Direccién General

EDUCACION

- Instituto Politécnico Nacional
Y "La Técnica al Servicio de la Patria”

85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional

70 Aniversario del CECyT 11 “Witfride Massieu”

60 Aniversario de fa Escuela Superior de Fisica y Matematicas

50 Aniversario def CECyT 12 *José Maria Morelos” y def CECyT 13 *Ricardo Flores Magon”

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

A los diecinueve dias del mes de octubre de dos mil veintiuno, en las oficinas que ocupa la Direccion General del
Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad
de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion lll, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Organico,
he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la Oficina del Abogado General como un soporte a la
gestion institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division armodnica del trabajo e
integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones
sustantivas de esta Casa de Estudios.

“fa Técnica atServicio de la Pattia”

\ | | i

0 POLITECNICO NARIC . L’R:*WWREYES; ANDOVAL
cloNosfa'ngcmN GENERAL DE PLANEAGI N DIRECTOR 6ENERAL
E INFORMACION INSTITUCIONAL DIRECCION GENERAL

DIREGCION DE PLANEACION Y ORGANIZA 2!

19 0CT 2021

REGISTRAL(




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION GENERAL XENNNNNY

Hoina del Fhhogads Gonoral

Clave: KO0O000

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA
OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional

Direccién de Pla
.HSEITLJT{J‘PI.}I..‘FEEFHICLL WAL HOMAL
NACHSN HENERAY BEFLANEACION

REGI
CGPII-DPO-DF-01-01/01 STRADO



-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DE LA
NACIONAL OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
\_
CONTENIDO
Pagina
INTRODUCCION 1
I. MISION 2
II. VISION 3
. ANTECEDENTES 4
IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO 11
V. ATRIBUCIONES 17
VI. ORGANIGRAMA 20
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA 21
VIIl. OBJETIVO 22
IX. FUNCIONES 23
— ABOGADO 23
e COMITE INTERNO DE PROYECTOS 26
e COORDINACION DE GESTION 27
e COORDINACION ADMINISTRATIVA 30
— DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS 32
— DIVISION DE ASUNTOS LABORALES 35
— DIVISION DE SERVICIOS LEGALES 37
— DIRECCION DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL 39
— DIVISION DE CONVENIOS 41
— DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES COMERCIALES 43
— DIRECCION DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA 46
— DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO 48
e UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IPN 50

NSTITUTO

POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-02/01



INSTITUTO

POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 1
NACIONAL DE LA
OFICINA DEL ABOGADO GENERAL De: 50

INTRODUCCION

Con la finalidad de contribuir a la optimizacion del servicio que prestan las
unidades responsables que conforman al Instituto Politécnico Nacional, la
Oficina del Abogado General ha elaborado el presente Manual de Organizacion.

Es importante destacar que al establecer con claridad las atribuciones, funciones
y tareas que debe desempefiar cada area responsable de esta Oficina, se
contribuye a desarrollar las funciones de cada una con eficiencia, a la cual estan
obligadas las dependencias de la Administracion Publica Federal, toda vez que
una regulacion adecuada contribuye a evitar la duplicidad de funciones y a
fomentar el correcto desempefio de los recursos humanos con que se cuenta.

Para lograr lo anterior este Manual se integra con los siguientes rubros:

— Antecedentes, que describen la evolucion organica y administrativa de la
Oficina del Abogado General.

— Marco Juridico Normativo, que 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 definicién
funcional.

— Organigrama, que define la representacion grafica de la organizacién
autorizada.

— Estructura Orgénica, que relaciona y jerarquiza a los Organos que
conforman la Oficina del Abogado General.

— Objetivo, que establece el quehacer de la Oficina del Abogado General, 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 Oficina del Abogado General, para la
consecucion de los objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusiébn del Manual esta encaminada a propiciar una mayor coordinacién e
integracion del personal de la Oficina del Abogado General gl
identificacion de las funciones basicas y para servir como un instruaars

POLITECNICO NACIOMAL
H EEREEAL DE-SLANEAION
W9 Mpeywhsde
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I. MISION

La Oficina del Abogado General brinda servicios de asesoria juridica,
representacion legal y defensa administrativa o jurisdiccional de los intereses del
Instituto Politécnico Nacional, participando en el fomento de la cultura de la
legalidad al interior de esta Casa de Estudios; su actuacion se rige por los
principios éticos de la Administracion Publica Federal, de entre los cuales, la
justicia, el respeto de los derechos humanos, la transparencia y la rendicion de
cuentas, desempefian un rol primordial.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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II. VISION

Ser el &rea que brindara seguridad juridica al Instituto Politécnico Nacional
mediante la actuacion oportuna y eficaz en todos los asuntos de su competencia,
tomando en consideracion las reformas estructurales del Estado, la transformacion
del sistema juridico mexicano, los cambios generacionales y los desafios
institucionales encaminados a la educacién 4.0.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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[ll. ANTECEDENTES

El Instituto Politécnico Nacional, institucion rectora de la educacion superior
técnica, desde su creacion misma tuvo la necesidad de realizar funciones de
caracter juridico legal, como fue la revalidacion de estudios, de titulos nacionales y
extranjeros, de contar con representacion legal con otras instituciones, y ante los
tribunales de arbitraje, asi como la importante labor de formular reglamentos y
leyes. Ante esto, durante sus primeros afos de existencia compartié funciones con
la Oficina Juridica y Revalidacion de Estudios de la Secretaria de Educacion
Publica (SEP). A partir de la reorganizacion de la propia Secretaria en 1940, ésta
fungia como responsable de resolver las dificultades que se llegan a presentar en
el Instituto.!

Como las actividades de esta oficina en la SEP aumentaron y diversificaron, de
1944 a 1947 operdé un Departamento Juridico. Para enero de 1947 este
departamento subié de rango de Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Revalidacion de Estudios, todo dentro de la SEP.? Fue hasta 1949 con la
promulgacion de la Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional que en su
articulo 17 expresa que la organizaciéon y funcionamiento de las partes que
integraron la nueva estructura y organizacion interna fueron distribuidas sobre las
bases ya existentes en el Instituto y que era necesario crear nuevas como fueron
los departamentos de Planeacion y Programacion, de Extensién y Capacitacion
Técnicas y el Legal.?

En la ley se manifesté que las normas para la organizacion y funcionamiento de las
actividades técnicas y administrativas de los departamentos quedarian
establecidas en el Reglamento de esta Ley, pero éste nunca se llevé a cabo. Entre
las principales actividades del area juridica estuvo lo correspondiente a la
equivalencia de estudios y de su correspondiente revalidacion.* Esta situaciéon durd
poco, ya que la SEP implementd una nueva organizacion funcional al IPN y en
1953 se establecié un Departamento Legal que tendria a su cargo a la Oficina de
Revalidacion de Estudios, ambos dependiendo de la Subdirecciéon Técnica. Las
actividades por las que tuvieron que responder eran aquellas en torno a la
representacion legal ante organismos oficiales, la formulacién de anteproyectos de

1 Memoria de la Secretaria de Educacién Publica, septiembre de 1940 agosto de 1941, México, 1941,
p. 13.

2 Memoria de la Secretaria de Educacién Publica 1947-1948 que presenta al honorahle Congreso de
la Unién el titular de la misma, ciudadano licenciado Manuel Gual Vidal, México, 1942 o 2410 . w——

3 Memoria de la Secretaria de Educacion Publica 1949-1950 que presenta al honoramie:nnerRsmisonea o
la Unién el titular de la misma, ciudadano licenciado Manuel Gual Vidal, México, L350, 111: Lo rrii,

4 Memoria de la Secretaria de Educacion Pablica 1951-1952 que presenta al ho ongre
la Unién el titular de la misma, ciudadano licenciado Manuel Gual Vidal, México, 2¥5

REGISTRADO
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reglamentos para las dependencias del Instituto, y la revalidacion de estudios
hechos en el extranjero y de escuelas particulares.®

La revision de los preceptos legales y la organizacion estructural del Instituto y su
confrontacién con la realidad prevaleciente provocé que en octubre de 1967 fuera
necesaria una modificacién, donde se establecio que la Direccion General deberia
contar con dependencias auxiliares. De esto resulté que la Direccion de Cursos de
Graduados, el Departamento de Relaciones, el Departamento de Divulgacion y
Revalidacion y con nueva nomenclatura, el Departamento Juridico a cargo del
licenciado Francisco Roca Senties. ElI Departamento continué realizando
actividades de: equivalencias de estudios, la internacibn de no inmigrantes e
inmigrantes profesores, resolucién de requisitos que solicitaban en el extranjero,
calificar y autorizar el servicio social que prestaban los alumnos, reconocimiento y
validez de estudios que presentaban escuelas externas al Instituto, informar a la
Direccion General de Profesiones sobre las equivalencias de titulos profesionales
expedidos en el extranjero, y la representacion juridica ante la Procuraduria
General de la Republica y del Distrito y Territorios Federales.®

Nuevamente con la aprobacién e implementacién de la Ley Organica, en diciembre
de 1974, se realizaron ajustes estructurales con la intencion de descentralizar la
ensefianza y buscar flexibilidad educativa, se establecieron unidades, divisiones y
departamentos. Dicha modificacion signific6 un cambio en la denominacién del
area por Asesoria Juridica.’

Para diciembre de 1981 la actual Ley Orgéanica del IPN,8 en su articulo 23, dispuso
que el Abogado General “representara al Instituto Politécnico Nacional ante toda
clase de autoridades y particulares, con las facultades que le delegue el Director
General [...]" y de manera muy puntual en el articulo 145 y 146 del Reglamento
Interno del IPN indic6 las funciones y requisitos que debe cumplir el Abogado
General.® ElI cumplimiento de dichas funciones se determiné en la estructura
funcional en donde se cred la Division de Servicios Juridicos integrada por los
departamentos Juridico Administrativo y de lo Contencioso, y de la Division de
Consulta y Registro Patrimonial con los departamentos de Legislacion y
Compilacion, de Consulta, y de Registro y Regulacion Patrimonial.

Para octubre de 1987, se modificO la estructura interna creandose tres divisiones y
siete departamentos, quedando de la siguiente manera:1©

5 Boletin 1954, México, Secretaria de Educacion Publica, Instituto Politécnico Nacional, Subdireccion
Técnica, Departamento Técnico Pedagogico, 1954, p. 16.
6 Catalogo 1960-1961, Instituto Politécnico Nacional, México, Secretaria de Educacion Publica,
Editorial Politécnica, 1962, p. 37.
7Memoria de actividades 1974-1976, México, Instituto Politécnico Nacional, 1976 RS p—
8 Ley Orgénica publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre e o8, m cigas 0 FLaneaion
9 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, en Gaceta Politécnica, octiisre e ko2 ok /e
100ficio de la Direccién General 2298-87 del 13 de octubre de 1987 donde remite adq Gene
su organigrama firmado por el Director General Raul Talan Ramirez, Archivo Centrat’e

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3
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— Abogado

— Departamento de Servicios Administrativos

— Division de Servicios Juridicos
— Departamento Juridico
— Departamento de Tramites Juridico Administrativos

— Division de Relaciones Laborales y Registro Patrimonial
— Departamento de Asuntos Laborales
— Departamento de Registro Patrimonial

— Division de Legislacion y Consulta
— Departamento de Legislacion Educativa y Publicaciones
— Departamento de Registro y Compilacion de Disposiciones Legales

Entre las actividades mas significativas realizadas en este periodo estuvo la
restructuracion de los reglamentos de Planeacion, de Maestros Decanos, de
Planes y Programas de Estudio, de Reformas Internas y de Distincion al Mérito
Politécnico, también se elaboraron los indices teméaticos y alfabéticos de la Ley
Organica y Reglamento Interno; ademas del registro patrimonial de varios predios
que fueron regulados como propiedad del Instituto.!

Posteriormente en 1990, se volvié a reestructurar fusionandose algunas de sus
areas quedando con dos divisiones y cuatro departamentos de la siguiente
manera:

— Abogado

— Divisién de Legislacion, Consulta y Registro Patrimonial
— Departamento de Compilacion Legislacion
— Departamento Consultivo

— Divisién de Asuntos Juridicos de lo Contencioso
— Departamento Juridico Administrativo
— Departamento de lo Contencioso

En el afio 2000, se autorizo la inclusion de tres departamentos en la estructura
organica los cuales fueron: el Departamento de Servicios Administrativos, el
Departamento Consultivo y el Departamento de Registro Patrimonial, mismos que
tuvieron la siguiente linea de dependencia:

. L. . . NSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
Instituto Politécnico Nacional (AH-IPN), Departamento de Archivo y Correspordenoiac (i s i SxpLaeafion

IPN/101.1(A.G.)/1-6.
11 IPN Memoria 1988-1989, México, Instituto Politécnico Nacional, p. 28.

REGISTRADO
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— Abogado

— Departamento de Servicios Administrativos
— Division de Servicios Juridicos

— Division de lo Contencioso
— Departamento Juridico Administrativo
— Departamento de lo Contencioso

— Division de Legislacion, Consulta y Registro Patrimonial
— Departamento de Compilacién Legislativa
— Departamento Consultivo
— Departamento de Registro Patrimonial

Por otro lado, en 2002, se realizé una nueva reestructuracion derivada de las
necesidades de atencion a las distintas unidades responsables del Instituto
suprimiéndose las Divisiones de Asuntos Juridicos, de lo Contencioso, y de
Legislacion, Consulta y Registro Patrimonial, creandose al efecto, dos Direcciones
de Coordinacion de area y cinco Divisiones, quedando de la siguiente manera:

— Abogado

— Divisién de Asuntos Patrimoniales, Concesiones y Arrendamientos
— Departamento de Registro y Tramite de Bienes Inmuebles, Concesiones y

Arrendamientos
— Departamento de Servicios Administrativos

— Direccion de Asuntos Juridicos
— Division de Servicios Legales
— Departamento de Tramites Legales y de lo Consultivo

— Division de Asuntos Laborales
— Departamento de Asesoria y Tramite Laboral

— Direccion de Legislacion y Normatividad
— Division de Normatividad
— Departamento de Estudios de Legislacion Politécnica
— Division de lo Consultivo

En virtud de las funciones de las areas que integran la Oficina del Abogado
General y la necesidad de reflejar dichas funciones en los nombres de las nronias
areas, en 2004 se llevd a cabo una modificacion a sus nomenclal issyréRaGidekies heronad
de la siguiente manera la cual se precisa a continuacion: \FORMACION INSTITUCIONAL |

REGISTRADO
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Nomenclatura anterior Nomenclatura modificada
Direccion de Legislacion y Normatividad Direccion de Normatividad,
Legislacion y Consulta
Division de Normatividad Divisién de Convenios y Contratos

Departamento de Estudios de Legislacion Departamento de Analisis de

Convenios Politécnica y Contratos

Division de lo Consultivo Division de Legislacién y de lo
Consultivo

Division de lo Contencioso Division de Asuntos Laborales

Departamento de Asuntos Laborales Departamento de lo Contencioso y

Tramites Legales

Division de Control de Bienes Inmuebles Divisién de Asuntos Patrimoniales,
Concesiones y Arrendamiento

Departamento de Registro y Tramite de Departamento de Registro y Tramite
de Bienes Inmuebles del IPN Bienes Inmuebles y Arrendamiento

En septiembre de 2005, en virtud de la aprobacion de la nueva estructura organico-
administrativa central del Instituto, y la expedicion del Reglamento Organico del
Instituto Politécnico Nacional, en diciembre de 2005,*? se modificé la denominacién
del area encargada de las actividades juridica, retomando la denominacién de
Oficina del Abogado General ademas se le suprimid las jefaturas de departamento,
creandose la Divisibn de Analisis y Control Normativo y la Division de Tramite
Registral y Dictamenes Comerciales, quedando la estructura como sigue:

— Abogado
— Coordinacién de Gestion
— Coordinacién Técnica
— Coordinacién Administrativa

— Direccién de Asuntos Juridicos
— Division de Asuntos Laborales
— Division de Servicios Legales

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL

12 Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 620 bis, 01 de enero de 2006.

REGISTRADO
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— Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
— Division de Analisis y Control Normativo
— Division de Legislacion y de lo Consultivo
— Division de Tramite Registral y Dictamenes Comerciales

Para 2007 ante la revision y actualizacion del marco normativo y la modernizacion
de la estructura orgénico-funcional del IPN se realizaron modificaciones al
Reglamento Organico, siendo el caso de incorporar la figura de los Abogados
Delegados y a la Unidad de Enlace en la estructura organica de la Oficina del
Abogado General, definiéndose asi la estructura actual que es la siguiente:

— Abogado
— Coordinacion de Gestion
— Coordinacién Técnica
— Coordinacion Administrativa
— Abogados Delegados
— Unidad de Enlace

— Direccién de Asuntos Juridicos
— Division de Asuntos Laborales
— Division de Servicios Legales

— Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
— Division de Andlisis y Control Normativo
— Division de Legislacion y de lo Consultivo
— Division de Tramite Registral y DictAmenes Comerciales

En febrero de 2013 ante la revisibn y actualizacion del marco normativo y la
modernizacibn de la estructura organico-funcional del IPN se realizaron
modificaciones, siendo el caso de incorporar la figura de Comité de Proyectos en la
estructura organica de la Oficina del Abogado General, quedando la estructura en
el orden siguiente:

— Abogado
— Comité Interno de Proyectos
Abogados Delegados
— Unidad de Enlace
— Coordinacién de Gestién
— Coordinacién Técnica
— Coordinacién Administrativa

— Direcciéon de Asuntos Juridicos NSTITUTO POLITEGNICO NACIONAL
— Divisién de Asuntos Laborales FORMACION INSTITUCIONAL |
— Division de Servicios Legales

REGISTRADO
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— Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion
— Division de Andlisis y Control Normativo
— Division de Legislacion y de lo Consultivo
— Division de Tramite Registral y Dictamenes Comerciales

En enero de 2020 se efecttan cambios en la Oficina del Abogado General, se
redistribuyen las funciones actuales y se incorporan nuevas funciones, en tres
Direcciones de Coordinacion, denominadas Direccion de Asuntos Juridicos,
Direccion de Convenios y Tramite Registral y Direccion de Legislacion, Consulta y
Transparencia.'® Con la siguiente estructura:

— Abogado
— Comité Interno de Proyectos
— Coordinacién de Gestion
— Coordinacion Administrativa

— Direccién de Asuntos Juridicos
— Division de Asuntos Laborales
— Division de Servicios Legales

— Direccion de Convenios y Tramite Registral
— Division de Convenios
— Division de Tramite Registral y Dictamenes Comerciales

— Direccion de Legislacion, Consulta y Transparencia
— Division de Legislacion y de lo Consultivo
— Unidad de Transparencia del IPN

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL

13 “Reglamento  Organico del Instituto  Politécnico  Nacional.  ASPaGion. . Fieleaiiis e s o
https://ipn.mx/assets/files/cecyt15/docs/Inicio/Reglamento%200rg%C3%Alnic 020IPN %2
031012020.pdf
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Oficina del Abogado General del Instituto, ademas de sujetarse a la
normatividad referida en el Manual General de Organizacion del Instituto
Politécnico Nacional, le son aplicables de manera relevante las siguientes
disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

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

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 01 de junio de 2021.

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

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de enero de 2021.

- Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 06 de noviembre de 2020.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019.

- Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 16 de febrero de 2018.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019.

TUTO POLITECNICO NACIONAL

_ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus raimrimas:
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 20 de mayo de 201 '

REGISTRADO
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- Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 14 de septiembre de 2021.

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

- Ley General de Responsabilidades Administrativas y sus reformas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

- Ley de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 31 de julio de 2021.

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

- Ley del Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado Mexicano y sus reformas.
D.O.F. 14 de julio de 2014, dltima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2021.
D.O.F. 25 de noviembre de 2020. NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fisca! 2071
D.O.F. 30 de noviembre de 2020.
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- Cadigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 11 de enero de 2021.

- Cadigo Federal de Procedimientos Civiles y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero 1943, dltima reforma 07 de junio de 2021.

- Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 31 de julio de 2021.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

- Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

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

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y sus reformas.
D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 14 de junio de 2021.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

- Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541,02 de marzo de 2020
NETITUTO POLITECNICO NACIONAL

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus refo
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Gaceta Politécnica nimero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

- Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 301, enero de 1990.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente
del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Aprobado el 01 de marzo de 1988, ultima revision 01 de febrero de 1989.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1511,15 de octubre de 2019.

- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1569, del 11 de noviembre de 2020.

- Reglas de Operacion del Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo
Tecnologico del Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1402, 14 de marzo de 2018, ultima
modificaciébn Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1425, 14 de agosto de
2018.

ACUERDOS FEDERALES

- Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion
de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y sus reformas.

D.O.F. 24 de julio de 2017, ultima reforma 14 de diciembre de 2018.

ACUERDOS INSTITUCIONALES
— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos

de Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de Zikzhro poLitéenica nacianaL

- Acuerdo mediante el cual se determinan los puestos sujetos
Entrega-Recepcion en el Instituto Politécnico Nacional.
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Gaceta Politécnica niumero 1487, 04 de julio de 2019.

- Acuerdo por el que se establecen los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas que se sefialan.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 636, 31 de agosto de 2006.

- Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica niumero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

- Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.
- Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.
DISPOSICIONES DIVERSAS

- Plan Nacional de Desarrollo vigente 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

- Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451, 14 de diciembre de 2018.

- Actualizacion del Programa de Desarrollo Institucional del IPN 2019-2024.

- Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.

- Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN 2021-2023.

- Programa Operativo Anual Institucional del IPN 2020-202

- Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

- Protocolo para la Prevencién, Atencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020. NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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- Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y Sancion de la Violencia de
Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.

- Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias del Instituto Politécnico Nacional.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Politécnico Nacional y del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Canal Once.

- Criterios de actuacion de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en
las Dependencias Politécnicas.
Circular AG-01-11/655, 21 de junio de 2011.

- Cdbdigo de Conducta para las personas servidoras publicos del Instituto
Politécnico Nacional.
Agosto 2021.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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V. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Articulo 9. El titular de la Oficina del Abogado General del Instituto sera designado
en los términos de lo dispuesto por los articulos 23 de la Ley Organica y 144 del
Reglamento Interno y se auxiliara por sus direcciones de coordinacion, los
abogados delegados y el personal que requieran las necesidades del servicio.

Los servicios juridicos que presten los abogados delegados en las dependencias
politécnicas se realizaran en coordinacion con sus areas adscritas y los criterios de
su actuacién seran establecidos por el titular de la Oficina del Abogado General.

Articulo 10. Al titular de la Oficina del Abogado General le corresponde:

l. Asesorar en el @&mbito juridico al Director General;

Il. Representar legalmente al Instituto ante toda clase de autoridades y
particulares con las facultades que le delegue el titular de la Direccion

General;

Il Dirigir los servicios de legislacion, asesoria juridica, consulta, transparencia,
convenios, tramites, y representacion legal del Instituto;

V. Proponer al Director General los proyectos de ordenamientos juridicos que
se requieran para el desarrollo de las atribuciones institucionales y controlar
su registro y compilacion;

V. Establecer los criterios de interpretacion de la legislacion aplicable en el
Instituto;
VI.  Coordinar las acciones legales que se deriven de la comision de hechos

delictivos que afecten a la esfera juridica del Instituto, para los efectos
legales a que haya lugar;

VII.  Planear, dirigir y evaluar, en coordinacion con la Secretaria de
Administracion, la atencion de las gestiones necesarias para mantener la
armonia en las relaciones laborales del Instituto, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

VIII.  Dirigir la atencion de las controversias que Se SusCiten ColwstoioFoutendaciona
relaciones laborales entre las autoridades del Instituto con U irahiaiadares
Y Sus organizaciones sindicales; "
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IX.  Coordinar la participacion requerida en las comisiones mixtas paritarias en
los asuntos de su competencia;

X. Dirigir la formulacién, elaboracion, revision, cotejo y registro de los
convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que celebre el Instituto,
previa validacion de los aspectos técnicos, operativos y presupuestales
respectivos por parte de la dependencia politécnica responsable, asi como
aprobar aquellos en los que participe el titular de la Direccion General,

XI. Emitir el dictamen juridico sobre la procedencia o improcedencia de las
solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios y elaborar los
proyectos de acuerdo para su otorgamiento o revocacion;

XIl.  Dictaminar sobre la procedencia juridica del otorgamiento y revocacion de
permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de
espacios fisicos o para la realizacion de cualquier acto de comercio o
publicidad en los inmuebles que conforman el patrimonio del Instituto;

XIll.  Proponer los criterios correspondientes para autorizar a terceros el uso o
explotacion, por cualquier forma o medio, de la propiedad intelectual del
Instituto;

XIV. Coordinar el registro de los planes y programas de estudio autorizados ante
la Secretaria de Educacion Publica;

XV. Dirigir las acciones de representacion legal del Instituto ante las autoridades
competentes para garantizar la proteccion de la propiedad intelectual que le
corresponda;

XVI. Intervenir y participar en las acciones tendentes a la proteccion y
salvaguarda juridica del patrimonio inmobiliario del Instituto;

XVII. Emitir las guias normativas que se requieran para facilitar a las
dependencias politécnicas la gestion de los servicios juridicos necesarios
para el ejercicio de sus atribuciones y garantizar el debido cumplimiento del
orden normativo interno;

XVIIl. Fomentar que los actos y documentos juridicos que emita el Instituto
cumplan con los requisitos constitucionales y legales, para evitar la
afectacion de los derechos de terceros;

XIX. Establecer los criterios de actuacion de l0s servicios Juric/CasfitizolHieats kheiona
los abogados delegados en las dependencias politécnicas; FORMACION INSTITUCIONAL |
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XX. Realizar las funciones de Unidad de Transparencia del Instituto Politécnico
Nacional en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y demas disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Elaborar los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y
Operativo Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su area
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

XXIl. Coordinar e integrar de conformidad con la informacion que le proporcionen
las diversas unidades administrativas del Instituto, los informes y demas
requerimientos que deban remitirse a la Comision Nacional de los Derechos
Humanos, y

XXIIl. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que
las disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean
conferidas expresamente por el titular de la Direccion General.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
N N GENERAL DE PLANEALHON
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

K00000 ABOGADO
COMITE INTERNO DE PROYECTOS
K00100 COORDINACION DE GESTION
K02000 COORDINACION ADMINISTRATIVA
K10000 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
K11000 DIVISION DE ASUNTOS LABORALES
K12000 DIVISION DE SERVICIOS LEGALES
K30000 DIRECCION DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL
K30100 DIVISION DE CONVENIOS

K30200 DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES

K40000 DIRECCION DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA
K40100 DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO

K40001 UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IPN

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

i o

CGPII-DPO-DF-01-03/01



INSTITUTO

POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 22
NACIONAL DE LA
OFICINA DEL ABOGADO GENERAL De: 50

VIIl. OBJETIVO

Dotar a las dependencias politécnicas de herramientas juridico-normativas que
les permitan cumplir con las finalidades del Instituto y ejercer sus
atribuciones de manera clara, oportuna y segura, asi como impulsar la
proteccion, registro y reconocimiento de la propiedad intelectual que se genere
en el Instituto, creando un clima de observancia y respeto a la normatividad
institucional.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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IX. FUNCIONES

ABOGADO
— Asesorar en el ambito juridico al Director General.

— Representar legalmente al Instituto ante toda clase de autoridades y particulares
con las facultades que le delegue el titular de la Direccion General.

— Dirigir los servicios de legislacion, asesoria juridica, consulta, transparencia,
convenios, trdmites, y representacion legal del Instituto.

— Proponer al Director General los proyectos de ordenamientos juridicos que se
requieran para el desarrollo de las atribuciones institucionales y controlar su
registro y compilacion.

— Establecer los criterios de interpretacion de la legislacion aplicable en el Instituto.

— Coordinar las acciones legales que se deriven de la comision de hechos
delictivos que afecten a la esfera juridica del Instituto, para los efectos legales a
que haya lugar.

— Planear, dirigir y evaluar, en coordinacion con la Secretaria de Administracion, la
atencion de las gestiones necesarias para mantener la armonia en las
relaciones laborales del Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

— Dirigir la atencién de las controversias que se susciten con motivo de las
relaciones laborales entre las autoridades del Instituto con sus trabajadores y
sus organizaciones sindicales.

— Coordinar la participaciéon requerida en las comisiones mixtas paritarias en los
asuntos de su competencia.

— Dirigir la formulacion, elaboracién, revision, cotejo y registro de los convenios,
contratos y demas instrumentos juridicos que celebre el Instituto, previa
validacion de los aspectos técnicos, operativos y presupuestales respectivos por
parte de la dependencia politécnica responsable, asi como aprobar aquellos en
los que participe el titular de la Direccion General.

— Emitir el dictamen juridico sobre la procedencia o improcefEiEEls s agweona
solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios. .y &laBgia e
proyectos de acuerdo para su otorgamiento o revocacion.
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— Dictaminar sobre la procedencia juridica del otorgamiento y revocacion de
permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion temporal de
espacios fisicos o para la realizacion de cualquier acto de comercio o publicidad
en los inmuebles que conforman el patrimonio del Instituto.

— Proponer los criterios correspondientes para autorizar a terceros el uso o
explotacion, por cualquier forma o medio, de la propiedad intelectual del
Instituto.

— Coordinar el registro de los planes y programas de estudio autorizados ante la
Secretaria de Educacion Publica.

— Dirigir las acciones de representacion legal del Instituto ante las autoridades
competentes para garantizar la proteccion de la propiedad intelectual que le
corresponda.

— Intervenir y participar en las acciones tendentes a la proteccion y salvaguarda
juridica del patrimonio inmobiliario del Instituto.

— Emitir las guias normativas que se requieran para facilitar a las dependencias
politécnicas la gestion de los servicios juridicos necesarios para el ejercicio de
sus atribuciones y garantizar el debido cumplimiento del orden normativo
interno.

— Fomentar que los actos y documentos juridicos que emita el Instituto cumplan
con los requisitos constitucionales y legales, para evitar la afectaciéon de los
derechos de terceros.

— Establecer los criterios de actuacion de los servicios juridicos que presten los
abogados delegados en las dependencias politécnicas.

— Realizar las funciones de Unidad de Transparencia del Instituto Politécnico
Nacional en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y demas disposiciones juridicas aplicables.

— Elaborar los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo
Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su area y vigilar su
correcta y oportuna ejecucion.

— Coordinar e integrar de conformidad con la informacién que le proporcionen las
diversas unidades administrativas del Instituto, los infermes v demac
requerimientos que deban remitirse a la Comision Nacional o Guskiirolsinesidsiiciona
Humanos. FORMACIEN oo
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— Las demés que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las
disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean conferidas
expresamente por el titular de la Direccion General.

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

- Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo
técnico-administrativo de la Oficina del Abogado General.

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de
la Oficina del Abogado General, 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 Oficina
del Abogado General, asi como las acciones para el desarrollo de los mismos
y la evaluacion 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 necesarios para el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos derivados del Comité.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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COORDINACION DE GESTION

— Organizar la recepcion, registro, clasificacion y turnado de los documentos y
correspondencia de la Oficina del Abogado General para su tramite y
atencion.

— Coordinar la distribucién de la correspondencia generada por el area a las
Unidades Académicas y/o Administrativas del Instituto y a las entidades
externas para dar respuesta a solicitudes y asuntos, en el d&mbito de su
competencia.

— Dar seguimiento a los asuntos y proyectos propios de la Oficina del Abogado
General y de los encomendados a las areas adscritas a ella.

— Organizar la agenda de trabajo del titular de la Oficina del Abogado General,
con el propdsito de programar y atender los compromisos contraidos.

— Organizar la informacion soporte para el desarrollo de los acuerdos
agendados con los titulares de las areas que conforman a la Oficina del
Abogado General y darle seguimiento a los mismos.

— Conducir las relaciones publicas del titular de la Oficina del Abogado General
ante instancias internas y externas.

— Organizar y coordinar el apoyo logistico para la realizacion de las reuniones y
eventos dirigidos por el titular de la Oficina del Abogado General.

— Atender, analizar y/o solucionar los problemas que se presenten en ausencia
del titular del area para que se cumpla con las actividades encomendadas.

— Analizar las problematicas que se presenten, relacionadas con la
competencia del éarea, identificando criterios técnicos y académicos que
permitan aportar elementos de solucion en forma conjunta con las areas
involucradas.

— Recopilar y analizar datos e informacion que permita establecer criterios o
elementos de orden técnico académico para la toma de decisiones.

— Elaborar estudios y proyectos orientados a resolver los asuntos
encomendados, en el ambito de su competencia, de la Oficina de! Ahngadn
General. NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Coordinar la integracion de la planeaciéon de las funciones de la Oficina del
Abogado General para establecer los compromisos de trabajo a mediano
plazo.

— Integrar el programa de trabajo anual del area, de acuerdo con la informacion
proporcionada por cada uno de los funcionarios que la constituyen para
determinar los compromisos de trabajo a cumplir en ese periodo.

— Coordinar la elaboracion de reportes, informes, memorias y seguimientos de
los programas, procesos y proyectos de trabajo de la Oficina del Abogado
General, a fin de cumplir con la normatividad interna y externa.

— Coordinar las acciones de organizacion y clasificacion del archivo de la
Oficina del Abogado General, de acuerdo con los lineamientos emitidos en
materia de transparencia y clasificacion de archivos.

— Supervisar que se cumplan en la Oficina del Abogado General las
obligaciones de transparencia, asi como vigilar que se entreguen en tiempo y
forma los informes solicitados por el enlace institucional, en esta materia.

— Coordinar, dentro de su area de adscripcion, las actividades relacionadas con
el Sistema de Gestion de la Calidad y mantener informado de ello al titular de
la Oficina del Abogado General, para actualizar permanentemente el Sistema.

— Evaluar periédicamente el Sistema de Gestion de la Calidad, a través de
indicadores pertinentes, con el fin de obtener resultados para la mejora
continua de los procesos del area.

— Detectar las necesidades de capacitacibn en materia de calidad, a fin de
organizar los cursos necesarios para que el personal del area cuente con los
conocimientos y elementos que se requieren para la operacién del Sistema
de Gestion de la Calidad.

— Analizar los acuerdos de los Planes y Programas de Estudio que seran
sometidos al Consejo General Consultivo para que el titular de la Oficina del
Abogado General cuente con los elementos académicos necesarios para
realizar las manifestaciones correspondientes.

— Analizar las quejas e inconformidades formuladas por los alumnos con motivo
de los actos u omisiones cometidas por personal directivo, para ser
sometidas al Comité de Atencion de los Derechos de los Alumnos

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Supervisar los lineamientos que permitan articular 10s aspecios = etz e, o
a fin de que éstos privilegien las funciones sustantivas del Insti!
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— Analizar los aspectos académicos contenidos en las solicitudes para el
otorgamiento de becas de estudio, apoyos econdémicos Yy licencias con goce
de sueldo que ofrece el Instituto Politécnico Nacional a su personal
académico, para que el titular de la Oficina del Abogado General cuente con
los elementos necesarios para realizar las manifestaciones correspondientes
ante el Comité Técnico de Prestacion a Becarios.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

— Organizar y gestionar los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como la prestacion de los servicios generales de la Oficina del Abogado
General, para el desarrollo de sus funciones.

— Verificar y dar seguimiento a los trdmites relativos a altas, bajas,
renovaciones, compensaciones, seguros, reanudacion de labores, licencias y
demas movimientos del personal ante la Direccion de Capital Humano.

— Coordinar las acciones de recepcion de la nomina, la entrega de los
comprobantes de pago y, en su caso, cheques a los servidores publicos
adscritos a la Oficina del Abogado General, asi como recabar las firmas
correspondientes de las nominas ordinarias y extraordinarias para su
comprobacién y envio ante el area de coordinacién competente.

— Aplicar sistemas de control de asistencia al personal de la Oficina del
Abogado General y reportar quincenalmente las incidencias de éste a la
Direccion de Capital Humano.

— Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal de la
Oficina del Abogado General, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

— Proponer y gestionar, conjuntamente con las &reas competentes, los
programas de capacitacion del personal adscrito a la Oficina del Abogado
General para mejorar los servicios que prestan.

— Adquirir, almacenar y suministrar los materiales, servicios, mobiliario, equipo y
articulos en general necesarios para el funcionamiento de la Oficina del
Abogado General.

— Elaborar y supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo del mobiliario y equipo de la Oficina del Abogado
General.

— Aplicar el presupuesto asignado a la Oficina del Abogado General con
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y con estricto
apego a la normatividad establecida en la materia.

— Aplicar controles internos auxiliares para el registro del presup Gty st Ouaciona
elaborar y consolidar los estados financieros y presupueste 6 AN VI BUCIONAL |
conforme con las normas y procedimientos emitidos por DirecCion
Recursos Financieros del Instituto.
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— Realizar y tramitar ante la Direccibn de Recursos Financieros, las
conciliaciones y demas operaciones relativas a la aplicacion del presupuesto.

— Realizar y tramitar ante la Direccion de Programacion y Presupuesto, las
transferencias presupuestales.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive.

— Proponer, ejecutar e integrar el Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; en congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional
y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la
evaluacion institucional.

— Administrar y racionalizar los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados.

— Promover y patrticipar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género,
y en los programas orientados en esta materia.

— Fomentar y participar en la gestion, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer e integrar la informacién para resolver las solicitudes de informacion
gue requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el &mbito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

— Acordar con el titular de la Oficina del Abogado General la resolucion de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda con el area de su competencia.

— Comparecer ante los tribunales federales y del fuero comun, autoridades de
toda clase y personas juridicas, en defensa de los intereses institucionales,
asistiendo y representando a sus autoridades y a las dependencias
politécnicas.

— Atender las asesorias, opiniones y consultas juridicas en materia laboral,
penal, civil, administrativa o en asuntos relacionados con éstas, formuladas
por las dependencias politécnicas.

— Atender las notificaciones y requerimientos judiciales y administrativos, asi
como los procesos jurisdiccionales en todas sus instancias, en materia
laboral, civil y administrativa, incluyendo el juicio de amparo, en los que sea
parte el Instituto, sus autoridades o alguna de las dependencias politécnicas.

— Formular denuncias y querellas ante el ministerio publico competente por
hechos probablemente constitutivos de delitos que afecten los intereses del
Instituto, asi como otorgar perdén cuando éste proceda.

— Dictaminar los casos en que no procede formular denuncia o querella,
siempre gque exista razon fundada y motivada para ello.

— Colaborar con el ministerio publico en los procedimientos instruidos por
hechos o conductas que afecten los intereses del Instituto.

— Atender las controversias que se susciten con motivo de las relaciones
laborales entre las autoridades del Instituto y sus trabajadores, asi como con
sus representaciones sindicales.

— Asistir, con la representacion que le confiera el Abogado General, a las
comisiones mixtas paritarias.

— Asesorar a la Direccién de Capital Humano en la elaboracion y cumplimiento
de los convenios suscritos con las representaciones sindicales de los
trabajadores.

— Tramitar los recursos de reconsideracion en materia laboral ‘ujnalos

OLUrTECNICO NACIOMAL
sENERAL DE PLANEACION

titular de la Direccion General para su resolucion por el Aboge /o @5
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— Realizar ante las autoridades administrativas competentes los
procedimientos, tramites y gestiones en materia migratoria, consular o de
naturalizacion, que sean autorizados por el titular de la Direccion General.

— Recabar de las autoridades del Instituto la documentacion, informacion y
probanzas necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Direccion a
Su cargo.

— Participar en la actualizacién del sistema informatico de asistencia juridica y
en la difusién del marco normativo aplicable al Instituto.

— Proponer la emisién de guias normativas en las materias de su competencia,
para su expedicion por parte del Abogado General.

— Intervenir y participar, en su caso, en la instrumentacion de actas
administrativas y la ejecucion de sanciones a cargo de servidores publicos.

— Coordinar, apoyar y evaluar, en el &mbito de su competencia, las actividades
que realicen los abogados delegados en las dependencias politécnicas,
conforme con las directrices que emita el Abogado General.

— Proponer los proyectos de reglamentos, de manuales de organizacién y
procedimientos de su area.

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de
la dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica
que de ella se derive.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Direccibn y de las Divisiones adscritas; en
congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa
Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional.

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

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el &mbito de su competencia, y en el marco
de la perspectiva de género, los programas orientados en esta materia.

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el su ambito de su competencia, v conforme
con los Codigos Federal e institucional de Etica, 10S programes i sl #éi i waciona
esta materia. \FORMACION INSTITUCIONAL

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de i
requieran las instancias internas o0 externas conforme eyl e
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Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el ambito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIVISION DE ASUNTOS LABORALES

— Formular los dictamenes de demanda correspondientes, y dar seguimiento y
atencion de los conflictos jurisdiccionales del orden laboral en los que el
Instituto sea parte.

— Opinar respecto de las actas administrativas de caracter laboral, levantadas
en las Unidades Académicas y/o Administrativas, asi como en érganos de
apoyo del Instituto.

— Formular las demandas respectivas para solicitar el cese justificado de los
trabajadores que hayan incurrido en algunas de las causales de cese
contempladas en la Ley o en los Reglamentos correspondientes, asi como
dar seguimiento y atencidn de los conflictos jurisdiccionales que se inicien con
este motivo.

— Revisar y atender los medios de impugnacién que se interpongan en los
procedimientos respectivos y someterlos a la aprobacion de la Direccion.

— Asistir juridicamente a las Unidades Académicas y/o Administrativas, sobre
materia laboral.

— Atender las asesorias que en materia laboral le sean asignadas a esta
Division.

— Supervisar y hacer del conocimiento del Organo Interno de Control en el
Instituto, la ejecucién de las sanciones administrativas impuestas por el Area
de Responsabilidades, cuando le hayan sido turnadas.

— Elaborar los proyectos de respuesta que emita el Abogado General de los
recursos de reconsideracion que interpongan los trabajadores del Instituto.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales |- fifaiade oz, o
asi como los servicios generales asignados para el funcic : e
Direccion.
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— Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género,
y en los programas orientados en esta materia.

— Fomentar y participar en la gestion, conforme con los Cdédigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el &mbito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIVISION DE SERVICIOS LEGALES

— Acordar con la Direccion, las acciones encaminadas a implementar las
estrategias determinadas por la Oficina del Abogado General para la
prestacion de los servicios juridicos en materia administrativa, civil, penal y de
amparo.

— Supervisar la aplicacion de las estrategias acordadas previamente con la
Direccion, en los procesos administrativos, penales, civiles y de amparo en
los que el Instituto sea parte.

— Atender y diligenciar los procesos jurisdiccionales y demas asuntos de
caracter legal en que tenga interés e injerencia el Instituto, asi como las
notificaciones y requerimientos judiciales que le sean formulados.

— Representar a las autoridades y Unidades Académicas y/o Administrativas del
Instituto ante los tribunales federales y comunes, asi como ante toda clase de
autoridades y personas juridicas en asuntos juridico-contenciosos
institucionales con todos los derechos y acciones procesales que les
corresponden.

— Asistir juridicamente a las autoridades del Instituto en los juicios de amparo
en que sean sefaladas como autoridades responsables, tanto para la
elaboracion y rendicién de sus respectivos informes previos y justificados, el
desahogo de requerimientos y la presentacion de informes, pruebas, alegatos
y recursos como para la interposicion de los medios de defensa previstos por
la Ley de la materia.

— Auxiliar juridicamente a las autoridades y Unidades Académicas y/o
Administrativas del Instituto, e incluso a sus 6rganos consultivos y de apoyo,
en el cumplimiento de las resoluciones jurisdiccionales y contencioso-
administrativas en que estén vinculadas.

— Supervisar la formulacion de denuncias, querellas y, en su caso, del
otorgamiento del perddn, respecto de hechos presuntamente delictivos y que
afecten los intereses del Instituto.

— Verificar el control y seguimiento de las averiguaciones previas, causas
penales y juicios de amparo que se lleguen a instrumentar.

— Formular y concertar arreglos transaccionales que sirvan e afiss ddidewdsuaciona
presentacion de desistimientos o la celebracion de convenios |CdiGialcs Guieon
permitan resolver o solucionar controversias jurisdiccionales.
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— Realizar ante las autoridades competentes los procedimientos relativos a los
tramites y gestiones migratorias y consulares solicitadas y autorizadas por la
Direccion General del Instituto.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informaciéon que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden, en el &mbito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIRECCION DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL

— Proponer y difundir los proyectos especificos de cooperacion académica
nacional e internacional, de conformidad con la normatividad aplicable, en el
ambito de su competencia.

— Acordar con el titular de la Oficina del Abogado General la resolucion de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda al &rea de su competencia.

— Coordinar la formulacién, elaboracion, revision, cotejo y registro de los
convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que celebre el Instituto,
previa validacibn de los aspectos técnicos, operativos y presupuestales
respectivos por parte de la dependencia politécnica responsable.

— Llevar el registro y resguardo de los instrumentos juridicos celebrados por el
Instituto con personas y organismos de los sectores publico, social o privado,
nacionales e internacionales.

— Elaborar y proponer el dictamen juridico de procedencia o improcedencia de
las solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios y la propuesta
de acuerdo, para su otorgamiento o revocacion.

— Garantizar la salvaguarda juridica del patrimonio inmobiliario del Instituto,
ordenando el registro y regularizacion del mismo ante las autoridades
competentes.

— Coordinar el analisis y elaboracion de los dictamenes juridicos sobre la
procedencia y, en su caso, revocacion del otorgamiento de permisos a
terceros para el uso, aprovechamiento o explotacién temporal de espacios
fisicos en los inmuebles que conforman el patrimonio del Instituto, asi como
para realizar actos de comercio o publicidad.

— Tramitar, ante la Secretaria de Educacion Publica, el registro de los planes y
programas de estudio autorizados por el Consejo General Consultivo.

— Coordinar el analisis y la elaboracion de los dictamenes juridicos sobre la
procedencia de autorizar a terceros el uso o explotacién, por cualquier forma
o medio, de la propiedad intelectual del Instituto.

— Representar al Instituto ante las autoridades competentes y dar tramite a los
asuntos relacionados con propiedad intelectual que se MBI iTo KaGiTECHIdDNACIONAL
actividades académicas y de investigacion, hasta su total reso!UciOi wca wer o,

— Proponer la emisién de guias normativas en las materias de : '
para su expedicion por parte del Abogado General.
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— Coordinar, apoyar y evaluar, en el &mbito de su competencia, las actividades
qgue realicen los abogados delegados en las dependencias politécnicas,
conforme con las directrices que emita el Abogado General.

— Proponer los proyectos de reglamentos, de manuales de organizacion y
procedimientos de su area.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de
la dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica
que de ella se derive.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Direccion y de las Divisiones adscritas; en
congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa
Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion institucional.

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

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el &mbito de su competencia, y en el marco
de la perspectiva de género, los programas orientados en esta materia.

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el su ambito de su competencia, y conforme
con los Cédigos Federal e institucional de Etica, los programas orientados en
esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el &mbito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIVISION DE CONVENIOS

— Revisar que los convenios y contratos que se pretendan formalizar con base
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y demés normatividad, se apeguen a dicha normatividad.

— Verificar que los convenios y contratos que envian las dependencias
politécnicas cuenten con los elementos de validez y existencia que establece
la normatividad aplicable para su procedencia y tramite respectivo.

— Elaborar, revisar o cotejar la forma juridica de los convenios y contratos que
envien las dependencias politécnicas que se celebren en nombre del
Instituto.

— Revisar que los términos y condiciones de los servicios que preste el Instituto
mediante la firma de convenios y contratos se realicen con base en lo
establecido en la Ley de Ciencia y Tecnologia, las Reglas de Operacion del
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico y demas
normatividad aplicable, al momento de su celebracion.

— Coordinar que los convenios y contratos que se suscriban por conducto de la
Direccion de Servicios Empresariales y Transferencia Tecnoldgica cuenten
con los elementos de validez y existencia que establece la normatividad
aplicable para su procedencia y tramite respectivo.

— Revisar que los términos y condiciones de las colaboraciones académicas e
investigaciones que formalice el Instituto mediante convenios, contratos o
acuerdos se realicen con base en la normatividad aplicable al momento de su
celebracion.

— Verificar que los convenios, contratos o acuerdos que envien la Secretaria de
Investigacion y Posgrado y la Coordinacion de Cooperacidon Académica
cuenten con los elementos de validez y existencia que establece la
normatividad aplicable para su procedencia y tramite respectivo.

— Coordinar y controlar el registro institucional de los convenios y contratos, asi
como el resguardo establecido por la Oficina del Abogado General.

— Atender y desahogar las consultas y asesorias juridicas a las dependencias
politécnicas en materia de convenios y contratos, conforme con el mareo
Iegal aplicable. NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Difundir los criterios establecidos por la Oficina del Abogac
interpretar la normatividad en materia de convenios y contrato
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— Mantener actualizadas las guias normativas en materia de convenios y
contratos, realizar su difusibn y promover su aplicacidon para su debida
observancia por parte de las dependencias politécnicas.

— Controlar la rendicion de los informes para verificar el cumplimiento de los
programas institucionales.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion, conforme con los Cdédigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el ambito de su
competencia.

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

NETITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES COMERCIALES

— Representar legalmente al Instituto ante las autoridades competentes para
asegurar y hacer valer sus derechos de propiedad o posesion inmobiliaria, asi
como estudiar y analizar los dictamenes sobre las circunstancias especiales
de cada uno de los inmuebles y evaluar las estrategias a seguir en cada uno
de los casos.

— Coordinar y realizar las acciones necesarias para la regularizacién juridica y
administrativa correspondientes, ante las autoridades locales y federales que
en cada caso proceda, a efecto de perfeccionar la documentacion que
acredite la propiedad de los inmuebles a favor del Instituto, asi como dar
tramite a las solicitudes de expedicidén de copias certificadas.

— Realizar las acciones necesarias ante el Instituto de Administracion y Avallos
de Bienes Nacionales, tendentes a incorporar en el patrimonio inmobiliario del
Instituto los registros correspondientes a los inmuebles derivados de actos
adquisitivos o traslativos de dominio.

— Gestionar ante las autoridades locales y federales, la obtencion de las
constancias de uso de suelo, necesarias para la regularizacién de los bienes
que conforman el acervo inmobiliario del Instituto Politécnico Nacional.

— Ejecutar las modificaciones a las Cédulas de Inventario que asi lo requieran y,
notificar las mismas a la Direccién General de Administracion del Patrimonio
Inmobiliario Federal, a fin de que se realice la actualizacién correspondiente a
los registros asignados a los inmuebles, propiedad del Instituto Politécnico
Nacional en el Inventario Nacional de Bienes Inmuebles bajo la
administracion del Instituto.

— Colaborar, con las instancias respectivas, en la integracion de los expedientes
de los inmuebles que presenten alguna problematica de ocupacion irregular
por parte de terceros, a fin de efectuar la intervencion correspondiente para
Su recuperacion.

— Analizar y elaborar los dictamenes juridicos sobre la procedencia y, en su
caso, revocacion del otorgamiento de permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotacién temporal de espacios fisicos en los inmuebles
en que el Instituto sea propietario o poseedor, asi como para realizar actos de
comercio y publicidad.

NSTITUTO POLITECNICO NA

HERAL

— Organizar y supervisar la asesoria y consulta que se propone & e Wiidetas: i

FALAOI

Académicas y/o Administrativas del Instituto, en materia de bi
otorgamiento 0, en sSu caso, revocacion de permisos e Sy

REGISTRADO

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



INSTITUTO

POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 44
NACIONAL DE LA
OFICINA DEL ABOGADO GENERAL De: 50

aprovechamiento o explotacion de espacios fisicos por terceros dentro del
Instituto Politécnico Nacional.

— Gestionar y participar, con el area técnica respectiva, en la elaboracion de los
planos de los inmuebles del Instituto, a efecto de verificar las medidas y
colindancias de los mismos.

— Realizar los tramites para la obtencibn de avallos requeridos en la
regularizacion de bienes inmuebles del Instituto Politécnico Nacional ante el
Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.

— Realizar la revision de la documentacion soporte de los contratos de
prestacion de servicios por terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion de espacios fisicos en el Instituto Politécnico Nacional, a fin de
estar en posibilidades de cotejar los instrumentos juridicos correspondientes.

— Colaborar, con las autoridades institucionales correspondientes, en la
actualizacion del censo de los espacios fisicos ocupados por terceros en las
Unidades Académicas y/o Administrativas y 6rganos de apoyo del Instituto.

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de
la dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica
que de ella se derive.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion, conforme con los Cdédigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o externas conforme con la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, asi CoOmanedakiatendeuaciona
adecuada integraciéon de los archivos que la respalden, en el Ziibia dli s
competencia. : b
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— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de
las anteriores.
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DIRECCION DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA

— Proponer al titular de la Oficina del Abogado General los procesos, términos y
estrategias para la prestacion de los servicios relacionados con la legislacion,
consulta y transparencia.

— Acordar con el titular de la Oficina del Abogado General la resolucion de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda al &rea de su competencia.

— Elaborar y presentar al titular de la Oficina del Abogado General los
anteproyectos de ordenamientos juridicos que normen o actualicen el
desarrollo de las actividades institucionales y, en su caso, las atribuciones de
sus Unidades Académicas y/o Administrativas, cuando dichos ordenamientos
no correspondan a la competencia de la Direccion de Convenios y Tramite
Registral.

— Participar y coordinar los procesos para la creacidon o modificacion de las
normas juridicas que requiera el Instituto para el ejercicio de sus atribuciones,
y realizar el registro, difusion y compilacién de las mismas.

— Llevar el registro de las convocatorias autorizadas por la Secretaria General
para la eleccién de Directores, Subdirectores y Decanos, asi como para la
eleccion de representantes del personal académico y de los alumnos, ante
los Consejos Técnicos Consultivos Escolares.

— Elaborar y proponer al titular de la Oficina del Abogado General los proyectos
de resolucion a las impugnaciones presentadas con motivo de los procesos
de auscultacién o eleccion del Instituto.

— Desahogar las consultas que le formulen las Unidades Académicas y/o
Administrativas y otras instancias externas sobre la interpretacion y aplicacion
de la legislacion vigente en el Instituto.

— Realizar estudios de opinion sobre el alcance e interpretacion de las normas
juridicas del Instituto para mantenerlas actualizadas.

— Mantener coordinacién con las Unidades Académicas y/o Administrativas del
Instituto para la publicacion en la Gaceta Politécnica de las disposiciones
juridicas aprobadas de su competencia.

— Intervenir en la integracion y difusion de la informacion corresp o st iiecias uaciona
obligaciones de transparencia y propiciar que la Unidades PoOiieeiiie s i
actualicen periédicamente.
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— Asesorar a las Unidades Politécnicas en la atencion de las solicitudes de
informacion y datos personales, asi como en el cumplimiento de las medidas
para la proteccion de los datos personales que traten, de acuerdo con sus
atribuciones.

— Coordinar, apoyar y evaluar, en el ambito de su competencia, las actividades
que realicen los abogados delegados en las dependencias politécnicas,
conforme con las directrices que emita el Abogado General.

— Proponer los proyectos de reglamentos, de manuales de organizacion y
procedimientos de su area.

— Proporcionar y consolidar, en el @&mbito de su competencia, la informacion de
la dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica
que de ella se derive.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Direccion y de las Divisiones adscritas; en
congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa
Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional.

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

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el &mbito de su competencia, y en el marco
de la perspectiva de género, los programas orientados en esta materia.

— Dirigir, supervisar y gestionar, en el su @mbito de su competencia, y conforme
con los Cdédigos Federal e institucional de Etica, los programas orientados en
esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden, en el ambito de su
competencia.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de
las anteriores.
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DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO

— Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, oficios circulares y demas
disposiciones que regulen las actividades del Instituto, para proponerlos a la
Direccion, asi como coordinar la compilacion de la legislacion que constituye
el marco juridico institucional.

— Supervisar los proyectos de respuesta a las consultas que formule la
comunidad politécnica, sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacion
vigente en el Instituto.

— Revisar que el desahogo de las consultas que sean formuladas por las
Unidades Académicas y/o Administrativas y por los 6rganos de apoyo, se
realicen de conformidad con los criterios previamente establecidos para la
interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente en el Instituto.

— Llevar a cabo la proteccion y conservacion de los derechos de la propiedad
industrial, mediante la tramitacion de patentes de invencion, desarrollos
tecnolégicos, registro de modelos de utilidad, disefios industriales, marcas y
avisos comerciales.

— Llevar a cabo la proteccion de los derechos de autor mediante el registro de
obras literarias y artisticas; programas y sistemas de coOmputo; obtencion de
reservas de derechos, certificados de solicitud de titulo y contenido, e ISSN
(numero internacional normalizado para publicaciones seriadas).

— Efectuar el registro, guarda y custodia de los documentos que acrediten la
propiedad intelectual e industrial, asi como brindar la asesoria
correspondiente a las Unidades Académicas y/o Administrativas del Instituto,
en materia de propiedad intelectual.

— Realizar los tramites de registro de los planes y programas de estudio
autorizados por el Consejo General Consultivo, ante la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

— Elaborar el dictamen juridico sobre la procedencia o improcedencia de la
solicitud de reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como los
proyectos de acuerdo de otorgamiento, negativa o revocacion de dicho
reconocimiento.

— Difundir entre la comunidad politécnica las disposiciones pulinismidasn fEchéauaciona
Diario Oficial de la Federacion que resulten aplicables al Instit ACION INSTITUCIONAL |
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— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de
la dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica
que de ella se derive.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informaciéon que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integraciéon de los archivos que la respalden, en el ambito de su
competencia.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de
las anteriores.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL IPN

— Recabar y difundir la informacion a que se refiere el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Pudblica, ademas de
propiciar que las Unidades Académicas y/o Administrativas la actualicen
periodicamente.

— Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion, referidas en
los articulos 24, 25 y 40 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

— Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre las dependencias u otro érgano que pudiera tener la
informacion que solicitan.

— Realizar los tramites internos en cada dependencia o entidad, necesarios
para entregar la informacion solicitada, ademas de efectuar las notificaciones
a los particulares.

— Proponer al Comité de informacion del IPN, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion.

— Habilitar a los servidores publicos de la dependencia o entidad que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

— Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos.

— Las demdas necesarias para garantizar el flujo de informacién entre la
dependencia o entidad y los particulares.
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