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IMPORTANTE N

En atencion al “Comunicado sobre el inicio de actividades académicas para el semestre lectivo
2022-1 para los niveles medio superior y superior y B-2021 para el nivel posgrado (agosto 2021-
enero 2022) del Instituto Politécnico Nacional”, emitido el 7 de julio de 2021 por la Direccién
General del IPN. El inicio de actividades académicas del semestre 2021-2022/1 sera
predominantemente de manera no presencial. Los docentes y alumnos que de comun acuerdo y

de forma voluntaria deseen hacer uso de los laboratorios, podran acceder a estos conforme a los
lineamientos establecidos en el Esquema Hibrido descrito en el PEHRC-ESCOM, manifestando por
escrito su consentimiento. Las actividades en linea se llevaran a cabo de acuerdo a los
lineamientos indicados en el PEHRC-ESCOM.

Atte. M. en C. Andrés Ortigoza Campos
Director de la ESCOM
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Introduccion

El Plan Integral para el regreso a clase de la ESCOM, privilegia la proteccion a la salud de toda nuestra Escomunidad, y establece las acciones que se
estan llevando a cabo y aquellas que se implementaran, para tener un retorno a nuestras actividades atendiendo las disposiciones institucionales.

Un regreso a la nueva normalidad gradual, humano, escalonado y organizado, que considera tanto la situacién actual y futura del entorno como la
prioridad institucional de proteccion a la salud de la comunidad.

Garantizar la seguridad sanitaria de la comunidad
Amortiguar impacto negativo de la pandemia
Reactivacion gradual de actividades académicas

Recuperar paulatinamente el dinamismo de nuestras actividades académicas

De manera colaborativa se han definido las actividades a realizar por cada una de las Subdirecciones de la ESCOM, para tener un retorno bajo el
esquema de |la nueva normalidad.

Exhorto a la Escomunidad para que de manera conjunta y solidaria llevemos a cabo las acciones que nos permitan transitar, en beneficio de todos,
hacia la Nueva Normalidad. Son tiempos de retos en los que la resiliencia de nuestra Escomunidad sera un factor fundamental para que mediante
la innovacion y el compromiso que nos caracteriza, saldremos fortalecidos.

Atte. M. en C. Andrés Ortigoza Campos

Director
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Subdireccion Administrativa
Subdireccidon Académica
Subdireccidon de Servicios Educativos e Integracion Social
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Subdireccion
Administrativa
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REVISION DE ENTRADA Y SALIDA DE LAS =
INSTALACIONES

“Cuiddndote, nos cuidamos Todos-Sana Distancia Politécnica”

Con la finalidad de reducir el riesgo de contagio e identificar de manera temprana a personas con algun sintoma
relacionado con el SARS-CoV-2 (COVID-19), se consideran las siguientes medidas al ingreso, permanencia y salida
de la Unidad Académica:

1. Se implementa una entrada y salida peatonal Unicas.

2. La entrada peatonal uUnica se ubica junto a la caseta de vigilancia, la cual se
encuentra libre de obstaculosy permite guardar la sana distancia.

3. Instalacion de filtro sanitario a la entrada peatonal Unica, que consisten en la toma
de la temperatura corporal con el uso de termometros digitales infrarrojo y
despachadores automaticos de gel desinfectante para manos al 70% de alcohol.

4. La salida peatonal unica se ubicara a un costado de la entrada peatonal.
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REVISION DE ENTRADA Y SALIDA DE LAS
INSTALACIONES

“Cuidandote, nos cuidamos Todos-Sana Distancia Politécnica”
5. Los accesos secundarios se cerraran de manera temporal (Acceso peatonal a la

ESCOM del lado de la cafeteria).
6. Se implementa una entrada y salida unica para Planta Baja y Primer nivel del Edificio

SCOM

de Gobierno.

7. Se tendran plenamente identificadas las entradas y salidas unicas, y rutas a seguir
para ingresar y salir de las instalaciones de la Unidad Académica.

8. Toda la comunidad y visitantes deberan portar de forma obligatoria cubrebocas
durante su estancia en la Unidad Académica.
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REVISION DE ENTRADA Y SALIDA DE LAS
INSTALACIONES

“Cuidandote, nos cuidamos Todos-Sana Distancia Politécnica”
9. Se colocaran tapetes sanitizantes en la entrada principal de la Unidad Académicay

del edificio de gobierno.

SCOM

10. Se invita a la comunidad a seguir las medidas adicionales de seguridad sanitaria,
uso de careta protectora, guantes, lavado continuo de manos, distanciamiento social,
rutas de un Unico sentido, capacidad maxima en aulas, areas de oficina, laboratorios y
en general en espacios con afluencia maxima a respetar.



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS FISICOS Y DE
TRABAJO

Para garantizar que la Escomunidad mantenga sana distancia de espacio entre persona y persona en la Unidad, se
aplicaran las siguientes medidas:

1. Las aulas de clase tendran un aforo de 18 alumnos.
2. Todos los laboratorios tendran un aforo de 18 alumnos. En la entrada de cada
laboratorio se colocaran dispensadores de gel antibacterial para manos al 70% de

alcohol.
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ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS FISICOS Y DE
TRABAJO

Para garantizar que la Escomunidad mantenga sana distancia de espacio entre persona y persona en la Unidad, se
aplican las siguientes medidas:

3. Los laboratorios de electronica digital E3 y
E4 han sido reubicados en la planta baja del
edificio de laboratorios, anterior biblioteca,
duplicando su espacio fisico.
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ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS FISICOS Y DE
TRABAJO

Para garantizar que la Escomunidad mantenga sana distancia de espacio entre persona y persona en la Unidad, se
aplican las siguientes medidas:

4. La Biblioteca, a cargo del Departamento de Servicios Estudiantiles
acondicionaran los mobiliarios (mesas de consulta, mesas de
computo), se mantendran cerrados temporalmente cubiculos,
mesas al aire libre y espacios de reunién y garantizar el nivel de
ocupacion permitido, asi como mantener la sana distancia entre
personas. En la entrada de |la biblioteca se colocaran dispensadores
de gel antibacterial para manos al 70% de alcohol y cuenten con la
cantidad necesaria para el turno matutino y vespertino.
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ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS FISICOS Y DE
TRABAJO

Para garantizar que la Escomunidad mantenga sana distancia de espacio entre
personay persona en la Unidad, se aplican las siguientes medidas:

5. El personal de mando, asi como el de apoyo y asistencia a la educaciéon deberan = tam 1.50m
respetar la sana distancia durante su horario y jornada de trabajo, en los espacios Wizl
de trabajo compartidos se debe considerar dejar un espacio alternado de Y

separacion entre un escritorio o modulo.

6. El personal docente asistira Unicamente a impartir su clase.

14
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ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS FISICOS Y DE
TRABAJO

Para garantizar que la Escomunidad mantenga sana distancia de espacio entre personay persona en la Unidad, se
aplican las siguientes medidas:

7. El servicio de Cafeteria, Barra de Café y fotocopiado estan
suspendidos de forma temporal.

15
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ESCOM

REUBICACION
DEL SERVICIO DE
BARRA DE CAFE
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ESCOM

LABORATORIOS ELECTRONICA DIGITAL E3 y E4
(anterior biblioteca)
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ESPACIOS COMUNES Y AREAS INHABILITADAS

Con el fin de evitar concentracion de personas y en apego a las disposiciones del Programa Escalonado

Humano de Regreso a Clases, bajo el esquema de nueva normalidad se establecen las siguientes
medidas al interior de las instalaciones.

1. Temporalmente y hasta que las autoridades sanitarias lo determinen queda cerrada la multicancha,

mesa de pingpong, aparatos de ejercicio, domo, canchas de futbol soccer y futbol rapido, y en
general areas acondicionadas para toda actividad cultural y deportiva.

2. El area de fumadores en el interior de la Unidad queda temporalmente inhabilitada.

3. Los bebederos que se encuentran en el area de las mesas al aire libre quedan temporalmente
inhabilitados.

4. Las areas como lo son: Gestion Escolar, Biblioteca y Sala de Impresion se debe evitar en todo

momento aglomeraciones, y se garantizara un numero reducido de usuarios respetando la sana
distancia.
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ESPACIOS COMUNES Y AREAS INHABILITADAS

Con el fin de evitar concentracion de personas y en apego a las disposiciones del Plan integral de
regreso a clases bajo el esquema de nueva normalidad se establecen las siguientes medidas al interior
de las instalaciones.

5. En las mesas dispuestas en las areas verdes dentro de la unidad se dejara
un espacio alterno para respetar el distanciamiento social.

6. Para evitar la concentracion de personas en toda area que no sea de
trabajo, se inhabilitara temporalmente para evitar posibles contagios.

7. Para el uso de las salas de juntas, sala de usos multiples, sala de consejo,
salas de trabajo terminal y auditorio se debera respetar el aforo maximo
establecido.
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DEL CONTROL DE ASISTENCIA

= Considerando las recomendaciones
de higiene y sana distancia
dispuestas por la autoridad sanitaria,

se recomienda como una medida de
control, el pase de lista por los
responsable de cada departamento y
area.
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ASISTENCIA ALTERNADA DE LA COMUNIDAD
(PAAE) A LA DEPENDENCIA

En lo que se refiere a las areas administrativas
vy de servicios, el personal de apoyoy
asistencia asistira de manera presencial en
forma escalonada.
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ASISTENCIA DE LA COMUNIDAD DOCENTE A LA
DEPENDENCIA

Los Docentes asistiran unicamente a las clases o
practicas presenciales de acuerdo al esquema hibrido.

En caso de requerir asistir a otras actividades
académicas, previamente deberan hacerlo del
conocimiento de su jefe de departamento, con la
intencion de verificar que no se supere el 50% del aforo

en los espacios fisicos.
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PROGRAMA DE ENTREGA DE CARETAS Y
CUBREBOCAS A LA COMUNIDAD

ESCOM

Se hara entrega de:
1 careta

1 cubrebocas

para cada integrante de la Escomunidad
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SANITIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA

Con la finalidad de garantizar una vez que se determine la fecha para el regreso a las actividades bajo el esquema de “nueva
normalidad”, en la Unidad Académica se debe considerar las siguientes medidas encaminadas a reducir el riesgo de contagio:

1. Se establece el protocolo de limpieza y desinfeccion diaria relacionado con el SARS-CoV-
2 (COVID-19), en el cual se detalla areas, actividades, horarios y personal responsable de
supervisar y vigilar su cumplimiento.

2. La empresa prestadora del servicio de limpieza a través del supervisor asignado a la
ESCOM, debera vigilar que el personal a su cargo realice diariamente, antes y/o después
de concluir una actividad en un area de la Unidad, la limpieza de: mesas, sillas, pizarron,
escritorios, y en general de superficies, objetos y pisos.

3. Se supervisara que los dispensadores de gel para manos al 70% de alcohol cuenten con
la cantidad necesaria para el turno matutino y vespertino.

4. Se garantiza los suministros de jabon, papel higiénico y toalla en rollo en cada uno de los
28 sanitarios de la ESCOM.
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SANITIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA

Con la finalidad de garantizar una vez que se determine la fecha para el regreso a las actividades bajo el esquema de “nueva
normalidad”, en la Unidad Académica se debe considerar las siguientes medidas encaminadas a reducir el riesgo de contagio:

5.

La sanitizacion de superficies y objetos de uso comun se empleara agua, cloro o hipoclorito de sodio en
concentraciones de al menos el 0.5%, jabdn o con productos proporcionados por la Secretaria de
Administracion para tal fin.

Queda prohibido temporalmente el uso de aires acondicionados, minisplits o ventiladores dentro de |la
Unidad Académica.

Para minimizar el riesgo de enfermedades asociadas al agua, para garantizar agua limpia, como medida
de prevision cada 15 dias se agregara hipoclorito de sodio a las cisternas.

Se favorecera la ventilacion y luz natural en todos los espacios que sean ocupados por la comunidad.
Se supervisara que los proveedores de servicios cumplan con los protocolos de sanitizacion hacia el
interior para la atenciéon de la comunidad.
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PROGRAMA DIARIO DE LAVADO Y DESINFECTADO DE

DESPACHADDRES DE PAPEL

SAMNITARIOS
CLIENTE INSTITUTO POLITECNICO BACIONAL FECHA
UNIHAD POLITECHICA ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO
SANITARICS H | M PERIGD DEL AL ot 2wl
e D) — p— I PROGRAMA DIARIO DE LAVADO Y DESINFECTADO DE
D HORADEVISITA| 1 1 2 | 3 | 4] 5 TIE] S |10] 11 REALIZO SUPERVISION SANITARIDS
CLIENTE INSTITUTO POLITECNICD MACIONAL FECHA
LUNES UNIDAD POLITECNICA ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO
SANITARIOS H I M PERIODO DEL AL DE 2021
PI5S0 SUPERVISOR: MONICA RODRIGUEZ CASTRO
BAARTES
DIA HORADEWVISITA| 1 ] 2 ) 3] 4] 5 7|]8]9]|10)]11 REALIZO SUPERVISION
MR LUNES
JUEVES
1 LIMPIEZA DE PI505 7 DESPACHADOR CON JABON P/MANOS
e 2 LIMPIEZA DE MUROS Y MAMPARAS g LIMPIEZA DE PUERTA PRINCIPAL
3 LIMPIEZA DE WC Y MIGITORIOS g AROMATIZANTE GENERAL
4 LIMPIEZA DE LAVABOS ¥ MUEBLE 10 BOTES DE BASURA LIMPIOS
5 LIMPIEZA DE ESPEIOS 11 REVISION GENERAL
SARADD B DESPACHADORES DE PAPEL
1 LIMFMETA DE PISOS ? DESPACHADOR CON JABOMN PIMANDS
3 LIMPIEZA DE MURDS ¥ MAMPARAS 8 LIMPIEZA DE PUERTA PRINCIPAL
3 LIMPIEZA DE WE ¥ MIGITORIOS q AROMATIEANTE GENERAL
i LabAPRERA DE LAVABOS ¥ MUEBLE 10 BOTES OF BASURA LIMPIOS
5 LIMPIEZA DE ESPEIDS 11 REVISEON GENERAL
A

M. en D.T.1, RICARDO ANGEL AGUILAR PEREZ
JEFE DE RECURSOS MATERLALES ¥ SERVICIOS

ING, FELIPE DE FESUS FIGUERDA DEL FRADD
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

M. en D.T.I. RICARDO ANGEL AGUILAR PEREZ
JEFE DE RECUR505 MATERIALES Y SERVICIOS

ING. FELIPE DE JESUS FIGUEROA DEL PRADO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
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FORMATO DE LIMPIEZA ESCOoM
NOMBREDELJEFE | FRMADE |  FIRMA

A AREA SOLCITANTE CONFORMIDAD | SUPERVISORA DBSERVALIDNES
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Actualizacion de formatos de seguros

g " CH Envia por

O - Personal solicita —» '@ CH Realiza % CH Imprime %}:oneo B Interesads envia # CHemia

Inicio actualizacion de formatos "im'ti:ﬂp formatus de Logiparie et *|  formatos firmados : formatos a i "o
de sequros sistema Sequros aCH prestaciones

Fin

Actualizacion de formatos de seguros
Empleado (lane)
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Cierre de incidencias
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Dudas varias
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Dudas varias
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Emision de constancias laborales

Q 8 El personal | envia
g ssbiiiud Al serten . CH Realiza la %emi aaaaa tancia ’ %
Inicio capital.hl._lmanu.escu constancia y la - digitalizada al Guard_a acuse en "“O
m@ipn.mx digitaliza it arakada expediente digital 2
in
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Empleado (lane)
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Prestacion de liberacion de prestacion de lentes

Inicin SISECO la prestacion de |El:itE! ¥ envia verifica
al correo electronico i
: : documentacion
capital.humano.escom@ipn.mx los
documentos para compulsa

en sistema SISESO interesado

» -
Q gl personal solicita en la plataforma . % B cnmpiiay e S y W :
*|  da suvisto bueno formatos a ( )

Fin
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Empleado (lane)
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Prestacion para pago de ayuda por defuncion de familiares

- - documentacion x
capital.humano.escom@ipn.mx correo a prestaciones cheques o si hay alguna

E ; Fin
los requitos del tramite observacion

- B El personal solicita y envia
Q documentacion digitalizada al : % CH ::m!:::lﬂ ¥ '@“ todo es correcto da 4 % avisa a interesados O
Inicio Correo i su visto y envia por cuando ya estan listos los
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Recepcion de incidencias en formato digital

P O 8 Recibe y realiz
£ » justificante d
= Inici inasistencias del
B persona I
i
=5
E
Ll
j i D process O
persona I en Justhicanies %Realza cierre F
- ntanill r de report
=
Bt

36



REGISTRO DE ASISTEMCIA DEL PERSOMAL ESCOM

Sendal
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Registro de asistencia del personal ESCOM

inasistencias del
personal

Inicio

O 8 Recibe y realiza
> justificante de

Empleado (lane)

h 4

v
& _ Entrega B Entrega relacion @ Procesa ; "'O
Justificantes de inasistencias - inEiEncin: %Realiza cierre i
del personal ¥ Fin

del personal justificantes de reporte
[
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guimiento de declaracién patrimonial del persor
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Procedimiento: Departamento Capital Humano

Seguimiento de declaracion patrimonial del personal

C>_> El personal envia 5 Realiza la 5 Actualiza en
i acuse al correo: %cuncentraciun de Loy d!as XS @ plantilla que ya %
Inicio capital.numano.escom@ipn.mx los acuses " CIm IR ; realizo Ia »| T Bueids nina on O
) ’ ' F electronico al OIC : expediente digital
recibidos declaracion i
in

Empleado (lang)

38



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

ESCOM
Procedimiento: Departamento Recursos Financieros

Registro de pagos en caja

Registro de pagos en
Inicio ——-’{ & cajap <

P /£
1. Alumnos, 3. Se enirega el recibo
Docentes, Publico en 2. Cajero (a) regisira oficial al alumno.
general acude a orecibe el pago y docente o publico en
realizar el pago o emite recibo oficial

general que acude a
| canjear su ficha

. registrar su pago

l

4. El alumno, docente o
publico en general S

acude al area — A T \1
correspondiente a
recibir el servicio 0

terminar su inscripcion

39



PSTITUTO BOUTECNIOD NACORNAL
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Proyectos de investigacion

5. Recursos | 8 Recursos

Materales elsbora los. | Materiales nos

| formatos faltantes | b regresa la

|para complementar i3 documentacion y se

' ewdencis envian a firma de las
oo
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Procedimiento: Departamento Recursos Materiales
y Servicios

Atencion a proveedores

g o Solicita elaboracion de Da seguimiento alos
o 5% Entrega necesidades y Da seguimiento ala T
SOpCIRUNONpas Agenda reunion con el especificaciones de reunion con los e oSl e
2 40, i icaci s e
teléfono o mensajeria g — p. - e ——#  relacionadosconla ——# adicionalesd &
2 % proveedor material, documentos y requerimientos iz
instantanea L documentacion del departamento para su
solicita factura entregados al proveedor (o
proveedor atencion
Fin
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Activo fijo

\J
Se recibe S:' vez:?cg::;;ldglce;: Solicita por oficio el alta Recibe notificacion del Realiza el alta del bien o Etiqueta € bien o
documentacion del bien e £e0 ~———#»=  delbien adquiridoo —# alta en el sistema ———#=  equipoenelsistema ~——® equipo parasucontroly
: 35 las caracteristicas de la : ; IR
0 equipo adquirido 2 equipo SICPAT SICPAT asignacion fisica
documentacion soporte
Fin
Seg uimiento a sanitizacion
N - Escribe las anotaciones Elaborareporte de Notifica a su superior
Revisa el programa de CORSEtA W hos = s Veriiague se ciipyitan reporta las seguimiento conforme inmediato, fallas
B p ¥ ~—#  elrecorridoseginel @ las actividades de + B y rep : g — 4 y
sanitizadon de ESCOM L 2 observaciones al programa de hallazgos encontrados
programa sanitizacion en el drea SR g
encontradas sanitizacion en su recorrido

Fin

nNST

T

1O BOUTECINIOD NACONAL

SCOM
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Recbe orden de servicio
impresa

Recibe requisicion de
compra

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

Mantenimiento

Andiza laorden de Agrupe el navere Acude d area para

servicio para mnsultar realizar el
.pa ——# necesaro para efectuar ——» 5ir
horarioy grado de 2 mantenimiento
R su trabajo -
atencion correctivo

Compras

Solicita alarea

Solicita el material al & Elsab?ar::;:i:‘nr;::t?zfn » requirente vale elabore |
proveedor = lecdonado SN vale de entrega de

material

Envia evidencia del
trabajo realizado

Da seguimientoala

# compradel maerialy su -

entregadel mismo

Entregaordende
servicio con la
informacion del trabajo
realizado

Fin

Archivadocumentacion
= relacionada con la
factura

Fn

PSTITUTO BOUTECNIOD NACORNAL

<>

ESCOM
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Elaboracion de escritos y archivo

Y
EBboradocumento
esgito con los : n respu
oo g Wotmecowmeno || [ESRECCCN | | Rebesaseconm | | USRI
2 pararecaba frmas s p reéspuesta en su caso ) s pE
solicitados por su gestoria inmediato
superior inmediao

Entrega de material

A4
) ) r— - nformapor teléfono a Entrega el material )
Recibevale impreso de Veifcay reune el > : S ] E Archivavae deentrega
— > —> :
entrega de material materia solictado areareurente mhore wickadoy solickafrma de material

pararecoge su material de conformidad

Archiva documento

- conforme alCADIDO

Fin

Entregaa su superior
nmediato, vaesde
entrega de material del
mes conk luido

Fin

TO BOUITECIIO0D NACORNAL

ESCOM
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Renovacion de casilleros

Recibe peticion para

Publica convocatoria - e | Asigna casillero o valida E i itacis Recolecta y resguarda = -
erifica en el sistema la : . nvia invitacion para ) recoger pertenencias
con fechas y horasde ——# 5 —® informacion en lista de ——# : ! N pertenencias de — s ¥ ¥
i informadon del alumno desalojar casilleros _ entrega bienes
atencion espera casilleros
resguardados
Fin
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Subdireccion de
Servicios Educativos
e Integracion Social
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APOYO Y ASISTENCIA MEDICA Y EMOCIONAL

1. Realizar un diagndstico médico y socioemocional de la comunidad vulnerable.

2. Referir al miembro de la comunidad que presente alguna alteracion médica o
emocional a las instancias de salud especializadas, ubicando la mas cercana vy
mantener el contacto permanentemente.

3. Implementar y vigilar el adecuado funcionamiento del Consultorio Médico y del
area de Orientacion Juvenil, asegurando que se cuente con los insumos
necesarios.

4. Capacitar al personal que atendera a los alumnos, a través de infografias, videos,
medidas preventivas, cursos e informacion general sobre el COVID-19.
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CONFORMACION DEL COMITE DE SEGURIDAD E
HIGIENE

Las personas que conformaran el comité son las siguientes:
a) Director.

b) Subdirectores y Jefe de Posgrado.

c) Jefes de departamento.

d) Méedicos de la unidad.

e) Orientadores de la unidad.

f) 1 alumno consejero (José Daniel Escorcia Pena).

g) 1 docente consejero (Adriana Berenice Celis Dominguez).
h) 1 PAAE consejero (Lic. ltzia Josefina Sanchez Ordaz).
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PROTOCOLO DE DETECCION DE CASOS
SOSPECHOSOS DE COVID-19

En caso de que se localice a un sospechoso de COVID 19, se solicitara
confinamiento obligatorio por 7 dias y se recomendara que asista al servicio
médico correspondiente (ISSSTE, IMSS), instituciones que realizaran el
diagnadstico correspondiente, asi como el tratamiento a seguir.

Estas medidas son establecidas por la Secretaria de Salud, las cuales se pueden
consultar en el siguiente enlace electroénico:

https://coronavirus.gob.mx/covid-19/

El Comité de Seguridad e Higiene de la dependencia, reportara los casos
sospechosos a la Direccion y se hara el seguimiento correspondiente hasta su
reincorporacion a las actividades laborales.
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Tramites

INSTITUTO POLITECNICO NACGONAL

<>

£SCOM
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social

https://www.escom.ipn.mx/SSEIS/
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Tramites

*»*Solicitudes de Bajas de Unidades de Aprendizaje.
>Modo: Linea

s*Lineamientos Aplicables
>Se indica en el procedimiento

s*Mecanismo para el tramite en linea.
>Formulario Office/Google Forms.



Solicitud de Baja de Unidad de Aprendizaje

Solicitud

durante las primeras tres semanas de haber
iniciado el periodo escolar
Articulo 54 RGE IPN

Inicio

TIMUTO BOLITECNIOD NACONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

Proceso Y

Notificar Motivo

El alumno requisita el formulario de
solicitud de baja de unidad de
aprendizaje. Se requiere cuenta de

Google.

®

Registrar la solicitud del
alumno.

»

Procede
‘ Vélido
@ La SSEIS recibe y I No
valida la solicitud del - t - - —
alumno. ‘
A

®

Gestién Escolar recibe y valida la
solicitud del alumno.

(|

Enviar las solicitudes de baja de
Unidad de Aprendizaje a Gestion
Escolar.

Procesa la baja de
Unidad(es) de Aprendizaje.
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DEPTO. DE EXTENSION Y APOYOS
EDUCATIVOS

https://www.escom.ipn.mx/SSEIS/apoyoseducativos/
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Tramites

Validacion y registro de servicio social.

Recepcion ¢
Recepcion d

Recepcion ¢
Elaboracion

e documentos de registro de servicio social.

e reportes mensuales y reporte global.

e documentos de liberacion de servicio social.

de constancia de validacion de horas por medio de

empleo para la liberacion de |la Unidad de Aprendizaje Electiva.

Recepcion de documentacion para becas que ofrece el IPN.
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Validacion de registro de servicio social

» Tramite en linea
~ Si.
» Lineamientos Aplicables

> Los que que emita la Direccion de Egresados y Servicio
Social del IPN.
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Recepcion de documentos de registro de
servicio social. -

Proceso de registro servicio social a distancia fuera de la ESCOM <2

ESCOM

e Tramite en lin —

requisitos: ser egresado o haber

aprobado 70% de créditos y estar
inscrito. En ambos casos haber
sido aceptado por area (sector

publico o empresa con convenio) Subir al formulario

sefialado por el drea de
Servicio Social la carta

Enviar un correo solicitando
Elegir fecha de inicio y término (seis meses validacién de prerregistro
fuera del IPN y siete meses dentro del IPN) servicio social escom@ipn.mx
de acuerdo al calendario oficial. Ingresar a (asunto: validacién de prerregistro)
www.serviciosocial.ipn.mx y hacer registro con tu nombre completo y

del programa siempre y cuando indique que 5
es A DISTANCIA (de lo contrario no numero de boletay adjunta tu

de), iendo el horario de 8 a 12 vigencia de derechos del IMSS, ]
prose ;)ofa‘;".::"m?.:s a‘mr:o: . ISSSTE, etc., si eres estudiante Corregir datos
y notificarlo

A

compromiso y el acta de
nacimiento en PDF

Estudiante

Solicitar al estudiante
que corrija datos
erréneos

Validar registro,
notificarlo por correo y Informar al
Revisar que el estudiante Si enviar el enlace para estudiante que
cumpla requisitos, su o que cargue su carta ya concluyé su
compromiso (sin registro de
firmas) y acta de servicio social
¢Es correcto el prerregistro? nacimiento en PDF

vigencia del servicio
médico y el prerregistro

Area de Servicio
Social

r
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ESCOM

Recepcion de documentos de registro de
servicio social.

Proceso de registro servicio social a distancia con algun profesor(a) de la ESCOM <>

e Tramite en line

ESCOM

Verificar cumplimiento de Pedirle a tu profesor(a) que envie
requisitos: ser egresado o haber un correo a
aprobado 70% de créditos y estar servicio_social_escom@ipn.mx
inscrito. En ambos casos haber informandonos que fuiste
Q sido aceptado por el profesor(a) aceptado para hacer el servicio
+~ (responsable directo) social con él/ella Subir al formulario
C sefialado por el area de
O Servicio Social la carta
© Elegir fecha de inicio y término (siete Enviar un correo solicitando SOIDFROUIING 8\ Sct Co
3 meses) de acuerdo al calendario oficial. validacién de prerregistro nacimiento en PDF
"G; I:gxmlmi:::::::\c:as'i?;x; servicio_social_escom@ipn.mx (asunto:
Ll cuando indique que es A DISTANCIA (de validacién de prerre'glstro) FonTa
lo contrario no procede), poniendo el nombre completo y niimero de boleta
horario de 8 a 12 horas de lunes a y adjunta tu vigencia de derechos del
viernes IMSS, ISSSTE, etc., si eres estudiante
y notificarlo
A
o Solicitar al estudiante
O que corrija datos
E erréneos
T =
w3
o O )Ialldar registro,
o0 notificarlo por correo y informar al
© Revisar que el estudiante Si enviar el enlace para estudiante que
) cumpla requisitos, su s que cargue su carta ya concluyé su
\&- vigencia del servicio compromiso (sin registro de
médico y el prerregistro . ) firmas) y acta de serviclo social
¢Es correcto el prerregistro? nacimiento en PDF
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Recepcion de reportes mensuales y reporte
global.

. Tramite en linea

- Si.

. Lineamientos Aplicables

- Se indica en el procedimiento

. Mecanismo para el tramite en linea.

- Sistema Institucional de Servicio Social.
- Correo Electronico.
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Reporte mensual de servicio social:

1.El prestador(alumno) llenara el reporte mensual y generara
un archivo PDF adjuntando las fichas semanales de
actividades, aprobadas previamente por el responsable
directo.

2.El prestador debera cargar el archivo PDF al Sistema
Institucional de Servicio Social (SISS), dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la conclusion del periodo
correspondiente, para su validacion.

3.No se podra desarrollar mas de ocho actividades mensuales.
4.El responsable directo es el encargado de validar los
reportes mensuales en el SISS.

5.No se podran validar actividades por mas de 20 horas
semanales.

6.Mensualmente sélo podran acumular el equivalente a 80
horas.
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Reporte global de servicio social:

1.El prestador (alumno) generard el reporte global y lo subird a la plataforma de servicio social en formato PDF.
2.El responsable directo revisara el reporte global en la plataforma vy, si es el caso, dara su visto bueno validandolo en
la plataforma.

i 14 N P T S s I | o o X -
Instituto Politecnico Nacional

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO
IBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INT
partaments r |'\-| iGnn '. i sy

[Ciudad de México a Indicar Ia fecha de elaboracien del reporte

REPORTE GLOBAL DE ACTIVIDADES

Correspondiente al pericdo del Inicio del Servicio Social al Termino del Servcio Social

Datos del Prestador

Mombre: Comenzanco por apssiido

Paobta Ingeesar mdrmesa e bodled

Frograma Acadamilcd: Imgresar cal | Senestre: Clegir um elsmento
Tedéfono, e cantact Carred electrdnion: Inslinucion
Fres@a@Enos Mombre largo de [a dependendcla Indicado &n Cana Comiroimeso
Mombre de] Prograrma; Momibre dal programa indicesdo en Cars: RS0
Responsatie Derecto: Mombre de Hesy =aile Lirecto as! ioen sl

EN MINIMeo das CUuartiilas, aesal ar cada una de las actividad realizadas durante ka3 prestacicon
A | 1 Cronalogic Incluyenao los croduct otEnmhaics T g una. ast < THE S & He T |
i 1 ymiban == dabaran de incluir s T
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SURCIBFECIGN NF SFRWHINS FRILCATINGES F INTEGRACICH S0l
DFPARTAMENTS GE EXTEMSICR v APOYVOS FOLICATIVGS gSC : M

=00

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL EN MODALIDAD A DISTANCIA

REQUERIMIEMN TOS:
« Cumplir con las 480 horas minirmas requeridas (aprodamadamente &, 7 o mas
MEesEes)
v Tener todos los reportes Mensuales y Globel cergados en el S155
Pecnrey servicicencial on ma) v validados por tu responsable directo

r
« Haber subidc al 5155 el formate gde Evaluacion lirmaca y evaluaco e La L- -
rsoensabie ioeracion ae

51 CUMPLES COM LO ANTERIOR, LOS REQUISITOS SON LOS SIGUIENTES:

[ ] [ ] [ ]
. CARTA DE TERMING. Emitida por 2l prestatariow firmada por el aval de acepkacidn, S e rv l c I 0 SO c I a I
fver anexo UMY

A, CARTA COMPROMISS, Dok ostar firrmada por ol prestadgar de sonacio social por - k ”
ambos ladas y tarmbién debe cantenar 25 tirmas del Aval de Presentacion y el Aval Tra m Ite en I I n ea
gde Aceptacidn, la firma debe ser autdgrafa digital, ino esceneada, no copis| Mwer
anexo DOS)

I, COMSTAMCIA DE SERVICIO SOCIAL o CARTA PASANTE. (ver anexo TRES)

PROCEDIMIENTS PARA INTECRAR TU EXPEDIENTE ¥ SOLICITAR LIBERACKHIN:

1. Unir todo o anteriar (del pasc 121 3], en wn solo archivo en formato PDE y
nambeanio de 1a Siguienie rmanesa F‘.&.TEHNL'I MATERKMO_MNOMZRE {5)_ B0LETA
2. Scficitar al correo =20y &l enlace para subir tu archivo:
Agunlo SOUCITUED DE ENLACE DF LIBEZACKIN
Cuerpo del mensajed nombne cor |||::|I|..I-:; brcalet i v Fracer B sobicilud de enlace
3. Sube tu srchiva FOF sl enlsce gue be emviaron
&, Spficita al misma carreo 2l vista bueno de o expedionte, sina o salicitas, ra cusnta
peara bramite de liberasscion
8. Recibiras un correc con 2 wisto buena:

FAVORABLE: Significa qus tu expediente cumple con todos los requisitos y

requenmisntos amba mencionacos 5efa envaado 2 la Direccidén de Egresadas v

Servicic Socizl del IPM pars que generan tu liberacian, |3 cual tardaentra 3y 6

reses bdbles, para gue werifguees oestés al gendiente de 108 listadas de libsracian 61
gue s an pubdicados an &l Facebook de Servicio Social ESO,
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Elaboracion de constancia de validacion de horas por medio de
empleo para la liberacion de la Unidad de Aprendizaje Electiva

» Tramite en linea
~ Si.
» Lineamientos Aplicables

> Se lleva a cabo en los periodos establecidos en acuerdo
con la subdireccion académica.



Corstarcia de horas por medic de emplec pars liberar la Unidad Electiva

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Elaboracion de constancia de validacion de horas por
medio de empleo para la liberacion de la Unidad Electiva

wJ .-

22 Solicrtar a su empleador &, = -
2 2 - ) e fonrmilanio v Q’&b' 2 constancia
= ¢ una constancia laboral . b. : In olatad
= | ) - L cargat canstanca labora Rin orma -
T S membratads con sello v 4 < P ©
b+ en Gooyle boems SFIECT
= ko finma i
=

'y

hi
2

= { :

= 2 Elabesde B corstanciay

b ‘}-"-‘l!mm constancia ¢ =

= /; g ervnala por comeo al

= infarmacion del T > estudante en un plao
| = feermadano masmo de dos dise

s jEs correcta b intermacdn?

1 K5 ! A ! halbdwy
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Recepcion de documentacion para becas que
ofrece el IPN

+ Tramite en linea
> Sl.
+ Lineamientos Aplicables
> A la espera de los lineamientos que especifique la Convocatoria General de
Becas del IPN.
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Unidad Politécnica de Integracion Social

UPIS

https://www.escom.ipn.mx/SSEIS/vinculacion/
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Tramites

+ Movilidad Académica.

+» Emprendimiento.
» Proyectos Vinculados.
» Registro de Obras INDAUTOR.

+ Centro de Educacion Continua.



7
%

7
%
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Movilidad Academica

Se activa la Movilidad Académica Virtual por parte de la Direccion de Relaciones Internacionales
- DRI (antes CCA) para el periodo de agosto — diciembre de 2021.

Se activa también el Programa de Formacion de Lideres para el periodo agosto — diciembre de
2021.

Para las alumnas y alumnos que participaron en el Programa de Movilidad Académica en el
periodo de ene — jun de 2020, el tramite de Revalidacion de Unidades de Aprendizaje sigue en
proceso. En cuanto la UPIS reciba los dictamenes de equivalencia se enviaran a los alumnos.

Para este tramite, el medio de comunicacién entre las areas involucradas, la UPIS y alumnos(a),
sera via correo electronico: escom_upis@ipn.mx y upis.escom.ipn@gmail.com



Movidad Academca

Traemte paea 3 EQuwalentia de Matenas

Ince

52 UPIS recibe 1 boleta de
cafaconesde
Insttuoon Destino por parte :

PSTITUTO BOUTECNIOD NACORNAL
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de &2 DRI o ded alumno

%0 ervdan ambas boletas
Jefe de Camrera para Bdmate
deo fquvalercia de Materias

La UAS sokoma Boleta de
Calitcacones en Geston
Escolar de ESCOM

L3 COMUMNCAOON Sord & Draves O 108 Ccomecs

electrincon escom_upaw@pamx y
gt escemipaiigrmad com

[ ]
B 51 3ot de Carmera eevin
ofico » Ia DES (Dweccion
de EOusacdn Supenod) pars # La DES ervda ofio0 a la DAE
SCho wamite 2 (Dreccion de Adminsaaaon
; G ER Escolar) para ef tramite de Dulw?!ld’ ‘O
Dictarmen Téowo, con copea & o -
UA 3061 ¢0¢ g £3COM Fin pamopecitn DAF
©
La DES soliota NO
oA Cacion & ks Undlead -
ALadénmece .
a9 E d
Q"::"":‘;“"‘"“"::‘"’ £1 alumeo realiza e pago poe U] alumro tevs 3 Dictamen
ahmoo pa *| el Dictameny o recoge enla - engrl y dos coplas & e
CONDCTHNENTD ¥ Para Que
X DAE UPMS para rioncs
CONTINGE CON Su tramae
.
°!ulm«mm0cum
@. £ alumno entrega en UPS Tecrwco onginal 3 Gesson Escolar
copee Oel Dictamen % y seflan la copia con rubnca de la
Ciee de exgediente Técrco *:m POy Jeta ge UPIS
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Emprendimiento

% Referente a la participacion en los diversos concursos de emprendimiento (Santander vy
SAMSUNG, entre otros), la invitacion se publica en redes sociales de la ESCOM, asi como, se
cuenta con la difusidon por parte de la Coordinadora de Poliemprende y profesoras y profesores
gue imparten las Unidades de Aprendizaje relacionadas al tema.

% Respecto a las platicas como: Modelos de Negocio, CANVAS, Design Thinking, etc., se invita por
correo electronico a los profesores y ellos a su vez a los alumnos, el mecanismo y fecha para
dichas platicas, lo establece la Direccidon de Incubacion de Empresas Tecnologicas — DIET (antes
CIEBT), en cuando establezcan el procedimiento a seguir se difundira por canales oficiales.

% Para este tramite, el medio comunicacion son las redes sociales oficiales de la ESCOM vy los
correos electronicos: escom_upis@ipn.mxy upis.escom.ipn@gmail.com.
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ESCOM
P I
Q
& »| Atraves de la UPIS se imvita
Se publica la Convocatona en . . als
i a olros profesores y alumnos
»| las redes sociales oficiales de 1a Alimnas f?”'“'pa“ iv? de forma personal
ESCOM N

8

< < r S :
ol 2 , L Recibe inwvitacion y convocatoria 3
c S oo por parte de la DIFT (Direccién de : 2
E q:: UPIS Incubacion de Empresas 2 La UPIS recaba la informacion de
o as) = y y e v e
518 Tecnologicas) 2 La Coordinadora da sequimiento y l0s pam('pa":eso'lé_""'a fepone
g § Se envia a la Coardinadora de asesoria hasta donde el concurso lo B
wie Poliemprende para su difusion y permite

» 2 participacion

v
L2 comunicacian sera a través del correo @
electronico: upis.escom.ipn@gmail.com Fin

Para este tramite, el medio de comunicacion son las redes sociales oficiales de la ESCOM vy el correo
electrénico: upis.escom.ipn@gmail.com y upis.escom.ipn@gmail.com 70
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Proyectos Vinculados

La atencidn a las empresas y/o particulares interesados en llevar a cabo un Proyecto Vinculado,
sera a través de una reunion previamente agendada, en la cual participan el o la Jefa de UPIS, el
responsable del Laboratorio de Innovacion Tecnoldgica (LIT) de la ESCOM vy la empresa.

La reunidon serd a través de una videoconferencia.

Si derivado de dicha reunion se desee iniciar la formalizacion de Convenio de Colaboracién
(Proyecto Vinculado), se tendran que seguir las indicaciones que en su momento dara la Direccion
de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica — DSETT (antes UPDCE).

Para este tramite, el medio comunicacion son las redes sociales oficiales de la ESCOM vy los correos
electronicos: escom_upis@ipn.mx y upis.escom.ipn@gmail.com



Mrovectos Yincuados
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Proceso a seguir

o Lo emmpress se contacta 4 ls UPYS

WA COrTEO Slechnanico 4 N\ . .
oo I ” | [ ® \
J - s} L2 UPS contacta 2 108 profiesores del _$¢ 2 -
’ > - 4 - WO MTAN s O J
/ LT (laboratono de Innovackan Sy 3 el v e
DO belx o nd v X oo A
B UPIS contacta a s empress hay DOSbeladiad e Drinciar ¢l MO0 Tecnological ¥ s& PrOgRma Ota para | ol ¢ c‘.,:,':,' 0 Jde
SEPETITIENDS |
PRLR CONOORT 3 Necesdad u atencer 3 L evpresa : |
, gerwesaimente via telelones o \ J > : f
+ POf Correo elechonce ) .
v ) S—sy NO o (& \
: 4 > \\ ' . T2 UP1S y ¢ Resporsable Tecnics
b La OSETT (Deeccion de Servicics £ A det Proyecto inscian of trdmite
& . Empresansies y Transferencia i - Se brnda mormeccn & 8 pars Corvenso de Colaberacion a
¢ P ys o empresa Se que Undad - i - ;
2 TecnoiOgica) enwia COmeo electionco a <1 tarves de ha DSETT
2 Académica podria brarcler ol |
13 USRS, con fos datos de 1a empeesa Ly 0 > o berer dithe P = .
Irtesesacs AR S - ke L2 ergress atepla ol wrvo0 [ §
) \_ oI CIon ) | "Solo se s Bomda
4 NO | L Asesoria

e |

® ® ®

Fn

Para este tramite, el medio comunicacion son las redes sociales oficiales de la ESCOM y los correos
electronicos: escom_upis@ipn.mx y upis.escom.ipn@gmail.com
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Registro de Obras ante INDAUTOR Q

+ El registro de obras se lleva a cabo durante todo el ano, se establecen fechas
limite de entrega para la recepcion de documentos, de acuerdo a las
indicaciones por parte de la DSETT.

+ Para la solicitud de asesoria y revision (durante todo el afio), solo es necesario
enviar un correo a upis.escom.ipn@gmail.com, indicando el tramite que
desean llevar a cabo, la UPIS les respondera por el mismo medio.

+ Para este tramite, el medio comunicacion el correo electronico:
escom_upis@ipn.mx.
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Proceso a seguir

INDAUTOR
Registio de Obras ante INDAUTOR

o

. La DSETT emda aficio 3 la Direceidn £ -
) «| =la DSETT (Diraceian de Senvicios @ UPIS ervia oficio ® Do il de Hocnatwidad pard GhrRiE Y “Abogado General emvia °
- Empresanales y Transferencia i la DSETT para T AL documentacon para Genera Cetificado
Inicia dorumentacitny g corren eleclidnico a los autores y al tramite 2 INDAUTOR
Tecnaligica) ervia el ImaFIa de 5 tramite de fegistro o's director de la UA para conocimiento
documentacion que se salicita para
ol trmate a ka UPIS
Escofrecta |
Los profesores entregan la . :}:’ [xcomect :}"2 L

decumentacion y o5
=3 La UPIS envia por comeo respectvos CD's
electrinico a los befes de +

Depto. para difisicn y a los
contactos de los profesores
que reqistran obrag

La comunicacion sera a través del corea
elecirinico: upisescomipn@@gmatl com

NO ® sacontactaal

profesor y
solicitan cambios

Dregresaa
la UA  no
&5

i l_a LIPS avisa &l profesor va

carmrea alectinico y enirega
Fin copia de Cemtificado

 La DSETT erwin

Certificado a la
LA y & bos dutores

_Erm'a Certificado al
1PN [Abogacka)

Abogado emia
Certificado a la DSETT
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CEC

S Tramites
**Inscripcion a Curso.
+Obtencidon de constancia de curso acreditado.



Constancias Curso Acreditade CEC

Solicitud

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

onstancia de curso acreditado.

5|

Notificar
Motivo
No

Comprobante de Inscripcion
Gafete de Acceso

A, Valido
v > (\,“*-_ \
8 =) B _
N\ | Alumno solicita una . Enviar Solictud a - CEC Recibe y Valida la
C} > Constancia cec_escom@ipn.mx Solicitud del Alumno
Inicio

7\
7N\

(=

8 Y Procede
Generacion del documento -
sl Calificacién > = 80
y

Asistencia >= 80

-
= No
nviar documento ~
al alumno

Fin

ESCOM
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ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

nscripcion a Curso.

El Alumno solicita servicio d gE Crear cuenta en el Solidtainncind e s La cuenta se mantiens en solicit
- curso disponible. URL:https: sistema de registro o - s edrilm : de servicios , hasta que se cuen’
WONWL DB C.2 SComLipn . mx) CEC P
inicio

con el ndmero minimo de
L participantes

Procede

x

% Mo s _nl_.iede oferts 8 %\fm’ma a CEC ndmer
L e - + CEC determina por nimero de
2 insuficiente de

- - de solicitudes de
i No participantes fecha de apertura « servicio
participantes S
Fim
v
g Fae % Motifica
Adjunta: Ficha de pago en PL 5 . . disponihbilidad de
Curso

2

Alumno sube en format
JPE documentacién

Alumno descarga, realiz
el pago (ventanilla o

transferencia)
Comprobante de Inscripcid
En Formato PDF
v
Walido
; : + - validacién de dato:
e Area Financiera
% Motificar i
Inscripcidn g E"‘]
Satisfactoriz Ko +
v

&4
@ Notificar al alumnc .....

Fin

CURrp

Ficha de Pago
Copia de Credenci:
[(Escaolar, INE)

ESCOM
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Gestion Escolar

https://www.escom.ipn.mx/SSEIS/gestionescolar/
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Tramites

% Emision Constancias.
> De Estudios.
> |nscripcion a Servicio Social.
> Periodo Vacacional.
> Oficio de Terminacion de Estudios.

s COSIE
*» Emision de Boletas
> Tramites en Linea
m Si
** Mecanismo para el tramite en linea.
> Aplicacion web de auto servicio: http://148.204.56.120:8084/solicitudes



Tramites

Solicitud

Se requiere registro previo
Se requeire inicio de sesion
http://148.204.56.120:8084/solicitudes/

ITECI SO0 NACCR AL

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

Constancias. ==

- B

- Notificar Motivo

@) >

Inicio

Y RN Procede

El alumno realiza la solicitud del . > ‘@ Gestién Escolar )
tramite deseado (Constancia o Redibe y Valida la —
Boleta) en la plataforma Web de Solicitud dal Alamno Fin

solicitudes Q

I Si ‘
Generar y Firmar
Documento : 8
. Gestién Escolar Archiva documento

digital tramitado

&2
Notificar al Alumno de la
disponibilidad del documento
tramitado para descarga en
plataforma.
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COSIE

PESTITUTO BOUTECNIOD NACORNAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

Dictamenes

Solicitud

http:f/www.escom.ipn.mx/docs/escomunidad/formatosDocumentos/ge_solicitudCOSIE-IPN.pdf
http://www.escom.ipn.mx/docs/escomunidad/formatosDocumentos/ge_solicitudCOSIE-ESCOM.pdf

El alumno requisita el % Gestién Escolar Conforma
formulario de solicitud de Gestidn Escolar Imprime boleta | ] expediente de COSIE del
— Dictamenes. Se requiere - certificada para revision y firma por Alumno
cuenta de correo parte del supervisor de la DAE.
institucional.

Inicio

Se requiere cuenta de correo institucional. ‘

¥
(|
B = a Enviar expediente de COSIE a
Sesidn de CGC E— Secretaria Académica para
'COSIE CGC, Envia elaboracidn de Dictamen
Dictdmenes a ESCOM
| nsaje
:
o - - 0
Resguardo de copia simple (Firmado
Gestién Escolar Entrega N por el alumno) en expediente fFin
dictamen Original al académico
Alumno
hd

B o :3
Gestién Escolar envia Alumno recibe dictamen _——

dictamen al Alumno :
Fin

ESCOM
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Tramites

Solicitud

Se requiere registro previo
Se requeire inicio de sesion
http://148.204.56.120:8084/solicitudes/

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

Boletas

El alumno realiza la solicitud del

tramite deseado (Constancia o

Boleta) en la plataforma Web de
solicitudes

O——

Inicio

®

Generar y Firmar
Documento

No
Notificar Motivo
o~ Procede

— % Gestién Escolar J

Redibe y Valida la Fin

Solicitud del Alumno
e
Si [

—

Gestion Escolar Archiva documento

> s :
digital tramitado

&4
Notificar al Alumno de la
disponibilidad del documento
tramitado para descarga en
plataforma.
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Servicios Estudiantiles

https://www.escom.ipn.mx/SSEIS/serviciosestudiantiles

/
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Tramites

 Inscripcion y Solicitud de Constancias de las Actividades Culturales
y/o Deportivas.

% Tramite de Credencial Biblioteca.
% Alta/Baja en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
% Material Bibliografico.

> Tramites en linea
mSi

> Mecanismo para el tramite en linea.
m Formulario Office/Google Forms.



Tramite de Credencial Biblioteca ESCOM

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

ESCOM

Tramite Credencial Biblioteca

v

4

Notificar
Motivo

8 El alumno requisita el

formulario de solicitud de
- Credencial de Biblioteca. Se
requiere cuenta de correo
inicio institucional.

| Se requiere cuenta de correo institucional.

Envia documentacion
- debidamente requisitada

B

Area de Biblioteca procesa el
alta del alumno en el sistema

Notificar al alumno de
alta satisfactoria

No

- Area de Biblioteca valida la
informacién

Si

Fin
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Inscripcion Actividades Culturales y/o Deportivas

4

Notificar
Motivo No

A. Procede

&
- 8 El Alumno requiere 8 % @

El alumno requisita el

inscribirse a una actividad > Descarga cédula de , 15! ;
e Cuttural y/o Deportiva inscripcién de *URL > formulario de solicitud de Area Cultural y Deportiva Recibe
nicio Inscripcidn a Actividad Cultural e y Valida la Solicitud del Alumno
y Deportiva.
8 Ee requiere cuenta de correo institucional.
Area Cultural y Deportiva procesa la -
Inscripcion si

Notificar inscripcion ¥
- satisfactoria

Fin

El Alumno requiere inscribirse a una actividad Cultural y/o Deportiva

*URL: https://drive.google.com/drive/folders/1SadGtni3r1rd4EY-BL19p2G0up? AUuj7?fbclid=IwAROsOT5s-D6gkHo9Y2A1qTISY 7pR_x4i6G|Du_gXFtnqRTvsZA4cDK-_c1w
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ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
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Actividades Culturales y Deportivas

% Se suspenden las actividades deportivas y
culturales presenciales.

% Las actividades que por su naturaleza
impliquen tener contacto entre Ilos
integrantes y pongan en riesgo su salud
derivado de las medidas sanitarias
aplicables por la actual contingencia quedan
suspendidas hasta nuevo aviso.

% Se disenaran actividades en linea impulsadas por
el docente/coordinador.

% Si la actividad se puede realizar en linea,
determinar el mecanismo para llevarla a cabo.

% Ejemplo: E-Sports.
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ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

ESCOM

Constancia Actividades Culturales y/o Deportivas

El Alumno requiere inscribirse a una actividad Cultural y/o Deportiva

inicio

-

8 El Alumno requiere
inscribirse a una actividad
Cultural y/o Deportiva

& Notificar
Motivo No
A, Procede
s "\\
(2 $

Descarga cédula de % El alumno requisita el %
inscripcién de *URL > formulario de solicitud de Area Cultural y Deportiva Recibe

Inscripcién a Actividad Cultural o y Valida la Solicitud del Alumno

2

Area Cultural y Deportiva procesa la

Inscripcién

y Deportiva.

| Se requiere cuenta de correo institucional.

Notificar inscripcion ¥
- satisfactoria

Fin

*URL: https://drive.google.com/drive/folders/1SadGtni3rird4EY-BL19p2G0Oup?AUuj7?fbclid=IwAROsOT 55-D6gkHo8Y2A1qTISY 7pR_x4i6GjDu_gXFtnqRTvsZA4cDK-_c1w

88



Alumno

Tramite de Alta/Baja IMSS

§.M. ESCOM

5. M. Zazatenco

IMSS

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

ESCOM

Alta/Baja IMSS.

MNUEVO INGRESO

iDe qué semestre e

2 Bcompieta cadul | |
- + Uena cédula e con campafa - Enivic ea i
SISMI

PREVEMIMSS S.M. ESCOM

Imicio1

200. SEMESTRE EN ADELANTE,,

Verifica estatu:
&n constancia

de vigencia
online

b
e

@ S B pcude o tinidad

Médica Familiar par.

recibir consulta

4Con derecho a Servicio Médict Concluye tramit

No

Envia datos a

cormreo de S.M
ESCOM

k4
= 2 B via 2 5. M. Centra
ecibe cédula de - Captura céduli - cédula para gestid
alumno en SISMI
de altafbaja
Inicio2
-
Eecibe correc ) B i
del alumno S.M.Central
~ . stiona altafbaj: O
- Recibe solicitud de
O ESCOM para altajbajz Har e e
inicio3 Fin1

Epecine soticitu k5o
G de alta/baja de +| Autoriza altafbai: -
S.M.Central

Iniciod

Fin2
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Material Bibliografico.

** Cuando |a Direccion de Bibliotecas y Publicaciones del IPN
indique que se retoman las actividades presenciales, se
implementara el protocolo que se establecera en |la ESCOM.



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Subdireccion
Acadéemica



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Encuesta a Estudiantes

La encuesta estuvo abierta alumnos inscritos en el semestre 21/2.
Participaron 1525 alumnos de una poblacion de 3360.

Se les consultd sobre su percepcion de sus clases en el semestre 21/2
y sobre el esqguema preferido para las clases en el semestre 22/1.

92



O NACIOPAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Percepcion de los alumnos de las
clases en el semestre 2021-2

De acuerdo a las UAs que cursasteenel 21/2, indica el
numero de materias en que:

a) la mayoria de las clases era por videoconferencia
b) la mitad era por videoconferenciay la otra mitad con
material de estudio
c) la mayoria era por material de estudio

Videoconferencias Equilibrado Material de estudio 93
Meda: 4 Meda: 1 Meda: 1



O NACIOPAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Percepcion de los alumnos de las
clases en el semestre 2021-2

De acuerdo a las UAs que cursasteenel 21/2, indica
el nimero de materias en las consideras que el
desarrollo de las clases fue muy adecuado,
adecuado, regular, deficiente y muy deficiente

H

Muy adecuado Adecuado Resular Deficiente Muy defciente
94
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Preferenciade esquema de clases
para el semestre 22 1 por parte de los
alumnos

Hibrido 1 m Hibrido 2 ELinea

m Aplicacion Porcentaje
Linea Tanto clases tedricas como practicas se llevan en linea en horario de clase. 54%
Hibrido 1 En unidades de aprendizaje con practicas de laboratorio, las clases teodricas se llevan en 21%

linea en horario de clase; las clases practicas de forma presencial, alternado la asistencia
del 50% del grupo, semana a semana; en este esquema se realizaran a lo mas el 50% de
las practicas de forma presencial. El resto de las unidades de aprendizaje son en linea.
Hibrido 2 Todas las unidades de aprendizaje se llevan a cabo de forma hibrida, alternado la 25%
asistencia del 50% del grupo, semana a semana; en este esquema se realizaran a lo mas

el 50% de las practicas de forma presencial.
S5
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Semestre 2022-1

Esquema de clases Hibrido

En unidades de aprendizaje con practicas de laboratorio: las clases tedricas se llevan en linea en horario de clase; las clases
practicas de forma presencial, alternado la asistencia del 50% del grupo, semana a semana; en este esquema se realizaran a lo
mas el 50% de las practicas de forma presencial.

En unidades de aprendizaje sin practicas de laboratorio: la ultima clase de la semana sera de manera presencial alternado la
asistencia del 50% del grupo, semana a semana, considerando que el complemento del grupo revisara los temas o ejercicios de
esa clase en linea; el resto de la clases seran en linea.

Si las condiciones sanitarias no permiten la implementacion del esquema hibrido, las clases continuaran completamente en linea.

En cualquiera de los casos, por Academia se integrara un repositorio de material didatico al que tengan acceso los alumnos
alojado en el servidor de la UTEyCV.
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Semestre 2022-1

Alternancia en la asistencia de los alumnos en
esquema hibrido

« En cada grupo de clases, se identificara como Blogque 1 a los
estudiantes cuyo primer apellido comience con letra entre "A” y “"L"; y
como Bloque 2 a los estudiantes cuyo primer apellido comience con
letra entre "M" y “Z".

« Cada bloque alternara entre clases presenciales y a distancia, semana
a semana, iniciando en la semana 1 con el Bloque 1.

97



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Semestre 2022-1

Aforo de Aulas y Laboratorios

Todas las aulas tendran un aforo de 18 alumnos.
Todos los laboratorios de Computo tendran aforo para 18 alumnos.

Los laboratorios de Fisica, Electronica Analogica y Electronica Digital
tendran un aforo de 18 alumnos.

El laboratorio de Electronica Digital E3 y E4 se reubicaron en las salas
03 y 06 del edificio de laboratorios duplicando su espacio fisico.
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ESCOM

Semestre 2022-1

Lineamientos Generales en el Esquema Hibrido

El Docente desarrollara la planeacion didactica en el periodo del 2 al 13
de agosto, identificando, en su caso, las practicas y temas que se
llevaran a cabo de forma presencial.

El Docente debera utilizar una plataforma de gestion grupal o de trabajo
colaborativo (Moodle, Microsoft teams, Edmodo, Google Classroom, etc)

Las sesiones de videoconferencia, deben ser realizadas en los horarios de
clase, y preferentemente subir la grabacion de las mismas.

El Docente debera subir a plataforma el material didactico y actividades
para los alumnos.

La Subdireccion Académica dara seguimiento a las actividades
presenciales y en linea a través del DEySA.

Las asesorias deberan realizarse preferentemente en linea. 5
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Semestre 2022-1

Lineamientos Generales en el Esquema Hibrido

Todos los trabajos deberan requerirse en formato digital y recibirse
mediante la plataforma de gestidn grupal.

El docente mantendra flexibilidad en tiempos de entrega de actividades con
alumnos por causas de fuerza mayor.

Las practicas y clases presenciales deberan terminar 10 minutos antes, para
permitir la ventilacion del salén o laboratorio.

La respuesta de profesores a aclaraciones o dudas de alumnos debera
atenderse a mas tardar en los dos dias habiles siguientes.
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Semestre 2022-1

Lineamientos Generales en el Esquema Hibrido

Las clases programadas de 7:00 a 8:30 se llevaran a cabo de 7:30 a 9:00

Las clases programadas de 8:30 a 10:00 se llevaran a cabo de 9:00 a 10:30

Las clases programadas de 18:30 a 20:00 se llevaran a cabo de 18:00 a 19:30
Las clases programadas de 20:00 a 21:30 se llevaran a cabo de 19:30 a 21:00
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Semestre 2022-1

Lineamientos para UAs con practicas de laboratorio

en el Esquema Hibrido

Las academias, por unidad de aprendizaje, deberan establecer cuales son
las practicas que se realizaran de forma presencial, sin que estas superen
el 50% de las mismas.

La asistencia a laboratorio sera el dia designado de acuerdo al horario
oficial del docente considerando los ajustes marcados en la [dmina
anterior.

La asistencia de los alumnos a las practicas sera escalonada, alternado
semana a semana entre los bloques 1y 2, comenzando por el bloque 1.
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Semestre 2022-1

Lineamientos para clases de UAs sin practicas

de laboratorios en Esquema Hibrido

Por semana se tendra la ultima de las clases de manera presencial.

La asistencia de los alumnos a la clase presencial sera escalonada,
alternado semana a semana entre los blogques 1y 2, comenzando por el
bloque 1.

Los temas, ejercicios y/o actividades expuestas en la clase presencial
deberan subirse a la plataforma para la consulta y/o realizacion de los
alumnos que no asistan a la clase presencial.
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Semestre 2022-1

Lineamientos Generales para el Esquema en Linea

El Docente ajustara la planeacion didactica, considerando que el
semestre se llevara completamente en linea.

El Docente debera utilizar una plataforma de gestion grupal o de trabajo
colaborativo (Moodle, Microsoft teams, Edmodo, Google Classroom, etc)

Las sesiones de videoconferencia, deben ser realizadas en los horarios de
clase, y preferentemente subir la grabacion de las mismas.

El Docente debera subir a plataforma el material didactico y actividades
para los alumnos.

La Subdireccion Académica dara seguimiento a las actividades en linea a
través del DEySA.
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Semestre 2022-1

Lineamientos Generales para el Esquema en Linea

La respuesta de profesores a aclaraciones o dudas de alumnos debera
atenderse a mas tardar en dos dias habiles.

Todos los trabajos deberan requerirse en formato digital y recibido
mediante |la plataforma de gestion grupal.

El docente mantendra flexibilidad en tiempos de entrega de actividades
con alumnos por causas de fuerza mayor.

Las practicas de laboratorio deberan sustituirse con emuladores o
simuladores que pudieran estar disponibles.

No aplican los ajustes de horario establecidos en el esquema hibrido
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Semestre 2022-1

El Programa Institucional de Tutorias seguira aplicandose en linea

CELEX

El CELEX continuara ofreciendo sus cursos en linea.
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Semestre 2022-1

Tramites en linea

Revision de Evaluacion de ETS.
Optativas y Electivas Externas.
Registro de Protocolos.
Acreditacion de Electiva.

Solicitudes de constancias.
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Revisién de ETS
Alumno

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica

‘ https://www.uteycv.escom.ipn.mx/sretsfindex.p
© 2 =
: Alumno solicita 8
Iniciol Revision de ET! - SA, Envia solicitud a la Aosdeniataabe
academia correspondient . solicitud y Realiz

Revisién

i
Academia.tramita Cambio de calificacién
correccion de
calificacién e inform si
a SA

Cambios

| No
:
> Notifica al Alumn¢ 3 ..

Fin
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Registro Optativas Electivas Externas

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @

ESCOM

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica

‘ https:/jwww.escom.ipn.mx/htmis/escomunidad/formatosDocumentos.| ‘ sub_academica_escom@ipn.m:

Alumno requisita formate
-

Iniciol de Solicitud de Registro ¢ Alumno envia solicitud cc 8

Optativa/Electiva anexos a > Subdireccién define

equivalencia con optativas ¢
programa académico

\

.

Alumno

fg )

@ Subdireccién solicita inscripcién -

alumno en PIDAE
Fin

s Y,

109



Solicitud de Saberes Previamente Adquiridos

Alumno

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica

https://www.escom.ipn.mx/htmls/escomunidad/formatosDocumentos.php

Inicio1

O2

Fin

> Alumno requisita formato
de Solicitud de Saberes
Previamente Adquiridos

2

Academa informa de
Resultado a Subdireccién -
Académica

anexos a

Alumno envia solicitud con

e

®

Academia registra
Calificacion en PIDAE

-

sub_academica_escom@ipn.mx

&2

Subdireccion Académica
envia solicitud a Academia
Correspondiente

o

Academia realiza evaluacion -

ESCOM
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"Registro de Protocolos

Alumno

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica

‘ http://148.204.57.96:8080/SSTT/findex.jsg

Alumnos asisten al DFIl con Alumnos turan Protocol y
- Protocolo firmado para obten enc::‘s Sistara » DF1l valida captur;
namero de registro

A

~o >0
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Acreditacion de Electiva

Alumno

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica

‘ https://www.uteycv.escom.ipn.mx/selec
b

Valido

@ o) Q Suma de Créditos >= 12.!

g Alumno registrs
Inicio1 sus constancias - DFII valida constancias -
suma créditos

Si

No

b

DF1l solicita acreditacién ¢
electiva a Gestién Escola
Fin
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Solicitud de Constancias de Direccién/Sinodalia

Alumno

ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO @
ESCOM

Semestre 2022-1

Procedimientos de la Subdireccion Académica
o)

‘ catt_escom@ipn.m:
a4

o) ol
Profesor envia correo con lista, DFII Elabora constancias y cita

— - trabajos terminales y motivo de > profesor para entrega T Profesor recoge constancii Fia

solicitud
Inicio

s DFIl, Envia constancia @
digitalizada al profeso
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