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INTRODUCCIÓN 
El  Instituto  Politécnico Nacional,  a  través de  la  Secretaría de  Investigación  y  Posgrado  (SIP) 
pretende dar reconocimiento y divulgar la productividad de sus investigadores. Es por ello que 
la Dirección de  Investigación,  congruente  con esta orientación,  se  compromete a  llevar a  la 
práctica  una  de  sus  principales  funciones  como  lo  es  la  orientación  de  sus  esquemas  de 
organización y funcionamiento con criterios de autogestión, equidad y productividad con valor 
agregado para el bienestar social. Partiendo de una de sus funciones principales:  

“Proponer estrategias  y mecanismos para  la  integración,  sistematización  y divulgación de  la 
información científica y tecnológica que se produzca en el ámbito del Instituto, acorde con  la 
política  institucional de propiedad  intelectual”1   Ha diseñado un procedimiento que pretende 
facilitar  el  proceso  administrativo  referente  a  la  validación  de  productos  y  emisión  de 
constancias que soliciten los investigadores adscritos al IPN. 

Es por ello que a través del presente procedimiento, pretende: 

Objetivo:   Orientar de manera específica al usuario, en el proceso de validación y llenado de 
solicitudes de validación de productos derivados de sus proyectos de investigación registrados 
en esta Dirección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Manual de Organización, Dirección de Investigación, SIP, IPN, 2011. 
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Requerimientos Técnicos 
Conexión a Internet 

Navegador WEP  

Suite Microsoft Office en sus versiones 2007 o 2010. En caso
únicamente asegurarse de que ésta pueda abrir, editar y guard
.xls 

Solicitud de constancias 

 de contar con alguna otra suite 
ar documentos con la extensión 

Desde cualquier Navegador acceder a la siguiente URL www.investigacion.ipn.mx 

 

En el ángulo inferior izquierdo de la pantalla seleccionar:  
Emisión de Constancias 
Formatos | Instructivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

Descargar el Formato con el nombre FORMATO 
CONSTANCIAS.xls 
 

 
Acceder a su carpeta de descargas y abrir el archivo. 

 

 

http://www.investigacion.ipn.mx/


Seleccionar el formato Global como el que aparece abajo: 

 

 

2.  

1.  
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Indicaciones previas al llenado del formato 
La  firma  de  este  documento,  implica  que  la  INFORMACIÓN ANOTADA  es  congruente  y  da 
reconocimiento  y  cumplimiento  a  todas  las  obligaciones  inherentes  a  los  lineamientos 
establecidos en la convocatoria de proyectos de investigación registrados en la SIP, así como lo 
estipulado  en  la  normatividad  de  BECAS  COFAA,  EDD,  PROMOCIÓN DOCENTE  Y  PRIMERA 
CALIFICACIÓN. 

1. Elija con una “X” el proceso   para el cual necesita  la emisión de  su constancia. Para 
COFAA  y  EDD,  con  base  en  los  respectivos  INSTRUCTIVOS,  la  constancia  se  emitirá 
personalizada  (Los  productos  que  se  requieren  validar  están  especificados  en  las 
columnas  con  los números  romanos  I y  II, para PROMOCIÓN DOCENTE    con base al 
REGLAMENTO  se especifican en  la columna  III. En  la quinta columna  (de  izquierda a 
derecha), se enumeran los anexos del I al XVI. 

2. El Folio (ángulo superior derecho) es un espacio exclusivo de la SIP. 
3. Anotar iniciando con nombre y después apellidos utilizando mayúsculas y minúsculas 

Ej. Rodolfo Juárez Vargas (escribir como aparece oficialmente). 
4. Constancia de proyecto. En caso de solicitar constancia de proyecto para promoción 

docente  y/o  proyectos  recurrentes  (más  de  un  año)  deberá  señalar  la  CLAVE  de 
proyecto y AVANCE por año. Recuerden que para proyectos a un año y que se cumple 
con  enviar  en  tiempo  y  forma    el  IF  (Informe  Final)    y  ANEXO,  no  es  necesario 
solicitarlo,  en  automático  se  emiten  y  envían  a  la  Unidad  de  Académica  lugar  de 
adscripción  del  proyecto.  NOTA:  Si  requiere  constancia  de  más  de  un  proyecto, 
deberá llenar nuevamente otro formato. 

5. Avance:  Señalar  el  avance  por  año,  sin  colocar  al  final  de  cada  avance  el  signo  de 
porcentaje  “%”. Nota: Observar  el asterisco,  ya que promoción docente  y primera 
calificación, requiere el desglose de avance de proyectos recurrentes por año. 

6. Recuerde que para Beca COFAA únicamente se emitirán proyectos al 100%. 
7. Se deberá de señalar con una X la opción necesaria para emitir o no la constancia del 

proyecto arriba referido.  
 

8. Si  se  requiere  constancia de  los productos,  tomar  como  referencia  la  tabla Guía de 

Anexos. NOTA: NV significa que no se requiere validación y ** se refiere a productos 
que NO necesariamente sean derivados de proyectos registrados en la SIP. 

 Está  conformada de 7 columnas la quinta PRODUCTOS, se especifican  los 16 
productos derivados o no de proyectos de investigación, registrados en la SIP, 
que se requieren validar. 

 La  primera  columna    hace  referencia  a  la  normatividad  de  COFAA, 
especificando el CÓDIGO según el INSTRUCTIVO  de COFAA (I). 

 La segunda columna se señalan  los CÓDIGOS del  INSTRUCTIVO de beca EDD 
(II). 

 En  la  tercera  columna  se  especifican  los  ARTÍCULOS  del  REGLAMENTO  DE 
PROMOCIÓN DOCENTE (III). 
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 En  la  cuarta  columna  se  enumeran  los  ANEXOS,  con  requisitos  de  cada 
producto a validar.  

9. Nombre y forma del solicitante, el cual al firmar da fe que la información contenida en 
su solicitud es veraz y que se apega a  los  lineamientos de  la SIP y    lo estipulado en  la 
normatividad  de  BECAS  COFAA,  EDD,  PROMOCIÓN  DOCENTE  Y  PRIMERA 
CALIFICACIÓN,  asumiendo  totalmente  la  responsabilidad  y    consecuencias  de  dicho 
acto. 

10. Al final de  la hoja, aparecen  las pestañas, especificando el número de  los anexos con 
los formatos que se requiera utilizar, para la emisión de las constancias. 

Una  vez  que  se  han  leído  las  indicaciones  previas,  proceda  a  llenar  los  campos 
correspondientes en el Formato Global. 

 

Cada  libro  contiene  un  formato  global  y  diecisiete  anex
solicitud de las diferentes constancias, únicamente es nece
cuales está solicitando constancia.  

ANEXOS‐SOLICITUDES 

os,  los  anexos  corresponden  a  la 
sario que llene los ANEXOS para los 

ANEXO I: ÁRBITRO DE REVISTAS 

ANEXO  II:  AUDITORÍA  EN  EL  DESARROLLO  DE  PAQUETES  DE  CÓMPUTO  DIDÁCTICOS  O 
ADMINISTRATIVO, DERIVADOS DE PROYECTO CON REGISTRO EN LA SIP. 

ANEXO III: CAPÍTULOS EN LIBROS 
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ANEXO IV: CONGRESOS INTERNACIONALES 

ANEXO V: ESTANCIAS DE INVESTIGACIÓN 

ANEXO VI: HARDWARE 

ANEXO VII: LIBROS DE INVESTIGACIÓN 

ANEXO VIII: LIBROS DIGITALES DE INVESTIGACIÓN 

ANEXO IX: MATERIAL ELECTRÓNICO EDUCATIVO (ANTES POLILIBRO) 

ANEXO X: PREMIO A LA INVESTIGACIÓN 

ANEXO XI: PREMIO POR MÉRITOS DOCENTES O PROFESIONALES 

ANEXO XII: PROTOTIPO 

ANEXO XIII: PUBLICACIÓN DE ARTÍCULOS EN REVISTAS 

ANEXO XIV: SERVICIO SOCIAL 

ANEXO XV: SOFTWARE EDUCATIVO 

ANEXO XVI: TESIS 

Se pueden solicitar hasta cinco constancias de un mismo tipo (por ejemplo, puede solicitar 3 
constancias  de  servicio  social,  siempre que  cumplan  la  condición  de pertenecer  al mismo 
proyecto). Para el caso anterior, únicamente es necesario  llenar  la  (s) parte  (s)  indicada  (s) 
como ANEXO n‐A, ANEXO N‐b, ANEXO n‐c, etc. Las cuales se encuentran en la parte inferior 
de cada libro.  
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Cuando  usted  llena  los  campos  correspondientes  a  Unidad  Académica  de  Adscripción  y 
Nombre  en  el  FORMATO  GLOBAL,  éstos  mismos  se  repiten  en  las  demás  hojas 
automáticamente, sin importar que anexos contengan datos o no.  

Usted únicamente puede llenar las celdas azules que no esté bloqueadas.  

 

 

 

 

 

Una vez que termine de ingresar todos los datos necesarios para las constancias que requiere, 
seleccione la opción de Guardar  
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 Envíe  un  correo  electrónico  a  la  cuenta:  constancias_dopi@ipn.mx  adjuntando  el  archivo 
ORMATO  CONSTANCIAS.xls.  En  el  cuerpo  del  correo  electrónico  deberá  señalar  sus  datos 
ersonales, así como el tipo y cantidad de constancias que requiere.  

F
p

 

Impresión de solicitud 
Se deberá imprimir la solicitud y adjuntar la documentación probatoria necesaria, según sea el 
caso  y  el  expediente  completo  entregarlo  a  la  Secretaria  de  Investigación  y  Posgrado, 
específicamente  en  el  área  secretarial  de  la  División  de  Operación  y  Promoción  a  la 
Investigación. Para cualquier aclaración o duda llamar a la extensión 50486.  

**Nota 

En  el  caso  del  formato  global  se  deberán  imprimir  únicamente  las  dos  primeras  páginas 
configurando los márgenes de impresión de la siguiente manera:  

Margen  Tamaño
Superior  1.5 
Izquierdo  0.5 
Derecho  0.5 
Inferior  1.5 
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La impresión del Formato Global: Ejemplo 
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Impresión de Productos: Ejemplo 
 

En  el  caso  de  los  anexos  únicamente  se  deberán  imprimir  las  páginas  numeradas  y  que 
contengan  datos  según  el  número  de  productos  a  solicitar.  Se  debe  aplicar  la  misma 
configuración del formato global a los márgenes de los anexos.  
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Por ejemplo, si se requieren 3 constancias se enviarán a imprimir de las páginas 1 a la 3. 

 

La impresión de la (s) solicitud (es) deberá ser de la siguiente manera:  
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