener, de todos los alumnos participantes:
— Copia del carnet del IMSS vigente.

— Copia de la credencial que lo acredite como alumno de la UA.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Solicita con memorandum a las jefaturas de Area de Memorandum
carrera, las propuestas para la realizacion de Practicas y
Practicas y Visitas Escolares (PVE). Visitas

Escolares

2. Elaboray envia por correo electronico al Area de Academias Correo
Practicas y Visitas Escolares, las propuestas electronico
para realizar PVE con la fundamentacion
académica para la solicitud de PVE.

3. Solicita con memorandum o correo electronico al Memorandum
Departamento de Recursos Financieros, la Correo
informacion sobre el presupuesto asignado a las 2

electrénico
PVE.

4. Envia con memorandum o correo electronico al Departamento Memorandum
Area de Practicas y Visitas Escolares, la de Recursos Correo
informacion sobre presupuesto asignado a la Materiales 2

electrénico
PVE.

5. Elabora programa anual de PVE con base a los Area de Formato FPA
presupuestos asignados y los contactos Practicas y
realizados con organizaciones Visitas

Escolares

6. Envia a la Direcciéon de Educacién Superior el | Direccién de la |Oficio

Programa Anual de PVE para su validacion. UA Programa anual
FPA

7. Recibe Programa Anual de PVE vy lo verifica si Direccion de
cumple con los requisitos marcados por la Educacion
normatividad vigente del IPN. Superior

5 en el Programa Anual

NoJtf {F;HAEPA'.;LNIE' 38 f;‘f"]c;.[.fil_
; ireccion de la ENBA.

DA U 1 A ey =L
A I / e ¥ CLIVAC, A
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

9. Si. Autoriza y valida Programa Anual de PVE e
informa a la Direccion de la ENBA.

10. Genera el documento de presentacion del Area de Documento de
profesor responsable de la PVE para la Practicas y presentacion
organizacion a visitar. Visitas

Escolares.

11. Genera el memorandum o correo electrénico que Memorandum
avisa a los docentes de las PVE programadas y Correo
los entrega a las areas involucradas. electrénico

12. Recibe memorandum o correo electronico de las Docente Memorandum
PVE programadas. Correo

electronico

13. Solicita al Docente el expediente de la PVE. Area de Memorandum

Misitas | |Comeo
electrénico
Escolares.

14. Genera oficio de autorizacion de salida para el Oficio
transporte institucional y envia a Secretaria
General con copia a la Subdireccion
Administrativa y al Departamento de Recursos
Materiales.

15. Recibe oficio y autoriza la salida del transporte. Secretaria Oficio de

General autorizacion
16. Recibe oficio de autorizado por parte de Area de Nomina
Secretaria General, genera la némina en el Practicas y
1 nombres del docente Visitas
el BnReS Rarticant Escolares.
17wRasaclistasy firma nom
18. Realiza practica o visita escolar. Docente

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
19. Elabora y envia informe académico de la PVE Informe
realizada y envia para su validacion en el formato académico de
FIA. PVE
20. Recibe informe académico con la nédmina de la Area de Expediente
PVE. G_e,nera exp_edlente,_ enviaala Dwecmon_@e Pra(_:tl_cas y Documentacion
Educacion Superior y adjunta la documentacion Visitas .
: R comprobatoria
comprobatoria del ejercicio del presupuesto y el Escolares
recibo correspondiente al periodo, para la
reintegracion de los recursos ejercidos.
21. Recibe expediente con la documentacion Direccion de Oficio de
comprobatoria del ejercicio del presupuesto y el Educacion reintegracion de
recibo correspondiente al periodo para la Superior recursos

reintegracion de los recursos ejercidos y los
autoriza e informa con oficio.

22.

Recibe oficio de la Direccion de Educacion
Superior con la autorizacién para la reintegracion
de los recursos ejercidos e integra al expediente
anual de PVE.

Direccion de la
UA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ACADEMIAS MATERIALES

DIRECCION DE LA UPIIH.

< INICIO >

y 1

SOLICITA CON MEMORANDUM A
LAS JEFATURAS DE CARRERA,

LAS PROPUESTAS PARA LA
REALIZACION DE PVE.

MEMORANDUM

A
ELABORA Y ENVIA POR
CORREO-E AL AREA DE
PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES, LAS PROPUESTAS
PARA REALIZAR PVE CON LA
FUNDAMENTACION ACADEMICA
PARA LA SOLICITUD DE PVE.

l °

SOLICITA CON MEMORANDUM O
CORREO-E AL DEPTO. DE
RECURSOS FINANCIEROS, LA
INFORMACION SOBRE EL
PRESUPUESTO ASIGNADO A
LAS PVE.

MEMORANDUM 4

ENVIA CON MEMORANDUM O
CORREO-E AL AREA DE
PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES, LA INFORMACION
SOBRE PRESUPUESTO
ASIGNADO A LA PVE.

MEMORANDUM

5

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE
PVE CON BASE A LOS

PRESUPUESTOS ASIGNADOS Y
LOS CONTACTOS REALIZADOS
CON ORGANIZACIONES.

FORMATO FPA

v 6

ENVIA A LA DES EL PROGRAMA
ANUAL DE PVE PARA SU
VALIDACION

PROGRAMA ANUAL FPA

FP-4
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DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

DOCENTE

Y9

y 7
RECIBE PROGRAMA ANUAL
DE PVE Y LO VERIFICA SI
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS MARCADOS
POR LA NORMATIVIDAD
VIGENTE DEL IPN.

NO
v 8

REALIZA OBSERVACIONES
EN EL PROGRAMA ANUAL
DE PVE Y ENVIA A LA
DIRECCION DE LA UA.

1)

AUTORIZA'Y VALIDA
PROGRAMA ANUAL DE PVE

10

GENERA DOCUMENTO DE
PRESENTACION DEL
PROFESOR RESPONSABLE

E INFORMA A LA
DIRECCION DE LA UA.

DE LAS PVE PARA LA
ORGANIZACION A VISITAR.

DOCUMENTO DE
PRESENTACION

\ 1
GENERA MEMORANDUM O
CORREO-E QUE AVISA A
LOS DOCENTES DE PVE

12

PROGRAMADAS Y
ENTREGA A AREAS
INVOLUCRADAS.

MEMORANDUM

CORREO-E

RECIBE MEMORANDUM O
CORREO-E DE LAS PVE
PROGRAMADAS

MEMORANDUM
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS

ESCOLARES SECRETARIA GENERAL DOCENTE

SOLICITA AL DOCENTE EL
EXPEDIENTE DE LA PVE.

MEMORANDUM

rrrrr L i

ENEF FHEIODE
AUTORIZACION DE SALIDA PARA
EL TRANSPORTE
INSTITUCIONAL Y ENVIA A LA

SECRETARIA GENERAL CON
COPIA A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y AL DEPTO.

DE RECURSOS MATERIALES.

RECIBE OFICIO Y AUTORIZA LA
SALIDA DEL TRANSPORTE.

OFICIO DE AUTORIZACION

-

RECIBE OFICIO DE AUTORIZADO
POR PARTE DE SECRETARIA
GENERAL, GENERA LA NOMINA
EN EL FORMATO FN DE LA PVE
CON NOMBRES DEL DOCENTE Y

ALUMNOS PARTICIPANTES.

REALIZA PRACTICA O VISITA

PASA LISTA Y FIRMA NOMINA. ESCOLAR.

19

ELABORA Y ENVIA INFORME
ACADEMICO DE LA PVE
REALIZADA Y ENVIA PARA
VALIDACION EN FORMATO FIA.

INFORME ACADEMICO DE PVE

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01 FP-4
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AREA DE PRACTICAS Y VISITAS
ESCOLARES

DIRECCION DE EDUCACION
SUPERIOR

DIRECCION DE LA UA

20

ENVIAADESY ADJUNTA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTOY
RECIBO CORRESPONDIENTE AL
PERIODO, PARALA REINTEGRACION DE
R RCIDOS

EXPEDIENTE

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

21

4
RECIBE EXPEDIENTE CON
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTOY

RECIBO CORRESPONDIENTE AL
PERIODO PARALA REINTEGRACION DE
RECURSOS EJERCIDOSYLOS
AUTORIZA E INFORMA CON OFICIO.

OFICIO DE REINTEGRACION DE

RECURSOS

A 22

RECIBE OFICIO DE LA DES CON
AUTORIZACION PARA LA
REINTEGRACION DE LOS
RECURSOS EJERCIDOS E

INTEGRA AL EXPEDIENTE ANUAL

DE PVE.

C
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION ESCOLAR (TRAMITES)
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero

de Fecha d?, Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2022-11-17 Se integré por primera vez el procedimiento.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar los documentos solicitados por el alumno, egresado o interesado en lo relativo a
la trayectoria escolar del alumno, a través del Sistema de Administracion Escolar de la
Escuela Nacional De Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA).

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

Aplica en el Departamento de Gestidén Escolar (DGE) y a todos los alumnos, egresados o
interesados que soliciten algin documento de su trayectoria escolar, través del Sistema
de Administracion Escolar.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F 9 de mayo de
2016, ultima reforma DOF 20 mayo 2021).

— Ley Organica del IPN. (Nueva ley publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981 Fe de
erratas DOF 28-05-1982).

— Reglamento Interno del IPN. (G.P. 03-07- 2004)
— Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 1541 2 de marzo 2020).
— Reglamento General de Estudios del IPN. (G.P. 13 de junio 2011).

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN vigente

FMP-1
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los expedientes integrados con la informacion documentada como evidencia (en
formato impreso en electronico) deberan disponerse de acuerdo a lo establecido en el
Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO) aplicable.

2. La ENBA determinara los requisitos correspondientes y la pertinencia del tramite para
la elaboracibn de documentos probatorios de escolaridad con caracteristicas
particulares (Informarse en el Departamento de Gestion Escolar de cada UA).

3. El Sistema de Administracion Escolar (SAES) es la herramienta digital mediante la cual,
el alumno, egresado o interesado, solicitara los diversos tramites para la obtencion de
los documentos establecidos en el punto 4 de éstas politicas, ingresando con su usuario
y clave del SAES.

4. Los plazos establecidos para la gestion del tramite seran:
e Constancias (de estudios y de inscripcion) 5 dias habiles.
e Boleta global 5 dias habiles.

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) del plan vigente de 20 dias
hébiles. (Depende de las condiciones académico- administrativas del solicitante,
asi como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta).

e Boleta certificada (con tres firmas de autoridades) de planes anteriores de 30 dias
habiles. (Depende de las condiciones académico- administrativas del solicitante,
asi como del momento en que el supervisor escolar valide la boleta).

5. Los tiempos de espera para atender las solicitudes de tramites de la ENBA podran
variar al presentarse situaciones atipicas en el SAES.

6. Para efectos de este procedimiento, los alumnos o exalumnos que soliciten un tramite,
seran considerados como interesado.

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

1. Ingresa al SAES y verifica que sus datos Interesado
personales sean correctos.

¢, Estan correctos sus datos?

2. No. Acude al mdédulo “Datos Personales” para
modificar sus datos. Regresa a la actividad 1.

Si. Ingresa al médulo de “Tramites”.

Da clic en el modulo “Solicitud” y elige el tramite
gue desea solicitar.

5. Da seguimiento a los tramites solicitados con la Departamento
finalidad de revisar y liberar. de Gestion

¢ El tramite es factible? Escolar

Bitacora en
SAES

6. No. Contacta al interesado para indicar la
improcedencia del tramite. Pasa a fin de
procedimiento.

Si. Libera el tramite en el SAES.

8. Obtiene el documento solicitado en su SAES. Interesado

Documento
solicitado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ALUMNO O EGRESADO

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

( INICIO )

A 4

INGRESA AL SAES Y VERIFICA
QUE SUS DATOS PERSONALES
SEAN CORRECTOS.

¢ESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

ACUDE AL MODULO “DATOS
PERSONALES” PARA MODIFICAR
SUS DATOS.

5

INGRESA AL MODULO DE
“TRAMITES”.

DA CLIC EN EL MODULO
“SOLICITUD" Y ELIGE EL
TRAMITE QUE DESEA
SOLICITAR.

‘ 5

DA SEGUIMIENTO ALOS
TRAMITES SOLICITADOS CON LA
FINALIDAD DE REVISAR Y
LIBERAR.
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DEPARTAMENTO DE
GESTION ESCOLAR

ALUMNO

LESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

REVISA CON SUPERVISION Y
CONTACTAR AL ALUMNO O
EGRESADO PARA INDICAR LA
IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE.

—

EL ALUMNO OBTIENE EL
DOCUMENTO SOLICITADO EN SU
SAES.

— .

DESCARGA Y GUARDA
DOCUMENTO

DOCUMENTO

( FIN )
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el Servicio de préstamo del acervo bibliohemerografico, equipos de computo y
espacio ladico para cubrir las necesidades de consulta de la comunidad de la Escuela

Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA).
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ALCANCE

Aplica a los usuarios de la ENBA, al Departamento de Servicios Estudiantiles y al Puablico

en General.

R e eee— e

=\JilD |
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28-

05-1982). Articulo 4, fraccion VIl y XI.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 62 y 65.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 683. 31-05-2008). Articulos 1, 16, 18, 62y 63.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 901. 10-11-2011).
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POLITICAS DE OPERACION

1. La oferta del servicio externo estara en funcién del capital humano, recursos materiales
para brindar el servicio, el usuario debera apegarse a los lineamientos internos del
servicio bibliotecario de la ENBA

2. Guarda Objetos. Este aparatado solo sera para los usuarios que haran uso de las
instalaciones de la biblioteca.

3. Préstamo interbibliotecario. Proporcionara los libros de esta biblioteca o solicitarlos a
otras instituciones para su utilizacién. Este servicio se ofrecera a toda institucion
bibliotecaria que presente una solicitud oficial de convenio interbibliotecario, avalada
con las firmas responsables y autorizadas para establecer el acuerdo.

4. Préstamo a domicilio. Aplicara unicamente a comunidad politécnica previamente
registrada para permitir extraer los libros de la biblioteca, el cual debera ser devuelto en
la fecha solicitada.

5. Préstamo de equipos de computo. Se solicitara a la entrada de la biblioteca y se
prestara de acuerdo a la disponibilidad, el tiempo de préstamo, no podra ser mayor a
dos horas de uso.

6. Asesoria y Orientacion e informacion a usuarios. Consistira en ofrecer a todos los
usuarios, a través de conversaciones personales, via telefénica o correo electronico, la
informacion pertinente sobre los servicios que ofrece la biblioteca.

7. El uso de la computadora estara destinado a trabajos y actividades académicas. No
estard permitido jugar, chatear, ingresar a redes sociales.

8. El material didactico mediateca Unicamente se prestara dentro de la sala de lectura.
9. La biblioteca permanecera abierta de lunes a viernes de 8:00 a 21:00 horas.

NOTURE R U AR ION A4S0, 6l biblioteca se deberan observar las siguientes normas por los

t1<Siraripe:

2to hacia el personal de la biblioteca.
Jalquier lugar de la biblioteca.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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— Se prohibe introducir cualquier tipo de alimentos y bebidas.
— Se prohibe hablar en voz alta o hacer ruido.

— Se prohibe efectuar cualquier tipo de anotacion sobre los libros o sobre hojas
apoyadas en éstos.

— Se prohibe jugar u organizar reuniones en la biblioteca.
— Se pide denunciar cualquier mutilaciéon o sustraccion de material.

— Se debera observar el orden de llegada para solicitar atencion del personal, sin
excepcion alguna.

— Se debera respetar la entrada y salida establecida.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 15
ENBA-PO-06 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Registra su acceso en la biblioteca en el software Usuario
de registro y elige el servicio requerido.
¢, Qué servicio?
a) Consulta de material del acervo, pasa a la
actividad 3.
b) Uso de espacio ludico, pasa a la actividad 13.
c) Uso de equipo de cémputo, pasa a la
actividad 18.

Consulta de material del acervo. Solicita material
del acervo de la biblioteca e indica el tipo de
préstamo que desea.
Atiende la solicitud de material bibliografico y | Departamento
verifica si se encuentra disponible. de Servicios

£ 4 - Estudiantiles
; Esta disponible? o )
¢ P (bibliotecario)
No. Informa al usuario y registra los datos del Registro de
acervo no disponible. Pasa a fin de acervo no
procedimiento. disponible

Si. Verifica si la consulta que solicita el usuario
es en sala o a domicilio.

¢, Qué tipo de consulta ?

En sala. Registra en el sistema Aleph 500 el
material bibliografico solicitado e indica al usuario
donde colocar el material al término de la
consulta.

-Consulta material bi radfico y al término de
elludar indicado .

ellay; coleca en el i

Usuario

FMP-1
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ENBA-PO-06 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Registra en el sistema Aleph 500 y resguarda | Departamento
ejemplar. Pasa a fin de procedimiento. de Servicios
Estudiantiles
(bibliotecario)
9. A domicilio. Registra en el sistema Aleph 500 el
material bibliogréfico solicitado e indica al usuario
el tiempo establecido de préstamo.
10. Consulta material bibliografico solicitado con Usuario
base al tiempo establecido de préstamo.
11. Regresa libro después de la consulta a domicilio. | Departamento
de Servicios
Estudiantiles
(bibliotecario)
12. Recibe material bibliografico y registra en el
sistema Aleph 500. Resguarda ejemplar. Pasa a
fin de procedimiento.
13. Uso de espacio ludico. Verifica si requiere
material didactico.
¢ Lo requiere?
14. No. Registra en la bithcora para espacio ludico y Bitacora para
proporciona el espacio ludico. espacio ludico
15. Utiliza el espacio solicitado y lo devuelve. Pasa a Usuario
fin de procedimiento.
16. Si. Registra en la bitacora para espacio ludicoy | Departamento |Bitacora para
proporciona el espacio luadico y el material de Servicios espacio ludico

/wtdtiliza el espacio Y. mal

Estudiantiles
(bibliotecario)

al didactico solicitado y
e procedimiento.

o 'devrialve

Pasa a fin

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18. Uso de equipo de cOomputo. Registra en la Bitacora para
bitacora para el préstamo de equipo de cémputo préstamo de
y asigna al usuario el equipo de cémputo. equipo de

computo

19. Utiliza el equipo de coémputo y al finalizar su uso
registra la entrega y firma en la bitacora para
préstamo de equipo de computo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES
(BIBLIOTECARIO)

( INICIO )

\ 4 !

REGISTRA SU ACCESO EN LA
BIBLIOTECA EN EL SOFTWARE
DE REGISTRO Y ELIGE EL
SERVICIO REQUERIDO.

USO DE USO DE
ESPACIO EQUIPO DE
Lubico COMPUTO

¢QUE SERVICIO?

CONSULTA DE
MATERIAL DEL
ACERVO.

CONSULTA DE MATERIAL DEL
ACERVO. SOLICITA MATERIAL
DEL ACERVO DE LA BIBLIOTECA
E INDICA EL TIPO DE PRESTAMO
QUE DESEA.

— .

ATIENDE LA SOLICITUD DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y
VERIFICA S| SE ENCUENTRA

DISPONIBLE.

¢ESTA DISPONIBLE?

INFORMA AL USUARIO Y
REGISTRA LOS DATOS DEL
ACERVO NO DISPONIBLE.

REGISTRO

h 4

al A'SI LA CONSULTA QUE
TA EL USUARIO ES EN
| LA O A DOMICILIO.

FP-4
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESTUDIANTILES USUARIO

(BIBLIOTECARIO)

A DOMICILIO

¢ QUE TIPO DE CONSULTA?

EN SALA.

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO E
INDICA AL USUARIO DONDE
COLOCAR EL MATERIAL AL
TERMINO DE LA CONSULTA.

—

CONSULTA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AL TERMINO
DE ELLA, COLOCA EN EL LUGAR
INDICADO .

h 4

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 Y RESGUARDA
EJEMPLAR.

9

A 4

REGISTRA EN EL SISTEMA
ALEPH 500 EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO E
INDICA AL USUARIO EL TIEMPO
ESTABLECIDO DE PRESTAMO.

10

A

CONSULTA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO SOLICITADO
CON BASE AL TIEMPO
ESTABLECIDO DE PRESTAMO.

REGRESA LIBRO DESPUES DE
LA CONSULTA A DOMICILIO.

FP-4
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(BIBLIOTECARIO)

RECIBE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y REGISTRA EN
EL SISTEMA ALEPH 500.
RESGUARDA EJEMPLAR. PASA A
FIN DE PROCEDIMIENTO.

13

VERIFICA S| REQUIERE
MATERIAL DIDACTICO.

¢LO REQUIERE?

ﬁ 15

REGISTRA EN LA BITACORA
PARA ESPACIO LUDICO Y
PROPORCIONA EL ESPACIO
LuDICO.

BITACORA

L 4 16

REGISTRA EN LA BITACORA
PARA ESPACIO LUDICO Y

UTILIZA EL ESPACIO
SOLICITADO Y LO DEVUELVE

I 17

PROPORCIONA EL ESPACIO
LUDICO Y EL MATERIAL
DIDACTICO SOLICITADO.

BITACORA

AL DIDAGTICO} |

UTILIZA EL ESPACIO
SOLICITADO Y LO DEVUELVE
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USUARIO
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COMPUTO Y AL FINALIZAR SU

USO REGISTRA LA ENTREGA Y

FIRMA EN LA BITACORA PARA
PRESTAMO DE EQUIPO DE

UTILIZA EL EQUIPO DE

COMPUTO.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la liberacién de servicio social de los alumnos que cumplan los requisitos para de
la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) con base al Reglamento
de Servicio Social del IPN.

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



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TRAMITE DE LIBERACION DE SERVICIO

SOCIAL
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 5 de 19
ENBA-PO-07 2022-11-17 00 9
ALCANCE

Aplica a los alumnos de la ENBA que cubren los requisitos del Reglamento de Servicio
Social para su liberacion y al Departamento de Extension y Apoyos Educativos.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 100 al 102.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 932 Bis. 30-04-2012, ultima reforma 01-04-2013).
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POLITICAS DE OPERACION

1. El servicio social sera prestado en el territorio nacional y en beneficio de la sociedad
mexicana.

2. El cumplimiento del servicio social no implica de ninguna manera el establecimiento de
relaciones laborales entre el IPN y el prestador.

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

4. Elprestador 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 dos meses.

5. Los formatos solicitados dependeran de la modalidad (presencial o a distancia) en la
gue estén registrados los prestadores en el SISS.

6. Los medios por los cuales se podra hacer la difusion de la campafa de difusion de
servicio social seran tripticos, carteles y publicaciones en la pagina electronica de la
Unidad Académica.

7. Los documentos de pre-registro seran:

a) Constancia de créditos vigente.
b) Copia de CURP del prestador.

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Realiza la campana de difusion de servicio social | Departamento | Medio de
para alumnos y egresados de la Unidad | de Extensiony |difusion
Académica a través de los medios disponibles y Apoyos
da seguimiento en ventanilla o via correo Educativos
electronico.
2. Solicita su pre-registro en el Sistema Institucional Prestador
de Servicio Social (SISS).
3. Entrega al Departamento de Extension y Apoyos Documentos de
Educativos los documentos de pre-registro pre registro
4. Recibe y revisa que la documentacién de pre- | Departamento
registro cumpla con el Reglamento de Servicio | de Extensiony
Social. Apoyos
¢,Cumple con los requisitos? Educativos
5. No. Informa al prestador el incumplimiento y
solicita la correccion de documentos. Regresa a
la actividad 4.
6. Si. Valida en el SISS y notifica al prestador.
Valida e informa al prestatario para su Prestador
aceptacion.
Recibe informe y acepta en el SISS. Prestatario
Genera y envia carta compromiso del SISS al Prestador
Departamento de Extensibn 'y  Apoyos
Educativos.
10. Recibe y envia carta compromiso y documentos | Departamento |Carta
de pre-reqgistro a la DEYSS para la activacion de | de Extensiény | Compromiso
prestador por correo Apoyos Documentacion
'el8FPERFEHICO NA Educativos

Correo
electronico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Recibe documentaciéon de pre-registro y carta Direccion de
compromiso, activa al prestador de servicio Egresados y
social en el SISS. Servicio Social
12. Desarrolla actividades en el lugar asignado, Prestador Reporte de
elabora reportes de actividades mensuales y actividades
lista de asistencia. mensuales
13. Revisa los reportes mensuales y lista de Prestatario
asistencia
¢, S0n correctas?
14. No. Realiza e informa al prestador las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
13.
15. Si. Valida reportes mensuales y lista de
asistencia.
16. Sube al SISS los reportes mensuales y lista de Prestador
asistencia.
17. Elabora y carga en el SISS el reporte global de
actividades.
18. Revisa reporte global de actividades. Prestatario
¢, ESs correcto?
19. No. Realiza e informa al prestador las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
18.
20. Si. Firma y sella reporte global de actividades y
obal de actividades en Prestador Formato de

31

'REdbe TyCoaQ armepont
el P la e VPR b PR

¥ ~ y Y
SO, keakiasy C

jé DesempenocalPrest

formato de Evaluacion
ario.

evaluacion del
desempeiio al
prestatario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22. Valida reporte global de actividades en el SISS y Prestatario
realiza formato de Evaluacion de Desempefio y
entrega al Prestador.
23. Recibe y carga Formato de Evaluacion de Prestador
Desempefio en el SISS; solicita carta de término
al prestatario.
24. Recibe solicitud, realiza y entrega carta de Prestatario
término al prestador.
25. Recibe y carga la carta de término al SISS Prestador
26. Valida formato de Evaluacion de Desempefio y | Departamento
carta de término en el SISS e integra en | de Extensiony
expediente del prestador. Apoyos
Educativos
27. Envia expediente y solicita por correo electronico Expediente
la Carta de Término de Servicio Social a la Solicitud
DEySS.
Correo
electronico
28. Recibe y revisa expediente junto con la solicitud. Direccion de
, Egresados y
Es correcto? o :
¢ Servicio Social
29. No. Realiza e informa observaciones a corregir.
Regresa a la actividad 28.
30. Si. Realiza Carta de Término de Servicio Social Correo
del prestador y envia por correo electronico electrénico
enlace dinital al Denartamento de Extension y
31 Recibe. v enva. enlace digital por correo | Departamento | Correo
2lectronico, alprest: de Extensiony |electronico
Apoyos
Educativos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
32. Recibe enlace digital y descarga Carta de Prestador

Término de

Servicio Social; notifica al

Departamento de Extensibn 'y  Apoyos
Educativos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYOS EDUCATIVOS PRESTADOR PRESTATARIO

( INICIO )

]
4 2
REALIZA LA CAMPANA DE
DIFUSION DE SERVICIO SOCIAL
PARA ALUMNOS Y EGRESADOS SOLICITA SU PRE-REGISTRO EN
DE LA UNIDAD ACADEMICA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
TRAVES DE LOS MEDIOS SERVICIO SOCIAL (SISS).
DISPONIBLES

MEDIO DE DIFUSION

Y 4 3
RECIBE Y REVISA QUE LA ENTREGA AL DEPARTAMENTO
DOCUMENTACION DE PRE- DE EXTENSION Y APOYOS
REGISTRO CUMPLA CON EL EDUCATIVOS LA
REGLAMENTO DE SERVICIO DOCUMENTACION DE PRE-
SOCIAL. REGISTRO

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

INFORMA AL PRESTADOR EL
INCUMPLIMIENTO Y SOLICITA
LA CORRECCION DE
DOCUMENTOS.

DOCUMENTACION

. l
{ [ OEFLANEALH
1DA EN OTIFIC | DA E INFORMA AL RECIBE INFORME Y ACEPTA EN
|

AU PRESTADOR $1 TATARIO PARA SU
L > EL SISS.
\CEPTACION.

JMENTACION DOCUMENTACION
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y

DIRECCION DE EGRESADOS Y

PRESTADOR PRESTATARIO
APOYOS EDUCATIVOS SERVICIO SOCIAL
i 9 ﬁ 10
¥ 11
GENERA Y ENVIA CARTA c OMlT:’EIfOI?/IEISYOE\,(\‘\[gigC?JAI\ARgﬁTOS RECIBE DOCUMENTACION DE
COMPROMISO DEL SISS AL, DE PRE-REGISTRO A LA DEYSS PRE-REGISTRO Y CARTA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION AR LA ACTIVACION B COMPROMISO, ACTIVA AL
Y APOYOS EDUCATIVOS. PRESTADOR DE SERVICIO
REGISTRO EN EL SISS SOCIAL EN EL SISS
DOCUMENTACION
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
y 12 X 13

DESARROLLA ACTIVIDADES EN

EL LUGAR ASIGNADO, ELABORA
REPORTES DE ACTIVIDADES
MENSUALES Y LISTA DE
ASISTENCIA.

DOCUMENTACION

REVISA LOS REPORTES
MENSUALES Y LISTA DE
ASISTENCIA

DOCUMENTACION
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PRESTATARIO

PRESTADOR

¢SON CORRECTAS?

REALIZA E INFORMA AL
PRESTADOR LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

DOCUMENTACION

v

VALIDA REPORTES MENSUALES
Y LISTA DE ASISTENCIA.

DOCUMENTACION

SUBE AL SISS LOS REPORTES
MENSUALES Y LISTA DE
ASISTENCIA.

DOCUMENTACION
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PRESTADOR PRESTATARIO
17 L 4 18

ELABORA Y CARGA EN EL SISS
EL REPORTE GLOBAL DE
ACTIVIDADES.

REPORTE

REVISA REPORTE GLOBAL DE
ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

(ES CORRECTO?

REALIZA E INFORMA AL
PRESTADOR LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

ACTIVIDADES
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PRESTATARIO PRESTADOR
20 * 21

FIRMA'Y SELLA REPORTE
GLOBAL DE ACTIVIDADES Y
ENTREGA AL PRESTADOR

ACTIVIDADES

RECIBE Y CARGA REPORTE
GLOBAL DE ACTIVIDADES EN EL
SISS; REALIZAY ENTREGA
FORMATO DE EVALUACION DE
DESEMPENO AL PRESTATARIO.

ACTIVIDADES

A 4 22

VALIDA REPORTE GLOBAL DE
ACTIVIDADES EN EL SISS Y

REALIZA FORMATO DE
EVALUACION DE DESEMPERNO Y
ENTREGA AL PRESTADOR.

ACTIVIDADES

A 4 23

RECIBE Y CARGA FORMATO DE
EVALUACION DE DESEMPENO
EN EL SISS; SOLICITA CARTA DE
TERMINO AL PRESTATARIO.

ACTIVIDADES
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PRESTATARIO

PRESTADOR

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYOS EDUCATIVOS

24

v s

RECIBE SOLICITUD, REALIZAY
ENTREGA CARTA DE TERMINO
AL PRESTADOR.

ACTIVIDADES

l 26

VALIDA FORMATO DE

RECIBE Y CARGA LA CARTA DE
TERMINO AL SISS

ACTIVIDADES

EVALUACION DE DESEMPENO Y
CARTA DE TERMINO EN EL SISS
E INTEGRA EN EXPEDIENTE DEL
PRESTADOR.

EXPEDIENTE

A 27

ENVIA EXPEDIENTE Y SOLICITA
POR CORREO ELECTRONICO LA
CARTA DE TERMINO DE
SERVICIO SOCIAL A LA DEYSS.

EXPEDIENTE
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

7 .

RECIBE Y REVISA EXPEDIENTE
JUNTO CON LA SOLICITUD.

EXPEDIENTE

¢ Es correcto?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR.

EXPEDIENTE
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y
APOYOS EDUCATIVOS

PRESTADOR

30

REALIZA CARTA DE TERMINO DE
SERVICIO SOCIAL DEL
PRESTADOR Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO

v 31

RECIBE Y ENVIA ENLACE
DIGITAL POR CORREO
ELECTRONICO AL PRESTADOR

v 2

RECIBE ENLACE DIGITAL Y
DESCARGA CARTA DE TERMINO
DE SERVICIO SOCIAL; NOTIFICA

AL DEPARTAMENTO DE
EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el estudio de seguimiento a egresados para analizar las trayectorias profesionales
de Nivel Superior de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA),
implementar mejoras y actualizaciones en los planes de estudio con base a las nuevas
tendencias académico-laborales; dar seguimiento a los indices de eficiencia terminal a

cargo del area de Seguimiento de Egresados de cada Unidad Académica.
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ALCANCE

Aplica a los egresados de la ENBA, la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion

Social y al area de Seguimiento de Egresados.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

E.Nf.A.
oy

Il
1

Clave del documento:
ENBA-PO-08

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Péagina 6 de 14

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, ultima reforma 28-
05-1982). Articulo 4, fraccion XVIII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 74 y 285.

— Reglamento de Integracién Social. (G.P. Numero 683. 31-05-2008). Articulos 35 al 38.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Encuesta Longitudinal. Se aplicara a los egresados de cinco generaciones atras.
Tiene como objetivo dar seguimiento a la situacion laboral y escolar de politécnicos
egresados de la ENBA después de haber transcurrido cinco afios.

2. Encuesta Transversal. Se aplicara a los egresados de dos generaciones atras. Tiene
como fin conocer la integracion al ambito laboral-profesional y caracteristicas del trabajo
actual del egresado.

3. Encuesta Trayectoria. Se aplicara a los egresados de reciente ingreso (segundo
semestre) y de reciente egreso (Ultimo semestre). Tiene como objetivo conocer la
experiencia del ingreso y del término de la especialidad.

4. Encuesta a Empleadores. Se aplicara a empleadores a fin de conocer la pertinencia de
los programas académicos. Tiene como objetivo conocer la opinion sobre el
desenvolvimiento profesional.

WP A e —
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Emite aviso a la Unidad Académica para solicitar Direccion de Aviso de solicitud

el registro de los egresados del ciclo escolar en

Egresados y

de registro de

curso en el Sistema Institucional de Seguimiento | Servicio Social |egresados.
y  Actualizacion de  Egresados-Sistema
Institucional de Bolsa de Trabajo (SISAE-
SIBOLTRA).
Recibe aviso de la Direcciéon de Egresados y Area de Memorandum
Servicio Social (DESS) y solicita mediante | Seguimiento de Correo
memorandum y/o correo electronico al Egresados 2
" : electronico
Departamento de Gestion Escolar las listas
grupales de los estudiantes inscritos en el Gltimo
semestre de los programas académicos.
Recibe memorandum y/o correo electronico, | Departamento |Listas de grupo
elabora y entrega k informacion solicitada a el de Gestion
area de Seguimiento de Egresados. Escolar
Recibe listado de alumnos y calendariza Area de
estrategias para el registro en el SISAE- | Seguimiento de
SIBOLTRA de los egresados. Egresados
Solicita a los alumnos y egresados por medios Solicitud de
digitales el registro en el SISAE-SIBOLTRA para registro
conformar el directorio de egresados de la
Unidad Académica.
Realiza registro en el SISAE-SIBOLTRA, genera Alumnos y Confirmacion de
captura de pantalla en confirmacion del registro egresados registro
y entrega al area de Seguimiento de Egresados.
Recibe captura de pantalla de confirmacion, Area de
verifica que e! registro de los alumnos y | Seguimiento de
rectos en SISAE- Egresados

QIRIYE-TESN
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LoV CUNHGULU S A

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 14
ENBA-PO-08 2022-11-17 00 9
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8. No. Solicita a los alumnos y egresados por
medios digitales la correccién de datos en el
SISAE-SIBOLTRA. Regresa a la actividad 6.

9. Si. Valida los registros de los egresados en el Informacién para
SISAE-SIBOLTRA y difunde la informacién para aplicacion de
la aplicacion de la encuesta a los alumnos encuesta
egresados.

10. Recibe informacion y aplica encuesta de manera Alumnos y
presencial y/o virtual. egresados

11.Realiza propuesta de oficio con solicitud de Area de
resultados de la encuesta y envia a la Direccion | Seguimiento de
de la ENBA Egresados

12. Recibe y revisa propuesta de oficio. Direccion de la
¢ Es correcto? ENBA

13. No. Realiza y entrega observaciones a corregir.

Regresa a la actividad 11.

14. Si. Aprueba oficio de solicitud de resultados y Oficio de
entrega al area de Seguimiento de Egresados. solicitud de

resultados

15. Recibe oficio y envia por correo electronico a la Area de Correo
DESS. Seguimiento de | electrénico

Egresados
16. Recibe oficio y envia por correo electronico los DESS Resultados de

resultados de las encuestas y del registro de
SISAE- SIBOLTRA.

encuesta y del
registro en
SISAE-
SIBOLTRA

Correo
electrénico

FMP-1
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17. Recibe y envia por correo electronico los Area de Correo
resultados de las encuestas y del registro al area | Seguimiento de |electronico
que lo solicite de acuerdo con su necesidad. Egresados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE EGRESADOS Y
SERVICIO SOCIAL

AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

ALUMNOS Y EGRESADOS

( INICIO )

A 4

EMITE AVISO A LA UNIDAD

2

ACADEMICA PARA SOLICITAR EL
REGISTRO DE LOS EGRESADOS
DEL CICLO ESCOLAR

RECIBE AVISO DE LA
DIRECCION DE EGRESADOS Y

— .

RECIBE MEMORANDUM Y/O

SERVICIO SOCIAL (DESS) Y
SOLICITA AL DEPARTAMENTO
DE GESTION ESCOLAR LAS
LISTAS GRUPALES DE LOS
ESTUDIANTES INSCRITOS.

MEMORANDUM

CORREO ELECTRONICO

CORREO ELECTRONICO,
ELABORA Y ENTREGA A
INFORMACION SOLICITADA A EL
AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS.

MEMORANDUM

CORREO ELECTRONICO

¢ 4

RECIBE LISTADO DE ALUMNOS
Y CALENDARIZA ESTRATEGIAS
PARA ELREGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA DE LOS
EGRESADOS.

MEMORANDUM

—

SOLICITA A LOS ALUMNOS Y
EGRESADOS POR MEDIOS
DIGITALES EL REGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA

LISTAS

T

REALIZA REGISTRO EN EL
SISAE-SIBOLTRA,GENERA
CAPTURA DE PANTALLA EN
CONFIRMACION DEL REGISTRO
Y ENTREGA AL AREA DE
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

MEMORANDUM |

CONFIRMACION

.

FP-4
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AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

7

RECIBE CAPTURA DE PANTALLA
DE CONFIRMACION, VERIFICA
QUE EL REGISTRO DE LOS
ALUMNOS Y EGRESADOS
ESTEN CORRECTOS EN SISAE-
SIBOLTRA.

CONFIRMACION

S|

¢SON CORRECTOS?

SOLICITA A LOS ALUMNOS Y
EGRESADOS POR MEDIOS

DIGITALES LA CORRECCION DE

DATOS EN EL SISAE-SIBOLTRA.

CONFIRMACION

9

A

VALIDA LOS REGISTROS DE LOS
EGRESADOS EN EL SISAE-
SIBOLTRA'Y DIFUNDE LA
INFORMACION PARA LA
APLICACION DE LA ENCUESTA A

LOS ALUMNOS EGRESADOS.

INFORMACION

FP-4
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AREA DE SEGUIMIENTO DE DIRECCION
ALUMNOS Y EGRESADOS EGRESADOS DE LA ENBA

10

— 7.

REALIZA PROPUESTA DE OFICIO

CON SOLICITUD DE

RECIBE INFORMACION Y APLICA
ENCUESTA DE MANERA
PRESENCIAL Y/O VIRTUAL.

INFORMACION

RESULTADOS DE LA ENCUESTA
Y ENVIA A LA DIRECCION DE LA
UNIDAD ACADEMICA

— .

INFORMACION

RECIBE Y REVISA PROPUESTA
DE OFICIO.

INFORMACION i

S
¢ES CORRECTO?
NO

OBSERVACIONES A CORREGIR

REALIZA'Y ENTREGA

INFORMACION |

FP-4
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DIRECCION AREA DE SEGUIMIENTO DE DESS
DE LA ENBA EGRESADOS
14 ; 15

APRUEBA OFICIO DE SOLICITUD

DE RESULTADOS Y ENTREGA AL
AREA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS.

INFORMACION

* 16

RECIBE OFICIO Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO A LA
DESS.

INFORMACION

RECIBE OFICIO Y ENVIA POR
CORREO ELECTRONICO LOS
RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS Y DEL REGISTRO
DE SISAE- SIBOLTRA.

17

y

RECIBE Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LOS

RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS Y DEL REGISTRO
AL AREA QUE LO SOLICITE DE

ACUERDO A SU NECESIDAD.

OFICIO

RESULTADO

OFICIO

RESULTADO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el ingreso de aspirantes aceptados a la Escuela Nacional de Biblioteconomia y
Archivonomia (ENBA), de acuerdo a la lista emitida por Direccion de Administracion Escolar
(DAE) para su inscripcion, con base al Reglamento General de Estudios del IPN; a cargo
del Departamento de Gestidon Escolar.
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ALCANCE

Aplica a los aspirantes aceptados asignados a la ENBA y atendidos por Departamento de

Gestion Escolar.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 83, 87 y 88.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Niumero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 52.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 3, 6, 8, 9, 10,13y
14.

— Circular de la Direccion de Administracion Escolar emitida anualmente para la inscripcion
de los alumnos de nivel medio superior.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El aspirante asignado cumplira con la normatividad institucional y con los requisitos de
la convocatoria de inscripcion, de no cumplirlos la DAE generara el oficio de cancelacion
de solicitud de inscripcion.

2. La DAE notificara el calendario de inscripcion y de recepcion documental de los
aspirantes asignados.

3. La DAE recibira y cotejara documentos, y generara el oficio de asignacion de niumero
de boleta y entregara su credencial.

4. El aspirante presentara su documentacion oficial en tiempo y forma en la ENBA.

5. El aspirante consultara su registro de inscripcion en el sistema SAES y se presentara a
sus clases en la modalidad asignada, turno y grupo.

6. El Departamento de Gestion Escolar deberd resguardar la documentacion del
estudiante y proteger los datos personales con base a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INSCRIPCION DE ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO A NIVEL SUPERIOR

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 12
ENBA -PO-09 2022-11-17 00 9
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Publica en apego a la convocatoria de ingreso a Direccion de Programa
nivel superior, el programa de recepcion de Administracién
aspirantes de nuevo ingreso y para cotejo de la Escolar
documentacion a entregar de manera fisica y/o
electronica.
Prepara documentacion y entrega de manera Aspirante Documentacién
fisica y/o electronica a la DAE. del aspirante
Recibe y verifica documentacion de manera Direccion de
fisica y/o electronica de los alumnos de nuevo Administracion
ingreso. Escolar
¢,Cumple con la normatividad?
No. Regresa documentacion al Aspirante y le
solicita cumplir los requisitos.
Recibe documentacion. Regresa a la actividad Aspirante
2.
. Si. Generay envia listado de aspirantes Direccion de Listado de
asignados a la ENBA. Administracion | aspirantes
Escolar asignados a la
Unidad
Académica
. Recibe listado de aspirantes asignados a la Departamento | Lineamientos de
Unidad Académica y publica lineamientos de de Gestion inscripcién
inscripcion de nuevo ingreso a la ENBA. Escolar
Relne documentacion y entrega fisica y/o Aspirante
electrénica al Departamento de Gestion Escolar. asignado
1tacion de manera Departamento
nThEIGR MR GBS LORICE, § S aspirantes o de Gestion
[ allimposdelnueveo:ngreso. Escolar

»Cumple con los requisitos de inscripcion?

0./Regresald on al Aspirante y le
0S.
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11. Recibe documentacion. Regresa a la actividad Aspirante
8.
12. Si. Asigna al alumno o aspirante asignado en el Departamento | Lista de grupo
sistema SAES turno y grupo. de Gestion
Escolar
13. Consulta la publicacion como ingresar al SAES Alumno
para conocer grupo y turno.
14. Genera expediente del alumno con la Departamento Expediente del
documentacion recibida. de Gestion alumno
Escolar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ESCOLAR ASPIRANTE

=

A ! v 2
PUBLICA EN APEGO A LA
CONVOCATORIA DE INGRESO A

NIVEL SUPERIOR, EL PREPARA DOCUMENTACION Y
PROGRAMA DE RECEPCION DE ENTREGA DE MANERA FiSICA Y/
ASPIRANTES DE NUEVO O ELECTRONICA A LA DAE.
INGRESO

PROGRAMA

PROGRAMA

DOCUMENTACION

y 3

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION DE MANERA
FiSICA Y/O ELECTRONICA DE
LOS ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO.

PROGRAMA

DOCUMENTACION

¢CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD?

—

RECIBE DOCUMENTACION.

REGRESA DOCUMENTACION AL
ASPIRANTE Y LE SOLICITA
CUMPLIR LOS REQUISITOS.

PROGRAMA PROGRAMA

DOCUMENTACION

DOCUMENTACIO|

_|

FP-4
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE GESTION ASIRANTE
ESCOLAR ESCOLAR ASIGNADO
6 l 7 . 8

RECIBE LISTADO DE

GENERA Y ENVIA LISTADO DE
ASPIRANTES ASIGNADOS A LA
UNIDAD ACADEMICA

PROGRAMA

DOCUMENTACION

ASPIRANTES ASIGNADOS A LA

UNIDAD ACADEMICA Y PUBLICA
LINEAMIENTOS DE INSCRIPCION
DE NUEVO INGRESO A LA
UNIDAD ACADEMICA.

LISTADO

REUNE DOCUMENTACION Y
ENTREGA FISICA Y/O
ELECTRONICA AL
DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR.

A

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION DE MANERA
FISICA Y/O ELECTRONICA DE
LOS ASPIRANTES O ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO.

DOCUMENTACION

3 CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE
INSCRIPCION?

DOCUMENTACION

REGRESA DOCUMENTACION AL
ASPIRANTE Y LE SOLICITA
CUMPLIR LOS REQUISITOS

UMENTACION

ISTADO

RECIBE DOCUMENTACION.

DOCUMENTACION
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

ALUMNO

7 .

l 13

ASIGNA AL ALUMNO O
ASPIRANTE ASIGNADO EN EL
SISTEMA SAES TURNO Y
GRUPO.

DOCUMENTACION

CONSULTA LA PUBLICACION
COMO INGRESAR AL SAES PARA
CONOCER GRUPO Y TURNO.

Y 14

GENERA EXPEDIENTE DEL
ALUMNO CON LA
DOCUMENTACION RECIBIDA.

EXPEDIENTE

D
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REINSCRIPCION DE ALUMNOS DE NIVEL SUPERIOR
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la reinscripcion de los alumnos de la Unidad Académica para asegurar la
trayectoria escolar y la continuidad del plan de estudio, con base al Reglamento General de
Estudios del IPN, a cargo del Departamento de Gestion Escolar.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a los alumnos de segundo semestre en

Departamento de Gestion Escolar de la Unidad Académica.

adelante y al
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 84 al 88.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero
Extraordinario 866. 13-06-2011, ultima reforma 09-11-2016). Articulos 52 y 57.
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POLITICAS DE OPERACION

1. EIl alumno se reinscribird con base a su situacién académica actual, al Reglamento
General de Estudios y demas normativas aplicables del IPN, en el periodo indicado en
calendario académico vigente de la modalidad que corresponda.

El alumno cumplira con los requisitos del lineamiento de reinscripcion.

El alumno consultarad las unidades de aprendizaje inscritas en el sistema SAES y
presentarse en tiempo y forma a retomar sus actividades curriculares.

4. Los documentos que presente el alumno para comprobar su situacidbn académica,
deberan ser recientes y vigentes.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
REINSCRIPCION DE ALUMNOS A NIVEL

SUPERIOR
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 10
ENBA-PO-10 2022-11-17 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Elabora y publica lineamiento de reinscripcion | Departamento |Lineamiento de
considerando la situacion académica actual de de Gestion reinscripcion
los alumnos, en el periodo indicado en calendario Escolar
académico vigente de la modalidad que
corresponda.
Atiende el lineamiento de reinscripcion y retune Alumno Documentos de
los requisitos conforme a lo establecido en el reinscripcion
mismo Yy la situacion académica del alumno.
Realiza reinscripcion conforme a la cita asignada
en el SAES o conforme a la situacion académica
del alumno, de acuerdo con el lineamiento de
reinscripcion que le aplique.
Recibe y revisa que la documentacion del | Departamento
estudiante para su reinscripcién de manera fisica de Gestidon
y/lo electronica cumpla con los requisitos del Escolar
lineamiento.
¢,Cumple?
No. Regresa documentacion al Alumno y le
solicita cumplir los requisitos del lineamiento.
Recibe documentacion y entrega documentacion Alumno
conforme con el lineamiento de reinscripcion.
Regresa a la actividad 4.
Si. Valida y termina la inscripcidon sistema SAES | Departamento | Comprobante de
conforme a la situacion académica del alumno. de Gestion inscripcion del
Escolar SAES
Consulta y obtiene el comprobante de inscripcion Alumno

FIN DEL EROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR

ALUMNO

 wo )

y
ELABORA'Y PUBLICA

— .

ATIENDE EL LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION Y REUNE LOS

LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION
CONSIDERANDO LA SITUACION
ACADEMICA ACTUAL DE LOS
ALUMNOS

LINEAMIENTO

4
RECIBE Y REVISA QUE LA
DOCUMENTACION DEL
ESTUDIANTE PARA SU

REINSCRIPCION DE MANERA
FISICA Y/O ELECTRONICA

DOCUMENTOS

REQUISITOS CONFORME A LO

ESTABLECIDO EN EL MISMO Y

LA SITUACION ACADEMICA DEL
ALUMNO.

LINEAMIENTO

3
REALIZA REINSCRIPCION
CONFORME A LA CITA
ASIGNADA EN EL SAES O

CONFORME A LA SITUACION
ACADEMICA DEL ALUMNO

DOCUMENTOS

LESTAN
CORRECTOS SUS
DATOS?

— 6

RECIBE DOCUMENTACION Y

REGRESA DOCUMENTACION AL
ALUMNO Y LE SOLICITA
CUMPLIR LOS REQUISITOS DEL
LINEAMIENTO

DOCUMENTOS

ENTREGA DOCUMENTACION
CONFORME CON EL
LINEAMIENTO DE
REINSCRIPCION.

DOCUMENTOS
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DEPARTAMENTO DE GESTION
ESCOLAR ALUMNO
7 . 8

REVISA CON SUPERVISION Y
CONTACTAR AL ALUMNO O
EGRESADO PARA INDICAR LA
IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE.

COMPROBANTE

CONSULTA Y OBTIENE EL
COMPROBANTE DE
INSCRIPCION DEL SAES.

COMPROBANTE
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el acta de examen profesional a los egresados de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) para la titulacion profesional con base al
Reglamento de Titulacion del IPN.
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Aplica a los pasantes y/o alumnos que cumplan con los requisitos de la opcién elegida
para titulacion con base al Reglamento de Titulacion del IPN y al Area de Titulacion.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981. Fe de Erratas D.O.F.
28-05-1982). Articulo 4, fraccion VII.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 44, 45, 81, parrafo segundo, 103 al 105.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Niamero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fraccion XIV.

— Reglamento de Titulacion Profesional. (G.P. Edicion Especial. 00-04-1992). Articulos 1,
2,3,5,6,7,8,9, 11 al 46.
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POLITICAS DE OPERACION

1. No sera valida ninguna opcion de titulacién si el pasante no realiz6 el registro en tiempo
y forma de la opcidon elegida ante el responsable de esta actividad en la Unidad
Académica.

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

3. Una vez que el jurado haya emitido su fallo favorable a la ENBA entregara al
interesado el Acta correspondiente para tramitar ante la Direccion de Administracion
Escolar la expedicion del titulo profesional.

4. Términos, plazosy caracteristicas especificas de cada opcién de titulacién se apegaran
al Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.

5. Ladocumentacion para el trdmite de titulacion debe entregarse en tiempo y forma como
lo establece el Reglamento de Titulacion del IPN por parte del egresado.

6. Se va definir como aspirante a titulaciéon alumnos y egresados

FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Difunde por los medios disponibles de la ENBA Area de Opciones de
las opciones de titulacién que ofrece la ENBA. Titulacion titulacion

2. Elige una opcion de titulacion, descarga de la Aspirante
pagina oficial de la UA y realiza formato de
solicitud de titulacion.

3. Entrega al Area de titulacion formato de solicitud Solicitud de
de titulacion y la documentacion de la opciéon a titulacion
titularse. Documentacion

4. Recibe y revisa el formato de solicitud y la Area de
documentacion con base al Reglamento de Titulacion
Titulacion Profesional del IPN.
¢ Estan correctos?

5. No. Informa al aspirante las inconsistencias y
entrega documentacion. Regresa a la actividad
3.

6. Si. Programa la entrega del Acta de Titulacion.

Elabora Acta de Titulacion previa a revision del
Aspirante.

8. Revisa Acta de Titulacion previa. Aspirante
¢, Es correcta?

9. No. Realiza e informa observaciones a corregir al
Area de Titulacion. Regresa a la actividad 7.

10. Si. Firma Acta de Titulacion previa de
conformidad v entreaa al Area de Titulacion.

11.Recibe Ac ul e imprime tres tantos Area de
mas.. ' ANEACH Titulacién

a| ;_ﬁkq va fir 1o |z
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13. Realiza ceremonia de toma de protesta y entrega
dos tantos de Acta de Titulacion al aspirante.

14. Recibe dos tantos de Acta de Titulacidon y tramita Aspirante
titulo ante la Direccion de Administracion
Escolar.
15. Entrega un tanto de Acta de Titulacion a Gestidon Area de
Escolar. Titulacion
16. Archiva un tanto de Acta de Titulacién del Acta de
Aspirante y realiza base de datos. Titulacion

Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREA DE TITULACION ASPIRANTE
( INICIO )
4 ! 4 2

DIFUNDE POR LOS MEDIOS
DISPONIBLES DE LA UA LAS

OPCIONES DE TITULACION QUE
OFRECE LA UA.

OPCIONES

4
A
RECIBE Y REVISA EL FORMATO
DE SOLICITUD Y LA
DOCUMENTACION CON BASE
AL REGLAMENTO DE
TITULACION PROFESIONAL DEL
IPN.

OPCIONES

ELIGE UNA OPCION DE
TITULACION, DESCARGA DE LA
PAGINA OFICIAL DE LA UA Y
REALIZA FORMATO DE
SOLICITUD DE TITULACION.

OPCIONES

A 4 3

ENTREGA AL AREA DE
TITULACION FORMATO DE
SOLICITUD DE TITULACION Y LA
DOCUMENTACION DE LA
OPCION A TITULARSE.

OPCIONES

DOCUMENTACIO|

(ESTAN CORRECTOS?

INFORMA AL ASPIRANTE LAS
INCONSISTENCIAS Y ENTREGA
DOCUMENTACION.

OPCIONES

DOCUMENTACIO|

DOCUMENTACION

\\'] l OLITECNICO NA(
/
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AREA DE TITULACION ASPIRANTE

7.

PROGRAMA LA ENTREGA DEL
ACTA DE TITULACION.

DOCUMENTACIOI

OPCIONES |

; 7 Y 8

ELABORA ACTA DE TITULACION
PREVIA A REVISION DEL
ASPIRANTE.

OPCIONES |
D‘

REVISA ACTA DE TITULACION
PREVIA.

ACTA

OCUMENTACIO

¢ES CORRECTA?

REALIZA E INFORMA
OBSERVACIONES A CORREGIR
AL AREA DE TITULACION.

\\ACTA
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ASPIRANTE

AREA DE TITULACION

10

11

FIRMA ACTA DE TITULACION
PREVIA DE CONFORMIDAD Y
ENTREGA AL AREA DE
TITULACION.

v 14

RECIBE DOS TANTOS DE ACTA
DE TITULACION Y TRAMITA
TITULO ANTE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION ESCOLAR.

RECIBE ACTA DE TITULACION E
IMPRIME TRES TANTOS MAS.

ACTA

RECABA FIRMAS DE LA
DIRECCION, SUBDIRECCION DE
LA UA Y DE LOS SINODALES.

13

A

REALIZA CEREMONIA DE TOMA

DE PROTESTA Y ENTREGA DOS
TANTOS DE ACTA DE

TITULACION AL ASPIRANTE.
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AREA DE TITULACION

Y .

ENTREGA UN TANTO DE ACTA
DE TITULACION A GESTION
ESCOLAR.

ACTA

v 16

ARCHIVA UN TANTO DE ACTA DE
TITULACION DEL ASPIRANTE Y
REALIZA BASE DE DATOS.

ACTA
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Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
ENBA-PA-01 2022-11-17 00

Pagina 1 de 12

CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION
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Clave del documento:
ENBA-PA-01

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Pagina 4 de 12

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la capacitacion para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién con base
en la oferta de cursos por parte de la Direccion de Formacién e Innovacion Educativa
(DFIE), Programa de Capacitacion en Linea para el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion (CALIPAAE) y Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA)
para asegurar la competencia administrativa; a cargo del Departamento de Capital Humano.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subdireccion Administrativa, Departamento de Capital
Humano y al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.
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Clave del documento:
ENBA-PA-01

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Pagina 6 de 12

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal del Trabajo, (D.O.F. 01-04-1970; Ultima Reforma D.O.F 12-06-2015).
Capitulo Il BIS en su totalidad.

— Ley Organica del IPN. (D.O.F 29 de diciembre de 1981. Fe de Erratas D.O.F. 28 de mayo
de 1982). Articulo 4, fraccion XV.

— Reglamento Organico del IPN. (G.P. Numero Extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
Reforma G.P. Numero Extraordinario 1226, 14 de marzo de 2016. D.O.F. 10 de marzo
de 2014). Articulo 65, fraccién XI.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del IPN,
(G.P. 01-02-1989). Articulo 39. Titulo Cuarto Capitulo Unico, De la Capacitacion y
Adiestramiento, articulo 95.

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

ENBA-PA-01 2022-11-17 00 Pagina 7 de 12

POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) asistir
a la capacitacion en tiempo y forma, participar de manera pro activa, tolerante y
respetuosa con el objetivo de conservar un entorno arménico en el desarrollo de las
actividades del curso.

2. El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion realizaré todas las actividades para la
acreditacion de la capacitacion.

3. La difusion de los cursos ofertados por la Direccién de Formacion e Innovacién Educativa
(DFIE) seran promovidos a través del departamento de Capital Humano de la ENBA por
los medios oficiales.

4. Alfinal de la capacitacion el PAAE recibira una constancia que acredite las competencias
adquiridas.

5. La capacitacion sera ofertada por la DFIE, CALIPAAE y/o por la Unidad Académica.

6. La DFIE analizara, evaluara y ofertara la capacitacion para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion a través de la aplicacion de una encuesta de deteccion de
necesidades de capacitacion.

7. Con base en los resultados de la encuesta la DFIE hara la planeacion y organizacion de
los cursos requeridos por el PAAE para su posterior difusidon a las unidades académicas.

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

1. Envia oficio y/o correo electrénico para el llenado DFIE Oficio

de la encuesta de deteccion de necesidades de c
itacion para el PAAE orreo
capaci ' electrénico

2. Recibe oficio y/o correo electronico para el Departamento Memorandum
llenado de la encuesta y difunde con de Capital Correo
memorandum y/o correo electrdnico a las areas Humano f

electrénico
de la ENBA

3. Recibe memorandum y/o correo electrénico y Areas de la
solicita al personal PAAE realice la encuesta de ENBA
deteccion de necesidades.

4. Realiza la encuesta de deteccion de necesidades PAAE Encuesta de
en la plataforma de la DFIE. deteccion de

necesidades

5. Envia oficio y/o correo electrénico con los cursos DFIE
a ofertar con base en la encuesta realizada para
informar sobre la deteccion de necesidades de
capacitacion para PAAE.

6. Elabora material para difusion de los cursos de Departamento | Material de
capacitacion para PAAE a través de Medios de Capital difusiéon
electronicos de la ENBA Humano

7. Solicita a su PAAE ingresen a la Plataforma DFIE Areas de la
y registre su participacion en los cursos de su ENBA
eleccion.

8. Ingresa a la plataforma de la DFIE, registra PAAE Registro de
asistencia y participa en la accion de formacion asistencia
An manara virtnial nrnonncial y/o mlxta Segl:ln |a

190 Gestionary. prOpOrGiona seguimiento a la Departamento
ofmaciondel PAAE de Capital
Humano
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10. Forma y actualiza al PAAE y genera resultados DFIE (Instructor) |Resultados de

de desempeiio. desempeio
PAAE

11. Recibe los resultados del desempefio del PAAE DFIE
en la formacion y actualizacion, verifica si cumple
los requisitos para la emision de la constancia.
¢,Cumple?

12. No. Informa a la ENBA que el PAAE no cumple
los requisitos para la emision de constancia. Pasa
a fin de procedimiento.

13. Si. Genera constancias fisicas o electronicas con Constancias
base a su desempefio. Envia al Departamento de fisicas y/o
Capital Humano. electrénicas

14. Recibe y entrega constancias de participacion de Departamento
capacitacion al PAAE. de Capital

Humano

15. Recibe constancia y acusa de recibido. PAAE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DFIE

DEPARTAMENTO
DE
CAPITAL HUMANO

AREAS DE LA UA

PAAE

( weo )

ENVIA OFICIO Y/O CORREO

v 2

ELECTRONICO PARA LLENADO
DE LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

OFICIO

RECIBE OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO PARA LLENADO

—

RECIBE MEMORANDUM Y/O

— 4

DE LA ENCUESTA Y DIFUNDE A
LAS AREAS DE LA UNIDAD
ACADEMICA

OFICIO

CORREO ELECTRONICO Y
SOLICITA AL PERSONAL PAAE
REALICE LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES.

MEMORANDUM

REALIZA LA ENCUESTA DE
DETECCION DE NECESIDADES
EN LA PLATAFORMA DE LA DFIE.

ENCUESTA

y 5

ENVIA OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO CON LOS

v

ELABORA MATERIAL PARA
DIFUSION DE LOS CURSOS DE

CURSOS A OFERTAR CON BASE
EN LA ENCUESTA REALIZADA

ENCUESTA

CAPACITACION PARA PAAE A
TRAVES DE MEDIOS
ELECTRONICOS DE LA UNIDAD
ACADEMICA.

v 7

SOLICITA A SU PAAE INGRESEN
A LA PLATAFORMA DFIE Y

\ 4 8

REGISTRE SU PARTICIPACION
EN LOS CURSOS DE SU
ELECCION

OFICIO

INGRESA A LA PLATAFORMA DE
LA DFIE, REGISTRA ASISTENCIA
Y PARTICIPA EN LA ACCION DE
FORMACION DE MANERA
VIRTUAL, PRESENCIAL Y/O
MIXTA

MATERIAL
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL
HUMANO DFIE (INSTRUCTOR) DFIE
9 ; 10 l 1

RECIBE LOS RESULTADOS DEL

GESTIONA Y PROPORCIONA
SEGUIMIENTO A LA FORMACION

FORMA'Y ACTUALIZA AL PAAE Y
GENERA RESULTADOS DE

DESEMPENO DEL PAAE EN LA
FORMACION Y ACTUALIZACION,
VERIFICA S| CUMPLE LOS

DEL PAAE. DESEMPENO. "
REQUISITOS PARA LA EMISION
DE LA CONSTANCIA.
RESULTADOS RESULTADOS

A 12

INFORMA A LA UNIDAD
ACADEMICA QUE EL PAAE NO
CUMPLE LOS REQUISITOS PARA
LA EMISION DE CONSTANCIA.

RESULTADOS

FP-4
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL
DFIE HUMANO PAAE
13 l 14 v 15

RECIBE Y ENTREGA

GENERA CONSTANCIAS FISICAS
O ELECTRONICAS CON BASE A
SU DESEMPENO.

CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION DE
CAPACITACION AL PAAE.

CONSTANCIAS

RECIBE CONSTANCIA Y ACUSA
DE RECIBIDO.

CONSTANCIAS
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version
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Clave del documento:
ENBA-PA-02

Fecha de emision:
2022-11-17

Version:
00

Pagina 4 de 11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de mantenimiento a la infraestructura de acuerdo al programa de
mantenimiento anual y a través del ejercicio de recursos otorgados a la Escuela Nacional
de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) con base a la normatividad aplicable.
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ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, al Departamento de Mantenimiento y Servicios y

los 6rganos de la ENBA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario. 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulos 128, fracciones lll y V, 268, 269, 270,

277,278, 279, 280y 281.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Niamero Extraordinario
953. 31-08-2012, ultima reforma 16-11-2016). Articulo 76, fracciones Il, Il y VII.

— Programa Integral de Fortalecimiento de la Infraestructura Fisica Educativa del Instituto

Politécnico Nacional. (G.P. Namero Extraordinario 1314, 03-03-2017).

— Lineamientos para la Operaciéon del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa. (G.P. Numero Extraordinario 1314, 03-03-2017).
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POLITICAS DE OPERACION

Ejercer los recursos con transparencia y legalidad para el mantenimiento a la
infraestructura.

La atencion a las necesidades de mantenimiento y servicio a la infraestructura se
atenderan por prioridad, enfocandose siempre a las necesidades basicas académicas.

El usuario o integrante de la comunidad que haga mal uso de la infraestructura de la
Unidad Académica recibira las sanciones correspondientes que dicta la normatividad
vigente del IPN.

Atender las solicitudes de mantenimiento y servicios optimizando los tiempos de
respuesta.

Brindar seguimiento al programa de mantenimiento y vigilar el estado de la
infraestructura, mediante revisiones periédicas a cargo de la Subdireccion
Administrativa.

Una vez gue el mantenimiento y/o servicio haya sido concluido, el Formato de Orden
de Trabajo debera ser firmado de conformidad por el area solicitante y por el
Departamento de Mantenimiento y Servicios.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe el Formato de Orden de Trabajo de los | Departamento |Formato de
areas solicitantes de la UA. de Orden de
Mantenimiento y | Trabajo
Servicios
Realiza recorrido por las areas solicitantes de la
UPIIH para detectar las necesidades y clasifica
de acuerdo al tipo de mantenimiento.
¢ Es de mantenimiento mayor?
Si. Realiza la contratacion de un proveedor de
mantenimiento y/o servicio conforme al
procedimiento de Adquisicion de materiales y/o
servicios por adjudicacion directa. Pasa a fin de
procedimiento.
No. Verifica que cuente con el material
correspondiente.
¢,Cuenta con el material?
No. Solicita con orden de compra al Solicitud de
Departamento de Recursos Materiales. orden de compra
Recibe solicitud y notifica la compra de material | Departamento
al Departamento de Mantenimiento y Servicios. de Recursos y
Servicios
Recibe notificacion de la compra de material y Departamento
recoge material en el Almacén de transito. Pasa de
a la actividad siguiente. Mantenimiento y
Servicios

liza mantenimiento y/o

TITHEN Yokl by

nformidad del area solicitante
abajo.

5 et o { k
metava;Htha be; L
2h Ta hoja tde Orden-de

Orden de trabajo

iIrmavy archiv rden de trabajo.

Area solicitante
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

( weo )

y

RECIBE EL FORMATO DE ORDEN
DE TRABAJO DE LOS AREAS
SOLICITANTES DE LA UA.

FORMATO

—

REALIZA RECORRIDO POR LAS
AREAS SOLICITANTES DE LA UA
PARA DETECTAR LAS
NECESIDADES Y CLASIFICA DE
ACUERDO AL TIPO DE
MANTENIMIENTO.

FORMATO

NO

¢ES DE MANTENIMIENTO
MAYOR?

REALIZA LA CONTRATACION DE
UN PROVEEDOR DE
MANTENIMIENTO Y/O SERVICIO

FORMATO

[| NERTFICRIQUE T UBNTE COR Bl
At A DRRESPONDIENIE, |

1AL C S| ;
g L
[ |

AT -
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CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y

DEPARTAMENTO DE

AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS SERVICIOS MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
¢CUENTA CON EL
MATERIAL
7
A 6 \ 4
RECIBE SOLICITUD Y NOTIFICA RECIBE SOLICITUD Y NOTIFICA
co;%f,g_%%%’:g&%&?g DE LA COMPRA DE MATERIAL AL LA COMPRA DE MATERIAL AL
RECURSOS MATERIALES. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS. MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.
FORMATO FORMATO FORMATO
4
8
A 4
ASIGNA PERSONAL Y REALIZA
MANTENIMIENTO Y/O SERVICIO.
FORMATO
9
A 4 Y 10

RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL AREA
SOLICITANTE EN LA HOJA DE
ORDEN DE TRABAJO.

FORMATO

FIRMA'Y ARCHIVA HOJA DE
ORDEN DE TRABAJO.

FORMATO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) de los insumos
y servicios necesarios para llevar a cabo sus actividades sustantivas.
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ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y las areas

de la ENBA.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 04-01-
2000, ultima reforma 10-11-2014). Articulos 26, fraccion Ill, 40 y 42.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 28-07- 2010).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (G.P. Numero Extraordinario 30-
11-1998, ultima reforma 31-06-2004). Articulo 277.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Pulblica Federal. (D.O.F. 28-12-2010, ultima reforma 27-06-2017).

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES). (G.P. Numero Extraordinario
897. 31-10-2011).
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se seleccionara al proveedor con base a los principios de: bajo costo, calidad del
producto y el servicio, rapidez de la entrega y cumplimiento de especificaciones en la
solicitud de compra.

2. Las requisiciones de material para las unidades de aprendizaje se deberan sujetarse a
la planeacion anual con desarrollo por semestre.

3. Las requisiciones de material extraordinarias que tengan los érganos de la Unidad
Académica (UA) deberan pedirse por los menos ocho dias habiles de anticipacion.

4. Las requisiciones de material deben estar autorizadas por los érganos de la UA
solicitante y por la Subdireccién Administrativa.

5. La evaluacion y revaluacion de proveedores se aplicara a los proveedores en el inicio
y fin de este procedimiento con base a sus resultados y sera mediante Evaluacion de
proveedores, Catalogo de beneficiarios u Oficio.

6. El monto establecido sera con base a la Programacion del Presupuesto y la Guia de
Operacion para el Ejercicio y Control del Presupuesto vigente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe de manera fisica de las areas de la UPIIH | Departamento |Requisicion de
el formato de Requisicibn de compra de de Recursos compra de
materiales y suministros en original con las Materiales materiales y
especificaciones de los bienes y/o servicios suministros

necesarios.

. Analiza las caracteristicas de los bienes y/o de

servicios solicitados con base en los montos
establecidos en la Programacién del Presupuesto
y en la Guia de Operacién para el Ejercicio y
Control de Presupuesto vigente; determina la
modalidad de compra.

¢ Es de Adjudicacién Directa?
a) Si. Pasa a la actividad 8.
b) No. Continda en la actividad 3.

No. Realiza y envia de manera fisica propuesta
de oficio con la documentacion soporte a la
Direccion de la ENBA

Propuesta de
oficio
Documentacién
soporte

4. Recibe y revisa propuesta de oficio con la | Direccion de la
documentacion soporte. ENBA
¢ ES correcta?
5. No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir al Departamento de
Recursos Materiales. Regresa a la actividad 4
6. Si. Aprueba v entrega de manera fisica el oficio Oficio
orte
/. Recibe v entieda de manera personal el oficio y | Departamento | Oficio
decumentacion'C'so a la Direccion de de Recursos 2
AN : Documentacion
jales e Infraestructura (DRMI); Materiales

jibejatlise7F e Procedimiento.

soporte
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Si. Proporciona al Organo de la UPIIH el formato Formato
de la DRMI.
9. Elaboray envia por correo electronico el formato | Organo de la UA | Correo
proporcionado por la DRMI en original a los electronico

proveedores y/o prestadores.

10.Recibe de manera electrénica o personal las
cotizaciones de los bienes y/o servicios de los
proveedores y/o prestadores.

Departamento
de Recursos
Materiales

Cotizaciones

11.Realiza y entrega de manera personal formato del
cuadro comparativo a la  Subdireccion
Administrativa.

Cuadro
comparativo

12.Recibe y revisa formato del cuadro comparativo.
¢ Es correcto?

Subdireccion
Administrativa

13.No. Realiza e informa de manera personal las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
11.

14.Si. Firmay entrega de manera personal el cuadro
comparativo al Departamento de Recursos
Materiales.

15.Recibe e integra en el expediente de manera
fisica el cuadro comparativo con la propuesta
seleccionada.

Departamento
de Recursos
Materiales

Expediente

bt e 2 d NEU) ~allLc ©J

16.Recibe Oficio de Adjudicacién y notifica de
manera personal o por correo electrénico al
proveedor y/o prestador y verifica si excede las

UINg EBATHSHED NA

Z''NIA P aaliva Al hadid
) V4 91918

yveedor adjudicado por
la actividad 20.

Correo
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
18.Si. Genera el expediente en CompraNet y realiza
contrato en el Moédulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos (MFIJ).
19.Descarga e integra al expediente de manera Contrato
fisica el contrato del MFIJ. Expediente
20.Recibe bienes y/o servicios en el tiempo Organo de la
establecido conforme al contrato. ENBA
21.Realiza e integra en el expediente de manera | Departamento Formato de
fisica el formato de entrada de bienes en de Recursos entrada de
custodia. Materiales bienes en
custodia
22.Recibe de manera electrénica y revisa CFDI de CFDI
los proveedores y/o prestadores. Correo
¢ Es correcto? electrénico
23.No. Realiza y envia por correo electrénico las
observaciones a corregir. Regresa a la actividad
21.
24.Si. Recopila firmas en el CFDI de la Direccion,
Subdireccion y al 6rgano de la ENBA para firma.
25.Elabora orden de pago en SIG@.
26.Descarga e integra de manera fisica al Formato de

expediente el formato de orden de pago del
SIG@.

orden de pago

Expediente
27.Solicita por correo electrénico el Complemento de Correo
D prestadores. electronico

NETITUTO PALITE A - e

nto de Pago en SIG@.

e SRR L J VALTTOHNAT
pZoimeciDe y:carga (Lofiie

Complemento de
Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECCION DE LA ENBA

MATERIALES
C INICIO )
v !

RECIBE DE LAS AREAS DE UAEL
FORMATO DE REQUISICION DE
COMPRA DE MATERIALES Y
SUMINISTROS CON LAS
ESPECIFICACIONES DE LOS
BIENES Y/O SERVICIOS
NECESARIOS.

REQUISICION DE COMPRA

; 2
ANALIZA LAS CARACTERISTICAS
DE LOS BIENES Y/O DE
SERVICIOS SOLICITADOS,

DETERMINA LA MODALIDAD DE
COMPRA.

REQUISICION DE COMPRA

S|

+ES DE ADJUDICACION
DIRECTA?

4
A
REALIZA Y ENVIA DE MANERA
FiSICA PROPUESTA DE OFICIO RECIBE Y REVISA PROPUESTA
CON LA DOCUMENTACION DE OFICIO CON LA

SOPORTE A LA DIRECCION DE
LA UA.

DOCUMENTACION SOPORTE.

PROPUESTA DE OFICIO PROPUESTA DE OFICIO

DOCUMENTACION SOPORTE DOCUMENTACION SOPORTE

NO

JORRECTA?

\/ REALIZA E INFORMA DE
MANERA PERSONAL LAS
)BSERVACIONES A CORREGIR
AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

PROPUESTA DE OFICIO

e DOCUMENTACION SOPORTE
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DIRECCION DE LA ENBA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

ORGANO DE LA UPIIH

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

APRUEBA 'Y ENTREGA DE
MANERA FISICA EL OFICIO CON

LA DOCUMENTACION SOPORTE

DOCUMENTACION SOPORTE

A 4 !
RECIBE Y ENTREGA DE MANERA
PERSONAL EL OFICIO Y
DOCUMENTACION SOPORTE A
LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES E
INFRAESTRUCTURA (DRMI);
RECIBE ACUSE.

OFICIO

DOCUMENTACION SOPORTE

PROPORCIONA AL ORGANO DE
LA UA EL FORMATO DE LA DRMI.

FORMATO

Y 9

ELABORA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO EL FORMATO
PROPORCIONADO POR LA DRMI
EN ORIGINAL ALOS
PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

+ 10

RECIBE DE MANERA
ELECTRONICA O PERSONAL Y
REVISA LAS COTIZACIONES DE
LOS BIENES Y/O SERVICIOS DE
LOS PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

COTIZACIONES

FORMATO

CORREO ELECTRONICO

o=

REALIZA'Y ENTREGA DE
MANERA PERSONAL FORMATO
DEL CUADRO COMPARATIVO A

LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA.

CUADRO COMPARATIVO

SI

¢ 12

RECIBE Y REVISA FORMATO DEL
CUADRO COMPARATIVO.

CUADRO COMPARATIVO

¢(ES CORRECTO?
NO

REALIZA E INFORMA DE
MANERA PERSONAL LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

CUADRO COMPARATIVO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

14

FIRMA'Y ENTREGA DE MANERA
PERSONAL EL FORMATO DEL
CUADRO COMPARATIVO AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES.

CUADRO COMPARATIVO

¢ 15

RECIBE E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DE MANERA FiSICA
EL CUADRO COMPARATIVO CON
LA PROPUESTA SELECCIONADA.

EXPEDIENTE

16

RECIBE OFICIO DE
ADJUDICACION Y NOTIFICA DE
MANERA PERSONAL O POR
CORREO ELECTRONICO AL
PROVEEDOR Y/O PRESTADOR Y
VERIFICA SI EXCEDE LAS 300
UMAS.

OFICIO DE ADJUDICACION

NO

REALIZA EL PEDIDO AL
PROVEEDOR ADJUDICADO POR
CORREO ELECTRONICO.

CORREO ELECTRONICO

18

y

GENERA EL EXPEDIENTE EN
COMPRANET Y REALIZA
CONTRATO EN EL MODULO DE
FORMALIZACION DE
INSTRUMENTOS JURIDICOS
(MF1J)

_—

DESCARGA E INTEGRA AL

EXPEDIENTE DE MANERA FISICA
ITRATO DEL MFIJ.

| EXPEDIENTE
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ORGANO DE LA ENBA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES
© ©
20 y 21

REALIZA E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE DE MANERA FISICA
EL FORMATO DE ENTRADA DE
BIENES EN CUSTODIA.

RECIBE BIENES Y/O SERVICIOS
EN EL TIEMPO ESTABLECIDO
CONFORME AL CONTRATO.

FORMATO DE ENTRADA DE
BIENES EN CUSTODIA

—

RECIBE DE MANERA
ELECTRONICA Y REVISA CFDI
DE LOS PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

CORREO ELECTRONICO

¢(ES CORRECTO?

23

REALIZA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

CORREO ELECTRONICO

—

1AS EN EL CFDI
RECCION,
1Y AL ORGANO
ONA RA FIRMA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

25

ELABORA ORDEN DE PAGO EN

A 26

DESCARGA E INTEGRA DE
MANERA FISICA AL EXPEDIENTE
EL FORMATO DE ORDEN DE
PAGO DEL SIG@.

FORMATO DE ORDEN DE PAGO

—

SOLICITA POR CORREO
ELECTRONICO EL
COMPLEMENTO DE PAGO A LOS
PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES.

CORREO ELECTRONICO

FORMATO DE ORDEN DE PAGO

— .

REALIZA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LAS
OBSERVACIONES A CORREGIR.

@PLEMENTO DE PAGO

/
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