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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno de México en materia de
racionalizacion de estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de
Desarrollo Institucional, enfocadas a revisar las estructuras organicas que administren
los procesos de cada Secretaria y que respondan a las premisas de la transformacion
institucional, para la consecucion de los modelos Educativo y de Integracion Social
mediante sistemas, procesos y productos interrelacionados, bajo criterios de
autogestion académica y técnico-administrativa, se plantea la necesidad de actualizar
el Manual de Organizacidn para enunciar las funciones de la Direccion de Apoyos a
Estudiantes, asi como su organizacion administrativa.

Este documento delimita las funciones de las areas que conforman la estructura
organica de la Direccion, orienta a sus responsables con relacion a los tramos de
control, lineas de mando, niveles jerarquicos y relaciones de coordinacion.

El presente Manual, precisa las funciones organicas establecidas, contribuye al
cumplimiento de las mismas, al uso racional de los recursos con que cuenta la
direccién para el logro de sus objetivos, evita la evasion o duplicidad de funciones y
cuenta ademas de la introduccion con los rubros siguientes:

Mision, que describe el propdsito de creacion de la Direccion de Apoyos a Estudiantes
en su operacion habitual.

Vision, define la perspectiva que busca consolidar esta dependencia y sus
componentes organicos.

Antecedentes, describen la evolucion organica y administrativa de la Direccion.

Marco Juridico-Normativo, establece el conjunto de las normas que regulan las
atribuciones y el ejercicio de las funciones encomendadas.

Atribuciones, que describen el marco de competencias establecidas en el Reglamento
Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion final.

Organigrama, representacion grafica de la organizacion autorizada.

Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman la
Direccion.

Objetivo, que establece el quehacer de la Direccion, de acuerdo con las disposiciones
formales de la Ley Organica y los Reglamentos Interno y Organico del Instituto para
sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructura organico funcional.
Funciones, que se asignan a la Direccion, para la consecucion de los objetivos y el
cumplimiento de las atribuciones.
RS ——

S ® anizacion de la Direccion de Apoyos a Estudiantes, se presenta con
cotion o e hitndereaareumplimiento a los objetivos, concretar las acciones, cualificar el
quehace no los resultados encomendados a la misma.
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Queda senalada como una de las finalidades del IPN en la Ley Organica, la de
garantizar y ampliar el acceso de los estudiantes de escasos recursos a todos los
servicios académicos, de investigacion y de difusion de la cultura que ofrece el
Instituto.

Para estos efectos la organizacion de la Direccién de Apoyos a Estudiantes establece
el Sistema Integral de Servicios Estudiantiles como instrumento base, a fin de orientar
a los estudiantes en los diferentes aspectos que inciden en su desarrollo personal,
mejorar sus conocimientos, actitudes y desarrollo emocional y motivar su desempefo
académico, asi como incrementar sus posibilidades de concluir sus estudios mediante
el otorgamiento de diversos servicios y prestaciones.

Los programas que atiende su estructura organica se orientan en dos lineas de accion:

— Prestaciones: Circunscriben, becas econdémicas, seguro de vida y accidentes para
estudiantes, atencién médica del IMSS.

— Servicios: Implican, orientacién juvenil, educacion para la salud, profesional y
servicios estudiantiles de apoyo.

La difusion del manual, propicia coordinacién e integracion del personal de la
Direccion, facilitando identificar las funciones basicas, se considera como un
instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en la unidad responsable
como parte de su patrimonio.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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I. MISION

La Direccion de Apoyos a Estudiantes es la dependencia encargada de proporcionar
servicios complementarios a la comunidad, como son: becas, estimulos y apoyos,
prestaciones y atencion a la salud, orientacion juvenil y centros de apoyo, a través de
ejes fundamentales que permitan estimular una trayectoria escolar adecuada para
alumnos del Instituto Politécnico Nacional basada en la equidad, cobertura,
transparencia y gestion administrativa eficiente.

INSTIT

COORD!

DIRECCION DE PLANEACIO!
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Il. VISION

Ser una direcciéon comprometida con la simplificacion de sus procesos, mejorando la
seguridad de sus sistemas eficientando asi los servicios complementarios
institucionales, con la finalidad de tener una mayor cobertura para la comunidad
enfocados a su trayectoria y permanencia escolar de los estudiantes en el marco de
los cambios sociales.

INSTITUTO POLITEC

NICO NACIONAL
COORL N GENERAL [ H

) JION

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 7
POLITECNICO . DELA
P DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES De: 54
Ill. ANTECEDENTES

Las funciones que actualmente tiene la Direccion de Apoyos a Estudiantes (DAES)
fueron concebidas desde la fundacion misma del Instituto Politécnico Nacional (IPN),
aunque han cambiado de nombre y de adscripcidn. Al principio, sus acciones de
apoyo académico a los estudiantes fueron brindadas institucionalmente de diversas
formas y medios, acordes con las posibilidades economicas, intelectuales vy
materiales disponibles, con la intencion de superar las limitaciones econémicas asi
como estimular el aprovechamiento, la eficiencia terminal y la conclusion exitosa de
los estudios por parte de los alumnos del Instituto.

La prioridad, establecida desde 1936, de apoyar a los estudiantes politécnicos, fue
atendida primero dentro de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) por el
Departamento de Ensefianza Técnica Industrial y Comercial (DETIC) que, a partir de
1937, empezo a funcionar administrativamente con siete secciones, una de las cuales
se denomind Inspeccidn Técnico Escolar y fue la encargada de resolver todo lo
concerniente a la supervision de la ensefianza escolar. La Comision de Programas,
Métodos y Seleccion y Orientacion Vocacional se encargaria de “la seleccidén y
orientacion profesional que permitiera guiar a los alumnos en el mejor desarrollo de
sus facultades, no solo las profesionales, manuales sino también las intelectuales y
que requieran aptitudes especificas”.! Para lograrlo se establecio el Laboratorio de
Psicotécnica, encargado de realizar los cuadros informativos de los oficios y
profesiones que ofrecian las distintas escuelas del IPN, y asi proporcionar orientacion
vocacional a los alumnos. También se realizaron baterias de pruebas para el analisis
de las capacidades y aptitudes de los estudiantes con fines de seleccidn profesional
u orientacion vocacional.? En materia de becas, éstas eran solicitadas por los
Consejos Técnicos Escolares a la jefatura del Departamento de Ensefianza Técnica.

En 1940, la SEP se reestructura administrativamente y las actividades que realizaban
las secciones de Ensefianza Vocacional y Profesional mas la Oficina de Inspeccion
Escolar fueron dirigidas por el Departamento de Ensefianza Superior Técnica.® Esta
organizacion durd poco ya que para 1944 se implementé el Reglamento Provisional
en el IPN por medio del cual se reestructurd por completo y se crearon oficinas que se
encargaron de su funcionamiento. Fue asi como la Oficina de Accion Educativa se
ocupd de la promocion y coordinacion de las actividades sociales, deportivas y
militares; la distribucion y el intercambio de becas, la publicacion de folletos, anuarios,
programas,

asi como de la compilacion y arreglo de datos que interesaban sobre los estudios
desarrollados en todas las dependencias del Instituto.*

1 Memoria de la Secretaria de Educacion Publica de septiembre de 1937 a agosto de 1938, presentada al
honorable Congreso de la Unién por el licenciado Gonzalo Vazquez Vela, secretario del ramo, tomo 1,
México, Departamento Autdbnomo de Prensa y Propaganda, 1938, p. 219.

INSTITURD /P E
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] taria de Educacién Publica, septiembre de 1940 agosto de 1941, México, 1941, p.
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" Mermoriad ‘aria de Educacion Publica. Labores desarrolladas en el periodo comprendido entre
> de 1943 al 31 de agosto de 1944, vol. Il, ff. 3-5.
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Fue necesaria una adecuacion a la estructura administrativa, ya que se requeria que
las funciones del Instituto satisficieran las necesidades reales del pais en cuanto a
carreras y especialidades, por tanto, en 1947 se establecio la Unidad de Psicotecnia
y Orientacion Profesional que se complementé con el Laboratorio de Biotipologia en
donde se efectuaban estudios que comprendian: anatomia-fisiologia, fisiopatologia,
analisis clinicos, “pruebas mentales” y de aptitud profesional, todos con fines
pedagogicos. Por otro lado, el Departamento de Organizacion y Coordinacién del
Servicio Social fue el encargado de la tramitacion de solicitudes de becas para los
alumnos del Instituto.®

En 1953, cuando se resolvié implantar una organizacion funcional y se establecieron
dos subdirecciones, la subdireccion Técnica quedd a cargo del recién creado
Departamento de Estudios y Planeacion, el cual subdividié sus funciones entre las
oficinas de Estadistica, de Investigacion Biotipoldgicas de Orientacion Profesional y
de Servicio Social; las principales labores eran la atenciéon a las necesidades y
problemas de la institucidn y la supervision escolar en funcion del rendimiento escolar
y sus efectos pedagogicos.® En la Subdirecciéon Administrativa se ubico el
Departamento de Accidon Social, anteriormente Departamento de Organizacion y
Coordinacién del Servicio Social, donde se ubico la Oficina de Relaciones encargada
de las becas, ademas del area de los Servicios Médicos.

Para 1960, al integrarse los organismos desconcentrados a la estructura funcional del
Instituto se realizaron adecuaciones, pues varias oficinas fueron transformadas en
departamentos y los departamentos existentes tuvieron cambios en su denominacion.
Las funciones del Departamento de Estudios y Planeacion fueron divididas en los
Departamentos de Estadistica y el Departamento de Orientacion Educativa, que era
el encargado de realizar las exploraciones pedagdgicas, labores de investigacion
social y de ayuda psicolégica en las escuelas prevocacionales, vocacionales, técnicos
medios (subprofesionales) y profesionales en donde se proporcionaba orientacion
escolar sobre las carreras, lecturas y ocupacion de horas libres, se atendia a los
estudiantes que tuvieran problemas emocionales o bajo rendimiento escolar; también
se encargaron de apoyar en la seleccion de alumnos de nuevo ingreso, aplicando
pruebas de inteligencia y asistencia técnica en la bolsa de trabajo; contaban ademas
con las secciones profesiografica y psicopedagogica. Este departamento siguid
dependiendo de la Subdireccion Técnica.”

De la Subdireccién Administrativa dependia organicamente el Departamento de Becas
el cual era el encargado de concederlas, practicaba investigaciones de caracter socio-
econdmico para poder resolver las solicitudes, e investigaciones escolares sobre las
conducta de los becarios en cuanto al cumplimiento del reglamento, era el encargado
de recibir los cheques de la pagaduria general del IPN para entregarselos a los
alumnos; de revalidar o invalidar las becas dependiendo de los promedios de
calificaciones entregadas por Control Escolar para los alumnos beneficiados.? El area
de Servicio Médico estaba asignada a la Secretaria General, y realizaba las
actividades de: servicio de consulta general, examenes médicos de admision, labor

® Memoria de la Secretaria de Educacion Publica 1947-1948 que presenta el honorable Congreso de la
NSTITURS AT EAER S5 e, misma ciudadano licenciado Manuel Gual Vidal, México, 1948, pp. 514-515.

- entral del Instituto Politécnico Nacional (AHC IPN), Departamento de Archivo vy
), exp. IPN/101.1 (DPC)/1.

161, pp. 40-41.
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meédica preventiva y epidemioldgica, control toracico a través de la campafia
antituberculosa, curaciones, intervenciones de cirugia menor, servicios de gabinete
radiografico y fluoroscopia, examenes de laboratorio, y servicio dental.®

Para finales de 1969 fueron necesarias otras modificaciones a la estructura funcional
del Instituto y el Departamento de Orientacion Educativa pasé a depender de la
Secretaria General; este departamento tenia entre sus funciones principales la
correccion de habitos de estudio y lectura de los alumnos, la investigacion de las
carreras profesionales con el fin de definir o actualizar la informacion que se
proporcionaba a los alumnos asi como la elaboracion de medios de informacion,
servicios psicopedagdgicos para casos de problemas emocionales de conducta y por
ultimo la investigacion y normalizacion de pruebas psicoldgicas. El Servicio Médico se
establecié como departamento y continué brindando servicios individuales (medicina
general, intervenciones quirurgicas, examenes de diagndstico y el suministro de
medicamentos), colectivos (examenes médicos de admision, estudios
epidemioldgicos, inmunizaciones y educacion higiénica por medio de conferencias) y
especiales a los que tenia derechos los estudiantes del IPN."° Las funciones
correspondientes a la tramitacién de becas en efectivo que otorgaba el Instituto
estuvieran a cargo de la Oficina de Becas que validaba las solicitudes autorizadas e
informaba a los alumnos por escrito de la aprobacion de sus solicitudes y enviaba a
las diferentes escuelas las néminas y cheques de pago.'!

A partir de 1974, con la aprobacién de la nueva Ley Organica del IPN, se designaron
organos directivos en donde estaban los departamentos, por tanto, se formé la
Direccion de Servicios Social y Promocién Profesional, constituida por las divisiones
de Prestaciones y Servicios, de Accidén Deportiva y de Servicio Social. La Division de
Prestaciones y Servicios estuvieron integrados por los departamentos de Egresados,
Becas, Practicas Escolares y de Servicios Médicos, a su vez se integré6 una
Coordinacién de Informacién y Orientacién para los alumnos.'?

Al expedirse en 1981 la Ley Organica del Instituto vigente hasta hoy, se precisaron
las finalidades en el articulo 3°, fraccion VIl y las atribuciones, para el otorgamiento
de apoyo a los estudiantes del Instituto con el articulo 4°, fracciones XI, Xll, XVII, XXI
y XXII1."3 Las actividades propuestas fueron coordinadas por la Secretaria Académica
que se encargé de dirigir controlar y evaluar a las direcciones de Estudios
Profesionales y de Graduados, de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, de
Servicios Escolares, de Intercambio Académico y de Orientaciéon Educativa. Estas
direcciones asumieron el compromiso de elevar la calidad de la educacion, por lo que
fue imprescindible subsanar el alto nivel de desercion y reprobacion escolar del IPN
en el que se encontraba en 1980, las autoridades coincidieron en que estos dos
problemas se debian a la inadecuada seleccion de la carrera técnica o profesional
provocando frustraciones en los alumnos y desperdicios de recursos materiales. '

[ 1PN 1969-1970, pp. 40-41, 43-44.

' Nacional, Memoria de Actividades 1974-76.
? L&Y Orgal 31, Gaceta Politécnica, afio XXI, num. 5, agosto de 1983.
0-1982, México, Instituto Politécnico Nacional, 1982, p. 28.
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Por ello se considerd6 de vital importancia la creacion de la Direccién de Orientacion
Educativa para ayudar en la toma de decisiones de los alumnos para la prevencion
de dificultades y la facilitacion del crecimiento, mediante la intervencién profesional
planeada. Para lograr esto, se implementaron tres programas generales de trabajo y
que fueron: a) Programa de Investigacion para la Orientacion Educativa; b) Programa
de Orientacion en Escuelas; c) Programa de Difusion de la Orientacion. De igual
forma se elaboré el perfil profesiolégico de las carreras terminales de nivel medio
superior y superior que se impartian, la investigacion y aplicacion de nuevas
metodologias, técnicas e instrumentos para la orientacién educativa del Instituto.'®

Con el mismo fin, la Direccién de Intercambio Académico promovio la realizacion de
actos de caracter académico entre escuelas del Instituto, también se concretaron
convenios con instituciones nacionales e internacionales, con el otorgamiento de
becas en diversas especialidades, maestrias y doctorados.’® Es importante resaltar
que en noviembre de 1982 fue creado el Centro de Apoyo a Estudiantes (CAE)
Alejandro Guillot Schiaffino en la Unidad Profesional Lazaro Cardenas y en noviembre
de 1985, el segundo CAE llamado Carlos Vallejo Marquez en el cEcyT 10 en San Juan
de Aragédn, dichos centros empezaron a funcionar a través de la Unidad de Promotores
Voluntarios, que a la postre se integrarian a los trabajos y funciones de apoyo y
servicios a estudiantes de esta direccion.

En la reunién de la Asociacion Nacional de las Universidades e Instituciones de
Educacién Superior, celebrada en el estado de Guanajuato el 27 y 28 de marzo de
1995, se propusieron las lineas generales de Apoyo Integral a Estudiantes de
Educacién Superior para que, desde el ingreso, los alumnos contaran con diversos
apoyos:

e Académicos: cursos propedéuticos y de nivelacion escolar, atencién a materias
de alto indice de reprobacion, aprendizaje de un segundo idioma, talleres de
computacion, servicios bibliotecarios, formaciéon de habitos de estudio;

e Econdmicos: sistematizacion en el otorgamiento de las becas y los estimulos
como indicadores de equidad, igualdad de oportunidades y reconocimiento a la
capacidad, constancia y dedicacion.

e Sociales: orientacion educativa y profesional, fomento de las actividades
culturales, deportivas, recreativas y de cuidado preventivo de la salud, entre otros.

En relacion a las bases, el Instituto integré en abril de 1995, las politicas y acciones
de apoyo a sus estudiantes, orientadas por el Modelo Educativo Institucional y
sistematizadas con el caracter de prioritarias en el Programa de Desarrollo
Institucional 1995-2000.

En 1995 fue creada la Unidad de Apoyo a Estudiantes (Unae) dependiente
organicamente de la Direccién General, que cumpliria las funciones de la extinta
Unidad de Promotores Voluntarios, esta unidad coordinaria a los CAE para que
contaran con el equipo de trabajo, material didactico y asi brindar las herramientas
para que los alumnos realizaran sus trabajos, y se llevara a cabo la aportacion
voluntaria de !a comunidad politécnica.’”” Ese mismo afio, fueron creados el

INSTITUTO POLITECNICO NACION AL ‘
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il IPN 95-2000, tomo 5 Apoyo académico, p. 11.
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Polifuncional Zacatenco en avenida Instituto Politécnico Nacional esquina Wilfrido
Massieu en Zacatenco y el Polifuncional Santo Tomas en Plan de Agua Prieta esquina
con avenida de los Maestros en la Unidad Profesional Lazaro Cardenas, ambos
polifuncionales se integrarian en 1996 al Departamento de Operacion de los Centros
de Apoyo y éstos a la Divisidn de Apoyo y Servicios a Estudiantes de esta direccion.

En 1996 la Secretaria de Apoyo se convirtié en la Secretaria Apoyo Académico con
las direcciones: Publicaciones y Materiales Educativos, de Coémputo vy
Comunicaciones, de Servicios Escolares y el Centro Nacional de Informacion vy
Documentacion Tecnoldgica. Entre las funciones y obligaciones de que fue
responsable estaban la formulacion del programa-presupuesto anual de los apoyos
académicos, el proponer y consolidar el modelo de Apoyo Académico en atencion a
los requerimientos de las unidades responsables del Instituto. Por ello los programas
de apoyo académico fueron reestructurados de manera integral a partir de un 6ptimo
desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje, de la orientacion juvenil, las becas, el
apoyo para trabajos extra clase y la atencién médica.'® En el ciclo académico 1996-
1997 se establecié el programa de Becas Crédito de sostenimiento coordinado por el
IPN y la Fundacion Mexicana para la Educacién; este estimulo permitié a los
estudiantes de escasos recursos la compra de libros y becas para concluir estudios
de doctorado.™

Para 1997 la Secretaria de Apoyo Académico se conformé con las direcciones de
Computo y Comunicaciones, de Servicios Escolares, de Actividades Deportivas y de
Apoyo a Estudiantes.?? Esta ultima direccion inicié sus operaciones contando con tres
divisiones; Orientacién Juvenil; Prestaciones y Servicios Médicos; y Apoyo a
Estudiantes; y los departamentos de Prestaciones, Servicios Médicos, Programas de
Apoyo, Centros de Apoyo a Estudiantes y Servicios Administrativos.

En enero de 1998, se formalizé la creacién de la Direccion de Apoyo a Estudiantes y
se establecio el Sistema Integral de Servicios Estudiantiles como instrumento base
para orientar a los estudiantes en los diferentes rubros que inciden en su maduracién
personal y el mejoramiento de sus conocimientos, actitudes y desarrollo emocional,
asi como el otorgamiento de becas y la prestacién de servicios médicos, equipos y de
articulos escolares, con el propdsito de contribuir a mejorar el desempeno académico
e incrementar sus posibilidades de la conclusion de sus estudios.

Entre 2000 y 2003 se llevé a cabo una reestructura organica del Instituto que permitio
que se integrara la Direccidon de Apoyo a Estudiantes a la Secretaria de Apoyo
Académico, la integracién se llevd a cabo mediante Programas Institucionales como
el de Servicios de Salud Escolar que tuvo como finalidad proporcionar a la comunidad
politécnica un servicio de salud adicional a los que ofrece el area de servicios médicos,
programas preventivos en donde se incluyeron campafas de vacunacion, la
realizacion de gestiones para la afiliacion de alumnos al Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMss), ferias de la salud, la implementacion de seguros de vida y accidentes
escolares para el 100% de la matricula del Instituto. El segundo programa era el de
Orientacion y Atencidn Nutricional encaminado a fortalecer la orientacion nutricional

997, México, Instituto Politécnico Nacional, p. 89.
>N 1996 sintesis, México Instituto Politécnico Nacional, 1997, p. 72.
998, México, Instituto Politécnico Nacional, p. 104.
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ECCION BEPAANEACLO

tripticos y folletos, ademas la supervision y control sanitario de los planteles en cuanto
al servicio de alimentacion. El tercer programa de Orientacion Juvenil se encargd de
las labores de induccién para los alumnos de nuevo ingreso de todos los niveles
educativos, se realizaron campafas de prevencién, tratamiento y control de las
adiciones, talleres de estrategias de aprendizaje y encuentros de experiencias
tutoriales. Esta area también fue la encargada de brindar el apoyo a las escuelas para
la realizacion de dictamenes socioecondmicos de los alumnos que concursaban por
una beca econdmica de Telmex a través de la Fundacion Politécnico, Becas Chrysler,
Becas Pronabes, entre otras.?!

Con la reestructuracion organica del Instituto, que entrd en vigor el 2 de septiembre
de 2005, la Secretaria de Apoyo Académico modificé su nomenclatura por Secretaria
de Servicios Educativos como responsable de coordinar, supervisar y evaluar los
programas de servicios educativos de apoyo a los alumnos/as del Instituto, en este
sentido la Direccion de Servicios Estudiantiles, dependiente de dicha secretaria, le
correspondié garantizar que los servicios de apoyo respondan a las expectativas
planteadas y favorezcan su trayectoria académica.

De igual forma, la Direccién de Apoyo a Estudiantes cambié su nombre por Direccion
de Servicios Estudiantiles,?® con la siguiente estructura organica: Divisién de
Prestaciones y Atencién a la Salud con dos departamentos; Promocion y Prestaciones
y el de Atencién a la Salud, mismos que conservan sus funciones sustantivas,
desaparecié la Division de Orientacion Juvenil y se cred la Divisidon de Apoyo y
Servicios a Estudiantes conformada por los departamentos de: Orientacién Juvenil, y
de Operacién de Centros de Apoyo. El Departamento de Apoyo Técnico desaparecio
como tal y sus funciones sustantivas se incorporaron a las del Departamento
Encargado de Acuerdos, de nueva creacién, area que administra el control de gestion
y brinda apoyo al titular de la Direccién. El Departamento de Servicios Administrativos
conservo sus funciones y lugar dentro de la estructura organica. Integrandose a esta
Direccion los Centros de Apoyo a Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifuncional,
quedando a cargo de la Divisién de Apoyo y Servicios a Estudiantes.

Con el fin de conducir la transformacién institucional, con rumbo, certidumbre,
objetivos y metas claras en el IPN, se establecié una estructura de organizacion, por
lo que fue aprobado el 28 de febrero de 2020 el Reglamento Organico del IPN y
publicado en la Gaceta Politécnica en el mes de marzo del mismo afio. Con lo anterior,
la Direccion de Servicios Estudiantiles no solo cambié de nombre a Direccion de
Apoyos a Estudiantes DAES, que se encontré dentro de las Unidades Administrativas
de las Dependencias Politécnicas, sino que se fortalecié la gestion de becas, el area
de salud y medios de apoyo. Con una estructura mas robusta y eficiente, se amplié a
5 sedes la red de Centros de Apoyos Polifuncional (CAP), auxiliados por cinco Centros
de Apoyo a Estudiantes (CAE). Quedando su estructura organica conformada por: la
Direccion, el Comité Interno de Proyectos, Encargado de Acuerdos, Departamento de
Servicios Administrativos, las divisiones de Prestaciones y Atencion a la Salud, de
Apoyo y Servicios a Estudiantes, Becas, Estimulos y Apoyos, cada una con dos
departamentos, la primera con el de Promocion y prestaciones y el de Atencion a la

Salud, 1a sequnda con el de Orientacion Juvenil y el de Operacion de Centro de Apoyo

ITECNICO NACIONAL

gloa]

-2003, México, Instituto Politécnico Nacional, p.137.

se aprueba la nueva estructura organico-administrativa de la Administracién Central
Je| (nstituto o Nacional”, Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, num. extraordinario 616, 2 de
-4,
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del cual dependen los CAE y CAP, finalmente la tercera por el de Gestion de Becas y el
de Pago de Becas y Control Financiero.??

1NST\TUTD»PGUTECNICD NACI
COORDINACION GE - PLANE

NERAL DE Pl

f 5n de Apoyos a Estudiantes DAES https://www.ipn.mx/daes/conocenos/, aprobado en
7“2l doctor Mario Alberto Rodriguez Casas, ex director general del IPN. Ratificado por
Joctof Adtiiic andoval, director general del IPN en marzo de 2022, consultado 30 de septiembre de

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3


https://www.ipn.mx/daes/conocenos/

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 14
POLITECNICO DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES
NACIONAL Pe >

IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La Direccién de Apoyos a Estudiantes del Instituto Politécnico Nacional, se rige para
el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, por la normatividad y las
disposiciones contenidas en los ordenamientos juridicos, académicos vy
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de
1917, ultima reforma 22 de marzo de 2024.

CODIGOS

— Cddigo Civil Federal. D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 17 de enero de
2024.

— Cddigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 29
de diciembre de 2023.

LEYES

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México. D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma
19 de enero de 2018.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
B) del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma
18 de febrero de 2022.

- Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 04 de abril de
2024.

Ley General de Poblacion. D.O.F. 07 de enero de 1974, ultima reforma 12 de julio
de 2018.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de
1976, ultima reforma 01 de abril de 2024.

Ley General de Educacion Superior. D.O.F. 20 de abril de 2021.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima
reforma 12 de noviembre de 2021.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe
de erratas 28 de mayo de 1982.

Nde Derechos. D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 23 de
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- Ley de Planeacion. D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de
2023.

- Ley General de Salud. D.O.F. 07 de febrero de 1984, ultima reforma 01 de abril de
2024.

- Ley General de Bibliotecas. D.O.F. 01 de junio de 2021, ultima reforma 29 de
noviembre de 2023

- Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. D.O.F. 28 de
enero de 1988, ultima reforma 01 de abril de 2024.

- Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial. D.O.F. 01 de julio de 2020.
- Ley de Infraestructura de la Calidad. D.O.F. 01 de julio de 2020.

- Ley General de Educacion. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 01
de abril de 2024.

- Ley del Seguro Social. D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 30 de abril
de 2024.

- Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre 1996, ultima reforma,
01 de julio de 2020.

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 23 de mayo de 1996, ultima
reforma 30 de abril de 2024.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04
de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F. 04 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18 de julio de 2016,
ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016,
ultima reforma el 24 de noviembre de 2023.

- Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. D.O.F. 18 de julio
2016, ultima reforma 26 de enero de 2024.

- Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.

- Ley Genera I de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 04 de
uT0 P 202015, ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

L
v

"de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 09 de
. ultima reforma el 01 de abril de 2024.
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. D.O.F. 25 de junio de 2002,
ultima reforma 10 de mayo de 2022.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. D.O.F. 11 de junio de 2003,
ultima reforma 01 de abril de 2024.

- Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 03
de mayo de 2023.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. D.O.F. 02 de agosto de
2006, ultima reforma 29 de diciembre de 2023.

- Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. D.O.F. 01 de
febrero de 2007, ultima reforma 26 de enero de 2024.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 30 de abril de 2024.

- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 16 de
abril de 2008, ultima reforma 01 de diciembre de 2023.

- Ley General para el Control del Tabaco. D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima
reforma 17 de febrero de 2022.

- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. D.O.F. 24 de julio de 2008, ultima
reforma 29 de noviembre de 2023.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008,
ultima reforma 01 de abril de 2024.

- Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. D.O.F. 30 de
mayo de 2011, ultima reforma 04 de abril de 2024.

- Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma
20 de mayo de 2021.

- Ley General de Archivos. D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 19 de enero
de 2023.

- Ley General de Proteccion Civil. D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma 21 de
diciembre de 2023.

5| de Cultura Fisica y Deporte. D.O.F. 07 de junio de 2013, Gltima
3 Ue octubre de 2023.
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Ley del Impuesto sobre la Renta. D.O.F. 11 de diciembre de 2013, ultima reforma
01 de abril de 2024.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. D.O.F 14 de julio de 2014,
ultima reforma 01 de abril de 2024.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2024. D.O.F. 13 de
noviembre de 2023.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. D.O.F. 04 de
diciembre de 2014, ultima reforma 17 de abril de 2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Austeridad Republicana. D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima
reforma 02 de septiembre de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima
reforma 18 de mayo de 2018.

REGLAMENTOS FEDERALES

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México. D.O.F. 01 de octubre de 1945,
ultima reforma 05 de abril de 2018.

Reglamento Ley de la Propiedad Industrial. D.O.F. 23 de noviembre de 1994,
ultima reforma 16 de diciembre de 2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 08 de octubre de 2015,
ultima reforma 06 de mayo de 2016.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 15 de
septiembre de 2020, ultima reforma 26 de agosto de 2022.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley de los Sistema de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 24 de agosto
de 2009, ultima reforma 25 de febrero de 2020.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de febrero de 2024.

REGLAMENTOS INTERNOS

NICO NACIONAL

)rganico del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta
‘Wimero extraordinario 1541, el 02 de marzo de 2020.
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- Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta Politécnica nimero extraordinario
1322, el 06 de abril de 2017.

- Reglamento de Estudios de Posgrado, publicado en la Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1358, el 15 de septiembre de 2017.

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad para el Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional. Emitido por la Comision de Operacién y Fomento
de Actividades Académicas "COFAA", emitido el 03 de noviembre de 2021.

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional, publicado en la
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, el 30 de abril de 2012, ultima
reforma publicada en la Gaceta Politécnica, numero extraordinario 996 Bis, el 01
de abril de 2013.

- Acuerdo por el que se expide el Reglamento General de Becas para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta Politécnica numero
extraordinario 938 Bis, el 01 de junio de 2012.

- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo, publicado en la Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1569, el 11 de noviembre de 2020.

DECRETOS

— Decreto por el que la Secretaria de Educaciéon Publica, por conducto del Instituto
Politécnico Nacional, se hara cargo de la operacién técnica del sistema transmisor
de television para el Canal 11 construido por el Gobierno Federal en el Cerro del
Chiquihuite, en los limites del Distrito Federal y el Estado de México, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, el 17 de abril de 1991.

- Decreto por el que la Comisién de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA), del IPN, mantendra su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de
apoyar técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de
sus finalidades, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de abril de
1982.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 12 de julio de 2019.

- Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2020-2024,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 06 de julio de 2020.

Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo

.ponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y
las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y
stituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o
cion por parte del propio Instituto o cualquier otra institucién de
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0. ROLITAGNIGA HAGD AL
1 “OE Pl N

seguridad social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 14 de
septiembre de 1998.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se reforma el Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores. Ultima reforma D.O.F. 20 de abril de 2021, ultima reforma 15 de
abril de 2022

Acuerdo numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los
servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el
tipo medio superior, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de
diciembre de 2008.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010, ultima reforma del
26 de junio de 2018.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
diverso por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de mayo de 2019.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
del Proceso de Fiscalizacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05
de noviembre de 2020, ultima reforma 08 de diciembre de 2022.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 05 de septiembre de 2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros,
publicado el 15 de julio de 2010, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado
el 16 de julio de 2010, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de abril
de 2016.

| que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
> Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

-1 el Diario Oficial de la Federacion el 09 de agosto de 2010, ultima
efdin ada en la misma fuente oficial, el 03 de febrero de 2016.
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 09 de agosto de 2010, ultima reforma publicada
en la misma fuente oficial, el 02 de noviembre de 2017.

- Acuerdo numero 22/08/21 por el que se establece la organizacion y funcionamiento
de las comisiones internas de administracion de los 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 23 de agosto de 2021.

- Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2013.

- Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcién y
disposicion de obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras
publicas del Gobierno Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12
de noviembre de 2019.

- Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administraciéon
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre
de 2021.

- Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores

Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de mayo de 2023.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2019.

- Programa Sectorial de Educacion 2020-2024, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 06 de julio del 2020.

- Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.
- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo vigente.

- Actualizacion del Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024, publicado en la
Gaceta Politécnica emitida en abril de 2021.

- Programa Institucional a Mediano Plazo vigente.

VAL

YS ADMINISTRATIVOS Y OTRAS DISPOSICIONES

Calg \cadémicos para el Ciclo Escolar vigente.
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Manual de Organizacién de la Direccion General del Instituto Politécnico Nacional,
registrado ante la Coordinacién General de Planeacién e Informacion Institucional,
el 13 de diciembre de 2023.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de noviembre de 2023.

Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educaciéon Publica para el
ejercicio fiscal 2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de
diciembre de 2023.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Operacion de Becas en
los Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional, publicados
en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, el 06 de abril de 2017.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN, publicados en la Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1555,
el 18 de julio de 2020.

Cddigo de conducta para las Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico
Nacional 2023, publicado en el D.O.F. el 08 de mayo de 2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal, publicados en el D.O.F. el
08 de febrero de 2022.

Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, publicado en la Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1675, el 04 de octubre de 2022.

Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancion de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional, publicado en la Gaceta Politécnica
numero extraordinario 1726, el 31 de mayo de 2023.

Protocolo para la prevencion, atencidén y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual, publicado en el D.O.F. el 03 de enero de 2020.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de

cuentas de la Administracion Publica Federal, publicados en el D.O.F. el 11 de julio
de 2023.

TECNICO N
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Articulo 48. Al titular de la Direccién de Apoyos a Estudiantes le corresponde:

I.  Proponer al superior inmediato los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para los programas
de servicios de apoyo a los alumnos del Instituto y supervisar su cumplimiento;

Il. Integrar, coordinar, supervisar, evaluar y difundir, con la participacién de las
dependencias politécnicas, los diversos servicios de apoyo a los alumnos y
promover su utilizacion;

lll. Coordinar la operacién de los centros de apoyo polifuncional y los centros de
apoyo a estudiantes y supervisar la prestacion de los servicios que ofrecen a la
comunidad;

IV. Planear, operar, supervisar, coordinar y evaluar la prestacion de los servicios
medicos, de orientacion juvenil, de seguro facultativo, de vida y de accidente
para los alumnos;

V. Realizar las inspecciones sanitarias a las cafeterias y médulos expendedores de
alimentos en las dependencias politécnicas, de conformidad con las normas
aplicables;

VI. Planear, operar, supervisar, coordinar, evaluar y difundir el programa
institucional de becas, estimulos y otros medios de apoyo para los alumnos;

VII. Establecery mantener, con base en la normatividad, convenios con instituciones
coadyuvantes al cumplimiento de los servicios de apoyo que ofrece el Instituto a
sus alumnos, y

VIll. Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORL N GEN \
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Q05000 DIRECCION
COMITE INTERNO DE PROYECTOS
Q05001 ENCARGADO DE ACUERDOS
Q05002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Q05100 DIVISION DE PRESTACIONES Y ATENCION A LA SALUD

Q05101 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PRESTACIONES

Q05102 DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA SALUD
Q05200 DIVISION DE APOYO Y SERVICIOS A ESTUDIANTES

Q05201 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION JUVENIL
Q05202 DEPARTAMENTO DE OPERACION DE CENTROS DE APOYO
CENTROS DE APOYO A ESTUDIANTES

Q05203 CAE: CARLOS CASAS CAMPILLO
Q05204 CAE: JOSE GOMEZ TAGLE MARTINEZ
Q05205 CAE: ALEJANDRO GUILLOT SCHAFFINO
Q05206 CAE: JUAN O" GORMAN

Q05207 CAE: MANUEL L. STAMPA ORTIGOZA

CENTROS DE APOYO POLIFUNCIONAL

Q05208 CAP: MANUEL CERRILLO VALDIVIA
Q05209 CAP: FRANCISCO PLATA LIMON
Q05210 CAP: CARLOS VALLEJO MARQUEZ
Q05211 CAP: UNIDAD SANTO TOMAS
Q05212 CAP: UNIDAD ZACATENCO

Q05300 DIVISION DE BECAS, ESTIMULOS Y APOYOS
Q05301 DEPARTAMENTO DE GESTION DE BECAS
Q05302 DEPARTAMENTO DE PAGO DE BECAS Y CONTROL FINANCIERO
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VIll. OBJETIVO

Planear, integrar, operar y difundir los diversos servicios en materia de becas
escolares, servicios de salud escolar, orientacion juvenil y servicios de apoyo que el
instituto ofrece a la comunidad y al alumnado con el fin de impulsar su
aprovechamiento, mejorar el desempefio y bienestar escolar desde su ingreso hasta
la culminacion de sus estudios.
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

- Proponer al titular de la Secretaria de Servicios Educativos los proyectos de
normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e
instrumentos para los programas de servicios de apoyo a los alumnos del Instituto
y supervisar su cumplimiento;

- Acordar con el titular de la Secretaria de Servicios Educativos la resolucién de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda al area de su competencia;

- Integrar, coordinar, supervisar, evaluar y difundir, con la participacién de las
dependencias politécnicas, los diversos servicios de apoyo a los alumnos vy
promover su utilizacion;

- Coordinar la operacion de los centros de apoyo polifuncional y los centros de apoyo
a estudiantes y supervisar la prestacion de los servicios que ofrecen a la
comunidad;

- Planear, operar, supervisar, coordinar y evaluar la prestacién de los servicios
médicos, de orientacién juvenil, de seguro facultativo, de vida y de accidente para
los alumnos;

- Realizar las inspecciones sanitarias a las cafeterias y modulos expendedores de
alimentos en las dependencias politécnicas, de conformidad con las normas
aplicables;

- Planear, operar, supervisar, coordinar, evaluar y difundir el programa institucional
de becas, estimulos y otros medios de apoyo para los alumnos;

- Establecer y mantener, con base en la normatividad, convenios con instituciones
coadyuvantes al cumplimiento de los servicios de apoyo que ofrece el Instituto a
sus alumnos;

- Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacion y
procedimientos de su area;

- Dirigir la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el Operativo
Anual de la Direccién; en congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional
y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién
institucional;

- Planear, programar, organizar, coordinar el funcionamiento de la Direccion,

|0 su actuacion de acuerdo con las politicas institucionales relacionadas
le la legalidad y del respeto a los derechos humanos, la equidad de
mocion del desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

INSTITUT
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— Administrar y dirigir el uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Direccion;

- Fomentar y dirigir su gestion en el marco de la perspectiva de género, y de los
programas orientados en esta materia;

- Fomentar y dirigir su gestién conforme a los Codigos Federal e institucional de ética,
y de los programas orientados en esta materia;

- Proporcionar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los
archivos que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORL N GEN \
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

- Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo técnico-
administrativo de la Direccion;

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Direccion, establecidos en los programas de Desarrollo Institucional, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual;

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteados para la Direccion, asi
como las acciones para el desarrollo de los mismos y la evaluaciéon de los
resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones;

- Determinar las politicas administrativas y operativas de orden interno, de
conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes;

- Proponer los mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los acuerdos
derivados del Comité;

— Establecer mecanismos que impulsen la participacion del personal adscrito a la
Direccion, en la ejecucion de acciones tendientes a elevar la eficacia y eficiencia;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion; y

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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ENCARGADO DE ACUERDOS

- Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacion y operacion de los Sistemas de Gestidén de la Direccidn, y atender los
asuntos de su competencia;

- Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas vy visitas de
la Direccidn, a fin de coadyuvar al mejor desempeno de sus funciones;

- Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los
acuerdos de la Direccion con el Secretario del area, asi como los demas Directores
de coordinacion y funcionarios del Instituto con el fin de supervisar su desarrollo;

- Analizar, turnar, controlar y dar seguimiento a la documentacién recibida y enviada
para solventar los compromisos de la Direccion y atender los asuntos en tramite,
de acuerdo con el sistema de gestion establecido;

- Participar en la integracién y seguimiento de los programas Operativo Anual,
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, de Calidad y del Sistema Institucional
de Informacion de la Direccion, presentar los resultados para la toma de decisiones;

- Coordinar la revision y elaboracion de acuerdo con la normatividad, de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Direccion, con el fin del buen
funcionamiento de la misma;

- Fungir como secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como
el despacho de las minutas a las areas correspondientes;

- Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en el area
de la Direccion;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

- Participar en el seguimiento a la atencién de quejas de los usuarios de los servicios
que se brindan a través de la Direccion;

- Fungir como enlace de la Direccién en lo relativo a las disposiciones de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

- Fungir como enlace de la Direccion en lo relativo a la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional;

- Coordinar con las areas de la Direccion y dar seguimiento al archivo de tramite de
la misma;

oLrairo ra

egrar los documentos que se requieran, en el ambito de su
> informar a la Direccién del desarrollo y resultados de las acciones
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Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

Coordinar el funcionamiento de la Direccién normando su actuacion de acuerdo con
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del respeto
a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del desarrollo
sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

CNICO NACIONAL
E P I
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

- Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales,
asi como los servicios generales que la Direccion necesita para el desarrollo de sus
funciones, asi como dar seguimiento hasta la conclusion de las gestiones
relacionadas con estos rubros;

- Tramitar los movimientos del personal, asi como las distintas prestaciones ante la
Direccién de Capital Humano;

— Reportar el registro de asistencia e incidencias a la Direccion de Capital Humano,
asi como entregar los comprobantes de pago de los funcionarios y personal de la
Direccion, y recabar las firmas en las ndminas correspondientes;

— Proponer, coordinar y definir los mecanismos de seguimiento y control para la
capacitacion y actualizacion del personal directivo, docente y de apoyo y asistencia
a la educacion de la Direccion;

- Realizar y tramitar ante las dependencias politécnicas correspondientes las
conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias para la
administracion transparente de los recursos humanos y materiales disponibles;

- Ejercer el presupuesto asignado a la Direccién con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina del presupuesto, con estricto apego a la normatividad
establecida en la materia, atendiendo las solicitudes de las distintas areas que la
conforman;

- Efectuar la consolidacién de los informes financieros y presupuestales de la
Direccion, de acuerdo con las normas aprobadas, los procedimientos y las
disposiciones emitidas por la Direccidn de Recursos Financieros y la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura;

- Adquirir y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo, refacciones
y articulos en general necesarios para el funcionamiento de la Direccion;

— Controlar el activo fijo asignado a la Direccion, asi como realizar los tramites de
altas y bajas del personal, donaciones, transferencias y enajenaciones de los
bienes ante la Direccion de Recursos Financieros y la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura del Instituto;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

— Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimientos y conservacion de
los bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de computo de la Direccion;

;utar e integrar el Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
al de la Direccion, asi como de su Departamento; en congruencia
ifama de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
y los resultados de la evaluacion institucional,
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Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y el
Departamento;

Promover y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cddigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer e integrar la informacion para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los
archivos que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

CNICO NACIONAL
E P I
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DIVISION DE PRESTACIONES Y ATENCION A LA SALUD

— Elaborar propuestas para la formulacién y actualizacion de las normas, bases y
lineamientos institucionales que regulan los servicios de prestaciones y atencion a
la salud, que se ofrecen a los alumnos politécnicos;

- Planeary supervisar en coordinacion con los Subdirectores de Servicios Educativos
e Integracion Social de las unidades académicas, las actividades relacionadas con
los servicios de prestaciones y atencion a la salud, asi como demas apoyos en
materia de su competencia;

- Proponer las directrices para la realizacion de actividades intra-institucionales que
fortalezcan una cultura para la salud con oportunidad y calidad;

— Analizar, evaluar y presentar las propuestas a la Direccion, para establecer
acuerdos con instituciones, coadyuvantes en el cumplimiento de las actividades
relacionadas con los servicios de apoyo a estudiantes que coordina;

— Evaluar la efectividad en la cobertura de los Programas de prestaciones y servicios
de atencion a la salud, como coadyuvante en la toma de decisiones de la Direccion;

— Determinar y proponer las acciones prioritarias que, en materia de salud escolar y
prestaciones, se deriven de las supervisiones realizadas a las Unidades
Académicas, conforme a las disposiciones vigentes;

- Planear, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a fomentar la preservacion
de la salud de la comunidad politécnica, a través del desarrollo de programas de
educacioén para la salud de caracter preventivo;

— Coordinar proyectos de investigacion que permitan la deteccion de areas de
oportunidad en materia de prestaciones y servicios de atencion a la salud;

- Coordinar acciones con las dependencias correspondientes, para garantizar la
proteccion de los alumnos del Instituto, mediante la afiliacion al seguro que otorga
el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como al seguro de vida y
accidentes personales;

- Atender en el ambito de su competencia las auditorias y revisiones de los 6rganos
de fiscalizacion;

— Apoyar en la deteccion de necesidades y en la operacion del programa de
capacitacion y actualizacion del personal que participa en los servicios de
prestaciones y servicios de atencion a la salud escolar;

- Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

CNICD NA

cumplan los lineamientos y criterios de gestidn interna y externa de

woriiirtur v-uwil tu I'U\JIO1 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 34
POLITECNICO . DELA
e DIRECCION DE APOYOS A ESTUDIANTES De: 54

INSTITUTO POLITE
JORI N GEN

Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Divisién y de los Departamentos adscritas; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacidn institucional;

Gestionar el funcionamiento de la Direccion normando su actuacion de acuerdo con
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del respeto
a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del desarrollo
sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Division;

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva
de género, y de los programas orientados en esta materia;

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme a los Cédigos Federal
e institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PRESTACIONES

— Proponer a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud la formulacion y
difusion de las normas y los lineamientos que regulan los servicios de prestaciones
de salud escolar de los alumnos del IPN, asi como implantar lo aprobado vy
supervisar su cumplimiento;

— Coordinar y supervisar el proceso de afiliacion de los alumnos del IPN al seguro de
vida y accidentes personales, que llevan a cabo las escuelas, centros y unidades
del IPN;

- Informar a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud la gestion ante el IMSS
sobre los tramites referentes a la prestacion del Seguro de Salud para los alumnos
del IPN;

- Presentar a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud el disefio de acciones
prioritarias en materia de prestaciones que se implementan en las unidades
académicas, asegurando su impacto en la comunidad escolar. Por ejemplo, dar
capacitacion al personal que labore en afiliacion de las escuelas, centros y unidades
del IPN;

- Informar a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud sobre la gestion y el
pago de la Pdliza del Seguro de Accidentes Personales, muerte natural y pérdidas
organicas, prestacion de los alumnos del Instituto Politécnico Nacional;

- Exponer a la Division de Prestaciones y Atencién a la Salud el disefio de
mecanismos Y la aplicacion de instrumentos necesarios que permitan evaluar las
acciones en materia de afiliacion y seguro de vida, prestaciones que se llevan a
cabo en el IPN;

- Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean solicitados por la
Division de Prestaciones y Atencion a la Salud;

- Participar en los proyectos de investigacion y especiales de su competencia que la
Direccion y la Division de Prestaciones y Atencién a la Salud establezcan;

— Proponer a la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud la aplicacion de
acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en la propia
Direccion;

— Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccion de
necesidades de capacitacion para el personal que opera los servicios de
prestaciones;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
o PoLesNigo GRS de Prestaciones y Atencion a la Salud y la Direccion;

YElecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
QOpera al de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
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Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cddigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

CNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA SALUD

Gestionar, coordinar e informar todas las actividades que se lleven a cabo en el
Departamento de Atencion a la Salud, bajo la supervision y aprobacion de la
Division de Prestaciones y Atencion a la Salud;

Presentar la propuesta de formulacion de nuevos lineamientos a la Division de
Prestaciones y Atencién a la Salud para su aprobacién, asi como promover la
difusion de normas y lineamientos ya establecidos que regulan los servicios de
salud escolar brindados a los alumnos, dentro del Instituto, implantar lo aprobado y
supervisar su cumplimiento;

Coordinar y supervisar los servicios de salud de primer contacto que se ofrecen a
la comunidad politécnica y externa en el Servicio Médico Central Zacatenco, en
conjunto con la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud;

Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion del Programa PREVENIMSS-IPN, a
los alumnos del Instituto. El cual ofrece acciones preventivas en materia de salud
que permite identificar y referir alumnos que requieren seguimiento en el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS);

Coordinar las acciones para supervisar los consultorios de Salud Escolar ubicados
en las Unidades Académicas, previa autorizacion de la Divisién de Prestaciones y
Atencion a la Salud, verificando que operen de acuerdo con la normatividad vigente
y presentar los reportes a la Direccion para lo procedente;

Supervisar con base a la Normatividad en Salud, los Servicios de Alimentacion en
las Unidades Académicas, verificando el manejo higiénico de alimentos, el control
sanitario del personal y la existencia de un menu nutritivo; presentando el reporte a
la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud para determinar las acciones de
mejora;

Coordinar y gestionar campanas con Instituciones de Salud para su aplicacion en
Unidades Académicas y Areas Administrativas;

Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccion de
necesidades de capacitacion para el personal que opera los servicios de salud
escolar, a través de la Division de Prestaciones y Atencion a la Salud;

Disenar y proponer a la Division de Prestaciones y Atencidn a la Salud proyectos
prioritarios en materia de salud, de acuerdo a las necesidades, asegurando el
impacto en la comunidad;

Disefiar mecanismos y aplicar los instrumentos necesarios que permitan evaluar
las acciones que en materia de salud se llevan a cabo en el instituto;

lizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos y
itucionales que le sean solicitados por la Divisiéon de Prestaciones y
{2'Salud;
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— Participar en los proyectos de investigacion y especiales de su competencia que la
Division de Prestaciones y Atencion a la Salud y la Direccion establezcan;

- Aplicar las acciones que en materia de calidad en los servicios se implementen en
el Instituto y en la propia Direccion;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

— Coordinar el area de atencion prehospitalaria y uso de ambulancias para la
cobertura de eventos institucionales y urgencias médicas, asi como el traslado del
paciente cuando se amerite;

— Organizar, coordinar y supervisar la implementacion del programa Plazas
universitarias de servicio social para las areas de la salud;

- Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

- Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

— Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

- Fomentar y participar en la gestiéon conforme a los Codigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

- Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DIVISION DE APOYO Y SERVICIOS A ESTUDIANTES

- Participar en la formulacion y difusion de las normas y los lineamientos de la
Direccion, que regulan la prestacion de los servicios de apoyo que se ofrecen a los
estudiantes politécnicos a través de orientacion juvenil, los Centros de Apoyo a
Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifuncional;

- Planear, coordinar y supervisar la operacion del programa de Orientacion Juvenil,
Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional;

- Analizar, valorar y presentar la propuesta a la Direccidn, de creacion, ampliacion
reubicacidn o suspension de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de
Apoyo Polifuncionales, para su autorizacibn en apego a los lineamientos
establecidos;

- Acordar con las areas a su cargo los mecanismos e instrumentos que permitan
evaluar las acciones de Orientacion Juvenil en el Instituto, la operacién de los
Centros de Apoyo a Estudiantes y los Centros de Apoyo Polifuncional para corregir
las desviaciones detectadas;

- Coordinar y supervisar que el programa de Orientacidon Juvenil, materiales,
equipamiento, instalaciones y servicios de los Centros de Apoyo a Estudiantes y
Centros de Apoyo Polifuncional den respuesta a las necesidades de los alumnos;

— Analizar, evaluar y presentar las propuestas a la Direccion, para establecer
acuerdos con instituciones, coadyuvantes en el cumplimiento de las actividades
relacionadas con los servicios de apoyo a estudiantes que coordina;

- Atender en el ambito de su competencia las auditorias y revisiones de los 6rganos
de fiscalizacion;

- Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccién de
necesidades y operacion del programa de capacitacion y actualizacidn del personal
a su cargo;

- Coordinar los proyectos de investigacidn que, de acuerdo a las necesidades de la
Direccion y la Division, se establezcan;

- Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

- Implementar las acciones que en materia de calidad se implanten en el Instituto y
en la propia Direccion;

- Vigilar que se cumplan los lineamientos y criterios de gestion interna y externa de

la DirarciAn-

/isar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
‘nual de la Division y de los Departamentos adscritas; en congruencia
canel na de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
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Mediano Plazo y los resultados de la evaluacidn institucional;

Gestionar el funcionamiento de la Direccion normando su actuacion de acuerdo con
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del respeto
a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del desarrollo
sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Division;

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva
de género, y de los programas orientados en esta materia;

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme a los Cédigos Federal
e institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION JUVENIL

— Participar en la formulacion y difusion de las normas y lineamientos que regulan la
Orientacion Juvenil en el Instituto, en sus niveles educativos medio superior y
superior y, supervisar su cumplimiento;

- Organizar y supervisar que las actividades del programa institucional de Orientacion
Juvenil se implementen en las unidades académicas de nivel medio superior y
superior y, contribuyan a la promocién del ingreso, transito y egreso escolar del
alumnado, asi como a la prevencién de la desercion escolar;

— Elaborar y organizar la aplicacion de instrumentos que permitan detectar las
necesidades de Orientacion Juvenil de la poblacion estudiantil de niveles medio
superior y superior, para determinar el tipo de servicios a ofertar;

- Fomentar la participacién de la poblacion estudiantil, docente, administrativa,
directiva y, madres, padres de familia en las acciones que se deriven del Programa
de Orientacion Juvenil;

- Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccién de
necesidades de capacitacion del personal de la DAES que opera el programa
institucional de Orientaciéon Juvenil;

- Coordinar la implantacion de los instrumentos o medios de control que permitan
evaluar el programa institucional de Orientacion Juvenil en el Instituto, en sus
niveles medio superior y superior, con la finalidad de hacer las adecuaciones
pertinentes a los mismos;

— Proponer a la Division la celebracion de acuerdos con instituciones que contribuyan
al cumplimiento de los objetivos y metas del programa institucional de Orientacion
Juvenil que brinda el Instituto, para el tramite correspondiente;

- Realizar las gestiones pertinentes para la generacion, validacion y registro de los
programas y acciones de formacion en materia de Orientacion Juvenil, que asi lo
ameriten;

— Participar en los proyectos de investigacion y especiales de su competencia que la
Direccion y la Division establezcan;

— Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

- Organizar, promover y coordinar la participacion de la comunidad estudiantil de los
PoLfgete BABSE O superior y superior, en apoyo a los programas de su competencia en
ACH entos;

MACIGMIMETSC
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Aplicar en el ambito de su competencia las acciones que en materia de calidad se
implementen en el Instituto y en la propia Direccion;

Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cddigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION DE CENTROS DE APOYO

- Participar en la formulacion y difusion de las normas y lineamientos que regulan la
prestacion de los servicios que se ofrecen a la Comunidad Politécnica a través de
los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional y supervisar
su cumplimiento;

- Administrar y supervisar la operacion de los Centros de Apoyo a Estudiantes y
Centros de Apoyo Polifuncional;

- Disenar indicadores y parametros que permitan evaluar la operacion y
funcionamiento de los Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo
Polifuncional para proponer con base a los resultados obtenidos y acciones de
mejora;

- Estudiar la problematica presentada por los Centro de Apoyo a Estudiantes y los
Centros de Apoyo Polifuncional, a fin de sustentar a la Divisidn las propuestas de
creacion, ampliacion, reubicacion o suspension de los mismos;

- Dar seguimiento permanente a la administracion y control de los ingresos de los
Centros de Apoyo a Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional y reportarlos
oportunamente al Departamento de Servicios Administrativos, a través de la
plataforma o sistema implementado;

- Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para la deteccién de
necesidades de capacitacion del personal que opera los Centros de Apoyo a
Estudiantes y Centros de Apoyo Polifuncional;

- Organizar en el ambito de su competencia las acciones que en materia de calidad
se implementen en el Instituto y en la propia Direccion;

- Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
Informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

- Difundir los servicios que se ofrecen en los Centros de Apoyo a Estudiantes y
Centros de Apoyo Polifuncional, para la comunidad politécnica;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

- Informar a la Division sobre el desarrollo y resultados de las funciones y programas
a su cargo;

- Aplicar en el ambito de su competencia las acciones que en materia de calidad se
implementen en el Instituto y en la propia Direccion;

oLFEasorCIONAe e cutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el

\nual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
rtaly con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
lareva 1stitucional;
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Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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CENTROS DE APOYO A ESTUDIANTES (CAE)

Consolidar y comunicar ante el Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion (DAES), los movimientos e incidencias del personal del Centro;

Recomendar las acciones en materia de capacitacion para el personal de apoyo, al
Departamento de Operacion de Centros de Apoyo;

Efectuar los tramites de las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
necesarias para la administracién transparente de los recursos disponibles ante el
Departamento de Operacion de Centros de Apoyo;

Consolidar y presentar en tiempo y forma los informes financieros del Centro, de
acuerdo con las normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones emitidas
por la Direccion de Recursos Financieros del Instituto;

Distribuir oportunamente los materiales y articulos en general, necesarios para el
funcionamiento operativo del Centro y sus Anexos;

Coordinar los servicios generales en el Centro y solicitar los extraordinarios que
éste requiera;

Expedir los tramites de altas y bajas del activo fijo, asi como donaciones,
transferencias y enajenaciones de los bienes ante el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccién (DAES);

Consolidar y presentar los informes de partida y cuenta, actas de inicio y
terminacién de los inventarios, que se requieren por parte del Departamento de
Servicios Administrativos de la Direccion (DAES);

Consolidar la informacion de los requerimientos de materiales del Centro, de
acuerdo con la solicitud de articulos escolares, mantenimiento, necesidades de
computo, etc;

Compilar y consolidar cuadros comparativos y pedidos de los requerimientos
solicitados;

Comunicar al Departamento de Operacion de Centros de Apoyo sobre el desarrollo
y resultados de las acciones a su cargo;

Participar en el cumplimiento y aplicacién del programa de proteccién civil y de
seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencion y reduccidn de riesgos
dentro de las instalaciones del Centro para salvaguardar la integridad de las
personas y del patrimonio institucional;

Verificar el reqgistro contable de las operaciones diarias efectuadas en el Centro,

LIES L Ol
AL DEPL)
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- el buen funcionamiento del mismo;
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- Mantener un estricto control sobre el activo fijo asignado al Centro mediante el
Sistema de Control Patrimonial (SICPAT), supervisando que se efectuen
oportunamente los tramites de altas, bajas y trasferencias de los bienes asignados
al Centro, en coordinacion con el Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion (DAES);

- Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional;

- Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

— Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

- Fomentar y participar en la gestiéon conforme a los Codigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

- Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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CENTROS DE APOYO POLIFUNCIONAL CAP)

Consolidar y comunicar ante el Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion (DAES), los movimientos e incidencias del personal del centro y anexos
correspondientes, asi como entregar los comprobantes de pago;

Recomendar las acciones en materia de capacitacion para el personal de apoyo, al
Departamento de Operacion de Centros de Apoyo;

Efectuar los tramites de las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
necesarias para la administracién transparente de los recursos disponibles ante el
Departamento de Operacion de Centros de Apoyo;

Consolidar y presentar en tiempo y forma los informes financieros del centro y
anexos correspondientes, de acuerdo con las normas aprobadas, los
procedimientos y las disposiciones emitidas por la Direccion de Recursos
Financieros del Instituto;

Distribuir oportunamente los materiales y articulos en general, necesarios para el
funcionamiento operativo de los centros y sus respectivos anexos;

Coordinar los servicios generales del centro y anexos correspondientes y solicitar
los extraordinarios que éstos requieran;

Expedir los tramites de altas y bajas del activo fijo, asi como donaciones,
transferencias y enajenaciones de los bienes ante el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccién (DAES);

Consolidar y presentar los informes de partida y cuenta, actas de inicio y
terminacién de los inventarios, que se requieren por parte del Departamento de
Servicios Administrativos de la Direccion (DAES);

Consolidar la informacion de los requerimientos de materiales del centro y anexos
correspondientes, de acuerdo a la solicitud de articulos escolares, mantenimiento,
necesidades de computo, etc;

Compilar y consolidar cuadros comparativos y pedidos de los requerimientos
solicitados;

Comunicar al Departamento de Operacion de Centros de Apoyo sobre el desarrollo
y resultados de las acciones a su cargo;

Participar en el cumplimiento y aplicacién del programa de proteccién civil y de
seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencion y reduccion de riesgos
dentro de las instalaciones del Centro para salvaguardar la integridad de las
nersonas vy del patrimonio institucional;

LITECNICO N VA

istro contable de las operaciones diarias efectuadas en el centro y

HIERBYSEEBES pondientes, para garantizar el buen funcionamiento del mismo;
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- Mantener un estricto control sobre el activo fijo asignado al Centro mediante el
Sistema de Control Patrimonial (SICPAT), supervisando que se efectuen
oportunamente los tramites de altas, bajas y trasferencias de los bienes asignados
al Centro, en coordinacion con el Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion (DAES);

- Supervisar los servicios de Orientacion Juvenil y Atencion a la Salud, en los Centros
de Apoyo Polifuncional;

— Controlar las entradas y salidas de los usuarios que solicitan los servicios de
Orientacion Juvenil y Atencién a la Salud, en los Centros de Apoyo Polifuncional;

- Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

- Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

— Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

- Fomentar y participar en la gestiéon conforme a los Codigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

- Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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INSTITUTO
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DIVISION DE BECAS, ESTIMULOS Y APOYOS

Elaborar propuestas para la formulacién, difusion y actualizacion de las normas,
bases y lineamientos institucionales que regulan el otorgamiento de becas
econdmicas y demas apoyos que se ofrecen a la comunidad estudiantil del Instituto;

Planeary supervisar en coordinacion con los Subdirectores de Servicios Educativos
e Integracion Social de las Unidades Académicas, las actividades relacionadas con
las becas econdmicas y demas apoyos en materia de su competencia;

Planear y supervisar en coordinacion con la Secretaria de Investigacion y posgrado
las actividades relacionadas con las becas econdmicas y demas apoyos en materia
de su competencia;

Proponer las directrices para la realizacion de actividades intrainstitucionales que
fortalezcan el Sistema Institucional de Becas para que las becas, estimulos y
apoyos se entreguen con oportunidad y calidad;

Analizar, evaluar y presentar las propuestas a la Direccion, para establecer
acuerdos con instituciones, coadyuvantes en el cumplimiento en materia de becas,
estimulos y apoyos;

Evaluar la efectividad en la cobertura de los Programas de Becas, como
coadyuvante en la toma de decisiones de la Direccion;

Supervisar la elaboracion de las convocatorias, cronogramas y el estudio
socioeconomico en el Sistema de Becas para su autorizacion;

Supervisar el pago de becas y control financiero relacionadas con el pago de las
becas, estimulos y apoyos;

Supervisar el otorgamiento que realizan las Unidades Académicas del Instituto;
Planear y coordinar la distribucion de becas, verificando que el presupuesto
programado se conforme a lo establecido en la normativa aplicable a las becas
econdmicas, estimulos y apoyos;

Disefiar, desarrollar, controlar y dar mantenimiento al Sistema Informatico de
Becas, en coordinacion con sus Departamentos;

Atender en el ambito de su competencia las auditorias y revisiones de los 6érganos
de fiscalizacion;

Apoyar en la deteccion de necesidades y en la operacion del programa de
capacitacion y actualizacion del personal que participa en los programas de becas;

loeioanizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
ladisticos y programas institucionales que le sean requeridos;
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- Vigilar que se cumplan los lineamientos y criterios de gestion interna y externa de
la Direccion;

- Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Divisién y de los Departamentos adscritas; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional;

- Gestionar el funcionamiento de la Direccion normando su actuacién de acuerdo con
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del respeto
a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del desarrollo
sustentable, asi como la cultura de la calidad;

- Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Division;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva
de género, y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal
e institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia;

- Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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0 POL
N GEN

DEPARTAMENTO DE GESTION DE BECAS

Participar en la formulacion y difusidon de las normas, bases y lineamientos que
regulan los procesos de becas econdémicas, implantar lo aprobado y supervisar su
cumplimiento;

Elaborar propuestas y actualizar las convocatorias, cronogramas y el estudio
socioecondémico en el Sistema Informatico de Becas del Instituto para su
autorizacion, asi como presentar acciones de mejora continua para que opere de
manera eficiente;

Implementar las medidas de supervision para verificar que los procesos de becas
que realizan las Unidades Académicas del Instituto se desarrollen con apego a la
normatividad vigente;

Fungir como enlace en las actividades de Contraloria Social del Instituto, asi como
elaborar los documentos normativos para su implementacion en las Unidades
Académicas;

Coordinar y dar seguimiento con la Divisién de Becas, Estimulos y Apoyos, a los
procesos correspondientes de las convocatorias de becas con dependencias del
sector publico y privado, donde participen alumnos de nivel medio superior y
superior del Instituto;

Atender el correo electrénico institucional de becas, asi como el seguimiento de
quejas, irregularidades o denuncias que se presenten por este medio referente al
tema de becas;

Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

Coadyuvar con el Departamento de Pago de Becas y Control Financiero para
generar el pago oportuno de las becas, estimulos y apoyos en el marco de la
normatividad vigente;

Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para determinar las
necesidades de capacitaciéon y actualizacion para el personal que opera los
programas de becas;

Aplicar las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en
la propia Direccién;

Participar en el disefio, desarrollo, control y mantenimiento del Sistema Informatico
de Becas, como herramienta en los diversos procesos de becas;

Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
GEEN20INACR .
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Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional;

Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del area;

Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacidén que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

CNICO NACIONAL
E P I
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DEPARTAMENTO DE PAGO DE BECAS Y CONTROL FINANCIERO

— Participar en la formulacion y difusion de las normas, bases y lineamientos que
regulan los procesos de pago y control financiero de becas econoémicas, estimulos
y apoyos, implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento;

— Implementar las medidas de supervision para verificar que los procesos de pago de
becas, estimulos y apoyos se realicen con apego a la normatividad vigente;

- Implementar las medidas de control financiero necesarias para que el pago de
becas, estimulos y apoyos se realicen con apego a la normatividad vigente, asi
como proponer mecanismos a la Division de Becas, Estimulos y Apoyos para dar
seguimiento a las respuestas bancarias;

— Realizar las gestiones que le correspondan para el pago de las becas econdmicas
a los alumnos de los niveles medio superior y superior del Instituto;

— Apoyar al Departamento de Servicios Administrativos para determinar las
necesidades de capacitaciéon y actualizacion para el personal que opera los
programas de becas;

— Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos;

— Atender el correo electronico institucional de becas, asi como el seguimiento de
quejas, irregularidades o denuncias que se presenten por este medio referente al
tema de becas;

— Aplicar las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en
la propia Direccion;

- Participar en el disefio, desarrollo, control y mantenimiento del Sistema Informatico
de Becas, como herramienta en los diversos procesos de becas;

— Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccion;

- Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Direccion; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional;

— Coadyuvar en el funcionamiento de la Direccion, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad;

POLITECNICO NACIONAL

¢l uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
-erVicios generales asignados para el funcionamiento del area;
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- Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

- Fomentar y participar en la gestiéon conforme a los Codigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia;

- Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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