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Direccién de Educacion Virtual

Solicitudes relacionadas con las Plataformas Educativas
Institucionales (PEI) del IPN

Dirigido a: unidades académicas y dependencias politécnicas del IPN

Solicitud: Espacio en la Plataforma Educativa Institucional (PEI)

Objetivo y alcance

Atender las solicitudes de apertura de espacios virtuales en las Plataformas Educativas
Institucionales (PEI) de la Direccion de Educacion Virtual (DEV), verificando que cada
solicitud cumpla con los requisitos establecidos antes de generar el espacio.

Aplica a todas las unidades académicas (UA) y unidades politécnicas (UP) que soliciten la
apertura de un espacio en las plataformas educativas de la DEV.

Al menos 10 dias habiles antes de la fecha de inicio de produccién prevista por la UA.

‘ DEV-PO-04 - Manual de Procedimientos de la DEV (DEV-MP-00, Version 02, 2023-12-05)

Roles y responsabilidades

Unidad académica (UA) — INICIO DEL PROCESO

La UA, o bien, la UP, solicita la apertura del espacio en la plataforma educativa mediante oficio. La
UA/UP es responsable de proporcionar todos los documentos y datos requeridos, asi como de respetar
el uso del espacio conforme a lo declarado en la Cédula de Registro para Espacio en Plataforma
Educativa (CREPE) y en la planeacién didactica (PD).

# La UA/UP solicitante asume responsabilidad total sobre los contenidos que publique en el espacio
asignado. La DEV no tendra responsabilidad al respecto.

Direccion de Educacion Virtual (DEV) — ENTRADA Y SALIDA DEL PROCESO

La DEV recibe la solicitud via correo electrénico con copia a la Subdireccion de Integracion de
Tecnologias (SIT) y el Departamento de Desarrollo Tecnologico y Soporte Técnico (DDTyST),
adjuntando los documentos anexos (oficio solicitud, oficio de validacion PD y/o PD validada, CREPE).
Al cierre del proceso, firma el oficio de respuesta (notificacion de alta o no apertura) y lo envia a la
unidad académica solicitante. Es el punto de entrada del tramite y el punto de cierre administrativo
formal.

Subdireccion de Integraciéon de Tecnologias (SIT)

Recibe copia de la solicitud y de los documentos anexos. Al cierre, registra y rubrica el oficio de
respuesta del DDTyST antes de turnarlo a la DEV para firma. Recibe y archiva el acuse de la Unidad
Académica.
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Departamento de Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico (DDTyST)

EI DDTyST verifica los requisitos, genera el espacio en la plataforma, notifica a los usuarios definidos
en la CREPE e integra el expediente digital. Elabora la propuesta de oficio de respuesta (alta o no
apertura) y la turna a la SIT.

Canal de solicitud

Correo destino Direccién de Educacién Virtual:
Correo electrénico institucional: direcciondev@ipn.mx

Con copia (CC) Departamento de Desarrollo Tecnolégico y Soporte Técnico (DDTyST):
Correo electrénico institucional: ddtst.dev@ipn.mx con copia al DDTyST

Subdireccion de Integracion de Tecnologias
Correo electrénico institucional del titular de la subdireccion

Asunto del correo Solicitud de espacios en PEI - NSyP

i plsb 4ok =1q =1 eelff-e) Oficio de solicitud firmado por la unidad académica + documentos requeridos segun el tipo
de espacio solicitado (ver seccion de Especificaciones)

Tipos de espacio que pueden solicitarse

Tipo de espacio Descripcion

Unidades de Aprendizaje Las UA o UP solicitan espacio para iniciar la produccion de una unidad de

(UAL) de programas aprendizaje en modalidad no escolarizada o mixta. Incluye todas las UAL de

formales carreras presenciales de NMS, NS y Posgrado.

De uso general Cursos, talleres, seminarios, diplomados y recursos didacticos digitales que se
ofrecen de manera extracurricular y cuentan con validacion para un publico
destinatario.

Especificaciones

Solicitud de espacio del Tipo “A”: UAL de programas formales.

z z

SOLICITUD POR PARTE DE UNA UNIDAD ACADEMICA O UNIDAD POLITECNICA

. e . Observaciones del
# Documento / Requisito Especificaciones DDTyST
1 Oficio de solicitud - Firmado por el Director de la UA o de la UP. Sin el oficio, el proceso no
- Dirigido al Director de la DEV. puede iniciar.
- Presentado en fisico o por correo Verificar firma y sello del director
institucional. de la UA.
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Indicando: en qué plataforma, UAL, area de
formacion, semestre, programa académico,
modalidad, unidad académica, UAL para
cursarse en 18 semanas.

6

2  Planeacion didactica validada - Debe contener: firma del responsable de la Revisar que tenga firmas y
UTEyCV vy sello de la dependencia sellos.
politécnica. Documentos sin ambos
- Validada por la DEV vy la direccion del nivel elementos son motivo de
correspondiente (DES, DEMS, SIP o DFIE).  devolucion.

3  Cédula de Registro para Llenado previo en el siguiente enlace: Verificar que el formulario en
Espacio en Plataforma httos://f le/vCua7EUBKT1kvobRA linea fue completado antes de
Educativa (CREPE) ps:ifiorms.glely=ug yORA recibir la solicitud.

Adjuntar comprobante o captura del registro Sin CREPE no procede la
completado apertura.

4  Pre-validacion de la Documento de pre-validacion de la El oficio debe ser emitido por la
Planeacion didactica (PI) Planeacion didactica de la UAL a producir. DEV.

Debe estar validado por la DEV antes de la
solicitud.

5 Tipo de espacio / Categoria Indicar explicitamente en qué categoria se Si no se especifica la categoria,
solicitada abrira el espacio (ver tipos disponibles en solicitar aclaracion antes de

seccion anterior). Debe quedar especificado
en el oficio o en la CREPE.

SOLICITUD POR PARTE DE AREAS DE LA DEV ‘

Memorandum - Memorandum de solicitud de apertura de
espacio dirigido al titular del DDTyST,
indicando: en qué plataforma, UAL, area
de formacion, semestre, programa
académico, modalidad, unidad
académica, UAL para cursarse en 18

proceder. No suponer el tipo.

Sin el oficio, el proceso no
puede iniciar.

Verificar firma y sello del director
de la UA.

semanas.
Programa de estudios - Dirigido al titular del DDTyST. Revisar que el programa
sintético - Firmado por el titular de la Subdireccion. sintético tenga firmas y sellos.
- Presentado en fisico o por correo Documentos sin ambos
institucional. elementos son motivo de
devolucion.
Cédula de Registro para e Llenado previo en el siguiente enlace: Requisito indispensable en

Espacio en Plataforma

i https://forms.gle/yCug7EUBKT1kyobRA
Educativa (CREPE) ps:/itorms.glelyGug yo

e Adjuntar comprobante o captura del
registro completado

ambos tipos. Sin CREPE no
procede la apertura del espacio.
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Especificaciones

Solicitud de espacio del Tipo “B”: de uso general (seminarios, diplomados, etc.)

SOLICITUD POR PARTE DE UNA UNIDAD ACADEMICA O UNIDAD POLITECNICA

Documento / Requisito Especificaciones Observaciones del DDTyST

1 Oficio de solicitud El Tipo B no requiere oficio firmado por director N/A

de UA.

2 | Cédula de Registro para e Llenado previo en el siguiente enlace: Requisito indispensable en
Espacio en Plataforma https://forms.gle/lyCug7EUBKT1kyobRA ambos tipos. Sin CREPE no
Educativa (CREPE) . procede la apertura del

e  Adjuntar comprobante o captura del espacio

registro completado

3 | Planeacion didactica validada | Con firmas y sellos de la instancia académica | Verificar congruencia entre el

correspondiente. Debe reflejar el tipo de tipo de espacio declarado y el
accion formativa: seminario, diplomado, taller, tipo de accion formativa
curso extracurricular, etc. descrita en la planeacion.
4 | Dictamen de la planeacién Revisar que tenga firmas y sellos. Verificar que el dictamen sea
didactica Documentos sin ambos elementos son motivo | emitido por la UA o UP.

de devolucion.

Nota diferenciadora: El Tipo B no requiere oficio firmado por director de UA, pero si requiere el dictamen de la planeacion
didactica (que no se exige en el Tipo A). Ambos tipos requieren CREPE y planeacion didactica validada con firmas y sellos.

T Procedimiento paso a paso

La UA/ UP presenta la solicitud (INICIO DEL PROCESO)

La UA/ UP envia un correo electronico a direcciondev@ipn.mx con copia a la SIT y al DDTyST, incluyendo el asunto
exacto: Solicitud de espacios en PEI - NSyP.

El correo debe adjuntar el oficio firmado y todos los documentos requeridos segun el tipo de espacio (A o B). La
solicitud debe enviarse con al menos 10 dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de produccion.

La DEV recibe y turna (ENTRADA FORMAL AL PROCESO)
La DEV recibe el correo con el oficio y anexos, y lo turna a la SIT.

La SIT recibe el oficio y lo turna al DDTyST para su atencion.

El DDTyST verifica los requisitos — CHECKLIST INTERNO
Antes de generar el espacio, revisar que la solicitud cumpla con lo siguiente:
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VERIFICACION GENERAL
O Correo recibido en direcciondev@ipn.mx con CC a SIT y DDTyST
O Asunto exacto: Solicitud de espacios en PEI - NSyP
O Tipo de espacio identificado: A (Programa Formal) o B (Uso General)
O CREPE: formulario en linea completado (https:/forms.gle/yCug7EUBKT 1kyobRA)
O Planeacion didactica con firmas y sellos de la instancia correspondiente

SOLO TIPO A — verificar adicionalmente:
O Oficio firmado por el Director de la UA, dirigido al Director de Educacion Virtual.
O Validacion de la planeacion didactica (PD) adjunta
O Categoria del espacio especificada en el oficio o en la CREPE

SOLO TIPO B — verificar adicionalmente:
O Dictamen de la planeacion didactica.
O Tipo de accioén formativa congruente con lo declarado en la planeacion didactica.

Devolucion por requisitos incompletos — NO iniciar el alta

Si la solicitud NO pasa el checklist del Paso 3, no se genera el espacio. Notificar por correo electronico a la UA
indicando exactamente qué falta o qué debe corregirse.

! La UA dispone de hasta 5 dias habiles para enviar la informacién faltante o corregida. Si no responde en ese

plazo, se emite oficio de no procedencia y el proceso finaliza. El lapso de correcciéon no cuenta en el tiempo del
procedimiento.

El DDTyST genera el espacio virtual

Una vez validados todos los requisitos, el DDTyST da de alta el espacio virtual en la plataforma educativa con los
datos definidos en la CREPE, asignando profesor titular y secundario.

»  El espacio se entrega inicialmente como "espacio virtual provisional para produccion" — permite todas
las acciones de produccion de recursos didacticos por parte de la celda de produccion de la unidad
académica.

+  Tiempo maximo de produccién: 6 meses calendario a partir de la apertura

* Reaquisitos para liberar el espacio al término de la produccion: evaluacion técnico-pedagdgica satisfactoria +
Dictamen de la Comisién de Programas.

El responsable del espacio (profesor editor) administrara el curso y es responsable de obtener los respaldos
semanales (sin calificaciones). Los respaldos con calificaciones deben solicitarse al DDTyST.

DDTyST notifica e integra el expediente digital
Al concluir el alta, el DDTyST:
* Notifica via correo electronico a los usuarios definidos en la CREPE, con copia a la Subdireccion de Disefio y
Desarrollo y al Departamento de Coordinacion de Programas.

» Integra el expediente digital compuesto por: oficio de solicitud, formato de planeacion didactica (primera y
ultima hoja), CREPE, copia del correo y oficio de notificacion.
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»  Elabora propuesta de oficio de respuesta (notificacion de alta) y turna a la SIT

Firma del oficio de respuesta y cierre (SALIDA FORMAL DEL PROCESO)
La DEV firma el oficio y lo envia a la unidad académica solicitante.

Recibe el acuse de la UA y lo turna a la SIT para archivo.

Con la recepcion del acuse por parte de la unidad académica y su archivo en la SIT, el proceso concluye formalmente.
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