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Introduccién

La implementacion del Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas
(SGOE) basado en la Norma ISO 21001: 2018 en la Direccién de Educaciéon Superior
y las Unidades Académicas de Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional se
trata de una decisidn estratégica para apoyar el cumplimiento de la misiéon y
vision institucional, asi como sumar esfuerzos para logro de las estrategias
plasmadas en el Programa de Desarrollo Institucional.

Para ello, es operado en apego a los principios establecidos en la norma antes
citada de la siguiente manera:

e Enfoque a estudiantes y otros beneficiarios, debido a que la parte
interesada sustantiva para el I.LP.N. son los alumnos, y se busca ofrecerles
productos y servicios educativos de calidad con la colaboraciéon de los
docentes, personal de apoyo y asistencia a la educacion, directivos, y todos
los declarados en cada uno de los procedimientos que forman parte de
este sistema.

e Liderazgo visionario, pues se conduce el esfuerzo de la DES y las Unidades
Académicas de Nivel Superior hacia el cumplimiento del propdsito comun
gue es la mision institucional.

e Compromiso de las personas, debido a que todos los colaboradores
realizan sus actividades de manera adecuada y oportuna en beneficio de
los estudiantes y las partes interesadas pertinentes.

e Enfoque a procesos. A través del Mapa de Procesos y Procedimientos del
SGOE DES UAs (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23) se tiene consciencia y
claridad sobre los procesos necesarios para la produccién y provisiéon de
los productos y servicios educativos, asi como de las entradas requeridas
para lograr como principal salida a egresados con formacién integral y
servicios conformes para las partes interesadas pertinentes.

e Mejora. Se realizan acciones encaminadas hacia el progreso del SCOE en
beneficio de los alumnos.

¢ Toma de decisiones basada en la evidencia. Ya que se analizan los
resultados de la operacion de los procesos y con base en ello se procede a
implementar acciones correctivas o de mejora, segun sea el caso.

e Gestion de las relaciones. Identificando las partes interesadas
pertinentes, sus responsabilidad, necesidades y expectativas.
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¢ Responsabilidad Social y Accesibilidad y equidad. El |.PN. tiene definidos
objetivos y acciones a implementar a través de sus ejes transversales del
Programa de Desarrollo Institucional (PDI).

e Conducta ética en educacion. A través del comité de ética se promueve
la emision, aplicaciéon y vigilancia del Cédigo de Etica Institucional.

e Seguridad y proteccién de datos. El [.LP.N. cuenta con una Unidad de
Transparencia, la cual se encarga, entre otros asuntos, de la proteccion de
los datos personales.

Beneficios de la implementacion del SGOE en la DES y las UAs

Implementar la Norma ISO 21001:2018, es de suma importancia para el Instituto
Politécnico Nacional (I.P.N.), ya que establece un marco soélido para el Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE) de la Direccion de Educacion
Superior (DES) y Unidades Académicas de Nivel Superior (UAs), proporcionando,
pautas claras y efectivas para mejorar la calidad de la educacion.

Al adoptar y cumplir los requisitos de esta Norma, la DES y UAs demuestran su
compromiso con la excelencia educativa y mejora continua, estructurando sus
procesos educativos y administrativos, asegurando, asi, que se cumplan los
estandares internacionales de calidad.

La implementacion de la Norma ISO 21001:2018 brinda una ventaja significativa.
En un entorno educativo cada vez mas globalizado y competitivo, y al contar con
la implementacioén, confirma que el I.P.N. cumple los estandares internacionales
reconocidos, ampliando su alcance y atractivo en el mercado educativo.

Ademas, la Norma ISO 21001:2018 fomenta la eficiencia y eficacia dentro de la DES
y UAs, al establecer procesos claros y eficientes para la gestion educativa, esta
implementacion, ayuda a la institucion a optimizar sus operaciones, lo cual, se
traduce en una administracion de recursos mas efectiva, mejor planificacion si
como una mayor capacidad para adaptarse a las necesidades educativas
cambiantes, y del mercado laboral.

La Norma, establece requisitos para la identificacion de riesgos y oportunidades,
lo que impulsa a la institucidon a adaptarse y evolucionar constantemente, para
enfrentar desafios emergentes y satisfacer las necesidades cambiantes, tanto de
estudiantes, como del entorno educativo.

Al mejorar la calidad de la educaciéon y el soporte que se brinda a los estudiantes
y a las partes interesadas, es posible, crear un entorno propicio para el
aprendizajey el desarrollo personal. En consecuencia, conduce a una experiencia
educativa mas enriguecedora y, a su vez, contribuye a la formacion de
profesionistas de excelencia, por medio de programas académicos pertinentesy
de vanguardia que responden a las necesidades actuales; lo anterior, con la
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finalidad de contribuir a la transformacion del desarrollo cientifico-tecnoldgico,
econdmico, sustentable, humanistico, social y cultural del pais, con base en la
mejora continua, valores y principios institucionales.
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1. Objeto y Campo de Aplicacion

El presente Manual tiene como finalidad establecer y difundir la manera en que
se aplican los requisitos de la norma ISO 21001:2018 en el SCOE implementado en
la Direccion de Educacion Superior y las Unidades Académicas de Nivel Superior
del Instituto Politécnico Nacional, ademas de:

e Demostrar la capacidad para apoyar la adquisicion y desarrollo de
competencias a través de ensefanza, aprendizaje e investigacion en el
nivel de educacion superior.

e Aspirar a aumentar la satisfaccion de los alumnos, egresados, del personal
y de otros beneficiarios, a través de su aplicacion eficaz, buscando la
mejora continua y el cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

En lo que respecta al modelo educativo institucional sostiene su trabajo en una
serie de valores y concepciones que se reflejan en los aspectos que se enfatizan
en la formacién profesional que cumpla con las peculiaridades senaladas para la
educacion de alta calidad, como son: equidad, pertinencia, relevancia, eficiencia
y eficacia. Apoyandose en la mision del IPN, en sus valores y en el horizonte de
futuro de la vision institucional.

A través del Modelo Educativo se garantiza un perfil de egreso con caracteristicas
comunes para todos los egresados, promoviendo una formacién que contiene
enfoques culturales diferentes, capacitando a los egresados para su
incorporaciony desarrollo en un entorno internacional y multicultural definiendo
asi, al profesional politécnico.

De manera sintética, el nuevo Modelo Educativo del IPN tendria como
caracteristica esencial estar centrado en el aprendizaje, pero un tipo de
aprendizaje que:

a. Promueva una formacion integral y de alta calidad cientifica,
tecnoldgica y humanistica;

b. Combine equilibradamente el desarrollo de conocimientos, actitudes,
habilidades y valores;

c. Proporcione una sdlida formaciéon que facilite el aprendizaje
autonomo, el transito de los estudiantes entre niveles y modalidades
educativas, instituciones nacionales y extranjerasy hacia el mercado de
trabajo;

d. Se exprese en procesos educativos flexibles e innovadores con
multiples espacios de relacion con el entorno, y

e. Permita que sus egresados sean capaces de combinar la teoria y la
practica para contribuir al desarrollo sustentable de la nacién. Cada uno
de los elementos generales del modelo adquiere mayor relevancia en
funcion de su relacion con los cuatro restantes.
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2. Referencias Normativas

La operacion cotidiana de las actividades realizadas en la DES y las Unidades
Académicas de Nivel Superior, esta delimitada por los documentos de referencia
y normas aplicables a cada uno de los procedimientos que forman parte del
alcance del SCGOE y se encuentran descritos en los manuales de procedimientos
correspondientes. Algunos de ellos son los siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ultima reforma publicada DOF 06-06-2023

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017

e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1981 Fe de erratas DOF 28-05-1982

« Reglamento Organico del IPN
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020

e« Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica el 12 de agosto de 1983
Reforma 31 de julio de 2004.

¢ Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico del I.P.N.
12 de julio 1978 y modificacion de fecha 12 de noviembre 1980

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del I.P.N
1de marzo 1988. Revision 1 de febrero 1989

« Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Del
IPN
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1322 del 6 de abril 2017

« Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 866 del 13 de junio 2011
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« Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis del 30 de abril 2012

« Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Numero 301 de enero 1990

« Reglamento de Titulacién Profesional del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica Edicion Especial abril 1992

 Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Edicion Especial octubre 1991

« Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica Edicion Especial agosto 1991

« Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicacion de Decanato febrero 2004

e Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 954. 1 de septiembre 2012

e Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
2022

e Norma ISO 21001:2018
Primera Edicion 2018- 05

e« Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Direccién De
Educacion Superior y las Unidades Académicas.
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3. Términos y Definiciones

Cada uno de los procedimientos que conforman el SCOE tiene definido un
Glosario como parte del Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-
F09-23), el cual se basa en la normatividad aplicable y en su operaciéon cotidiana.

A manera de referencia, los términos y definiciones mas relevantes del SCOE se
describen a continuacion:

e LP.N. Instituto Politécnico Nacional

e DES. Direccion de Educacion Superior del I.LP.N.

e UA. Unidad Académica de Nivel Superior del I.P.N.

e SGOE. Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

e Academia. Organo constituido por profesores que tiene la finalidad de
proponer, analizar, opinar, estructurar y evaluar el proceso educativo.

e Alumno. Persona inscrita en algun programa académico que se imparta
en cualquier nivel y modalidad educativos que ofrece el Instituto
Politécnico Nacional.

e Alumno en movilidad. Aquél en situacidon escolar regular que cursa
unidades de aprendizaje, desarrolla actividades de investigacién o
complementarias en una instituciéon educativa, de investigaciéon o del
sector productivo, nacional o extranjera, de conformidad con la
normatividad institucional y, en su caso, con los convenios
correspondientes.

e Alumno visitante. Aquél de otra institucién educativa nacional o
extranjera que cursa unidades de aprendizaje o desarrolla actividades de
investigacion o complementarias en el Instituto, de conformidad con la
normatividad institucional y de acuerdo con los convenios
correspondientes, mismo que sera considerado como alumno durante el
tiempo que se encuentre inscrito en dichas unidades o actividades.

e Ambientes de aprendizaje. A los espacios y recursos disponibles para la
intermediacion en la adquisicidon y generacion del conocimiento.

e Calendario académico. A la programaciéon que define los tiempos en los
cuales se realizan anualmente las actividades académicas y de gestion
escolar, en las diversas modalidades educativas que imparte el Instituto
Politécnico Nacional.
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« Carga maxima en créditos. Al resultado de dividir el niUmero total de
créditos del programa académico entre el nUmero de periodos escolares
de la duracién minima del plan de estudio.

e Carga media en créditos. Al resultado de dividir el nUmero total de
créditos del programa académico entre el nimero de periodos escolares
de la duracion establecida en el plan de estudio.

« Carga minima en créditos. Al resultado de dividir el nUmero total de
créditos del programa académico entre el nUmero de periodos escolares
de la duracién maxima del plan de estudio.

e Ciclo escolar. Al lapso anual que define el Calendario Académico del
Instituto Politécnico Nacional.

e« Comisién de Situaciéon Escolar. Al érgano colegiado que emana de los
Consejos Técnicos Consultivos Escolares, del Consejo General Consultivo,
0 es reconocido por éste y se encarga de dictaminar los asuntos derivados
de la situacion escolar, en los términos de la normatividad aplicable.

e« Cooperaciéon académica. A las acciones conjuntas entre dos o mas
instituciones nacionales o extranjeras, en las que participan alumnos,
profesores, investigadores y personal administrativo, relacionadas con
docencia, investigacion, extension de los conocimientos, difusion de la
cultura, promocion del deporte y apoyo a la administracion, gestion y
direccion, en el marco de un proyecto o programa.

e Crédito. A la unidad de reconocimiento académico que mide y cuantifica
las actividades de aprendizaje contempladas en un plan de estudio; es
universal, transferible entre programas académicos y equivalente al
trabajo académico del alumno.

e Direccion de Coordinacién. A las direcciones de educacidon media
superior, de educacion superior, de posgrado, de educacion continua, de
formacion en lenguas extranjeras, de administracién escolar, asi como la
coordinacién de cooperacidon académica.

e Egreso. Al proceso mediante el cual el alumno concluye sus estudios y
acredita la totalidad del programa académico en el que estuvo inscrito.

e Evaluacién a titulo de suficiencia. A la que comprende el total de los
contenidos del programa de estudios y que el alumno podra presentar
cuando no haya acreditado de manera ordinaria o extraordinaria alguna
unidad de aprendizaje.

« Evaluaciéon de saberes previamente adquiridos. A la que permite
acreditar unidades de aprendizaje sin haberlas cursado. Su aplicacion se
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sujetara a lo descrito en el plan y programa de estudios, y a los
lineamientos aplicables.

o Evaluacioén extraordinaria. A la que comprende el total de los contenidos
del programa de estudios y que el alumno podra presentar
voluntariamente, dentro del mismo periodo escolar, una vez que curso la
unidad de aprendizaje y no haya obtenido un resultado aprobatorio, o
bien, si habiéndola acreditado, desea mejorar su calificacion.

e Evaluacién ordinaria. A la que se presenta con fines de acreditacion
durante el periodo escolar y considera las evidencias de aprendizaje
sefaladas en el programa de estudios.

o Expediente Académico. Al documento que contiene la informacién y el
historial académico del alumno.

o Flexibilidad. Caracteristica del plan de estudio que permite al alumno
definir su trayectoria escolar dentro del marco de la normatividad
aplicable.

e Ingreso. Al proceso a través del cual el aspirante a incorporarse como
alumno o usuario de servicios educativos complementarios cumple con
todos los requisitos de admision establecidos para cualquier programa
académico o servicio educativo que ofrece el Instituto Politécnico
Nacional.

e Material didactico. Es el recurso de aprendizaje disefado con base en
criterios establecidos, utilizado como apoyo en el proceso de ensehanza-
aprendizaje. Se considera como materiales didacticos: libro académico,
apuntes, instructivos de talleres, problemarios, practicas de laboratorio,
bancos de reactivos, presentaciones en PowerPoint, antologias, casos
practicos, casos de estudios, infografias, videos o los que se requieran
segun las necesidades de cada Unidad Académica para apoyar el proceso
de ensefanza aprendizaje de su comunidad.

e Mapa curricular. A la representacion grafica de las unidades de
aprendizaje que conforman un plan de estudio.

e Modalidad educativa. A la forma en que se organizan, distribuyen y
desarrollan los planes y programas de estudio para su imparticion.

e Movilidad académica. Al proceso que permita al alumno, en situaciéon
escolar regular, participar en programas académicos o desarrollar
actividades académicas complementarias en instituciones nacionales o
extranjeras con las que el Instituto tenga convenio para tal fin o formen
parte de un programa académico reconocido que incluya tal movilidad.
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e Nivel educativo. A cada una de las etapas en las que se estructuran los
estudios que ofrece el Instituto: medio superior, superior y posgrado.

e Periodo escolar. Al lapso sefialado en el calendario académico para cursar
unidades de aprendizaje de un programa académico.

e Plan de estudio. A |a estructura curricular que se deriva de un programa
académico y que permite cumplir con los propdsitos de formacion
general, la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de capacidades
correspondientes a un nivel y modalidad educativa.

e Proceso. Conjunto de procedimientos interrelacionados que en conjunto
atienden un propoésito comun. Se encuentran referidos en el Mapa de
procesos y procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23)
escritos en mayusculas.

¢ Procedimiento. Conjunto de actividades que se relacionan entre si, que
transforman entradas en salidas. Los procedimientos contienen: control
de emision, control de cambios, propdsito, alcance, documentos de
referencia y normas de operacion, politicas de operacion, descripcion de
actividades con sus respectivos responsables y registros, y diagrama de
flujo. Se encuentran referidos en el Mapa de procesos y procedimientos
del SCGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23) escritos en mayusculas y
minusculas y documentados en los Manuales de Procedimientos de la
DES y UAs respectivamente.

« Producto educativo. Son los bienes tangibles e intangibles utilizados
con la finalidad de apoyar en el proceso de ensenhanza-aprendizaje

e Programa académico. Al conjunto organizado de elementos necesarios
para generar, adquirir y aplicar el conocimiento en un campo especifico;
asi como para desarrollar habilidades, actitudes y valores en el alumno, en
diferentes areas del conocimiento.

e Programa académico en red. Al que desarrollan e imparten
conjuntamente varias unidades académicas del Instituto o con otras
instituciones con las que se tenga convenio.

e Programa de estudios. A los contenidos formativos de una unidad de
aprendizaje contemplada en un plan de estudio; especifica los objetivos a
lograr por los alumnos en un periodo escolar; establece |la carga horaria,
numero de créditos, tipos de espacios, ambientes y actividades de
aprendizaje, practicas escolares, bibliografia, plan de evaluacion y
programa sintético.

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 19 de 101



Instituto Politécnico Nacional 6

12 Fhoaica af Service de o Patra DES Direccion de Educacion Superior

EDUCACION | {i§

e Servicios educativos. Proceso que apoya la adquisicién y el desarrollo de
la competencia de los estudiantes a través de la ensefhanza, aprendizaje o
investigacion.

e Trayectoria escolar. Al proceso a través del cual el alumno construye su
formacion con base en un plan de estudio.

e Tutor. Al personal académico asignado para acompafar, orientar y
asesorar al alumno en su trayectoria escolar con la finalidad de que
concluya satisfactoriamente sus estudios.

e Unidad de aprendizaje. A la estructura didactica que integra los
contenidos formativos de un curso, materia, modulo, asignatura o sus
equivalentes.

e Usuario de servicios educativos complementarios. A la persona
registrada en cualquiera de los programas que ofrece el Instituto en
materia de capacitacion, actualizacion técnica y profesional, formacion
empresarial, educacion continua o formacién de capacidades a lo largo de
la vida y lenguas extranjeras, entre otros.
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4. Contexto de la organizacion
4.1. Comprensiéon de la organizacion y de su contexto
4.1.1. Comprension de la organizacion

El Instituto Politécnico Nacional (I.LP.N.) es una institucion educativa de nivel
medio superior, superior e investigacion, fundada el 1 de enero de 1936. Fue
creado por el presidente Lazaro Cardenas del Rio con el objetivo de formar
profesionales técnicos y cientificos para el desarrollo del pais.

La historia del ILP.N. se remonta a 1932, cuando Lazaro Cardenas propuso la
creacion de una escuela técnica que pudiera formar obreros y técnicos
especializados. Para el ano de 1935 se promulgod la Ley Organica del Instituto
Politécnico Nacional, la cual establecia su estructura y funcionamiento. EI I.P.N.
inicio actividades en 1936 con la apertura de la Escuela Superior de Ingenieria y
Arquitectura (ESIA) y la Escuela Superior de Comercio y Administracion (ESCA)
(El origen del Instituto Politécnico Nacional. (2019, 5 agosto). Decanato IPN.
https://www.ipn.mx/decanato/inicio/origen.pdf). En las décadas siguientes
se siguieron ampliando las carreras escuelas, abarcando areas como: Ingenieria
y Ciencias Fisico-Matematicas, Ciencias Médico-Bioldgicas, Ciencias Sociales y
Administrativas.

El I.LP.N. es reconocido como una institucion rectora de la educacion cientifica y
tecnoldgica, teniendo presencia en la mayor parte del territorio nacional, a través
de 90 unidades académicas distribuidas en 23 entidades con una matricula de
mas de 216 mil estudiantes (IPN, 87 anos de servir a la Patria. (2023). Gaceta
Politécnica, 19(1725), 12. https://www.ipn.mx/assets/files/ccs/docs/gaceta-
quincenal/2023/05/1725-gaceta-quincenal-web.pdf) También, se destaca su
participacion en el desarrollo cientifico y tecnolégico del pais, asi como su
contribuciéon en laformacidn de profesionales altamente capacitados. Hoy en dia,
el I.P.N. es considerado, una de las instituciones educativas mas importantes de
Méxicoy el mundo a través de fortalecer la internacionalizacion de su comunidad
mediante acciones de movilidad a paises como Colombia, Espana, Chile, India y
Estados Unidos.

4.1.1.1. Mision

o o -

4.1.1.1.2. Mision institucional

Somos la institucion de educacion tecnolégica de México, que genera talento
profesional, de investigacion e innovacion para el desarrollo social, humanistico,
sustentable, econdmico y tecnolégico del pais, con reconocimiento
internacional, con base en el fomento de la cultura, la creatividad u
emprendeduria en nuestros estudiantes, a través de la vinculacion con los
sectores productivo y social, con valores y principios institucionales.

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 22 de 101




Instituto Politécnico Nacional 6

12 Fhoaica af Service de o Patra DES Direccion de Educacion Superior

EDUCACION @

o o -~

4.1.1.1.3. Misién de la Direccion de Educacién Superior

En la Direccion de Educacion Superior coordinamos y gestionamos procesos
estratégicos en colaboracion con las Unidades Académicas del Nivel Superior
para formar profesionistas de excelencia, a través de programas académicos
pertinentes y de vanguardia que responden a las necesidades actuales; con la
finalidad de contribuir a la transformacién del desarrollo cientifico-tecnolégico,
econdmico, sustentable, humanistico, social y cultural del pais con base en la
mejora continua, valores y principios institucionales.

4.1.1.2. Visién

° o -

4.1.1.2.1. Vision institucional

En el 2036 somos la institucion de educacion tecnoldgica de calidad, con enfoque
de sustentabilidad, sentido de identidad y reconocimiento Internacional,
posicionandonos entre las mejores universidades del mundo, a través de la
colaboracion internacional con las mejores escuelas y centros de investigacion,
convirtiéndonos en lider por las contribuciones a la ciencia y tecnologia, con
impacto y sentido de responsabilidad social, respetando la diversidad y equidad
de género.

° o -

4.1.1.2.2. Visién de la Direccion de Educacién Superior

En el 2036, la Direccion de Educacion Superior serda un area de Coordinacion
Académica estratégica, transparente, eficiente e innovadora, que contribuira a
través de sus funciones, al posicionamiento internacional del IPN como una de
las mejores universidades del mundo por sus aportaciones cientificas y
tecnoldgicas en el contexto de una cultura de mejora continua con
responsabilidad social, inclusion, libertad, equidad y ética.

4.1.2. Comprension del contexto (Analisis contextual)

La DES y las UAs determinan las cuestiones internas y externas gue son
pertinentes para el propdsito que fueron creadas, para su responsabilidad social
y para su direccidon estratégica, ademas de los que afectan su capacidad para
lograr los resultados previstos en el SCGOE mediante el formato Analisis FODA
SGOE (AF-DESUAsS-SGOE-F08-23) el cual es utilizado en cada uno de los
procedimientos contenidos en el Mapa de procesos y procedimientos del SCGOE
(MPP-DESUAs-SGOE-F03-23).

En cuanto al analisis contextual de |la Alta Direccidon, también puede derivarse del
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP), el cual es
elaborado y/o actualizado cada 3 afos. La informacion documentada respectiva
puede consultarse en las plataformas que termine el I.LP.N,, actualmente en el
Sistema de Administracion para los Programas de Mejora Institucional (S@PMI),
gue dara paso para 2024 al Sistema de Gestion Estratégica Institucional (SiGEI).
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Cabe destacar que el PEDMP deriva del Programa Institucional de Mediano Plazo
(PIMP) elaborado cada 3 anos, el cual, a su vez, emana del Programa de Desarrollo
Institucional (PDI) que se determina cada 6 anos, ambos por la Direccion de
Planeaciony Organizacion del |.LPN. Esta programacion se realiza en congruencia
del Plan Nacional de Desarrollo (PND) de la administracion publica federal.

4.2, Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

En cada uno de los procedimientos del SGOE se tienen determinadas las partes
interesadas relevantes para la operacion de cada uno de ellos, asi como sus
requisitos pertinentes (responsabilidad, necesidades y expectativas). Se
encuentran documentadas en el formato Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-
DESUAs-SGOE-F09-23).

El seguimiento y revision sobre estas partes interesadas y sus requisitos
pertinentes se realiza de manera anual por parte de los gestores de proceso y
enlaces de procedimiento. En caso de existir modificaciones se registran en el
Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23).

4.3. Determinacion del alcance del Sistema de gestién para organizaciones
educativas

La Direccion de Educacion Superior (DES), ha determinado el alcance del SGOE
considerando las cuestiones internas) y externas indicadas en el Contexto de la
Organizacion FODA SGCOE (AF-DESUAs-SGOE-F08-23), los Requisitos de las
Partes Interesadas Pertinentes,asi como los procesos y procedimientos
indicados en el Mapa de Procesos y Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-
SGOE-F03-23) de los cuales se originan los siguientes Productos y Servicios
Educativos:

Productos educativos:

Los productos educativos fisicos o digitales producidos en las Unidades
Académicas de Nivel Superior, entre los cuales se encuentran: planes de estudio,
programas de estudio, mapas curriculares, planeaciones didacticas, materiales
didacticos, software, sitios web, aplicaciones, podcasts, y todos aquellos que cada
unidad académica requiera segun las necesidades de su comunidad.

Servicios educativos:

Dentro de los servicios se consideran 61 programas académicos de modalidad
escolarizada ofertados por 28 Unidades Académicas, como puede observarse en
la tabla Servicios Educativos Ofertados en Modalidad Escolarizada en las
Unidades Académica de Nivel Superior del I.LP.N. que se muestra a continuacion.
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Servicios Educativos Ofertados en la Modalidad Escolarizada

Area del Unidad Académica Abreviatura
Conocimiento Unidad Académica

Programa Académico

1 Ingenieria Eléctrica
. . Ingenieria en Comunicaciones
Escuela Superior de Ingenieria 2 9 Electrénica Y
Mecanica y Eléctrica Unidad ESIME Zacatenco — —
Zacatenco 3 Ingenieria en Control y Automatizacion
4 Ingenieria en Sistemas Automotrices
5 Ingenieria Fotdnica
] Ingenieria en Comunicacionesy
Escuela Superior de Ingenieria E!ec,tromca’ :
Mecanica y Eléctrica Unidad ESIME Culhuacan 2 Ingenieria Mecanica
Culhuacan 3 Ingenieria en Computacion
Ciencias Fisico 4 Ingenieria en Sistemas Automotrices
Matematicas ) . — -
Escuela Superior de Ingenieria 1 Ingenieria Mecanica
L S . ESIME — - -
Mecénica y Eléctrica Unidad Azcapotzalco 2 Ingenieria en Robdotica Industrial
Azcapotzalco 3 Ingenieria en Sistemas Automotrices
Escuela Superior de Ingenieria . . ! Ingenieria Aeronautica
. L . - . ESIME Ticoman . . .
Mecanica y Eléctrica Unidad Ticoman 2 Ingenieria en Sistemas Automotrices
Escuela Superior de Ingenieria y ESIA Zacatenco 1 Ingenierfa Civil
Arquitectura Unidad Zacatenco 9
E | rior Ingenieri . .
scuela Superior de Ingenieria y ESIA Tecamachalco 1 Ingeniero Arquitecto

Arquitectura Unidad Tecamachalco
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Servicios Educativos Ofertados en la Modalidad Escolarizada

Area del Unidad Académica Abreviatura
Conocimiento Unidad Académica

Programa Académico

1 Ingenieria Topografica y Fotogramétrica
Escuela Superior de Ingenieriay ESIA Ticoman z Ingenieria Petrolera
Arquitectura Unidad Ticoman 3 Ingenieria Geofisica
4 Ingenieria Geoldgica
Escuela Superior de Ingenieria Textil ESIT 1 Ingenieria Textil
1 Ingenieria en Metalurgia y Materiales
QEjicriiiI: jlfj&ftrric;i IEnx%reanclg\r/laas ESIQIE 2 Ingenieria Quimica Industrial
Ciencias Fisico 3 Ingenieria Quimica Petrolera
Matematicas 1 Licenciatura en Fisica y Matematicas
Escuela Superior de Fisicay ESFM 2 Ingenieria Matematica
Matematicas 3 Licenciatura en Matematica Algoritmica
1 Ingenieria en Sistemas Computacionales
Escuela Superior de Cémputo ESCOM 2 Ingenieria en Inteligencia Artificial
3 Licenciatura en Ciencia de Datos
1 Ingenieria en Alimentos
2 Ingenieria Ambiental
Unidad Profes'!onal Interc,lisciplinaria UPIB| 3 Ingenieria Biomédica
de Biotecnologia 4 Ingenieria Biotecnologica
5 Ingenieria Farmacéutica
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Servicios Educativos Ofertados en la Modalidad Escolarizada

Area del . .. Abreviatura .
Conocimiento Unidad Académica Unidad Académica Programa Académico
1 Ingenieria Telematica
Unidad Profesional Interdisciplinaria 2 Ingenieria Mecatrénica
en Ingenieria y Tecnologias UPIITA 3 Ingenieria Bionica
Avanzadas
4 Ingenieria en Energia
Ingenieria en Negocios Energéticos
1
Sustentables
Unidad Profesmpal Inter_c_hsuplmana UPIEM 5 Ingenieria en S|stem.as Energéticosy
de Energia y Movilidad Redes Inteligentes
3 Ingenieria en Movilidad Urbana
Ciencias Fisico 1 Ingenieria en Sistemas Automotrices
Matematicas 2 Ingenieria Farmacéutica
Unidad Pr.ofgsmnal Interdlsapl.marla UPIIG 3 Ingenieria Biotecnoldgica
de Ingenieria, Campus Guanajuato — P
4 Ingenieria Aeronautica
5 Ingenieria Industrial
1 Ingenieria Mecatrdnica
2 Ingenieria en Sistemas Computacionales
Ugldlad Prqfego(r;al InteroZI|SC|p?EI|nar|a UPIIZ 3 Ingenieria en Alimentos
ngenieri m — -
€ Ingenieria, L.ampus cacatecas 4 Ingenieria Ambiental
5 Ingenieria Metaldrgica
Unidad Profesional Interdisciplinaria UPIIH 1 Ingenieria Mecatronica
de Ingenieria Campus Hidalgo 2 Ingenieria en Sistemas Automotrices
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Servicios Educativos Ofertados en la Modalidad Escolarizada

Area del Unidad Académica Abreviatura
Conocimiento Unidad Académica

Programa Académico

Escuela Nacional de Medicinay ENMH Meédico Cirujanoy Homeopata
Homeopatia 2 Médico Cirujanoy Partero
1 Ingenieria en Sistemas Ambientales
2 Licenciatura en Biologia
E la Naci | de Ci i . .
scuela Ba.CIO,na. € ~iencias ENCB 3 Ingenieria Biogquimica
ioldgicas
4 Quimico Bacteridlogo y Parasitélogo
Ciencias 5 Quimico Farmacéutico Industrial
Médico . .. 1 .
Biolégicas Escuela Superior de Medicina ESM 1 Médico Cirujano y Partero
Escuela Superior de Enfermeria y L Licenciatura en Enfermeria
o ESEO . . . .
Obstetricia 2 Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia
1 Licenciatura en Enfermeria
2 Licenciatura en Nutricion
Centro Interdisciplinario de Ciencias CICS Miloa Alta 3 Licenciatura en Odontologia
de la Salud Unidad Milpa Alta P 4 Licenciatura en Optometria
5 Licenciatura en Trabajo Social
6 Médico Cirujano y Partero
1 Licenciatura en Odontologia
Centro Interdisciplinario de Ciencias . 2 Licenciatura en Psicologia
de la Salud Unidad Santo Tomas CICS Santo Tomas - ) ,
3 Licenciatura en Optometria
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Servicios Educativos Ofertados en la Modalidad Escolarizada

Area del Abreviatura

Conocimiento LT e A GRIRAR ) Unidad Académica

Programa Académico

1 Contador Publico
2 Licenciatura en Relaciones Comerciales
. . 3 Licenciatura en Negocios Internacionales
Escuela Superior de Comercioy ESCA Santo Tomas ¥ - Admin —
Administracion Unidad Santo Tomas 4 Icenciatura en m|n|str.ac:|on Y
Desarrollo Empresarial
5 Licenciatura en Negocios Digitales
Ciencias 6 Licenciatura en Mercadotecnia Digital
Socialesy c 5 orde ] 1 Contador Publico
ini i scuela Superior de Comercio - - - -
Administrativas o pe : Y ESCA Tepepan 2 Licenciatura en Relaciones Comerciales
Administracion Unidad Tepepan - - - -
3 Licenciatura en Negocios Internacionales
Escuela Superior de Economia ESE 1 Licenciatura en Economia
Escuela Superior de Turismo EST 1 Licenciatura en Turismo
1 Licenciatura en Archivonomia
Escuela Nacional de Biblioteconomia ENBA 5 Ui . Bibli j
y Archivonomia icenciatura en Biblioteconomia
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La Alta Direccion establece que todos los requisitos de la Norma ISO 21001:2018
aplican, excepto los siguientes:

- 7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones. Debido a que los instrumentos
de medicion corresponden a herramientas utilizadas en los laboratorios,
no afectan la capacidad o la responsabilidad para asegurarse de
la conformidad en los productos y servicios, asi como, en la satisfaccion
del estudiante y otros beneficiarios.

- 8.5.1.2.2. Condiciones de admisién. Pues si bien en el I.LP.N. se lleva a
cabo un proceso de admisidon de estudiantes, este es gestionado
por la Direccion de Administracion Escolar (DAE), la cual forma parte de
la Secretaria de Servicios Educativos. Es decir, que la operacion de dicho
procedimiento no forma parte del alcance de la DES ni de las UA

4.4, Sistema de gestion para organizaciones educativas (SGOE)

La DES y las UAs de Nivel Superior establecen, implementan, mantienen y
mejoran su Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE) con base
los requisitos de la Norma ISO 21001:2018.

Los procesos necesarios para la operacion del SGOE, asi como sus interacciones,
entradasy salidas se han determinado en el Mapa de Procesos y Procedimientos
del SCOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23). El cual se divide en tres tipos:

a. Estratégicos. Los relacionados con las decisiones a tomar por parte de la
Alta Direccién con el propdsito de establecer, implementar, mantener
estratégicos, sustantivos y mejorar el SGOE.

b. Sustantivos. Estan enfados a la produccidn y provision de los productos y
servicios educativos, dirigidos a cumplir la mision institucional en
coordinacion con la DESy las UAs.

c. De apoyo. Se encuentran integrados por los procesos que apoyan el
desarrollo de la trayectoria escolar de los estudiantes, asi como de los
procesos administrativos necesarios para proveer el servicio educativo de
Mmanera adecuada y oportuna.

A su vez, los tipos de procedimientos se integran por Procesos los cuales se
agrupan en la tabla de Procesos y Procedimientos Integrados en el Mapa del
SGOE gue se muestra a continuacion.
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE

Propoésito

Direccion de Educacién Superior

Procedimientos que contiene

GCestion de la
Alta Direccién

Establecer los criterios en la gestidn del liderazgo y compromiso en la
administracion del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
determinado para el contexto, expectativas y necesidades de las partes
interesadas pertinentes, alcance, procesos, procedimientos, a partir del
enfoque al estudiante, Optimizando la calidad educativa, la excelencia
académica y la satisfaccion estudiantil en el IPN, mediante el desarrollo
e implementacion de programas innovadores, la mejora continua de la
infraestructura, el fomento de la investigacion de vanguardia, y la
promocion de la diversidad y la inclusion, con el objetivo de posicionar al
IPN como lider en la formacién integral de profesionales competentes
comprometidos con el desarrollo sostenible y el bienestar social, tanto a
nivel nacional como internacional.

1. Planeacién Institucional
2. Revision por la Alta
Direccién

Gestion del
SGOE

Establecer los criterios en la gestion de la calidad en la operacién del
Sistema de Gestidn para Organizaciones Educativas, comprobando el
cumplimiento de los requisitos de la norma ISO-21001:2018, los requisitos
normativos aplicables a los procesos y procedimientos, las necesidades
y expectativas de las partes interesadas pertinentes internas y externas
para lograr los objetivos, la satisfacciéon del estudiante y la mejora
continua en la formacién integral de profesionistas competentes que
puedan emplearse en los sectores productivos del pais como resultado
de los servicios educativos ofertados con Programas Académicos de
Nivel Superior de calidad en el Instituto Politécnico Nacional (IPN).

1. Control de Informacidon
Documentada
2. Auditoria Interna
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE

Propoésito

Direccion de Educacién Superior

Procedimientos que contiene

Innovacion
3 Académicay
Educativa

Establecer los criterios de la Innovacién Académica y Educativa de los
Planes y Programas de Estudio de las Unidades Académicas de Nivel
Superior del IPN determinados para la Certificacion anteriores y
vigentes, la gestion del disefio y redisefio y acreditacion de los mismos.
Actualizacién y Capacitacion de Docentes, a partir del enfoque al
estudiante, asi mismo promover una cultura de innovacién académicay
educativa, impulsando la integraciéon efectiva de tecnologias
emergentes, metodologias pedagdgicas avanzadas y enfoques
interdisciplinarios en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la
colaboracién con la industria, la investigacion aplicada y la participacion
activa en redes académicas globales, liderar la innovacidn en la
educacioén superior, proporcionando a los estudiantes una experiencia
educativa transformadora y relevante que los prepare hacer
contribuciones significativas a la sociedad.

Gestidon del Disefo
Curricular de Programas
Académicos

Gestion del Diseno de
Programas de Estudios
Gestion de la Evaluacion
Curricular de Programas
Académicos

Gestidn de la Acreditacion
de Programas
Académicos

Validaciéon de
Competencia,
Acciones
Formativas y
Trayectoria de
Docentes

Establecer los criterios en el proceso de validacidon de acciones
formativas y trayectoria de docentes, para organizar, controlar, registrar
y tramitar la validacion de documentos y/o materiales didacticos, la
coordinacién y supervision de redes académicas y la evaluacién del
desempefo docente en cumplimiento de la normatividad institucional,
con el propdsito de asegurar la excelencia académica y el desarrollo
profesional continuo del cuerpo docente. A través de evaluaciones
peridédicas y procesos de retroalimentacién estructurados, para
identificar las fortalezas y areas de mejora, implementando acciones
formativas y programas de desarrollo profesional, centrados en
metodologias pedagdgicas innovadoras y tecnologias educativas de
vanguardia.

Concurso de Exdmenes
de Oposiciéon de Catedra
Gestion de la Encuesta del
Desempeno Docente
Actualizacion y
Capacitacion de Docentes
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE

Proceso

Propoésito

Procedimientos que contiene

1. Elaboracidén, Revisidn,
Establecer los criterios en el proceso de Validacidén de Acciones para la Validacién y Autorizaciéon
Admisidn, organizar, controlar y registrar la participacion de de la Tabla de
elaboradores de reactivos y revisores académicos de las Unidades Especificaciones para el
Disefio del Académicas del Institujclo Politécnico Na;iohal, la elaboracién un E>.<amen dg Admision al
instrumento de evaluacidn integral y equitativo para el proceso de Nivel Superior
Instrumento s . . o -
de Evaluacion adm|5|9n de aspwante;, a través dg un enfoque transpgrente y basado 2. Disefo y EIaboranl:w del
5 para la en e;tandares eglucatwos re;onoudos, adaptadg contmgamente para E>.<amen dg Admision al
Admision de reflejar las necesidades cambiantes de la educacion superior. Nivel Supgnor ' 5
. 3. Elaboracién y Validacion
Aspirantes .
de Reactivos para el
Examen Simulado, la Guia
de Preparacion 'y el
Examen de Admision al
Nivel Superior
Establecer los criterios en la gestion y validacion de la trayectoria escolar 1. Inscripcién
de los alumnos determinado para la inscripcion, reinscripcion, tramite 2. Reinscripcion
de documentos de gestion escolar, la elaboracion de dictamen de la 3. Tramite de Documentos
Comision de Situacion Escolar (COSIE) del Consejo Técnico Consultivo de Gestién Escolar
Escolar (CTCE) y la reconsideracion de situacion escolar de la Comision 4. Elaboracion de
Gestiény de Situacion escolar del Consejo General Consultivo (CGC) a partir del Dictdmenes de la
Validacién de |enfogue al estudiante, la comunicacion de roles y responsabilidades en la Comisién de Situacién
6 la Trayectoria | Planificacion con pensamiento basado en riesgos y oportunidades para Escolar del  Consejo
Escolar del alcanzar los objetivos del SGOE, competencias, comunicacion e Técnico Consultivo
Alumno informacion documentada para el seguimiento, medicion y evaluacion Escolar
de la satisfaccion del estudiante, y de la mejora continua para asegurar la 5. Reconsideracidn de
eficacia en los tramites de gestion y validacion en la trayectoria escolar Situacién Escolar ante la
de los alumnos necesarios en los servicios educativos ofertados con Comisién de Situacién
Programas Académicos de las Unidades Académicas de Nivel Superior Escolar del  Consejo
del IPN, cumpliendo los lineamientos y objetivos correspondientes. General Consultivo
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE
Proceso Propoésito Procedimientos que contiene
Establecer las directrices en el proceso de Ensenanza-Aprendizaje,
determinado para la formacion integral de profesionales competentes 1. Planeacién Didactica
a través de programas académicos pertinentes y de vanguardia que 2. Seguimientoala
responden a las necesidades actuales; con la finalidad de contribuir a la Planeacion Didactica
transformacion del desarrollo cientifico-tecnoldgico, econdmico, 3. Gestidon para las Practicas
7 Ensenanza sustentable, humanistico, social y cultural del pais con base en la mejora y/o Visitas Escolares
Aprendizaje continua, valores y principios institucionales., a partir de la planeacién 4. Tutorias
didactica, la practica en laboratorios y talleres, las préacticas y/o visitas 5. Practicas Académicas de
escolares, la evaluacién del proceso y la asistencia con tutorias y Laboratorios y Talleres
asesorias; enfocadas para alcanzar el objetivo y cubrir las necesidades 6. Evaluacion del Proceso
requeridas, cumpliendo los lineamientos aplicables y los objetivos de Aprendizaje
institucionales correspondientes.
Integracion Establecer las directrices en la gestion de la titulacion determinado para
de la integraciéon de competencias, a partir de la realizacidn de practicas L L. .
. h . ) . . . 1. Practicas Profesionales
8 Competencias | profesionales, servicio social y titulacion profesional soportado con los 5 Servicio Social
para la lineamientos aplicables y con los objetivos institucionales ’
Titulacion correspondientes.
Establecer las directrices en la gestion de la titulacién profesional que
puedan solicitar los alumnos que cursan el dltimo semestre y/o
pasantes/egresados que acreditaron el 100% de créditos del programa
9 Gestion de la |académico cursado en la Unidad Académica de nivel superior, mediante 1. Gestidn de la Titulaciéon
Titulacion el cumplimiento con los requisitos de la opcién de titulacion Profesional
seleccionada para tramite del otorgamiento del titulo profesional por
parte del Instituto Politécnico Nacional.
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE

Proceso

Propoésito

Procedimientos que contiene

Servicios Bibliotecarios

Investigacion

adecuada de recursos, colaboracion interdisciplinaria, asegurando asi la
realizacion exitosa de proyectos de investigacion de alta calidad que
beneficien tanto a la comunidad académica como a la sociedad en su
conjunto.

Establecer los criterios en el proceso de servicios de apoyo, determinado Préstamo de Equipo
a partir de los servicios bibliotecarios, préstamo de equipo informatico, Informatico
gestion de movilidad académica, emprendimiento, actividades 3. Gestién de la Movilidad
culturales y deportivas y la coordinacién y otorgamiento de premios de Académica
Nivel Superior, para contribuir al propdsito principal de los servicios 4. Emisidn del Dictamen
educativos ofertados con los Programas Académicos de nivel superior Técnico Académico por
del Instituto Politécnico Nacional. Accion de Movilidad
Servicios de . . S C Aca.d.ém|ca
10 Apoyo Desarro.ll,ar un sistema |htegrado y dmampo para la aqu|s!C|on y 5. Actmdgdes Culturales y/o
Educativo evaluaqon de. competencias en nuestros estudiantes, que garantice una Deportivas
formacidén universitaria completa y preparada para el mundo laboral. 6. Fomento a la Cultura
Emprendedora
7. Seguimiento a Egresados
8. Coordinaciony
Otorgamiento de
Premios de Nivel Superior
9. Organizacion de la Expo-
Profesiografica del Nivel
Superior
Implementar un proceso de gestidon de proyectos de investigacion en el
IPN con el fin de promover la excelencia académica, fomentar la
L innovacidén y contribuir significativamente al avance del conocimiento . .
Gestion de . S . o L2 - ; - 1. Becas para Investigacion
en diversas disciplinas. mediante la planificacion eficiente, asignacion
n Proyectos de 2. Proyectos de

Investigacién
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Procesos y Procedimientos integrados en el Mapa del SGOE

Proceso Propoésito Procedimientos que contiene

Acciones de Formaciény
Competencia para PAAE
ReCUrsos Asegurar la competencia del personal determinado por las Acciones de y Directivos
Formacion y Competencia para el Personal de Apoyo y Asistencia a la 2. Acciones de Formacion
12 Humanosy . : . . . . :
Competencia Educacién (PAAE) y Directivos y Docentes adscritos en la Direcciéon de y Competencia para
P Educacién Superior (DES). PAAE, Directivos y
Docentes Adscritos a la
DES
Establecer los criterios en el proceso de recursos materiales y servicios - . .
. o ) ) . . Adjudicacion Directa de
generales determinados para la operacion e integridad de instalaciones, . L
. AN . . . . Materiales y/o Servicios
Recursos a partir de la adjudicacion directa de materiales y servicios, registro y )
; . . - L Registro y Control de
Materialesy control de bienes muebles del activo fijo y mantenimiento a )
13 - . - : . Bienes Muebles del
Servicios infraestructura fisica, conceptualizados para mantener la capacidad Activo Fiio
Generales operativa que permita lograr el objetivo de los servicios educativos vo.
e . . . Mantenimiento de la
ofertados con los Programas Académicos de Nivel Superior del Instituto .
NP . Infraestructura Fisica
Politécnico Nacional.
Establecer las directrices en la gestion del presupuesto federal y -
- i . -, . Gestion, Control y
excedente, determinado para la operacién de la Direccidon de Educacion DA
) . . : . . - Ejercicio del Presupuesto
14 Recursos Superiory Unidades Académicas de Nivel Superior, a partir de la gestion, Federal
Financieros control y ejercicio de recursos financieros de origen federal; ademas, el S
A ) ; - Control y Ejercicio de
control y ejercicio de recursos financieros excedentes por servicios de
L Recursos Excedentes
extension y apoyo.
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Se ha determinado una colorimetria para su identificacion y aplicacion de los
procesos y procedimientos que corresponde de la siguiente manera:

Colorimetria del Mapa de Procesos y Procedimientos del SGOE

Tipo de proceso

Descripcién

Son los procesos y procedimientos que se operan
Unicamente en la Direccién de Educacidn Superior.

Procesos DES
Procesos UAs

Son los procesos y procedimientos que se operan
Unicamente en las Unidades Académicas de Nivel Superior.

Son los procesos y procedimientos en los que una parte es
operada en la DES y otra parte en las UAs, es decir, existe
interaccidn entre ambas partes, realizando un trabajo
conjunto para cumplir el propdsito definido.

En Proceso de
Implementacion

Son los procesos y procedimientos que estan en etapa de
desarrollo, por lo que no seran considerados para efectos de
auditoria interna ni de certificacion.

Proceso DESy
UAs

. Procesos DESUAs

Son los procedimientos que se llevan a cabo tanto en la DES
como en las UAs, de manera independiente para cumplir su
propodsito.
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Para su aplicacion, se han determinado:

a. Las entradas requeridas y las salidas esperadas. A través de la
documentacién de cada procedimiento que forma parte del Manual de
Procedimientos correspondiente, en los apartados propdsito, politicas,
actividad y/o registro.

b. La secuencia e interacciéon de estos procesos y procedimientos.
Puede observarse en las flechas definidas en el Mapa de Procesos y
Procedimientos del SGOE.

c. Los métodos para asegurarse de la operaciéon eficaz del
procedimiento. Mediante la Matriz de objetivos e indicadores del SGOE
(MOI-DESUAs-SGOE-F05-23) en la que se describen los tipos de
objetivos considerados, mismos que pueden ser consultados en el
apartado 6.2. Objetivos de la organizacion educativa y planificacion
para lograrlos del presente documento.

d. Los recursos necesarios para la operacion de los procedimientos. Se
encuentran establecidos en el Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-
DESUAs-SGOE-F09-23).

e. La asignacion de autoridades, responsabilidades. Se tienen
documentadas en el Manual de Organizacion y de Procedimientos de
la DES y de cada una de las UAs, asi como en el Acta Constitutiva:
Comité del Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (ACC-
DESUAs-SGOE-F12-23).

f. Abordarriesgos y oportunidades. Mediante el Método de trabajo para
Valoracion de Riesgos y Oportunidades (MTVRO-DESUAs-SGOE-F11-23)
con el fin de obtener los resultados previstos, aumentar los efectos
deseables, prevenir, mitigar o reducir los efectos no deseados y lograr
la mejora continua.

g. La evaluacion de los procesos y procedimientos. Mediante la
operacion de los procedimientos de Revisidn por la Alta Direccién y de
Auditoria Interna. Con el analisis de los resultados obtenidos, se
implementa cualquier cambio necesario para asegurarse de gue estos
cambios logren los resultados previstos.

h. La mejora de los procesos y del SGOE. Los cuales se documentan y
dan seguimiento a través del formato de Registro de Hallazgos y
Acciones (RHA-DESUAs-SGOE-F24-23) a manera de proyectos de
mejora.

Se mantiene y conserva la informacion documentada para apoyar la operacion
de sus procesos y procedimientos para tener la confianza de que se realizan
segun lo planificado.
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5. Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1. Generalidades

La Alta Direccion del SGOE en la DES y en las UAs demuestra su liderazgo y
compromiso con respecto al SGOE a través del informe de Revision por la Alta
Direccion (RAD) el cual contiene cambios en las cuestiones internas y externas,
desempeno y eficacia del SGOE, la satisfaccion del estudiante y otros
beneficiarios, estatus de quejas, sugerencias y felicitaciones, grado de
cumplimiento de objetivos, desempefno de procesos, hallazgos y acciones,
recursos para operar, tratamiento de riesgos, oportunidades de mejora, entre
otros aspectos. Adicionalmente;

a. Asume la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas sobre la
eficacia del SCGOE.

b. Se ha establecido la Politica del SCOE (P-DESUAs-SCGOE-F04-23) vy la
Matriz de objetivos e indicadores del SGOE (MOI-DESUAs-SGOE-FO5-
23) congruentes con el contexto y la direccion estratégica del I.P.N.

c. Asegura la integracion de los requisitos del SCOE mediante las
entradas de la RAD.

d. Promueve el uso del enfoque a procesos a través del Mapa de Procesos
y Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SCGOE-F03-23) y el
pensamiento basado en riesgos mediante el Método de trabajo para
Valoracion de Riesgos y Oportunidades (MTVRO-DESUAs-SCGOE-F11-23)
y la Matriz de Valoracion de Riesgos y Oportunidades (MVRO-DESUAs-
SGOE-F10-23).

e. Asegura que losrecursos necesarios para el SGOE definidos en el Anexo
Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23) gestionandolos a
través del Programa Operativo Anual en sus partes programatica y
presupuestal y del procedimiento de Adjudicacién Directa de
Materiales y/o Servicios, o los medios que se estimen pertinentes.

f. Comunica la importancia de una gestion educativa eficaz y de la
conformidad con los requisitos del SGOE a través del Informe Anual de
Actividades, informe de la RAD, de reuniones de colegio de directores,
reuniones en la DES, en las UAs, etc.

g. Asegura que se logren los resultados previstos en el SGOE a través de
la RAD y de las auditorias internas y de certificacion.

h. Comprende, dirige y apoya a las personas para contribuir a la eficacia
del SGOE mediante la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional y reuniones principalmente.

i. Promueve la mejora continua mediante la motivacion del personal, el
seguimiento de los procedimientos y la verificacion de los mismos.

j. Apoya otros roles pertinentes de la direccién para demostrar su
liderazgo en otras areas de responsabilidad.
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k. Apoya la implementacion de la vision educativa y sus conceptos
mediante la difusion de la planificacion institucional (PDIly PIMP), de la
politica del SGOE y de los avances o logros institucionales a través de
las paginas web pertinentes.

. Establece, desarrolla y mantiene el Programa de Desarrollo
Institucional, en tanto plan estratégico.

m. Garantiza que se identifiquen los requisitos educativos de los
estudiantes a través de los procedimientos de Innovacion Académicay
Educativa para incorporarlos en el diseno de programas educativos. Se
detectan también las necesidades especiales, a través de objetivos e
indicadores de inclusion establecidos en el POA.

n. El Instituto Politécnico Nacional implementa proyectos y acciones que
se adhieran al cumplimento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
implementados por la ONU, mediante una filosofia de compromiso
social, desarrollo sustentable y perspectiva de género.

5.1.2. Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios

La Alta Direccidn es directamente responsable de asegurar que:

a. Se determinan,comprendeny cumplen las necesidades y expectativas
de los estudiantes y otros beneficiaros, es decir, de las partes
interesadas pertinentes, las cuales se encuentran documentadas en el
Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23) de cada
procedimiento incluido en el Mapa de Procesos y Procedimientos del
SGOE (MPP-DESUAsS-SGOE-F003-23) conforme a los requisitos legales
y reglamentarios aplicables. Asimismo, se mantiene el enfoque al
aumento de su satisfaccion mediante la aplicacién de encuestas de
satisfaccidn de manera semestral, asi como, a través del disefio de
planesy programas de estudio acordes a las necesidades de formacion
integral de los estudiantes en donde se realizan encuestas a egresados
y empleadores de los diferentes sectores productivos.

b. Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que pueden
afectar la conformidad de los productos y servicios educativos y la
capacidad de aumentar la satisfaccidon de los estudiantes y otros
beneficiaros a través del Método de trabajo para Valoraciéon de Riesgos
y Oportunidades (MTVRO-DESUAs-SGOE-F11-23) mediante el formato
Matriz de Valoracion de Riesgos y Oportunidades (MVRO-DESUAs-
SGOE-F10-23) que cada procedimiento realiza.

5.1.3. Requiisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion

El Instituto Politécnico Nacional, a través de la Actualizacion del Programa de
Desarrollo Institucional 2019-2024, ha identificado las siguientes necesidades
especiales, principalmente de la comunidad estudiantil que podrian tener
necesidades educativas que no se pueden satisfacer a través de las practicas de
instruccion y evaluacion habituales.
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Es fundamental que el IPN brinde un ambiente inclusivo y de apoyo para todos
los estudiantes, incluidos aquellos con necesidades especiales de capacitacion.
En este sentido, es necesario que la institucion canalice a estos estudiantes con
especialistas quienes pueden proporcionar orientaciéon 'y asistencia
personalizada.

EI'IPN de la mano con instituciones especializadas gestiona eventos para evaluar
las necesidades especificas de cada estudiante lo cual permite una atencién
integral, asegurando que los alumnos reciban el apoyo necesario para prosperar
académica y personalmente, promoviendo asi un entorno educativo equitativoy
enriquecedor.
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5.2. Politica

5.2.1. Desarrollo de la politica

La Alta Direccion del SGOE ha establecido, revisado y elaborado la Politica del
SGOE (P-DESUAs-SGOE-F04-23) la cual:

a. Apoya la mision y vision institucionales

b. Es apropiada para el propdsito y contexto del IPN

c. Brinda un marco de referencia para definir los objetivos y medir su

eficacia.

Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos aplicables.

Establece de manera explicita la mejora continua del SGOE.

Considera la oferta de programas académicos, cientificos vy

tecnoldgicos de educacion superior.

g. Incorpora el compromiso con la responsabilidad social determinada
en la planeacidon estratégica institucional (PDI).

h. Contiene enfoque para gestionar la propiedad intelectual.

La oferta educativa es pertinente con las necesidades y expectativas de

las partes interesadas relevantes.

oo

5.2.2. Comunicacion de la politica

La politica forma parte de la informacién documentada del SCGOE (P-DESUAs-
SGOE-F04-23), adicionalmente:

a. Se encuentra disponible para su consulta tanto para el personal como
para todas las partes interesadas a través de las paginas web oficiales y
los demas medios disponibles en la DES y las Unidades Académicas de
Nivel Superior.

b. Se comunica, entiende y aplica en la DES y las UAs, para lograr la
conformidad de los requisitos del SCOE y cumplir con la misién
institucional. Se utiliza como apoyo el programa de capacitacion-
concientizacion (PC-DESUAs-SGOE-F38-23) implementado, asi como
materiales audiovisuales que contienen preguntas de reflexion
relacionadas con la contribucion de cada colaborador a la eficacia del
SGOE, los beneficios en la mejora del desempeno y el efecto del
incumplimiento de los requisitos.

En la pagina web de la DES, se tiene un apartado dedicado al SGOE' en el que,
entre otros elementos, se encuentra difundida la politica y materiales
audiovisuales al respecto.

! https://www.ipn.mx/des/sistema-de-gesti%C3%B3n.html

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 46 de 101




Instituto Politécnico Nacional 6

12 Fhoaica af Service de o Patra DES Direccion de Educacion Superior

EDUCACION @

5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

En el LLP.N. se han determinado los roles, responsabilidades y autoridades
pertinentes para promover el compromisoy liderazgo en el desempeno eficaz de
las funciones designadas como se describe a continuacion:

e Dependencias Politécnicas. En el Reglamento Organico del I.P.N,, se
establecen las bases de organizacion y distribucion de competencias de
las dependencias politécnicas.

e Se cuenta con un Manual de Organizacién tanto en la DES como en cada
Unidad Académica, el cual incluye un organigrama, funciones vy
responsabilidades de los puestos de trabajo correspondientes.

¢ Manual de Procedimientos. En el desarrollo del manual de la DES y las
UAs, se encuentran identificadas las responsabilidades de cada una de las
partes interesadas que participan en ellos.

e Personal académico. Sus funciones se encuentran plasmadas en el
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal
Académico del I.LP.N.

e Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién. En el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del I.LP.N,, se
define y clasifica al Personal No Docente, asi como sus obligaciones en
tanto funciones generales a desarrollar en el I.P.N.

e Academias. El I.P.N. estipula en el Reglamento de Academias, que todas
las escuelas, centros y unidades de ensefanza institucionales deben
establecerse academias de profesores, ademas de los objetivos a cumplir.

e Comité del SGOE. Se ha determinado constituir comités para la DES y las
UAs, cuya estructura esta representada en un esquema de organizacion
(organigrama), y se han definidos las funciones y responsabilidades de
cada rol, como puede observarse en el Acta Constitutiva del SCOE (ACC-
DESUAs-SGOE-F12-23).

En conjunto, en los documentos antes sefalados se encuentran descritos los
roles, responsabilidades y autoridades, mismos que han sido comunicados a
todos los involucrados para la adopcion consciente del compromiso y liderazgo
necesarios y lograr los siguientes objetivos:

a. Asegurar que el Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
cumpla con los requisitos de la norma ISO 21001:2018.

b. Garantizar que la politica del SGOE es comprendida e implementada.

c. Garantizar que los procesos entreguen los productos previstos.

d. Informar a la Alta Direccion sobre el desempeno del SGOE y las
oportunidades de mejora.
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e. Garantizar la promocién de un enfoque a los estudiantes y otros
beneficiarios identificados en cada procedimiento y documentados en
el Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAsS-SGOE-F09-23).

f. Asegurar que la integridad del SGOE se mantiene cuando de planifican
e implementan cambios en dicho Sistema.

g. Establecer un plan de comunicacién para cada uno de los
procedimientos en el Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-
SGOE-F09-23).

h. Asegurar que los procesos de aprendizaje estan integrados en el Mapa
de Procesos y Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23)
y se encuentran basados en la operacion del modelo educativo
institucional.

i. Controlar la informacidn documentada mediante el establecimiento
de una politica en cada procedimiento a través del uso del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

j. Gestionar los requisitos de los estudiantes con necesidades especiales.

La colaboracion y el compromiso de todas las personas involucradas son
fundamentales para alcanzar los objetivos establecidos y asegurar el éxito del
Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.
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6. Planificacion

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Considerando la comprension del contexto de la DES y las UAs, el entendimiento
de las necesidadesy expectativas de las partes interesadas, asi como los Procesos
y Procedimientos del SGOE establecidos en el Mapa (MPP-DESUAs-SGOE-FO3-
23), se determinan riesgos y oportunidades con base en Método de trabajo para
Valoraciéon de Riesgos y Oportunidades? (MTVRO-DESUAs-SCOE-F11-23) y se
documentan por procedimiento en la herramienta Matriz de Valoracion de
Riesgos y Oportunidades (MVRO-DESUAs-SGOE-F10-23).

Su seguimiento se realiza de manera semestral para:

a. Asegurar que el SGOE pueda lograr los resultados determinados,

b. Implementar las acciones necesarias y dar seguimiento para prevenir
o reducir los efectos no deseados de los riesgos o en su caso
incrementar las consecuencias deseables.

¢c. Mejorar continuamente la operacion de los procedimientos.

d. Evaluar la eficacia de las acciones implementadas

6.2. Objetivos de la organizacién educativa y planificacién para lograrlos

La Alta Direccion del SGOE ha establecido Objetivos e Indicadores coherentes
con la politica, con el propdsito de medir la conformidad de los productos y
servicios, asi como incrementar la satisfaccion del estudiante, el personal y otros
beneficiarios. Se mantiene informaciéon documentada sobre su planificacion,
periodicidad de seguimiento y complimiento a través de la Matriz de Objetivos e
Indicadores del SCOE (MOI-DESUAs-SGOE-F05-23) la cual integra diversas
categorias de objetivos como sigue:

e Programa Operativo Anual (POA). Los que forman parte de la planeaciéon
institucional y que derivan del Programa de Desarrollo Institucional (PDI),
Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP), el Programa Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP).

e Informacion Estadistica. Que incluye la Estadistica Institucional, la
Estadistica 911 y el Reporte Mensual de Informacion Bibliotecaria
Institucional (RIMBI).

e Satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes interesadas
pertinentes. A través de la aplicaciéon de encuestas a estudiantes y
aspirantes.

2 Desarrollado con el fundamento metodoldgico de la Norma ISO-31000 Gestion del Riesgo-
Principios y Guias, y complementado con la norma ISO-31010 Gestidn del Riesgo-Técnicas de
Evaluacion de Riesgos.
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e Sistemas Institucionales. Para los procedimientos de apoyo que
desarrollan sus actividades principalmente en los sistemas informaticos
determinados institucionalmente, especificamente en el Sistema
Institucional de Gestion Administrativa (SIGA).

e Otros Indicadores. Desarrollados para medir procedimientos que no
tienen ninguno de los tipos de indicadores mencionados en los puntos
anteriores.

Cabe destacar, que en dicha matriz se determina y planifica:

a. Qué se va a hacer. A través de la definicion de los objetivos para los
procedimientos.

b. Los recursos que se requeriran. En el apartado de recursos del Anexo
de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAsS-SGOE-F09-23)

c. Quién sera responsable. Es decir, la Division y Departamento en la DES
y Subdireccion y Departamento en las Unidades Académicas, para
cada procedimiento.

d. Cuando se finalizard. A través de determinar la periodicidad de
medicion.

e. Como se evaluaran los resultados. Mediante el establecimiento de un
indicador para cada objetivo, asi como su método de calculo.

En el Informe de Revision por la Alta Direccion (IRAD-DESUAs-SGOE-F25-23) se
verifica el cumplimiento de los objetivos y se llevan a cabo las acciones correctivas
o de mejora que sean necesarias para alcanzar los resultados planificados. Dichas
acciones se documentan y dan seguimiento a través del Registro de Hallazgos y
Acciones (RHA-DESUAs-SCOE-F24-23).

Los objetivos e indicadores se actualizaran cada 3 ahos para los de categoria POA,
y para resto anualmente, en caso de ser necesario.

Debido a que en 2023 se concluye el trienio del ultimo Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo -PEDMP- (2021-2023), en 2024 se llevara a cabo la
actualizaciéon de los objetivos conforme al PEDMP 2024-2026 y revisard su
pertinencia con el propdsito de los procedimientos del SGOE. En caso de ser
necesario, se determinaran objetivos y disefaran indicadores para los
procedimientos que actualmente no cuentan con ellos.

6.3. Planificacion de los cambios

La planificacion de cambios se lleva a cabo a través del Formato de Gestion de
Cambios (FGC-DESUAs-SGOE-F41-23) en el cual se consideran los siguientes
aspectos:

a. El propdsito (objetivo) del cambio,
b. Alcance del cambio, es decir, los procesos y/o areas que afecta y/o
intervienen.
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C. Susriesgosy plan de tratamiento.
d. Actividadesy recursos necesarios para su aplicacion y responsables.

Adicionalmente, en caso de requerirse cambios en la informacion documentada,
pueden ser solicitados mediante el formato Propuesta de Modificacion de la
Informacion Documentada y/o del SGOE (PMID-DESUAs-SGOE-F36-23), el cual
sera revisado, analizado y en su caso aprobado.

Cabe destacar, que los cambios realizados en el SGOE seran notificados a las
partes interesadas segun lo establecido en el Anexo de Procedimientos DES-UAs
(AP-DESUAs-SGOE-F09-23) en el apartado 7. Matriz de comunicacion.
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7. Apoyo
7.1. Recursos

7.1.1. Generalidades

Se encuentran determinados en el Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-
DESUAs-SGOE-F09-23) los recursos necesarios para la operacion de los
procedimientos, mismos que estan identificados en humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros La gestion para obtenerlos y proporcionarlos
corresponde a los siguientes procesos con sus respectivos procedimientos:

Proceso Procedimiento

Adjudicacion directa de materiales y/o
servicios

Recursos Materiales y Servicios Generales | Registro y control de bienes muebles del
activo fijo

Mantenimiento de la infraestructura fisica
Gestion, control y ejercicio del
Recursos Financieros presupuesto federal

Control y ejercicio de recursos excedentes.

Adicionalmente, en el Informe de la Revision por la Alta Direccion se identifican
los recursos que hacen falta para la operacion eficaz de los procedimientos con
la finalidad de realizar la gestion correspondiente para su obtencion.

7.1.2. Personas

La DESy las UAs cuentan con los recursos humanos adecuados para la operacion
y cumplimiento de su propdsito a través del personal Docente, Personal Apoyoy
Asistencia a la Educaciéon (PAAE), servicios profesionales, de confianza, directivos
y prestadores de servicio social.

Asimismo, la DES y cada una de las UAs cuentan con los proveedores externos
principalmente en los servicios de limpieza y mantenimiento, asi como para la
provision de los productos y servicios que se consideren pertinentes.

El proceso de reclutamiento del personal, incluyendo los criterios de seleccion y
su difusién, corresponde a la Direccion de Capital Humano del I.LP.N., a excepcion
del contratado por servicios profesionalesy los prestadores de servicio social cuya
eleccion esta a cargo de la DES y las UAs segun corresponda, apegandose a la
normatividad aplicable.

En cuanto a los criterios de seleccion del personal docente, se definen a través de
la operacion del procedimiento de Concurso de Examenes de Oposicion de
Catedra, en el que se conserva informacion documentada sobre el reclutamiento,
como la convocatoria y el formato de prelacion.
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7.1.3. Infraestructura

La Alta Direccidon determina, gestiona, proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio educativo
adecuados para que las personas apoyen el desarrollo de la competencia de los
estudiantes y se garantice la capacidad operativa permisible para el
cumplimiento del propdsito y objetivos institucionales.

Dicha infraestructura se encuentra documentada en el registro de la Estadistica
de Educacioéon Superior, en el Médulo de Infraestructura 911.91 elaborada en cada
ciclo escolar por parte de las UAs, la cual incluye entre otros datos:

a. Caracteristicas del inmueble: servicio educativo ofertado,

b. Tipo de espacios existentes: aulas, servicio médico, biblioteca,
canchas deportivas, cafeteria o comedor, talleres o laboratorios para
apoyar la actividad académica, etc.

c. Servicios disponibles: suministros y almacenamientos de agua, asi
como, de energia eléctrica y gas, etc.

d. Programa de proteccion civil y pautas de seguridad para la
prevencion de riesgos.

e. Infraestructura de educacién especial: dareas de servicio,
adecuaciones y sefhalamientos para personas con discapacidad, aulas
especializadas, y equipo y mobiliario disponible.

En cuanto al equipo de hardware y software disponible en cada Unidad
Académica se encuentra documentado en la Estadistica de Educacion Superior
por Escuela o Facultad, Anexo de Tecnologias de la Informacién, a la que se da
seguimiento por ciclo escolar.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos educativos

Se han determinado los factores fisicos y psicosociales requeridos en cada uno
de los procedimientos del SGOE para promover el bienestar de las partes
interesadas pertinentes y sea factible el logro de sus objetivos.

Con la finalidad de proporcionar y mantener el ambiente adecuado que se
requiere, el I.P.N. a través de la Secretaria General, se coordina la aplicacion de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO) en las dependencias
politécnicas.

Mediante esta encuesta se mide la percepcion sobre el clima y la cultura
institucional por parte del personal, a fin de implementar y dar seguimiento a las
Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional de las
Dependencias Politécnicas (PTCCO) que impacten en el ambiente laboral
propiciando un clima satisfactorio que coadyuve al cumplimiento de metas
institucionales. De igual forma es un instrumento que permite valorar algunos
factores que afectan positiva o negativamente el desempeno, la productividad y
la calidad de los servicios.
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Dentro de los factores que integran la ECCO se encuentran: Igualdad de género,
Igualdad y no discriminacion, Profesionalizacién de la Administracién Publica
Federal, Servicio Profesional de Carrera; Transparenciay combate a la corrupcion,
Aplicar eficientemente los recursos de las tecnologias de informacion vy
comunicacion (TIC's); Balance trabajo- familia; Calidad de vida laboral, Calidad y
orientacion a la ciudadania, Comunicacién, Disponibilidad de recursos
materiales, Identidad con la Institucion y valores, Liderazgo positivo;
Normatividad y procesos; Reconocimiento laboral; Trabajo a distancia; Estrés
laboral; Etica.

De igual forma se ha realizado el seguimiento a la NOM 035, en colaboracién con
la Direccion de Capital Humano, de la Secretaria de Servicios Administrativos, con
la finalidad de identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, asi
COmMo para promover un entorno organizacional favorable en la DES y las UAs.

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1. Generalidades

La DES y las UAs tienen definidos los recursos necesarios para asegurarse de la
validez y fiabilidad de los resultados al realizar el seguimiento o medicién para
verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos, a través
del disefo de procedimientos que forman parte del Mapa de Procesos y
Procedimientos del SGOE DES-UAs (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23) como se
describen a continuacion.

e Validez y fiabilidad el examen de admisién. Se tiene disefado el
procedimiento llamado Elaboracion y Validacion de Reactivos para el
Examen Simulador, la Guia de Preparacion y el Examen de Admision al
Nivel Superior, el cual tiene como propdsito elaborar los reactivos para el
examen de admisidon del nivel superior y realizar su validacién técnica, de
estilo, académica y estadistica, a fin de contar con un banco de reactivos
validados que serviran para la elaboracion del Simulador de Examen de
Admision, la Guia de Preparacion para el Examen de Admision al Nivel
Superior y el Examen de Admision al Nivel Superior.

e Desempeiio Docente. Se tiene documentado el procedimiento llamado
Gestion de la Encuesta del Desempeno Docente, cuyo propdsito es
disefar, aplicar y dar seguimiento a la encuesta del desempeno docente,
gue permita a los alumnos de nivel superior evaluar el desempeno de sus
profesores y con los resultados obtenidos se puedan establecer acciones
gue mejoren la calidad educativa.

e Planeacion didactica. Se ha definido el procedimiento denominado
Seguimiento de la Planeacion Didactica, con el objetivo de dar
seguimiento al proceso de planeaciéon didactica para las UAs, con el fin de
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coadyuvar al logro de las competencias establecidas en cada unidad de

aprendizaje, en congruencia con los atributos del perfil de egreso.

e Seguimiento de egresados. Se cuenta con el disefio del procedimiento
lamado Seguimiento de egresados, el cual establece la metodologia para
el seguimiento a egresados y poder analizar las trayectorias profesionales
de estos en las UAs y asi, 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.

7.1.5.2. Trazabilidad de mediciones

Se declara la no aplicabilidad de este requisito, debido a que los instrumentos de
medicién corresponden a herramientas utilizadas en los laboratorios, no afectan
la capacidad o la responsabilidad para asegurarse de la conformidad en los
productos y servicios, asi como, en la satisfaccion del estudiante y otros
beneficiarios.

Se estd en proceso de revisar con las Unidades Académicas su posible
consideracion futura.

7.1.6. Conocimientos de la organizaciéon
7.1.6.1. Conocimientos

Por parte de la DES y las UAs, se han determinado los conocimientos necesarios
para la operacidon de sus procedimientos con el fin de lograr la conformidad de
los servicios educativos, a través del Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-
DESUAs-SGOE-F09-23) en el apartado 5 Gestion del conocimiento para la
operacion del procedimiento. El mencionado Anexo debe resguardarse junto al
Manual de Procedimientos para garantizar su disponibilidad.

Asimismo, se fomenta el intercambio de conocimientos entre:

a. Los docentes a través de eventos académicos registrados en la
Direccién de Formaciéon e Innovacién Educativa (DFIE), en las juntas
periddicas que realizan las academias.

b. El personal de apoyo y asistencia a la educaciéon mediante acciones de
formacion (cursos, talleres, seminarios, conferencias, dirigidos al
personal) ofertadas para fortalecer y/o actualizar las competencias
necesarias para el desempeno adecuado de sus funciones.

c. Los directivos durante las constantes reuniones que establecen para
atender asuntos relacionados con la oferta del servicio educativo.
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7.1.6.2. Recursos de aprendizaje

Los recursos de aprendizaje disponibles para la comunidad politécnica (alumnos,
docentes, investigadores y personal administrativo) son principalmente de dos
tipos: el acervo bibliografico y los materiales didacticos, acordes con los
programas académicos ofertados en cada unidad.

El acervo bibliografico esta integrado por libros, articulos, publicaciones y tesis
principalmente en formato fisico y/o en formato digital. Estos recursos se
encuentran disponibles en las bibliotecas de las Unidades
Académicas. Adicionalmente, la comunidad tiene acceso a la red de bibliotecas
del I.LP.N. la cual esta integrada por las bibliotecas de:

a. Areas centrales

b. Nivel Medio Superior y Superior

c. Centros de Investigacion y Posgrado
d. Centros de Idiomas

En cuanto a la catalogacion y referenciaciéon se encuentra a cargo de la Direccion
de Bibliotecas y Publicaciones del I.P.N.

Otro tipo de recurso de aprendizaje son los materiales didacticos, sus ejemplos
se encuentran descritos en el apartado de términos y definiciones.

Estos materiales estan a disposicion de las propias academias y de la comunidad
através de los medios que la Unidad Académica considere pertinentes pudiendo
ser: repositorios digitales, plataforma Moodle y equipos de Microsoft Teams, entre
otros.

Cada Unidad Académica determina los controles o mecanismos necesarios para
asegurar que dichos materiales se encuentren actualizados, asi como los
métodos para catalogarlos y referenciarlos, de la manera que se indica en las
politicas de operacidn del proyecto de procedimiento de Disefio y Difusion de
Materiales Didacticos.

7.2. Competencia

7.2.1. Generalidades

Se tienen determinadas las competencias necesarias del Personal Docente y del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), asi como los mecanismos
de evaluacion de su desempeno y las acciones necesarias para que adquieran la
competencia actualizada necesaria. Adicionalmente, mediante el Anexo
Procedimiento DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23) de cada procedimiento del
Mapa de Procesos y Procedimientos del SCOE (MPP-DESUAs-SCGOE-F03-23) se
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tienen determinados los conocimientos y la gestion de los mismos, que
requieren los responsables para operarlos adecuadamente.

En cuanto al Personal Docente, se tiene definido el procedimiento denominado
Concurso de Oposicion de Catedra que forma parte del Mapa de Procesos y
Procedimientos del SGOE DES-UAs (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23) y cuyo
proposito es el de gestionar las etapas de dicho concurso con base en la
normatividad vigente, es decir, a través de este procedimiento se gestiona su
seleccion y admision. Como parte del procedimiento, a través de las
convocatorias que emiten las UAs, se tienen establecidos los criterios
relacionados con las competencias que los candidatos deben cumplir para su
incorporacion al I.LP.N.,, entre los cuales se encuentra el perfil profesional
determinado, experiencia profesional, experiencia docente y una prueba
psicométrica. La evaluacion de su desempeno se realiza a través de la encuesta
del desempefno docente, la cual responden los alumnos de manera semestral por
cada unidad de aprendizaje que hayan cursado. Su aplicacion se gestiona a
través del procedimiento Gestion de la Encuesta del Desempefno Docente que
forma parte del Mapa de procesos antes mencionado. Los resultados obtenidos
permiten establecer acciones que mejoren la calidad educativa.

Respecto al PAAE, el proceso de seleccion y admision es gestionado por la
Secretaria de Administracién del I[.P.N.,, en acuerdo con el sindicato. Como
resultado de este proceso se les asigna a los aspirantes aceptados una categoria
de plaza de acuerdo con el catalogo de puestos institucional. Por su parte, la DES
o la Unidad Académica, segun donde haya sido destinado el personal, determina
SuU asignacion o reasignacion a las areas o procesos segun su competencia.

En cuanto a la evaluacion del desempenfo, se emite anualmente la convocatoria
a las Distinciones al Mérito Politécnico, entre las cuales se encuentra el Diploma
a la Eficiencia y Eficacia, el cual se otorga al PAAE que, por sus servicios
reconocidos y meritorios al Instituto, se haya distinguido en el desempeno de sus
labores. Se otorgan tres diplomas por cada unidad responsable, uno para cada
uno de los grupos de puestos establecidos en el catalogo: servicios, profesionistas
y especialistas y administrativos. También se cuenta con el Programa de Calidad
y Eficiencia del PAAE, el cual se lleva a cabo anualmente y es gestionado por la
Direccion de Capital Humano del IPN a través de los Departamentos de Capital
Humano de las UAs y de Servicios Administrativos de la DES. Segun la
convocatoria vigente, su objetivo es reconocer y estimular las capacidades y la
aplicacion del PAAE para aumentar la calidad y eficiencia de los servicios que
presta el Instituto, con nuevas actitudes y cultura laboral que permita el
mejoramiento de las percepciones econémicas de los trabajadores (2023:1). En
dicha convocatoria se establecen los criterios de evaluacion a los cuales se sujeta
el PAAE por parte de su jefe inmediato, como parte del proceso de participacion.

En lo que respecta a las acciones necesarias para que adquieran la competencia
actualizada necesaria, se cuenta con los procedimientos:
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a. Actualizacion y Capacitacion de Docentes

b. Acciones de Formaciony Competencia para PAAE y Directivos

c. Acciones de Formacion y Competencia para PAAE, Directivos y
Docentes Adscritos a la DES.

7.2.2. Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacién

La Alta Direccion de la DES y las UAs, proporciona los recursos necesarios para
realizar la difusion de materiales visuales y/o acciones de capacitacion en temas
de inclusiony no discriminacion dirigida al personal Directivo, Docente, de Apoyo
y Asistencia a la Educacion, personal contratados por servicios profesionales y
prestatarios de servicio social; a través de la Secretaria General, Unidad
Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género, la Defensoria de Derechos
Politécnicos, Direccion de Formacion e Innovacion Educativa (DFIE).

Lo anterior, para que el personal, en su ambito de competencia pueda:

a. Satisfacer las necesidades de aprendizaje de los estudiantes que tienen
necesidades especiales de educacion.

b. Brindarles instruccion y evaluacién diferenciadas, y/o

c. Ofrecerles apoyo educativo.

La Direccion de Apoyo a Estudiantes, tiene la posibilidad de proporcionar apoyos
para los estudiantes con necesidades de educacion especial en los ambitos:
Orientacion Juvenil, con las lineas de accién:

a. Desarrollo Académico Profesional
b. Salud Mental

De manera complementaria, las Unidades Académicas a través del area de
orientacion educativa, proporcionan estos apoyos a los estudiantes que lo
requieran.

También en el Programa de Desarrollo Institucional a través del Eje Transversal
de Perspectiva de Género, inclusion, erradicacion de la violencia de género, se
programan y ejecutan acciones en materia de accesibilidad e inclusién en la
infraestructura realizadas, con la intencién de contar con espacios apropiados
para la comunidad con necesidades especiales de educacion. Para el ano 2023,
SuU programacion y seguimiento puede consultarse en el Programa Operativo
Anual con el indicador T230102.

7.3. Toma de conciencia

Con la finalidad de concientizar al personal de la DES y UAs, se ha disefiado e
implementado un Programa de Concientizacion/Capacitacién sobre el SGOE
2023 (PCC-DEUASs-SGOE-F38-23), y el Sistema de Cestion para Organizaciones
Educativas, el cual consiste en brindar las herramientas de capacitacion y
reflexion sobre su contribucion a la eficacia del SGOE, los beneficios de la mejora
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del desempeno, asi como el efecto del incumplimiento de los requisitos del
SGOE.

Adicionalmente se han disenado y difundido materiales  audiovisuales que
contienen preguntas de reflexion relacionadas con la contribucién de cada
colaborador a la eficacia del SGOE, beneficios en la mejora del desempeno y
efecto del incumplimiento de los requisitos.

7.4. Comunicacion

7.4.1. Generalidades

La DESy UAs, tienen determinado un plan de comunicacion por procedimiento
gue permita una adecuada operacidon. Este plan incluye qué se comunica, a
guién se comunica, por qué se comunica, cOmo se comunica, quién comunicay
cuando se comunica. Se mantiene informacién documentada al respecto, en la
Matriz de Comunicacidn, incluida en el formato Anexo Procedimiento DES-UAs
(AP-DESUAsS-SGOE-F09-23).

7.4.2. Propésitos de la comunicacion

La DESy UAs, tienen la responsabilidad y el compromiso de difundir informacion
de interés para las partes interesadas, pertinentes, de manera precisa y oportuna,
en congruencia con el propdsito institucional, que permita la colaboracion y/o
coordinacién de las actividades necesarias para la ejecucidon de los
procedimientos.

7.4.3. Acuerdos de comunicaciéon

La DESy las UAs cuentan con canales institucionales para difundir la informacion
del SGOE, la politica, los programas de estudios, datos de contacto, a través de la
pagina institucional, asi como los medios que se determinen pertinentes de
acuerdo con los requerimientos y necesidades para la operatividad de los
procesos y procedimientos.

A través de estos medios, se establece interaccion con los estudiantes para
mantenerlos actualizados sobre la oferta educativa, asi como para la realizacion
y seguimiento de sus tramites escolares, los resultados de su evaluacion, asicomo
los asuntos que se consideren pertinentes.

Anualmente la DES y las UAs realizan el seguimiento y analisis del plan de
comunicacién y en su caso, lo mejoran.
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7.5. Informacion documentada
7.5.1. Generalidades

El SCOE de la DES y UAs, incluye en cada uno de sus procesos y procedimientos:

a. Lainformacion documentada requerida por este documento;

b. La informacion documentada necesaria para la eficacia del SGOE
determinada en cada procedimiento y referida en el Anexo de
Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23)

Se cuenta adicionalmente con:

c. El Cdédigo de Conducta para las personas servidoras publicas del
Instituto Politécnico Nacional®.

d. El Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional®.

e. El Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal. Version
amigable®.

7.5.2. Creacion y actualizacién

La DES y la UAs a través del procedimiento de Control de Informacion
Documentada, incluido en el Mapa de procesos y procedimientos del SGOE
(MPP-DESUAs-SGOE-F03-23) se aseguran de que, al crear o actualizar
informacion documentada:

a. Se cuente con identificacion y descripcion;

b. Sea apropiado el formato (por ejemplo, idioma, version de
software, graficos) y los medios de soporte (por ejemplo, papel,
electronico), teniendo en cuenta los requisitos de accesibilidad
de las personas con necesidades especiales;

c. Serevisey apruebe con respecto a la conveniencia y adecuacion.

7.5.3. Control de la informaciéon documentada

Para el control de la informacion documentada requerida para el seguimiento al
SGOE, la DES y las UAs, a través del uso adecuado del Catédlogo de Disposicion
Documental (CADIDO) se aseguran de que:

a. Esté disponible para su uso, donde y cuando se necesite.

b. Esté protegida adecuadamente (confidencialidad, uso inadecuado o
alteraciones involuntarias).

c. Se conserve y almacene de manera adecuada para preservar su
legibilidad

3 https://www.ipn.mx/assets/files/etica/docs/codigos/CC-PSP-IPN-2023.pdf
4 https://www.ipn.mx/assets/files/normatividad/docs/reglamentos/ce_ipn.pdf
5 https://www.ipn.mx/assets/files/etica/docs/2022/Cod-etica-amigable--SFP-2022.pdf
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d. Llevar un correcto control de cambios.

Se ha realizado una identificacion de los cédigos del CADIDO aplicables al SGOE,
los cuales se encuentran en el documento Cédigos del CADIDO para el Manegjo
de Informacion del SGOE (CCMI-DESUAs-SGOE-F39-23). Cabe sefalar que en
cuanto los cédigos necesarios y aplicables a la operacion de los procedimientos
es necesario consultar el CADIDO.
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8. Operacioén
8.1. Planificacion y control operacional

8.1.1. Generalidades

La DESy UAs planifican, implementan y controlan los procesos y procedimientos
del SGCOE, para cumplir con los requisitos para la provision de productos y
servicios educativos e implementar las acciones necesarias determinadas en el
apartado 6.1. de este manual, a través de la documentacion de los procedimientos
definidos en el Mapa de Procesos y Procedimientos del SGOE DES UAs (MPP-
DESUAs-SGOE-F03-23) y del Anexo de Procedimientos DES UAs (AP-DESUAs-
SGOE-F09-23), en los cuales se ha incluido:

a. La determinacion de los requisitos para los productos y servicios
educativos plasmados en el Mapa de Procesos y Procedimientos del
SGOE DES UAs (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23).

El establecimiento de los criterios para los procesos y procedimientos.

c. Mediante el Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-
FO09-23) se determinan los recursos necesarios para lograr la
conformidad de los requisitos para los productos y servicios
educativos.

d. La implementacion del control de los procesos y procedimientos con
base a los criterios establecidos.

e. La determinacion, el mantenimiento y la conservacion de la
informacion documentada en la extensiéon necesaria para tener la
confianza de que los procesos y procedimientos se han llevado a cabo
segun lo planificado; y demostrar la conformidad de los productos y
servicios educativos con sus requisitos.

o

La DES y UAs controlan los cambios planificados y revisan las consecuencias de
los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto
adverso, segun proceda, se mantiene documentadoy se da seguimiento a través
del Formato de Gestion de Cambios (FGC-DESUAsS-SGOE-F41-23).

La DES y las UAs, se aseguran de que los procesos contratados externamente
estén controlados, con los criterios determinados en el capitulo 8.4 del presente
manual mediante el Registro de Evaluacion del Desempefo de Proveedores
Externos (REDPE-DESUAs-F23-23).

8.1.2. Planificacion operacional especifica y control de productos y servicios
educativos.

La DES, en colaboracion con las UAs, planifican el disefo, desarrollo y resultados
esperados de los productos y servicios educativos a través de los procedimientos
definidos en los procesos de Innovacion Académica y Educativa y de Ensefanza-
Aprendizaje.
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Ademas, definen, realizan, conducen, proporcionan y aseguran:

a. Que losresultados del aprendizaje sean resultado del cumplimiento de
los objetivos establecidos para cada uno de los procedimientos dentro
de la Matriz de objetivos e indicadores del SGOE (MOI-DESUAs-SGOE-
FO5-23);

b. Que el aprendizaje sea apropiado y accesible a través de sus métodos
de ensefanza y entornos de aprendizaje;

c. Loscriteriosy métodos para la evaluacion del aprendizaje;

d. Que los procesos y procedimientos encuentren de forma constante
meétodos de mejora registrados en el formato Registro de Hallazgos y
Acciones (RHA-DESUAs-SGOE-F24-23);

e. Servicios de soporte a través de los procedimientos incluidos en el
proceso de Servicios de Apoyo Educativo, principalmente.

La DES proporciona a las UAs, como apoyo a los docentes, los documentos y
materiales didacticos para la implementacion y seguimiento de la planeacion
didactica.

a. Formato Planeacion Didactica FPD-PD-F0O1-23
b. Instructivo Planeacion Didactica IPD-PD-101-23

8.1.3. Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.

La DES y las UAs, en colaboracion con partes interesadas como la Direccion de
Formacion e Innovacion Educativa (DFIE), Direccion de Capital Humano (DCH) y
la Direccion de Administracion Escolar (DAE), asi como de los procedimientos de
Innovacion Académica y Educativa y Ensefanza-Aprendizaje, muestran
flexibilidad para apoyar la construccidn conjunta del proceso de aprendizaje,
basado en las capacidades, habilidades e intereses mediante:

a. El diseno de programas académicos y de estudio, la evaluacidon
curricular de programas académicos, asi como la oferta de acciones de
formacion para personal docente y PAAE, lo que garantiza una
educacion que se adapte a las necesidades de instruccion del
aprendizaje;

b. Contenido acelerado o enriquecido; los docentes realizan una
evaluacion diagnostica mediante la cual identifican las necesidades de
los estudiantes, con base en los resultados obtenidos, toman acciones
para atender las necesidades identificadas.

c. La realizacion del Dictamen Técnico Académico para la equivalencia
correspondiente para la inscripcion a dos programas académicos de
Mmanera simultdnea en dos unidades académicas distintas;

d. Medidas individualmente adaptadas; a través de la flexibilidad de
construir trayectorias académicas individualizadas segun las
necesidades e intereses de los estudiantes, en términos de lo
establecido en el Reglamento General de Estudios.
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e. Ajuste del curriculo o modificacion del programa educativo de untema
O curso particular para que coincida con el perfil especifico del
estudiante, por encima o por debajo de las expectativas del nivel;

f. Reconocimiento de aprendizaje y experiencia previa, mediante la
evaluacion de saberes previamente adquiridos, con lo cual es posible
acreditar unidades de aprendizaje sin haberlas cursado, segun lo
establecido en el articulo 47 del Reglamento General de Estudios.

8.2. Requisitos para los productos y servicios educativos

8.2.1. Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
educativos

La DESy UAs han definido los requisitos para los productos y servicios educativos
ofertados a través de los procesos y procedimientos incluidos en el Mapa de
Procesos y Procedimientos (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23).

Particularmente, el proceso de Innovacidn Académica y Educativa que esta
integrado por los procedimientos relacionados con la Gestion del Disefo
Curricular de Programas Académicos y la Gestion del Disefio de Programas de
Estudio, consideran los requisitos relacionados con las necesidades de los
estudiantesy otros beneficiarios, las demandas y desarrollos internacionales, y las
necesidades del mercado laboral y de la investigacion.

La DESy las UAs comunican los requisitos definidos para los productos y servicios
educativos ofertados y se determinan en varias partes distribuidas en las
diferentes etapas del flujo del Mapa de Procesos y Procedimientos (MPP-
DESUAs-SGOE-F03-23); consideran los relacionados a la politica y plan
estratégico del Instituto; a los resultados del analisis de necesidades que se
realiza a través del Anexo Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23)
para determinar los requisitos actuales y futuros potenciales, de los estudiantes
y otros beneficiarios, en particular aquellos con necesidades especiales; ademas
de incluir los resultantes de demandasy desarrollos internacionales, del mercado
laboral y de la investigacion; y los requisitos de salud y seguridad que apliquen
de manera institucional a la DES y cada Unidad Académica, plasmados en la
normatividad de los Manuales de Procedimientos y los Manuales de
Organizacion.

Se establecen los requisitos especificos y las acciones de contingencia cuando
sea pertinente en el Anexo Procedimientos DES UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23).

Por via de la Coordinacion de Prevenciony Seguridad de la Secretaria General del
Instituto, se planea, desarrolla y difunden las estrategias, convenios y programas
pertinentes para propiciar la proteccion integral de la comunidad politécnica, asi
como la salvaguarda de los espacios del Instituto retomando la vinculacion con
instituciones de los tres ordenes de gobierno en beneficio de la seguridad,
vigilancia, proteccion civil y prevencion de la violencia, entre la comunidad
politécnica.
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La Direccion de Capital Humano de la Secretaria de Administracion, gestiona,
regulay evalla el capital humano del Instituto para el desarrollo de sus funciones,
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia; Participa con la
Secretaria Académica, la DES y las UAs en el analisis y evaluacion de la estructura
educativa y los horarios del personal académico; Coordinar el diagndstico de las
necesidades de capacitacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
como insumo basico para la conformacion del Programa Anual de Capacitacion;
Planea, dirige y evalla, en coordinacion con la Oficina del Abogado General del
Instituto, las gestiones necesarias para mantener en armonia las relaciones
laborales del Instituto con su personal, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables; brinda seguimiento a la aplicabilidad de la NOM 035 para identificar,
analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial, asi como para promover un
entorno organizacional favorable en la DES y las UAs; Aplica y da seguimiento a
la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, emitida por la Secretaria de la
Funcidén Publica, cuyo objetivo es conocer la percepcion de las personas
servidoras publicas sobre el ambiente laboral de la Administracion Publica
Federal.

En cuanto a la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018,
Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion
(NOM 035), la Direccion de Capital Humano del I.P.N. comparte los resultados
obtenidos a cada dependencia politécnicay les instruye realizar las acciones que
atiendan los rubros en los que se detectan problemas, y en los casos en los que
un empleado responda que sufre de violencia laboral, deben realizar acciones
especificas para atender esa situacion.

Se documentara un proyecto de mejora para atender con mayor puntualidad el
inciso f. requisitos de salud y seguridad aplicables, del requisito 8.2.1. de la Norma
ISO 21001:2018. La finalidad es identificar especificamente, a través de las Unidad
Interna de Proteccidn Civil, de la DES y cada Unidad Académica, las Normas de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social aplicables segun sus necesidades.

8.2.2. Comunicacion de los requisitos para los productos y servicios
educativos

La comunicacion de los requisitos para los productos y servicios educativos se
realiza en tres momentos. En el primero, a se realiza a través de la difusién de la
oferta educativa con sus respectivos requisitos a través del evento denominado
Expo-Profesiografica, el cual se lleva a cabo anualmente para informar a los
interesados en ingresar al Instituto Politécnico Nacional, la oferta educativa y los
servicios institucionales. Esta actividad se ha documentado en el procedimiento
Llamado Organizacion de la Expo-Profesiografica del Nivel Superior, el cual forma
parte del proceso de Servicios de Apoyo Educativo.

El segundo momento ocurre al recibir a los alumnos de nuevo ingreso. A través
del evento llamado Semana de Induccién, que se realiza de manera semestral, se
proporciona informaciéon a los alumnos sobre los beneficios, derechos,
obligaciones, en general los requisitos que implican su ingreso y permanencia en
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el Instituto. Es coordinado por la Direccién de Educacion Superior y realizado por
las Unidades Académicas, quienes diseflan un Programa de Induccioén, con base
en la informacién contenida en el formato Anexo 1 que es proporcionado por la
DES. Al concluir el evento deben reportar un Informe de Resultados de Induccidn
para los Alumnos de Nuevo Ingreso (Formato Anexo 3.) asi como el Programa
Detallado del Curso de Induccion para Alumnos de Nuevo Ingreso (Formato
Anexo 2) que contiene informacion sobre los grupos atendidos, horario,
actividades realizadas, responsables, entre otros.

Como tercer momento, se identifica el tiempo que dura la trayectoria académica
de los estudiantes, por lo que las Unidades Académicas, comunican de manera
permanente informacién relacionada con los requisitos relacionados con los
productos y servicios a través de diferentes medios, publicaciones realizadas en
las paginas web institucionales, medios impresos, y los que consideren
pertinentes, segun las necesidades de su comunidad y recursos disponibles.

8.2.3. Cambios en los requisitos para los productos y servicios educativos

Cuando haya cambios en los requisitos para los productosy servicios, los Gestores
de Proceso, Enlaces de Procedimiento, Coordinadores Técnicos vy
Representantes del SGOE pueden realizar las modificaciones necesarias,
incluidas las relacionadas con la informaciéon documentada inherente a su
operacion.

Adicionalmente, en caso de requerir cambios en la informacién documentada
relacionada con el SGOE se realiza a través del procedimiento de Control de
Informacion Documentada y del formato Propuesta de Modificaciéon de la
Informacion Documentada Del SGOE (PMID-DESUAs-SGOE-F36-23).

Los cambios eventuales en los requisitos de operacion, normatividad o de
cualquier naturaleza, se determina comunicar a las partes interesadas mediante

los elementos que integran el plan de comunicacién que forma parte del Anexo
de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-SCGOE-F09-23).

8.3. Diseno y desarrollo de los productos y servicios educativos

8.3.1. Generalidades

La DESy las UAs, establecen, implementan y mantienen el proceso de disefioy
desarrollo mediante los siguientes procesos y procedimientos:
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Innovacion Académica y | a. Gestion del Disefio de Programas de estudio;
Educativa b. Gestiéon del Disefo Curricular de Programas
Académicos;
c. Gestidn del Disefio de Programas de Estudios;
d. Gestion de la Evaluacion Curricular de Programas
Académicos;
e. Gestion de la Acreditacion de Programas
Académicos;
Ensenanza Aprendizaje e. Planeaciéon didactica;
f.  Seguimiento de Planeacion Didactica;
g. Tutorias

En cuanto al disefio de materiales didacticos, considerados productos educativos
en el presente Manual (ver apartado 4.3. Determinacion del alcance del sistema
de gestion para organizaciones educativas), se ha documentado una no
conformidad con su respectivo plan de accidén y seguimiento para la atenciéon del
hallazgo, con la finalidad de cumplir el presente requisito en beneficio de los
estudiantes. La propuesta de procedimiento que se ha desarrollado como parte
de dicho plan serd enviada a las Unidades Académicas para su atencion
correspondiente conforme a las actividades descritas en la no conformidad antes
mencionada.

8.3.2. Planificacion de disefio y desarrollo

La DES ha determinado las etapas y controles para el proceso de Innovacion
Académica y Educativa; y sus procedimientos, definiendo para ello:

a. Lagestionyseguimiento al proceso de Disefio Curricular de Programas
Académicos de Nivel Superior para asegurar una oferta educativa
pertinente, vigente y factible.

b. Lagestionyseguimiento al procedimiento de Disefo de Programas de
Estudios de Programas Académicos de Nivel Superior para asegurar el
logro de competencias, atributos del perfil de egreso y objetivos
curriculares.

c. La gestion y seguimiento al proceso de Evaluacion Curricular de
Programas Académicos del Nivel Superior para obtener informacion
gue permita la toma de decisiones en el proceso del disefio curricular
que asegure una oferta educativa pertinente, vigente y factible.

d. El establecimiento de los criterios de gestion y seguimiento del
procedimiento de acreditacion de los Programas Académicos de las
Unidades Académicas de Nivel Superior, a fin de obtener o mantener
el reconocimiento externo de calidad del Organismo Acreditador que
corresponda.

e. En cada procedimiento estan determinadas y documentas las
responsabilidades y autoridades involucradas.
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f. Se encuentran definidas en cada procedimiento las necesidades de
recursos en el apartado correspondiente del Anexo de Procedimientos
DES-UAs (AP-DESUAs-SGOE-F09-23).

d. En los procedimientos estan determinadas las interacciones que se
requieren con las partes interesadas, y estas Ultimas se identifican y
describen en el Anexo de Procedimientos DES-UAs (AP-DESUAs-
SGOE-F09-23).

h. Mediante el procedimiento de Gestion de la Evaluacién Curricular de
Programa Académicos, se determina la necesidad de obtener
informacion de lo que en dicho procedimiento son conocidos como
referentes externos que incluyen: analisis de los resultados de la
consulta a egresados, empleadores, analisis de los lineamientos y
objetivos para Educacion Superior, entre otros.

i. Los requisitos para la posterior provision de productos y servicios
educativos a través de los Programas Académicos y Planes de Estudios.

j. La medida en que los estudiantes requieren vias de aprendizaje
individualizadas en funcién de sus habilidades, intereses y aptitudes
conforme a la caracteristica de flexibilidad referida en el Reglamento
General de Estudios. Ademas de considerar en los mapas curriculares
una clasificacion de unidades de aprendizaje como sigue:

i. Unidades de aprendizaje obligatorias.

ii. Unidades de aprendizaje optativas, las cuales pueden ser:

e Lineas curriculares a manera de especialidad, es decir, varias
unidades de aprendizaje relacionadas con un tema en comun.

e Relacionadas con Topicos selectos, que pueden incluir temas
emergentes de interés para la sociedad o de importancia
particular para los estudiantes sin que estas tengan una
relacion determinada con otras unidades de aprendizaje.

e Habilidades blandas. Que permiten desarrollar y/o fortalecer
las competencias sociales.

i. Unidades de aprendizaje electivas. Que permiten a los
estudiantes realizar actividades adicionales que contribuyen a su
desarrollo integral.

k. La DESy las UAs conservan informacién documentada necesaria para
demostrar que se han cumplido los requisitos del disefio y desarrollo.

8.3.3. Entradas para el diseno y desarrollo

Se tienen determinadas las entradas para el disefo y desarrollo de los productos
y servicios educativos, de los procesos de Innovacion Académica y Educativay de
Ensenanza-Aprendizaje en la documentacion de los procedimientos que forman
parte del alcance del Sistema, encontrandose principalmente en la descripcidn
de actividades, politicas de operacion y en los documentos de referencia y
normas de operacion. Se conserva informacion documentada al respecto.
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8.3.4. Controles de disefio y desarrollo

8.3.4.1 Generalidades

La DESy las UAs han aplicado controles para asegurar los resultados a lograr, las
revisiones para evaluar la capacidad de los resultados de diseno y desarrollo
cumpliendo con los requisitos, las actividades realizadas de verificacion y
validacion de los productos y servicios educativos que satisfacen los requisitos de
su aplicacion especifica o de uso previsto, ademas de tomar las acciones
necesarias sobre los problemas determinados durante estas revisiones, o las
actividades de verificaciones y validacion.

Se llevan a cabo a través del Proceso de Innovacion Académica y Educativa y de
Ensenanza-Aprendizaje como se describe en el apartado 8.3.1. Generalidades, de
este Manual.

La DES y las UAs retienen la informacion documentada de los resultados de las
actividades de revision, verificacion, validacion y cualquier nuevo requisito para
los productos y servicios educativos.

8.3.4.2 Controles del diseio y desarrollo de productos y servicios
educativos

La DESy las UAs aplican controles al disefio y desarrollo, a través del Proceso de
Innovacion Académica y Educativa, y Enseflanza Aprendizaje, para asegurar
que:

a. El propdsitoy el alcance del curso o programa se define con vistas a los
requisitos de los estudiantes para estudios o trabajos posteriores;

b. Se especifican los requisitos previos (si los hay);

c. Se definen las caracteristicas de los estudiantes;

d. Se conocen los requisitos de mas estudios o trabajos;

e. El servicio educativo puede cumplir los requisitos del propoésito y
alcance, teniendo en cuenta las caracteristicas de los estudiantes;

A través del proceso de Innovacidon Académica y Educativa, se definen los
elementos de control, en tanto requisitos, para asegurar que el resultado del
Diseno Curricular sea un plan de estudios con caracteristicas especificadas, para
asegurar una oferta educativa pertinente, vigente y factible. En lo que respecta a
la Gestion del Disefio de Programas de Estudios, busca asegurar el logro de
competencias, atributos del perfil de egreso y objetivos curriculares; mientras
que la Evaluacion Curricular de Programas Académicos, determina obtener
informacion que permita la toma de decisiones en el proceso del diseno
curricular que asegure una oferta educativa pertinente, vigente y factible. Por su
parte, a través de la Gestion de la Acreditacion de Programas Académicos, se
establece, obtener o mantener el reconocimiento externo de calidad del
Organismo Acreditador que corresponda.
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De igual manera, en los procedimientos del proceso de Ensefanza-Aprendizaje
se han determinado los controles pertinentes para el logro del propdsito
establecido.

8.3.4.3 Controles del disefio y desarrollo del plan de estudios

Como parte de los requisitos del procedimiento Gestidon del Diseno Curricular de
Programas Académicos, se han determinado los controles necesarios para
asegurarse de que los resultados de aprendizaje son consistentes con el alcance
del programa, mediante, la definicion del perfil de ingreso, perfil de egreso,
elementos relacionados con la organizaciéon y estructura curricular, asi, como la
gestion del curriculo.

Se incluyen, también, los lineamientos relacionados con los saberes
(competencias) que los estudiantes deberian adquirir, los cuales estan descritos
en el perfil de egreso.

Cabe senalar que, esta informacion, se concentra en el plan de estudios de cada
programa académico, el cual se realiza analizando la informacién obtenida a
través del procedimiento de Evaluacion Curricular de Programas Académicos.

Por su parte, en el procedimiento de Disefo de Programas de Estudio se
encuentran indicadas las estrategias de aprendizaje de acuerdo con el modelo
educativo institucional, las cuales son medibles, alcanzables y relevantes para
cumplir el propdsito de cada unidad de aprendizaje.

Ademas, incluir oportunidades adecuadas en el disefio de aprendizaje, para que
los estudiantes tomen un papel activo en la creacién, evaluacién formativa,
retroalimentaciony en todos los recursos necesarios para completar con éxito las
actividades del proceso de aprendizaje, a través del diseno de mapas curriculares,
gue incluyen las unidades de aprendizaje referidas en el inciso J del apartado
8.3.2. Planificaciéon de diseho y desarrollo de este documento.

8.3.4.4 Controles de la evaluacion sumativa del disefo y desarrollo

La DESy las UAs garantizan, por medio de los procesos de Innovacion Educativa
y Ensefanza-Aprendizaje, controles de |la evaluacion sumativa, aplicados a:

a. Diseioy desarrollo, para mostrar un vinculo claro entre el disefio de
la evaluacién y resultados de aprendizaje destinados a evaluar y,
cuando corresponda, las actividades de aprendizaje en las que se
basa. Se logra a través de los programas de estudio en los que se
incluyen los contenidos tematicos de la unidad de aprendizaje,
estrategias de aprendizaje, procedimientos de evaluacion, entre otros,
y se determina su congruencia por medio de la revision que se realiza
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de la version final de dicho programa para su validaciéon, o en su caso,
emision de observaciones.

b. Las actividades que se llevan a cabo teniendo en cuenta los
principios de transparencia, accesibilidad, respeto al estudiante, y
la equidad, especialmente, con respecto a la clasificacién. Es el
Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional, quien se encarga de
emitir, aplicar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Publica y del Cédigo de Conducta para las
Personas Servidoras Publicas del [LP.N, mediante el Cdédigo de
Conducta para las personas servidoras publicas del I.P.N., en tanto
instrumento de observancia obligatoria, se establecen los principios,
valoresy reglas de integridad, con base en los cuales se determinan las
conductas esperadas contenidas, por parte del personal. De manera
complementaria, se opera el Cédigo de Etica de la Administracion
Publica Federal que establece los principios, valores, reglas de
integridad y compromisos que deben ser conocidos y aplicados por
todos los servidores publicos para fomentar su actuacién ética y
responsable.

c. Elsistema de clasificacion esta definido y validado. Se tiene definido
el sistema de clasificaciéon de la evaluacidn, esto es, el sistema de
calificaciones, considerado en el articulo 40 del Reglamento General de
Estudios vigente. En el cual se indica que, “en los planes de estudio del
nivel superior, las calificaciones para las unidades de aprendizaje se
expresaran con ndmeros enteros y en una escala de cero a diez,
considerando al seis como calificacion minima aprobatoria”
(RGE,2023:15).

8.3.5 Salidas del diseno y desarrollo

La DES y las UAs se aseguran, realizando revisiones para su validacion o en su
caso emisidn de observaciones, que los productos de diseno y desarrollo
cumplen con los requisitos de las entradas y que son adecuadas para los procesos
posteriores para la provision de productos y servicios educativos, que incluyan, o
hagan referencia, a los requisitos de seguimiento y medicién (segun
corresponda) y a los criterios de aceptacion; que especifiquen las caracteristicas
de los productos y servicios educativos que son esenciales para su proposito
previsto y que su disposicidon es segura y correcta. Dichas revisiones y/o
validaciones se encuentran definidas como parte de las actividades descritas en
los procedimientos documentados en los procesos de Innovacion Educativa y de
Ensenanza-Aprendizaje del Mapa de procesos y procedimientos del SCGOE (MPP-
DESUAs-SGOE-F03-23).

La DES y las UAs, conservan la informacion documentada que dé evidencia al
cumplimiento de los requisitos de salida.
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8.3.6 Cambios del diseno y desarrollo

La DES y las UAs, conservan la informacién documentada de los cambios del
disefio y desarrollo, resultados de las revisiones, autorizacidén de los cambios, y
acciones tomadas, para prevenir los impactos adversos, derivado de la
identificacion, revision y control de los productos y servicios educativos, para
asegurar que no haya un impacto adverso en la conformidad con los requisitos o
resultados.

Estos cambios son gestionados como parte de las actividades realizadas en los
procedimientos del proceso de Innovacidon Educativa para asegurar su
pertinencia.

El procedimiento de Gestion de la Evaluacion Curricular de Programas
Académicos se implementa por la necesidad de considerar que la evaluacion
curricular consiste en recolectar, procesar e interpretar la informacién que se
obtiene a partir de seguimiento procesual y sistematico que se hace a un
programa académico desde su concepcioén, operacion y evaluacion con el fin de
identificar los cambios necesarios para asegurar su pertinencia, vigencia y
factibilidad.

A través del procedimiento Gestion de Disefo de Programas de Estudio, se
realiza u opera no solamente en el caso de programas académicos de nueva
creacion, sino también cuando se requieren actualizaciones a su contenido para
asegurar el logro de competencias, atributos del perfil de egreso y objetivos
curriculares.

8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

El Departamento de Servicios Administrativos en la DES, y los Departamentos de
Recursos Materiales y/o Recursos Financieros de las UAs, se encargan de
controlar los productos y servicios suministrados externamente mediante el
procedimiento de Adjudicacion Directa de Materiales y/o Servicios, el cual, se
implementa con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del
Sector Publico; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; acuerdo por el que se expide el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal y Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Politécnico Nacional (POBALINES) vigentes.

Se tienen determinados dos tipos de proveedores externos:

e De servicios profesionales. Es decir, personal que labora en la DES o en
las UAs, por medio de contratacion por honorarios, realizando actividades
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definidas en la subdireccion, departamento o area en la que se encuentren
adscritos.
e De productos y servicios diversos. Todos los proveen productos y
servicios diferentes a los proporcionados por los proveedores de servicios
profesionales.

8.4.1. Generalidades

La DES y las UAs se aseguran de que los procesos, procedimientos, productos y
servicios suministrados externamente son conforme a los requisitos. Y
determinan los controles que se aplican cuando;

a. Los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a
incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la DES y las
UAs.

b. Los productos y servicios son proporcionados directamente a los
estudiantes, otros beneficiarios o partes interesadas pertinentes en
nombre de la DES y/o las UAs.

c. Un proceso, o una parte de un proceso, es proporcionado por un
proveedor externo como resultado de una decisiéon de la DES y/o las
UAs.

8.4.2. Tipo y alcance del control

Para asegurarse que los procesos, productos y servicios suministrados
externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la DES y UAs, de
entregar productosy servicios conformes de manera coherente a los estudiantes
y otros beneficiarios, se han determinado los siguientes controles.

e De servicios profesionales. Con una periodicidad mensual, el personal de
servicios profesionales, en tanto proveedor externo, elabora un reporte de
actividades que es validado por su jefe inmediato para garantizar que se
estd cumpliendo con realizar en tiempo y forma las actividades (bridar el
servicio), por el que fue contratado, conforme a lo establecido en la Guia
para el Ejercicio y Control del Presupuesto del I.P.N,, vigente.

e De productosy servicios diversos. Se realiza el Registro de Evaluacion del
Desempeno de Proveedores Externos (REDPE-DESUAs-F23-23) conforme
a lo determinado Método de Trabajo de Evaluacién de Proveedores
Externos (MTEPE-DESUAs-F22-23) en el que se establece la metodologia
con los criterios aplicables para evaluar su desempeno.

8.4.3. Informacion para los proveedores externos

La DES y las UAs consideran los criterios, procedimientos y requisitos
establecidos en la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del I.P.N,,
vigente, para el gjercicio y control del presupuesto autorizado. Dicho documento
contiene los requisitos que deben atender para incorporarse al catalogo de

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 76 de 101




Instituto Politécnico Nacional 6

EDUCACION | {i§

F "la Técrica alServico de fa Patria DES Direccion de Educacion Superior
proveedores. Posteriormente, para la provision de los productos y servicios, para
el caso de las compras que superen las 300 UMAS®, se celebra un contrato que
indica las clausulas en tanto requisitos, que éste, implica.

8.5. Produccion y provision del servicio educativo

8.5.1. Control de la produccién y de la provision del servicio educativo

La DES y las UAs implementan la produccién y provision del servicio bajo
condiciones controladas, en apego al cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento General de Estudios (RGE).

Dicho reglamento, en su capitulo 5°, de los Programas Académicos, establece los
elementos necesariosy relacionados con los requisitos a cumplir en esta materia.
En cuanto a los programas académicos, en el Articulo 26. se establecen los
elementos que deben conformarlos. En el Articulo 30. se determinan las
caracteristicas de los planes de estudios. Las caracteristicas que deben incluir los
planes de estudio se refieren en el Articulo 31. El contenido de los programas de
estudio se determina en el Articulo 33.

Dichos elementos se encuentran considerados en los procedimientos del
proceso de Innovacidon Educativa, en las referencias normativas, politicas de
operacion y descripcidn de actividades para su operacion.

Estas condiciones estan referenciadas en el SCOE mediante:

a. La disponibilidad de la Politica del SCGOE (P-DESUAs-SGOE-F04-23),
Misién DES-UAs (M-DESUAs-SGOE-F06-23), Vision DES-UAs (V-
DESUAs-SGOE-F07-23), Mapa de Procesos y Procedimientos del SGOE
(MPP-DESUAs-SGOE-F03-23), Manuales de Procedimiento DES y UAs
(Clave segun corresponda) como informacién documentada que
determina las caracteristicas de los productos a producir, los servicios
a prestar, o las actividades a desempehar mediante los medios o
canales existentes;

b. La Matriz de objetivos e indicadores del SCOE en donde se establecen
los resultados a alcanzar.

c. La implementacién, por parte de las UAs, de diversos mecanismos de
resguardo de manera fisica y/o digital (de acuerdo con su
disponibilidad) para controlar las actividades académicas, segun los
reglamentos y normatividad aplicable y validados.

d. Laimplementacion de actividades de seguimientoy medicion, incluida
la consideracion de quejas, los resultados de la evaluacion formativa y
otra retroalimentacioén, en las etapas apropiadas para verificar que se
cumplen los criterios para el control de los procesos o sus salidas, y los
criterios de aceptacion para los productos y servicios educativos;

6 Unidad de Medida y Actualizacion.
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mediante el uso del Registro de quejas, sugerencias y/o felicitaciones
(RQSF-UAs-SGOE-F26-23).

8.5.1.2. Admision de estudiantes

8.5.1.2.1. Informacion de preadmisién

La DES, mediante el procedimiento Organizacion de la Expo-Profesiografica del
Nivel Superior, previo a la emision de la convocatoria del proceso de ingreso,
brinda a los interesados informacioén relacionada con la oferta educativa, detalles
de los programas académicos y de los planes de estudio, asi como los servicios
institucionales que se proporcionan en cada una de las Unidades Académicas de
Nivel Superior.

Adicionalmente, cada Unidad Académica, difunde mediante su pagina web
institucional, su oferta educativa, modalidad en que se oferta e informacién sobre
el plan de estudios, objetivo del programa, perfil de ingreso, perfil de egreso,
requisitos de ingreso, campo ocupacional y mapa curricular, y/o la que cada
unidad considere pertinentes.

Los criterios de admisidn son comunicados por la Direccién de Administracion
Escolar (DAE) de la Secretaria de Servicios Educativos del I.LP.N., a través de su
pagina web https//www.admision.ipn.mx/portal/index.html. Entre la
informacion que se proporciona, se encuentran: disposiciones generales, monto
de recuperacion, entrega de documentos, simulador de examen, examen de
admision, calificacion del examen y asignacion, publicaciéon y consulta de
resultados.

8.5.1.2.2 Condiciones de admision

El Instituto Politécnico Nacional, a través de la Direccidon de Administracion
Escolar, lleva a cabo el proceso de admisién. Dicha instancia es quien se encarga
de emitir las convocatorias de ingreso, de operar el proceso hasta la publicaciéon
de resultados y de la asignacion de los alumnos en programas académicos
determinados de las Unidades Académicas de Nivel Superior.

Por tal motivo, se declara no aplicabilidad de este requisito, para el Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas de la DES y las UAs, de Nivel Superior.

8.5.1.3. Provision de productos y servicios educativos

El I.P.N. ha establecido procesos para la ensefanza-aprendizaje, los cuales,
fomentan acciones que permitan el desarrollo cientifico-tecnolégico de
profesionistas; por medio de programas de calidad y practicas de vanguardia, de
transferencia tecnoldgica y conocimiento realizado, con responsabilidad social;
con el fin de contribuir a la transformacion del desarrollo tecnoldgico, econdémico,
politico, social y cultural del pais.
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Para la DESy las UAs, se entiende por los tipos de procesos determinados en este
requisito por la Norma ISO 21001:2018 lo siguiente:

a. Procesos de enseianza. Los que integran el disefio de los servicios
educativosy los relacionados con el proceso de ensefianza-aprendizaje
gue se oferta directamente a los alumnos.

b. Facilitacion del aprendizaje. Se consideran los procesos relacionados
con el personal que directamente proporciona el servicio educativo,
con los que se gestiona y valida la trayectoria escolar del alumno; los
gue apoyan en la integracidén de competencias para la titulacion.

c. Apoyo administrativo de aprendizaje. Considera aquellos que
representan un apoyo para la realizacién de actividades académicas de
los estudiantes, los que buscan complementar su formacién integral,
los que incentivan el desarrollo de trabajos de alta calidad, creativos e
innovadores y los que apoyan a la gestion del tramite de titulacion.

La DES ha establecido, tomando como referencia la Norma ISO 21001:2018, los
siguientes procesos para el SGOE:

Tipo de Procesos y Procedimientos integrado en el Mapa de procesos y
proceso de la Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23)

Norma ISO
21001:2018 Procesos Procedimientos

Gestion del Diseno Curricular de Programas
Académicos
Innovacion Gestion del Disefo de Programas De Estudios

Académicay Gestion de La Evaluaciéon Curricular de Programas
Educativa Académicos

Gestion de la Acreditacion de Programas
Académicos

Procesos de Planeacién Didactica

ensenanza

Seguimiento de la Planeacion Didactica

Gestién para las Practicas y/o Visitas Escolares
Ensefanza-

Aprendizaje Tutorias

Practicas Académicas de Laboratorios y Talleres

Evaluacidn del Proceso de Aprendizaje

Validaciéon de

N Competencia,

Facilitacion del [JNyaterapmes
proceso Formativas y

LU C I Trayectoria de
aprendizaje [ eraNaroms

Concurso de Examenes de Oposicion de Catedra

Gestion de la Encuesta del Desempeno Docente
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Tipo de Procesos y Procedimientos integrado en el Mapa de procesos y
proceso de la Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23)

21001:2018 Procesos Procedimientos

Norma ISO

Gestiény
Validacién de
La Trayectoria
Escolar del Reinscripcion
Alumno

Actualizacién y Capacitacién de Docentes

Inscripciéon

Tramite de Documentos de Gestidn Escolar

Elaboracién de Dictdamenes de la Comisiéon de
Situacion Escolar del Consejo Técnico Consultivo
Escolar

Reconsideracion de Situacion ante la Comisiéon de
Situacion Escolar del Consejo General Consultivo

Integracion de | practicas Profesionales
Competencias

P.ara L? Servicio Social
Titulacion

Servicios Bibliotecarios

Préstamo de Equipo Informatico

Gestion de la Movilidad Académica

Emisidn del Dictamen Técnico Académico por
Accién de Movilidad Académica

Servicios de
Apoyo
Educativo

Actividades Culturales y/o Deportivas

Apoyo
administrativo
de aprendizaje

Fomento a la Cultura Emprendedora

Seguimiento a Egresados
Coordinacion y Otorgamiento de Premios de Nivel

Superior
Organizacion de la Expo-Profesiografica del Nivel
Superior

Gestion de la

Titulacidn Gestion de la Titulacion Profesional

Todos los procedimientos documentados en el Sistema de Gestidon para
Organizaciones Educativas son los referidos en el apartado 4.4. del presente
documento.

8.5.1.4. Evaluacién sumativa

A través el procedimiento denominado Planeacion Didactica se tiene el
propdsito de elaborar formatos y establecer criterios para la gestion del proceso
de llenado de la planeacién didactica para las UAs de nivel superior al inicio de
cada periodo escolar, con el fin de coadyuvar al logro de las competencias
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establecidas en cada unidad de aprendizaje, en congruencia con los atributos del
perfil de egreso.

Entre los elementos que contiene el formato de planeacion didactica se
encuentran los siguientes:

a. Apartado para definir los métodos para detectar el plagio y otras
malas practicas. Entre estos métodos, se puede utilizar el software
iThenticate y/o Turnitin’, principalmente, o el que el personal docente
determine pertinente.

b. Instrumento de evaluacién. Para garantizar la trazabilidad de las
calificaciones e identificar la relacion objetiva entre el trabajo
presentado del estudiante y la calificacion asignada, se incorpora a la
planeacion didactica, el apartado Instrumento de Evaluacion, en el
cual, se describen los documentos que utiliza el docente para revisar,
evaluar y retroalimentar la/(s) evidencias de aprendizaje, por ejemplo:
rabrica, lista de cotejo, guia de observacion. Adicionalmente, se hace
uso del Sistema informatico denominado Sistema de Administracion
Escolar (SAES), en el que se registran las calificaciones de los alumnos.

Los docentes conservan las evidencias de las calificaciones asignadas
correspondientes, al menos durante el bimestre o parcial que evaldan.

Los puntos anteriores son comunicados a los alumnos al inicio del semestre y los
docentes conservan informacién documentada al respecto.

8.5.1.5. Reconocimiento del aprendizaje evaluado

Las UAs operan el Procedimiento Evaluacion del Proceso de Aprendizaje que
forma parte del Mapa de Procesos y Procedimientos del SCOE DES UAs (MPP-
DESUAs-SGOE-F03-23), el cual, tiene el propdsito de establecer los criterios de
evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje, ordinaria y extraordinaria,
aplicada a los alumnos (inscritos, reinscritos y con derechos); mediante la
aplicacion de instrumentos de registro, control y evidencia para la emision de la
calificacion resultante de las unidades de aprendizaje cursadas por el alumno
durante el periodo o ciclo escolar.

La informacién documentada, como resultado de la implementacién del

procedimiento, se conserva con base en los periodos establecidos por el Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

8.5.1.6. Requisitos adicionales para necesidades especiales de educacioén

8.5.1.6.1. Generalidades

7 La gestion del acceso al software corresponde a la Direccién de Investigacion del Instituto
Politécnico Nacional. Para mayor informacién sobre el acceso y uso de Turnitin consultar el
siguiente link: https//www.ipn.mx/assets/files/investigacion/docs/servicios/Recursos/TURNITIN-
GUBC3%ADa%20de%20uso.pdf.
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8.5.1.6.2. El modelo educativo institucional

El modelo educativo institucional, se caracteriza por la flexibilidad de planes y
programas gue reconocen las diferencias y requerimientos de los estudiantes.
Es decir, “la flexibilidad® se expresa en un curriculum que ofrezca trayectorias
formativas multiples y opciones de dedicacién variable mediante el
acompanamiento permanente” (Modelo Educativo Institucional 2003:72), como
del Programa Institucional de Tutorias, asi, como los servicios integrales de apoyo
al aprendizaje diferenciados de acuerdo con las necesidades formativas y
condiciones de los estudiantes.

Adicionalmente, el modelo fomenta el aprendizaje auténomo, al considerar los
enfoques autogestivos, para que el estudiante aprenda a aprender, en
colaboracién con sus companeros en proyectos especificos, con actividades y
motivaciones planeadas por los profesores.

8.5.1.6.3. Con respecto a la evaluacién del aprendizaje el Instituto:

El Reglamento General de Estudios del I.P.N, vigente, ofrece diferentes
oportunidades para que los estudiantes demuestren su dominio de los temas de
instruccion. Los Articulos 44. y 45, establecen la modalidad ordinaria y
extraordinaria para la acreditacion de las unidades de aprendizaje. Si un alumno
no logra acreditar alguna unidad de aprendizaje, el Articulo 48., del reglamento,
enumera opciones como: evaluacioén a titulo de suficiencia, recursamiento en la
misma modalidad educativa y recursamiento en modalidad educativa
diferente.

Es a través de la planeacion didactica, que se garantiza que la instruccion
proporcione actividades y evaluaciones escalonadas, conforme se desarrolla el
contenido de cada unidad de aprendizaje, lo que permite a los estudiantes
construir y demostrar su aprendizaje.

En cuanto a las decisiones de medidas individualizadas, incluidos métodos de
evaluacién adecuados, estan a cargo de lo que cada docente observe en el grupo
para la unidad de aprendizaje impartida.

8.5.1.6.4. Los estudiantes individuales que requieran asistencia especifica
con el aprendizaje

Para alcanzar los resultados de aprendizaje acordados, se les proporciona apoyo
y se hacen ajustes en medida de lo posible procurando la integridad de los
resultados de aprendizaje y la capacidad de la organizacion educativa.

8 Para mayor referencia, consultar la definicion de flexibilidad en el apartado No. 2 de Referencias
Normativas del presente Manual.
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8.5.2. Identificacion y trazabilidad

El'l.P.N., por conducto de la Direccion de Administracion Escolar, identifica a cada
alumno con una matricula la cual esta compuesta por ano de ingreso, periodo,
numero de la unidad académica asignada. Con esta matricula se accede a la
plataforma escolar Sistema de Administracién Escolar (SAES), que es la
herramienta informatica disefada para apoyar en la consulta y realizacion de
tramites escolares, con el propdsito de optimizar las condiciones bajo las cuales
serige elingreso, la trayectoria escolar, la permanenciay el egreso de los alumnos
gue cursen programas académicos. Este numero, es un registro unico y lo
conservan los alumnos durante toda su trayectoria escolar.

La DES y UAs, deben garantizan el progreso del estudiante, el cual, se define en
el mapa de procesos del SGOE en los procedimientos de Inscripcion,
Reinscripcion, Tramites de gestion escolar; trayectorias de estudio y empleo, de
guienes se graduan o completan un curso o programa de estudio, cuando sea
aplicable a través del procedimiento de Gestion de la titulacion y Seguimiento a
egresados.

En cuanto al resultado del trabajo del personal, en términos de lo que se hizo,
cuando se realizé y quién lo llevd a cabo, se da seguimiento a través del
procedimiento de Gestion de la encuesta del desempefo docente y el Diploma
a la Eficiencia y Eficacia, el cual se otorga al PAAE que, por sus servicios
reconocidos y meritorios al Instituto, se haya distinguido en el desempeno de sus
labores.

8.5.3. Propiedad perteneciente a las partes interesadas

La DES y las UAs, deben asegurarse de que la propiedad perteneciente a las
partes interesadas se encuentra referida en los procedimientos del SCOE, en el
apartado de politicas.

La DES no conserva propiedad de las partes interesadas, debido a que los
documentos son utilizados en formato electrénico. No hay informacién de los
proveedores, ni de docentes. En ningun caso hay documentos originales. En
cuanto a la propiedad intelectual, el I.P.N. cuenta con un documento de cesion
de derechos para las tesis, proyectos de investigacion que realicen alumnos y
docentes, que formen parte de la comunidad del I.P.N.

En caso de propiedad intelectual®, el I.LP.N. la entiende como la posesién de
creaciones de la mente y a la facultad de disponer de ellas en el comercio,
dividiéndose en dos tipos: la propiedad industrial y el derecho de autor. Para su
registro se cuentan con diferentes guias. La gestion de la propiedad intelectual
generada esta a cargo de la Oficina del Abogado General en el I.LP.N.

° Para mayor referencia puede consultarse https//www.ipn.mx/normatividad/propiedad-

intelectual.ntml.

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 83 de 101




EDUCACION #__ o

12 Fhoaica af Service de o Patra DES Direccion de Educacion Superior

8.5.4. Preservacioén

La DES y las UAs, preservan las salidas durante la prestacion del servicio
educativo, en medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los
requisitos, establecidas en cada uno de los procedimientos que forman parte del
Mapa de Procesos y Procedimientos (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23).

Se consideran, para preservar el producto educativo resultante del servicio de
ensefanza aprendizaje durante toda su realizacion, informes finales, pre-actas,
actas, minutas, listas de asistencia, calendario escolar, -calificaciones,
planeaciones didacticas, tesis, etc.

Los plazos establecidos para preservacion de estos documentos se encuentran
en el Catalogo de Disposicion Documental 2022 QCA-02-06, a traves del servicio
institucional de Documentacion y Archivo, con el seguimiento del cumplimiento
mensual de los instrumentos archivisticos:

a. Inventario Expedientes Area Productora
b. Inventario Archivo de Tramite

8.5.5. Proteccion y transparencia de los datos de los estudiantes

El Instituto Politécnico Nacional, por medio de la Unidad de Transparencia de la
Oficina del Abogado General, ha establecido como método para el tratamiento
de la proteccidon y transparencia de los datos'® de los estudiantes y otras partes
interesadas, como el personal del I.P.N,, la implantacion de avisos de privacidad,
de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en posesion de Sujetos Obligados, en los Lineamientos Generales de
Protecciéon de Datos Personales para el Sector PUblico y demas normatividad en
la materia, para cumplir con las funciones sustanciales. Este método establece:

a. gque datos del estudiante se recopilan, y como y donde se procesan y
almacenan;

b. quién tiene acceso a los datos;

€. en qué condiciones los datos del estudiante pueden ser compartidos
con terceros;

d. cuanto tiempo se almacenan los datos.

La DES y UAs, solo deberan recopilary compartir datos de los estudiantes, y otras
partes interesadas, con su consentimiento explicito, asimismo, dar a los
estudiantes, y otras partes interesadas, acceso y capacidad para corregir o
actualizar sus propios datos.

Ademas, la DES y UAs han tomado todas las medidas apropiadas para garantizar
gue soélo las personas autorizadas puedan acceder a los datos de los estudiantes,

10 Consultar https://www.ipn.mx/transparencia/proteccion.dp.html
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teniendo en cuenta la validacion de las medidas de proteccion tecnoldgica. Cada
Unidad Académica determina la aplicabilidad de este apartado segun
corresponda a sus nhecesidades y condiciones tomando en cuenta la
normatividad correspondiente. Las medidas de proteccion tecnoldégica deben
ser validadas.

Se mantienen, como informacion documentada, los avisos de privacidad integral
y simplificado, publicados en la pagina web de la Oficina de Abogado General, la
Unidad de Transparencia, la DES y UAs. Con base en el acuerdo ACD-
PUB/11/11/2020.05 emitido por el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion (INAI), con oficio folio AG-UTE-01-21/0694 emitido por el Director
de Consulta y Transparencia de la Oficina del Abogado General del I.P.N.

8.5.6. Control de los cambios en los productos y servicios educativos

La DES y UAs, revisan y controlan los cambios para la produccion o la prestacion
del servicio educativo, en la extensidn necesaria para asegurarse de la
continuidad en la conformidad con los requisitos y el impacto que podrian
generar en el enfoque de procesos y el analisis de riesgos. La DES y UAs,
mediante procesos sustantivos del Mapa de Procesos y Procedimientos (MPP-
DESUAs-SGOE-F03-23), proporcionan las actividades que apoyan a controlar y
revisar los cambios en los productos y servicios educativos.

Se conserva la informacion documentada que describe los resultados de la
revision de los cambios, las personas que autorizan el mismo y de cualquier
accién necesaria que surja.

8.6. Liberacion de los productos y servicios educativos

En cuanto a la liberacion de productos educativos, los docentes, al elaborar
materiales didacticosy, en caso de requerir validacion para efectos de promocién
docente, Beca COFAA, Programa de Estimulo al Desempeno Docente y Plan
Integral, pueden solicitarla a la DES, quien, a través del procedimiento de
Validacion de Documentos y/o Materiales Didacticos determina y verifica que
dichos materiales cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto.

En lo que respecta a servicios educativos, principalmente a lo referido a las
calificaciones asignadas a los alumnos, se da seguimiento a través del
procedimiento Evaluacién del Proceso de Aprendizaje.

Otros servicios educativos a los que se da seguimiento sobre su liberaciéon son:
servicio social, emision del dictamen técnico académico por accion de movilidad
académica, gestion de la titulacion profesional, elaboracion de dictamenes de la
comision de situacion escolar del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
reconsideracion de situacion escolar ante la Comision de Situacion Escolar del
Consejo General Consultivo. Lo anterior, mediante los requisitos establecidos en
los procedimientos documentados correspondientes.

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23 Emitido el 09-10-2023 Versién 00 Pagina 85 de 101



Instituto Politécnico Nacional 6

'La Técnica al Servicio de fa Patria’ DES

EDUCACION

: Direccion de Educacion Superior
Estos procedimientos, forman parte del Mapa de Procesos y Procedimientos del
SGOE DES UAs (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23). En general, la liberacion de los
productos y servicios educativos, asi como su trazabilidad, puede consultarse en
los procedimientos documentados de dicho mapa.

8.7. Control de las salidas educativas nho conformes

Las salidas no conformes con los requisitos establecidos se identifican y controlan
a través del formato Registro de Hallazgos y Acciones (RHA-DESUAs-SGOE-F24-
23), con su respectivo instructivo. Adicionalmente, se da seguimiento en el
Informe de Revision por la Alta Direccion (IRAD-DESUAs-SGOE-F25-23), se
clasifican de la siguiente manera:

b. No conformidades de revisiones por la alta direccion anteriores.

c. Estatus de quejas, sugerenciasy felicitaciones.

d. No conformidades derivadas del incumplimiento de objetivos del
SGOE.

e. No conformidades derivadas de: auditoria, revision por la alta direccion,
operacion de proceso/procedimiento o interaccion de procesos.
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9. Evaluaciéon del desempeio
9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién
9.1.1. Generalidades

La DES y las UAs cuentan, con los métodos de evaluacion del desempeno de los
procesos y procedimientos, puede observarse en la Matriz de Objetivos e
Indicadores del SGOE (MOI-DESUAs-SGOE-F05-23), la evaluacion del desempeno
de proveedores externos, la revision por la alta direccion e informes anuales de
actividades, principalmente.

La DES y las UAs, conservan informaciéon documentada como evidencia del
seguimiento, medicion, analisis, evaluacion y sus resultados. También, se evalla
su desempeno y la eficacia del SGOE mediante la Revision por la Alta Direccion,
asi, como en los procesos de auditoria interna y externa.

9.1.2. Satisfaccion del personal, estudiantes y otros beneficiarios

9.1.2.1 Seguimiento de la satisfaccién

La DES y UAs, realizan el seguimiento de la satisfaccion de los estudiantes, de
otros beneficiarios y del personal, también, de sus percepciones sobre el grado
en gue se cumplen sus necesidades y expectativas. La medicidon de la satisfaccion
del estudiante, respecto a su percepcion, se realiza de manera peridédica a través
de Encuestas de Satisfaccién de los procesos y procedimientos determinados en
el formato Matriz de Objetivos e Indicadores del SGOE (MOI-DESUAs-SGOE-FO5-
23). Su resultado es analizado para atender las desviaciones con respecto al
objetivo determinado en cada procedimiento.

Los procedimientos que actualmente miden la satisfaccidon y cumplimiento de
expectativas de las partes interesadas pertinentes en la DES y UAs, son los que se
muestran en la siguiente tabla.
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Procesos y procedimientos de la DES y UAs que miden la satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes
interesadas, pertinentes

Area responsable

Proceso Procedimiento

DES

UAs

Objetivo

Nombre del indicador

Validacion de
Competencia,
acciones
formativas y
trayectoria de
docentes (S)

Gestiony
Validacion de
la trayectoria

escolar del
alumno (S)

Division de Gestiony
Calidad Educativa /
Departamento de

Lograr el 85% anual

Gestién de la Ingenierfa y Ciencias de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Encuesta del Fisico Matematicas / Subdireccion percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Desembefio Departamento de Académica expectativas y | necesidades de las partes
Docerl::te Cire)ncias Médico necesidades de las|interesadas, pertinentes, en el afio
Biolégicas y Ciencias partes interesadas, | "n".
Sociales y pertinentes.
Administrativas
. L Lograr el 85% anual
SUbglerri?cciloosn de de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Educativos e percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Inscripcion No Aplica Intearacion expectativas y | necesidades de las partes
Socigl (Sub- necesidades de las | interesadas, pertinentes, en el afio
SEIS) partes interesadas,|"n".
pertinentes.
. - Lograr el 85% anual
SubdlreC.:C.IOh de de satisfaccion . .
Servicios . Crado de satisfaccion y del
. percibida y de las - .
Reinscripcion No Apli Educativos e tati cumplimiento de expectativas y
o] plica - expectativas y .
Integracion . necesidades de las partes
. necesidades de las|. .
Social (Sub- . interesadas, pertinentes.
SEIS) partes interesadas,

pertinentes.
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Procesos y procedimientos de la DES y UAs que miden la satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes
interesadas, pertinentes

Proceso

Gestiony
Validacion de
la trayectoria

escolar del
alumno (S)

Ensenanza-
Aprendizaje

Procedimiento

DES

Area responsable

UAs

Subdirecciéon de

Objetivo

Lograr el 85% anual

Nombre del indicador

S de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
. Servicios - _ .
Tramite de . percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
. Educativos e . .
Documentos de No Aplica P expectativas y|necesidades de las partes
. Integracion . . . N
Gestion Escolar Social (Sub- necesidades de las | interesadas, pertinentes, en el afio
partes interesadas, |“n".
SEIS) )
pertinentes.
[0)
Subdireccién de Lograr el 8.56 an.u'al . L2
Iy de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
. Servicios I . .
Elaboracion de . percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
. . Educativos e . .
Dictamenes de No Aplica Intearacion expectativas y|necesidades de las partes
COSIE del CTCE Socigl (Sub- necesidades de las | interesadas pertinentes, en el ano
partes interesadas,|"n".
SEIS) )
pertinentes.
Reconsideracion
de Situacion L Lograr el 85% anual
Division de Procesos - . . .

Escolar ante la . de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
s . Formativos / . - :
Comision de percibida y de las|cumplimiento de expectativas y

. i Departamento de . . .
Situacién . No Aplica expectativas y | necesidades de las partes
Competencias . . . .
Escolar del o, necesidades de las | interesadas pertinentes, en el ano
. . Docentes y Atencion a . e
Consejo Técnico . partes interesadas, |"n".
Tutorias .
General pertinentes.
Consultivo
Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
) . Subdireccion perC|b|d§ y de las cump!lmlento de expectativas y
Tutorias No Aplica expectativas y|necesidades de las partes

Académica

necesidades de las
partes interesadas,
pertinentes.

interesadas, pertinentes, en el afno
" n
n".
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Procesos y procedimientos de la DES y UAs que miden la satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes

Area responsable

DES

UAs

interesadas, pertinentes

Objetivo

Nombre del indicador

Proceso Procedimiento

Practicas
Profesionales

Integracion

Lograr el 85% anual
de satisfaccion
percibida y de las
expectativas Yy
necesidades de las
partes interesadas,

Crado de satisfacciéon y del
cumplimiento de expectativas y
necesidades de las partes
interesadas, pertinentes, en el ano
"n",

de pertinentes.
Competencias No Aplica Sub-SEIS
para la Lograr el 85% anual
Titulacién (S) de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Servicio Social expectativas y | necesidades de las partes
necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el ano
partes interesadas,|"n".
pertinentes.
Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Gestién de la Ge§ti6n d'e la . Subdireccion percibidg y de las cump!imiento de expectativas y
. . Titulacién No Aplica L expectativas y|necesidades de las partes
Titulacion (S) . Académica . . ) N
Profesional necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el aflo
partes interesadas,|"n".
pertinentes.
Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Servicios de Servicios percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Apoyo No Aplica Sub-SEIS expectativas y|necesidades de las partes

Educativo (A) Bibliotecarios

necesidades de las
partes interesadas,
pertinentes.

interesadas, pertinentes, en el ano
Ilnll'

MSGOE-DESUAs-SGOE-F02-23

Emitido el 09-10-2023

Version 00

Pagina 91 de 101




EDUCACION  {f}

Instituto Politécnico Nacional
La Técnica al Servicio de fa Patria

{0

DES

Direccion de Educacién Superior

Procesos y procedimientos de la DES y UAs que miden la satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes

Proceso Procedimiento

Area responsable

DES

UAs

interesadas, pertinentes

Objetivo

Nombre del indicador

Lograr el 85% anual

de satisfaccién |Grado de satisfaccion y del
Préstamo de . percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
. . Unidad de . .
Equipo No Aplica - expectativas y|necesidades de las partes
e Informatica . . . -
Informatico necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el ano
partes interesadas,|"n".
pertinentes.
Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Gestion de la percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Movilidad No Aplica Sub-SEIS expectativas y|necesidades de las partes
Académica necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el afio
partes interesadas,|"n".
Servicios de pertinentes.
Apoyo
Educativo (A) Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Actividades percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Culturales y/o No Aplica Sub-SEIS expectativas y | necesidades de las partes
Deportivas necesidades de las | interesadas, pertinentes, en el afio
partes interesadas,|"n".
pertinentes.
Lograr el 85% anual
de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
Fomento a la percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Cultura No Aplica Sub-SEIS expectativas y|necesidades de las partes
Emprendedora necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el aflo

partes interesadas,
pertinentes.

”n”.
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Procesos y procedimientos de la DES y UAs que miden la satisfaccion y cumplimiento de expectativas de las partes
interesadas, pertinentes

Proceso Procedimiento

Area responsable

DES

UAs

Objetivo

Lograr el 85% anual

Nombre del indicador

de satisfaccién |Grado de satisfaccion y del
Seguimiento a . perC|b|d§ y de las cump!|m|ento de expectativas y
No Aplica Sub-SEIS expectativas y|necesidades de las partes
Egresados . . ) N
necesidades de las |interesadas, pertinentes, en el ano
Servicios de partgs interesadas, | "n".
Apoyo pertinentes.
Educativo (A)
Lograr el 85% anual
Organizacion de | Division de Gestiény de satisfaccion |Grado de satisfaccion y del
la Expo- Calidad Educativa / percibida y de las|cumplimiento de expectativas y
Profesiografica Departamento de No Aplica expectativas y|necesidades de las partes
del Nivel Ingenieria y Ciencias necesidades de las | interesadas, pertinentes, en el ano
Superior Fisico Matematicas partes interesadas,|"n".

pertinentes.
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Para las partes interesadas, y otros beneficiarios, de las que se realiza seguimiento
de satisfaccion son: Encuesta de Cultura y Clima Organizacional (ECCO), que
aplica para todo el personal (directivos, docentes y PAAE), la cual se realiza de
manera anual y se da atencién de manera trimestral a los factores cuyo resultado
esté por debajo del 75%, mediante las Practicas de Transformacion de Clima y
Cultura Organizacional (PTCCO), con la finalidad de mejorar el ambiente laboral.
Ademas, de lo que la DES y cada UA, requiera implementar.

Durante el ano 2024 se realizara una revision para identificar la necesidad de
medir la satisfaccion del estudiante, y otras partes interesadas, en otros
procedimientos, no incluidos en la tabla anterior.

9.1.2.2 Tratamiento de las quejas y apelaciones.

Se da atencidn y tratamiento de quejas, a través de diferentes mecanismos
institucionales.

a. Buzones de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones del SGOE. Son
gestionados por la DES y cada Unidad Académica, para dar atencion a
la comunidad con respecto a los procesos y temas relacionados con los
servicios educativos.

b. Quejas recibidas a través del Comité de Seguridad Contra la
Violencia (COSECOVI") en la DES y cada Unidad Académica. El
seguimiento y atencidn se registra en el formato titulado Registro de
Incidencias, emitido por la Secretaria General del I.P.N, el cual, se envia
de manera trimestral para actualizar el estado de atencién.

c. Plataforma electrénica de denuncia segura contra el acoso™. Por
medio de la cual se registran Denuncias de Violencia de Género en el
I.P.N. Son gestionadas por un grupo intrainstitucional conformado por
5 dependencias politécnicas: Unidad de Gestion con Perspectiva de
Género, Defensoria de los Derechos Politécnicos, Comité de Etica,
Oficina del Abogado General y Coordinacion de Prevencién y
Seguridad.

d. Quejas gestionadas por la Defensoria de los Derechos Politécnicos™
del I.P.N. Se da seguimiento respecto de presuntos actos u omisiones
cometidos en agravio de la comunidad del instituto, por parte de
autoridades del Instituto.

En cuanto a las apelaciones, se cuenta con el procedimiento de Evaluacién del
Proceso de Aprendizaje, en el que se considera la apelacion de calificacion, por
parte de los alumnos, en caso de no estar conformes con la evaluacién obtenida
en una unidad de aprendizaje determinada.

"Promueve las medidas y acciones de prevencidén contra la violencia, delincuencia y adicciones, asi,
como el autocuidado y una cultura por la paz entre la comunidad politécnica.

2 https://denunciasegura.ipn.mx/

3 https//www.ipn.mx/defensoria/orientacion-gueja/queja.htmli#Q]1
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9.1.3. Otras necesidades de seguimiento y mediciéon

La DESy las UAs, solicitan retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes
a traveés de:
e Encuestas de satisfaccion referidas en el apartado 9.1.2.1, Seguimiento de
la satisfaccion.
e Informaciéon obtenida a través de referentes internos y externos conforme
a lo establecido en el procedimiento de Gestidon de la Evaluacion Curricular
de Programas Académicos.
e Buzdn de quejas, sugerencias y felicitaciones del SGOE.
e Retroalimentacion sobre la influencia del I.P.N. en la sociedad, a través de
la participacion en el Ranking Anual de las Mejores Universidades, en
conjunto con el periddico El Universal.

9.1.4. Métodos de seguimiento, medicién, analisis y evaluacién

Se han determinado los métodos de seguimiento y medicion de los procesos y
procedimientos de la DES y las UAs en los apartados 6.2. Objetivos de la
organizacién educativa y planificacion para lograrlos, 9.1.1. Generalidades del
presente Manual.

9.1.5. Analisis y evaluacioén

La DESy las UAs, analizan y evalUan los resultados obtenidos en el seguimientoy
medicién con la finalidad de tomar decisiones oportunas al respecto. Los
resultados se utilizan, segun sea el caso, para evaluar:

a. Conformidad de los productos y servicios.

b. Grado de satisfacciéon del beneficiario.

c. El grado de satisfaccion del personal.

d. Desempenoy eficacia del SCOE.

e. Silo planificado se ha implementado en forma eficaz.

f. La eficacia de las acciones implementadas para abordar riesgos y
oportunidades.

g. Desempeno de los proveedores externos.

h. Necesidad de mejoras en el SGOE.

9.2. Auditoria interna

9.2.1. Generalidades

La DESy las UAs, llevan a cabo auditorias internas a intervalos planificados segun
lo establecido en el “Programa Anual de Auditoria Interna” (PAAI-DESUAs-SGOE-
F27-23), con la finalidad de obtener informacién acerca de si el SGOE:
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a. Esconforme con los requisitos definidos por la DES, UAs, y la norma ISO
21001:2018.
b. Se implementa y mantiene de manera eficaz.

9.1.1. La Direcciéon de Educacién Superior se encarga de:

a. Planificar, establecer e implementar el Programa Anual de Auditoria
Interna (PAAI-DESUAs-SGOE-F27-23), de la integracion del Informe
Global de Auditoria Interna (IGAI-DESUAs-SGOE-F35-23) para
identificar y realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos de
los procesos y procedimientos, la retroalimentacion de los estudiantes,
los cambios institucionales que tengan impacto en la operacion eficaz
del SGOE.

b. Definir los criterios de la auditoria y su alcance a través del Plan de
Auditoria Interna (PAI-DESUAsS-SGOE-F34-23).

c. Seleccionaralos auditores integrados en el Registro del Equipo Auditor
Interno DES UAs (REAI-DESUAs-SGOE-F29-23). Las auditorias internas
se realizan de manera cruzada para asegurarse de la objetividad e
imparcialidad del proceso. Adicionalmente, la DES, y cada Unidad
Académica auditada, realizan la Evaluacion del Desempeno del Grupo
Auditor Interno DES UAs (EDGAI-DESUAs-SGOE-F34-23).

d. Asegurarse de que los resultados de las auditorias se informen a la
direccion de la DES y cada Unidad Académica, a través de la realizacion
de la reunidn de cierre, incluida como actividad dentro del Plan de
Auditoria Interna (PAI-DESUAsS-SGOE-F32-23). Asi también, se realiza
un Informe Global de Auditoria (IGAI-DESUAs-SGOE-F31-23) que es
comunicado a la direccién de la DES y UAs.

e. ldentificar oportunidades de mejora, las cuales podran presentarse en
el Informe Global de Auditoria (IGAI-DESUAs-SGOE-F31-23) sin tener un
caracter vinculante entre el auditor interno y el auditado. En caso de
seguimiento, se documenta en el Registro de Hallazgos y Acciones
(RHA-DESUASs-SGOE-F24-23).

f. Realizar las correcciones apropiadas y tomar acciones correctivas
adecuadas sin demora. Los hallazgos generados de la Auditoria Interna,
conformidades y no conformidades, deberan ser atendidos por los
auditados en un plazo maximo de 60 dias naturales, a partir de la
reunién de cierre de auditoria y, en especifico, la determinacién de
acciones para la atencién del Hallazgo debera ser elaborado en los
primeros 15 dias de dicho plazo.

g. Conservar informacion documentada como evidencia de la
planificacion e implementacién del programa de auditoria internay los
resultados de la auditoria.

Las actividades antes descritas se encuentran documentadas en el
procedimiento de Auditoria Interna que forma parte del Mapa de Procesos y
Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23), en el cual se establece
el proposito, alcance, politicas de operacion y descripcion de actividades a realizar
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para llevar a cabo la auditoria interna. Se incluyen, también, los responsables de
cada actividad, entre los que se encuentra la DES como coordinadora y las
Unidades Académicas como colaboradoras del proceso.

Se ha determinado la integracion del Grupo Auditor Interno, conformado por un
Coordinador de Auditorias y Equipos Auditores Internos, los cuales, a su vez,
pueden constituirse por un auditor lider, auditores internos, auditores en
entrenamiento y expertos técnicos segun corresponda. Las funciones de cada
uno se encuentran referidas en el formato Funciones del Grupo Auditor Interno
del SGOE DES UAs (FGAI-DESUAs-SGOE-F28-23).

De manera complementaria, se cuenta con el Compromiso de Confidencialidad
del Equipo Auditor Interno (CCEAI-DESUAs_SGOE-F30-23).

9.3. Revision de la direccién

La Alta Direccion de la DES y de las UAs, realizan una revision del Sistema de
Gestion para Organizaciones Educativas a intervalos planificados (de manera
semestral) de acuerdo con el Programa Anual de Revisiones por la Alta Direccidn
(PARAD-DESUASs-SGOE-F35-23).

Dicha revision se documenta en el Informe de Revision por la Alta Direccion
(IRAD-DESUAs-SGOE-F25-23) conforme al procedimiento que forma parte del
Mapa de Procesos y Procedimientos del SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23).
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10.Mejora
10.1 No conformidad y acciones correctivas

La DES y las UAs de Nivel Superior trabajan en la mejora continua, basandose en
la politica SGOE, los resultados obtenidos en la operacion de los procesos, el
grado de cumplimiento de los objetivos e indicadores, los hallazgos de auditorias
y la Revision por la Alta Direccion para determinar las No Conformidades
derivadas, asi como las acciones correctivas establecidas para su tratamiento.

Su registro y seguimiento se documenta a través del Registro de Hallazgos y
Acciones (RHA-DESUAs-SCGOE-F24-23), mediante el cual, se realiza Ia
determinacion de las causas de la No Conformidad, se determinan las acciones
de tratamiento para hacer frente a las consecuencias generadas, se revisa la
eficacia de las acciones implementadas y, en caso de ser necesario, se realizan
cambios en el SGOE.

Cabe destacar, que, ademas, se cuenta con el Instructivo para requisitar las
etapas y secciones del Registro de Hallazgos y Acciones (RHA-DESUAs-SGOE-
F24-23) con el objetivo de identificar los diferentes momentos y tiempos en que
se atiende la No Conformidad, segun cada una de las Etapas del ciclo, Planear,
Hacer, Verificar y Actuar (PHVA).

La informacion documentada resultante de esta actividad sera conservada como
evidencia para comprobar la efectividad de su implementacion en el desempefo
y eficacia del SGOE.

10.2. Mejora continua
La mejora continua del SGOE se realiza en dos niveles:

a. En los procedimientos del Mapa de Procesos y procedimientos del
SGOE (MPP-DESUAs-SGOE-F03-23), a través de su identificacién como
parte del analisis del contexto (Analisis FODA SGOE) o cuando se
estime necesario.

b. A nivel Sistema. Para mejorar continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del SGOE, DES y las UAs, mediante el analisis de
las entradas del Informe de Revision por la Alta Direccion (IRAD-
DESUAs-SGOE-F25-23) realizado en la DES y en las Unidades
Académicas. identifican las oportunidades de mejora pertinentes en el
apartado 8.1. Oportunidades de mejora, necesidades de cambios y
recursos del SGOE de dicho informe.

En ambos casos, La DES y las UAs, segun corresponda, evaluaran la pertinencia
del seguimiento de las oportunidades de mejora.
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10.3. Oportunidades de mejora

Una vez que la DES y las UAs han evaluado y determinado las oportunidades de
mejora a las que realizaran seguimiento, segun lo establecido en el 10.2. Mejora
continua del presente manual, su tratamiento se documenta través del formato
Registro de Hallazgos y Acciones (RHA-DESUAs-SCGOE-F24-23), en el que se
consideran los siguientes parametros:

a. Objetivo de la mejora.

b. Determinacion de las causas de la mejora.

c. Método de verificacion y plan de accion.

d. Entre otros.

El registro y evaluacion de los proyectos de mejora se hace mediante el Informe
de Revision por la Alta Direccion (IRAD-DESUAs-SGOE-F25-23).
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