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A los catorce dias del mes de junio de dos mil veintiuno, en las oficinas que ocupa la Direccidn
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, fraccidén III, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional;
141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir
el Manual de Organizacién del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 10) “Carlos
Vallejo Marquez” como un soporte a la gestidn institucional, con el propésito de contribuir a
mejorar la distribucién de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién arménica del trabajo e integrar en forma
coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones
sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucion educativa laica y gratuita del
Estado, rectora de la educacion tecnolégica publica en Meéxico, lider en la
generacion, aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y
tecnologico, creada para contribuir al desarrollo econdmico, social y politico de la
nacion. Para lograrlo, su comunidad forma integralmente profesionales en los
niveles medio superior, superior y posgrado, realiza investigacion y extiende a la
sociedad sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia y
compromiso social.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos 10 “Carlos Vallejo Méarquez”
presenta una adecuacion de las funciones y marco organizacional, y de los
Organos que constituyen su estructura académica y administrativa, lo que originé la
elaboracioén y/o actualizacion del presente Manual de Organizacion.

El fin que persigue este instrumento es delimitar las funciones de las areas que
conforman la estructura organica de la Unidad Académica, orientar a sus
responsables, ya que define los tramos de control, las lineas de mando, los niveles
jerarquicos y las relaciones de coordinacion. El presente Manual, en suma, permite
tener mayor claridad de las funciones organicas establecidas y contribuye al
adecuado cumplimiento de las mismas y al uso racional de los recursos con que
cuenta la Unidad Académica para el logro de sus objetivos, de la misma manera
evita la evasion o duplicidad de funciones.

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

— Antecedentes, que describe la evolucion organica y administrativa de la Unidad
Académica.

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

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

- Orga_nlgrama, que define la representacion grafica de lams?ﬁ%?bfﬁ'ﬁm NACIONAL
autorizada. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

— Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos qiigconforiman arGANZACIN
la Unidad Académica.
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— Objetivo, que establece el qué hacer de la Unidad Académica, conforme 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 Unidad Académica, para la consecucion de los
objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual, esta encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad Académica, al facilitarle la identificacion de
las funciones bésicas y servir de instrumento de consulta, por lo que debera
permanecer en la unidad responsable como parte de su patrimonio.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
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I. MISION

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldogicos (CECyT 10) “Carlos Vallejo
Marquez” es una unidad académica de Nivel Medio Superior del area Fisico
Matematicas del IPN, dedicada a formar técnicos de alta calidad con programas
académicos pertinentes de los cuales dos de ellos son Unicos en la Ciudad de
México, teniendo como principio la eficiencia en el desempefio de los indicadores y
procesos académicos, comprometidos con el desarrollo del talento humano de su
comunidad y asi contribuir a la sociedad con egresados dedicados a la busqueda
del progreso, prosperidad y crecimiento del pais en un entorno global.
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. VISION

Para el 2025, el Centro de Estudios Cientificos y Tecnologicos (CECyT 10) “Carlos
Vallejo Marquez’, se consolidara entre los cinco primeros lugares de los
indicadores académicos del area de Fisico Matematicas del Nivel Medio Superior
del IPN, teniendo un alto desempefio en la eficiencia de sus procesos, a través del
manejo eficiente y transparente de sus recursos, comprometidos con el desarrollo
del talento humano de su comunidad.
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ll. ANTECEDENTES

Al iniciar la década de los setenta se registré un incremento en la poblacion
nacional, el censo de 1970 registré 48.2 millones de habitantes, un incremento de
mas de 12 millones respecto al censo de 1960.! Los efectos de la explosion
demografica que se dio en nuestro pais, trajeron como consecuencia que las
instituciones educativas no pudieran satisfacer la demanda de aspirantes a
ingresar a ellas; por lo que el gobierno federal doté con mayor nimero de aulas a
las escuelas ya establecidas y construyd nuevos planteles.? Asimismo, en ese
contexto, el 21 de abril de 1971, se dio a conocer la Declaracion de Villahermosa,
misma que representd una reforma integral del sistema educativo, pues planted
respecto a la ensefianza media superior, la necesidad de una coordinacion entre
las instituciones, por medio de planes y programas de estudio homogéneos y con
una duracion de tres afios; con un caracter esencialmente formativo, donde se
conjugaran el estudio de las ciencias con las humanidades, a la vez que se
facilitara la incorporacion al trabajo en cualquier momento del curso. En el IPN,
esta reforma hizo que las vocacionales existentes, ampliaran sus cursos a tres
anos.

Atendiendo tanto la demanda poblacional, como la reforma académica referida a
nivel nacional, durante la administracion del presidente Luis Echeverria Alvarez
(1970-1976), se firmo un convenio entre la Secretaria de Educacion Publica (SEP)
y el Departamento del Distrito Federal (DDF), en donde este ultimo construyd un
plantel destinado a impartir la enseflanza correspondiente al ciclo escolar de nivel
medio superior, el cual fue ubicado en la zona noroeste de la Ciudad de México,
correspondiente a la Delegacién Gustavo A. Madero y su administracion estaria a
cargo del Instituto Politécnico Nacional (IPN). Lo anterior, se llevé a cabo en oficio
dirigido el 07 de julio de 1971, por el entonces director general Manuel Zorrilla
Carcafio al arquitecto Joaquin Alvarez Ordofiez, director general de Obras Publicas
del Departamento del Distrito Federal, donde se refirié la aprobacién para construir
el Centro de Estudios Tecnoldgicos con especialidad en Electromecanica en San
Juan de Aragén, México, (antes D.F. ahora CDMX) después de un analisis técnico-
pedagdgico y las necesidades geogréaficas del area.® Se le destind un éarea
arbolada, considerada como uno de los “pulmones” de la zona nororiente del
Distrito Federal. El terreno constd de una superficie total de 55138 metros

[

Estados Unidos Mexicanos, Cien afios de censos de poblacidon, México, Instituto Nacional de
Estadistica Geografia e Informatica, 1996, p. 46. !HSTITUTQPULITECNICU NAGIONAL
Inocencio Roque Tiburcio Medina “Centro de Estudios Cientificos y Tecnologico$010IGatlosENalleia’ L ANEACION
Marquez” en Setenta y cinco afios del IPN de poner la Técnica al Servicio de la [PaffiaiCtormel TILIONAL
México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decanato, 2011, p. 55. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
Oficio dirigido a Joaquin Alvarez Ordofiez Director General de Obras Publicas del Departamento del
Distrito Federal por parte del Director General del IPN, Manuel Zorrilla Carcafio, 07 de julio dej1971,

Archivo Historico Central del Instituto Politécnico Nacional (en adelante AHC-IPN), Departamento ‘de

N

w

Archivo y Correspondencia (DAC), IPN/163.71 (CecyT-10)/1, foja 1.
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cuadrados y las obras fueron de 16000 metros cuadrados.* Como es de
suponerse, al ser una escuela de nueva creacion, contaba Unicamente con 3
edificios (“A”, “B” y “C”) que constituyd la primera etapa de construccion.

El CECyT inicio su vida activa el 16 de octubre de 1972.5 No obstante, el 07 de
noviembre de 1972 en ceremonia efectuada en sus instalaciones de la nueva
escuela, el licenciado Octavio Senties Gomez, regente del Departamento del
Distrito Federal (DDF), en presencia del Secretario de Educacion Publica, ingeniero
Victor Bravo Ahuja, y del ingeniero Manuel Zorrilla Carcafio, Director del
Politécnico, formalizé la entrega del que se conocié como Centro de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos en Electromecanica (CECTEM) al Instituto. Durante el
primer semestre lectivo se tuvo una poblacion de 1771 alumnos, 45 maestros y 36
comparfieros de apoyo a la docencia, es decir, 1852 miembros.®

El CECTEM, inicio su vida académica comprendiendo originalmente las siguientes
carreras: Técnico en Maquinado y Metrologia, Técnico en Instalaciones Eléctricas
Industriales y Técnico en Electrénica Industrial. En 1973, se propicié un cambio en
su estructura académica, al crearse una especialidad en Técnico en Sistemas
Térmicos.” En 1975 se le cambi6é el nombre de CECTEM a Centro de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT) 10.2 Un afio después el Consejo General
Consultivo del IPN en sesion ordinaria celebrada el 29 de marzo, acord6 dar el
nombre del insigne politécnico ingeniero Carlos Vallejo Marquez.® El plantel lleva el
nombre del ingeniero Carlos Vallejo Marquez (1902-1986) quién es considerado
como uno de los cofundadores del IPN, més distinguidos profesionales, formado
en el sistema de ensefianza técnica de México, egresado de la Escuela Superior
de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (ESIME), maestro por vocaciéon, en los afios
treinta colabor6 en la estructuracion de lo que seria la Escuela Politécnica
Nacional, antecedente del Politécnico, asi como del Instituto mismo al iniciar sus
labores, fue director de la ESIME y se le considera como uno de los primeros
decanos del Instituto.’® Como un homenaje a la labor desarrollada en favor de la
educacion técnica, el mismo Consejo General Consultivo del IPN decididé poner su
nombre a una de sus Escuelas de Nivel Medio Superior, siendo el CECyT 10 el
designado con este honor. En la explanada central del plantel se encuentra un
busto del ingeniero Vallejo Marquez el cual es objeto de homenaje en las fechas
importantes tanto de la vida del plantel como del ingeniero. En 1990 el Consejo

4 Toledo, Jorge, et. al, Memoria del Patronato de Obras e Instalaciones del IPN 19, Instituto Politécnico
Nacional, Direccién de Publicaciones, 2009, p. 111.

5 Fundamentacion de la carrera Técnico en Metrologia, 1988, AHC IPN, DAC, IPN/20MST(CETNITHO) NACIONAL

(017)/1. COORDINACION GENERAL DE PLAN
6 Ortega, Eleuterio, Semblanza Historica del cecyT 10, octubre de 199, p. 4. E INFORMACION INSTITUCIO!
7 Ibidem. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA
8 Ibidem.

9 Archivo Histérico Central del Instituto Politécnico Nacional (en adelante AHC IPN), &rea documental;
area del Consejo General Consultivo.
10 Gaceta Politécnica, nueva época, afio 1, num. 1, junio 1986, pp. 3-10.
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General Consultivo aprobd la creacion de la presea “Ingeniero Carlos Vallejo
Marquez®’, que se otorga a los maestros con 50 o mas afos de servicios
ininterrumpidos a favor de la juventud politécnica.

La Escuela localizada en la jurisdiccion de la Alcaldia Gustavo A. Madero, como ya
se indico; entre las avenidas José Loreto Fabela y avenida 508, en la unidad
habitacional de San Juan de Aragon, inicié con tres edificios como parte de la
primera etapa de construccion del plantel, la segunda y tercera etapas se iniciaron
en 1973 durante la gestion del director Raul Gonzélez Apaolaza. Durante la
segunda se erigi6 el edificio de gobierno y las dos naves que alojan los talleres de
las especialidades existentes, en ese momento; en la tercera se construyeron el
auditorio, la pista de atletismo, las canchas de basquetbol, voleibol y de futbol
americano, asi como los estacionamientos, vestidores y gimnasio.!! En 1977 se
cred la carrera de Técnico en Metrologia, con el propdsito de coadyuvar a la
formacion de recursos humanos debidamente capacitados a nivel técnico, personal
gue antes se habia preparado dentro de los servicios, aun cuando carecia de una
instrumentacion formal en el ramo.1?

En septiembre de 1981 se inauguré el Centro de Desarrollo Infantil (CENDI) que
lleva por nombre Eva Sadmano de Lépez Mateos, en los terrenos de la Escuela
para brindar servicio a los hijos de los trabajadores del plantel como a los del
CECyT 1 “Gonzalo Vazquez Vela”, ubicado en las cercanias de la Escuela. En el
mismo afio, se construy6 el Centro de Apoyo a Estudiantes (CAE). Para solucionar
el ingreso indiscriminado de personas ajenas al plantel, se construyé la barda
perimetral, entre los afios de 1990 y 1991, dando seguridad a los alumnos y a toda
la comunidad en general.'® Entre 2002 y 2006 se techaron con domos de acrilico,
los principales pasillos internos del Centro, entre 2006 y 2009 se construyé el
pasillo conocido como “sendero seguro”, el cual va de la explanada principal del
CECyT hasta la puerta situada a unos metros de la estacion Deportivo Oceania del
Sistema de Transporte Colectivo (Metro), brindando seguridad y comodidad a la
comunidad permitiéndoles contar con un acceso seguro entre su medio de
transporte y su Escuela.'*

Si bien, como se ha dicho, las carreras con las que inicié labores el plantel fueron:
Técnico en Instalaciones Eléctricas Industriales, Electronica Industrial y
Maquinados y Metrologia. Durante 1991 y 1993 fueron evaluados los contenidos
de 35 programas de estudio; asimismo, se canceldé la carrera de Técnico

11 Inocencio Roque Tiburcio Medina, “Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos |10CAMNSSLVENEO NAGIONAL

Marquez”, op. cit., p. 56. COORDINACION GENERAL DE PLAN
12 Fundamentacion de la carrera Técnico en Meteorologia, 1988, AHC IPN, DAC, IPN/204f3A(CEQYTHCI0
10) (017)/1, foja 6. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA

13 Memoria institucional 1990- 1991, México, Instituto Politécnico Nacional, 1991.

4 Inocencio Roque Tiburcio Medina, “Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 10 Carlos|Vallgjo
Marquez”, op. cit., p. 56; Inocencio Roque Tiburcio, “Sendero seguro”, en El Cronista Politéchico,
nueva época, nim. 40, enero-marzo, 2009, pp. 30-31.
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Electricista en el CECyT “Carlos Vallejo Marquez”.*®> Con la aplicacion del Nuevo
Modelo Educativo en el IPN, entre 1993 y 1994 se cancelaron las carreras
ofrecidas, desde 1994 su oferta educativa se compone de las siguientes: Técnico
en Telecomunicaciones, Técnico en Metrologia y Control de Calidad y Técnico en
Diagnéstico y Mejoramiento Ambiental. En junta del Consejo Técnico Consultivo
Escolar celebrada el 29 de marzo de 2007 se propuso y se aprobo la creacion de
los cursos extracurriculares de lenguas extranjeras, mismos que son supervisados
por la Direccion de Formacion de Lenguas Extranjeras y la Coordinacion del
CENLEX y cuya fecha de inicio fue en el mes de septiembre de 2007.6

Para el semestre “2021/1” (agosto—febrero del 2020) se atendieron a 1694
alumnos en el tronco comun; a 1673 en el tercer semestre; y a 1444 en el quinto
semestre que hacen un total de 4811, distribuidos en 104 grupos; en ambos turnos
de la forma siguientes: 2476 alumnos en 55 grupos en el turno matutino y 2335
alumnos en 49 grupos en el vespertino.!” Actualmente, la organizacion interna de
la Escuela es la siguiente: Direccion; Consejo Técnico Consultivo Escolar; Comité
Interno de Proyectos; Decanato; asi como una Coordinacion de Enlace y Gestion
Técnica y una Unidad de Informética. Tres Subdirecciones:

e La Subdireccién Académica con el Departamento de Unidades de Aprendizaje
del Area Basica; el Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area
Humanistica; Departamento de Aprendizaje del Area Tecnologica y de
Especialidad; Departamento de Servicios Académicos; Departamento de
Investigacion y Desarrollo Tecnolégico; y la Unidad de Tecnologia y Campus
Virtual.

e La Subdireccion de Servicios Educativos e Integraciéon Social con el
Departamento de Gestion Escolar; el Departamento de Servicios Estudiantiles;
Departamento de Extension y Apoyos Educativos y la Unidad de Integracion
Social.

e La Subdireccion Administrativa con el Departamento de Capital Humano;
Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.!®

En marzo de 2020 se publicé en la Gaceta Politécnica, el Reglamento Organico del
Instituto Politécnico Nacional. En dicho ordenamiento se menciona al Centro de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 10) “Carlos Vallejo Marquez”, como

parte de las instituciones de Educacion Media Superior dentroygelrpanea e NadionaL

COORDINACION GENERAL DE PLAN

15 Informe de labores Secretaria de Educacion Puablica, 1991- 1992, México, SecretarialldérBEducacion !
Pdblica, 1992 (en adelante se citard como Informe de labores SEP 1991- 92), p. 4BECCION DE PLANEACION Y ORGA

16 Acta HCTCE, 29 de marzo de 2007, Archivo Histérico del CECyT 10 “Carlos Vallejo Marquez”.

17 Relacion de grupos y alumnos, Becerra, Israel, (México, CDMX), marzo 2021.

18 Organigrama CcecyT 10 "Carlos Vallejo Marquez’, consultado  14-04-2021, en
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Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas.*® Después del proceso histérico referido,
actualmente el CECyT 10 dentro de su oferta académica otorga las carreras de:
Técnico en Diagndstico y Mejoramiento Ambiental; Técnico en Metrologia y Control
de Calidad; Técnico en Telecomunicaciones, Técnico en Diagnostico Yy
Mejoramiento Ambiental en modalidad no Escolarizada y Técnico en Mecatronica.

JHST!TUTD‘P{ILITECNICU NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

19 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. ‘18,

nam. 1541, 02 de marzo de 2020, p. 4.
REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: 10
POLITECNICO g
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 10) “CARLOS VALLEJO MARQUEZ” De: 65

IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldogicos (CECyT 10) “Carlos Vallejo
Marquez”, ademas de sujetarse a la normatividad referida en el Manual General de
Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, le es aplicable de manera relevante
las siguientes disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 11 de marzo de 2021.

— Ley Orgénica 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 18 de marzo de 2021.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y sus reformas.
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 27 de enero de 2017.

— Leyde 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.

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.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
REGLAMENTOS INSTITUCIONALES A e

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

REGISTRADO
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998,
tltima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus
reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultima
modificacién en Gaceta Politécnica niumero 1419, 21 de junio de 2018.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, agosto de 1991.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 301, enero de 1990.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus
reformas.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma en Gaceta Politécnica niumero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de
2013.

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 2020.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

— Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Medio Superior del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1450, 13 de diciembre de 2018.

— 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.

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto

Politecnico Nacional. o _ _ INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
Gaceta Politécnica numero extraordinario 969 Bis, 06 de noviembrne)ade20L24 p PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
— Lineamientos para la Operacién de Becas en los niveles niédio! Suiperior yreANZACIOK
superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.
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— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia
y Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo vigente.

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

— Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

— Programa Sectorial de Educacion vigente.

— Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancion de la Violencia de
Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.

— Cdbdigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico

Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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V. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Articulo 81. A las unidades académicas de los niveles medio superior y superior,
en el ambito de su competencia y area de conocimiento, les corresponde operar
los programas educativos para la formacion de los alumnos en el marco de los
modelos educativo y de integracion social y participar en la actualizacion de los
planes y programas de estudio que imparte el Instituto en esos niveles y en las
distintas modalidades, asi como en el desarrollo de los programas de investigacion,
vinculacién, extension, integracion social, servicios educativos y técnicos
institucionales.

Articulo 82. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio
superior y superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

I. Asumir la representaciéon académica y administrativa, asi como programar,
dirigir y coordinar las actividades de las unidades a su cargo;

[I. Difundir la normatividad institucional, asi como promover y verificar su debido
cumplimiento;

lll. Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los érganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

IV. Asegurar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los objetivos y
metas que, en la realizacion de la funcién educativa, persigue el Instituto, en
los términos establecidos en su Reglamento Interno;

V. Dirigir, controlar y apoyar la formulacion de propuestas de planes y programas
de estudio, investigacién cientifica, tecnolégica y educativa;

VI. Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo tecnologico que demanden los sectores publico,
social y privado, de conformidad con la normatividad aplicable;

VII. Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y d&md _.P%@@W@"ﬁmﬂm
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interﬁ%ﬁ%ﬁ 'jbﬁ'fﬁw AN
). =N r 0el ~eg EXroMISHTeA ISR cionaL
conservacion, mantenimiento y modernizacion; DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGANIZACION
VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en [0$
procesos técnicos y académicos;

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: 14
POLITECNICO g
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 10) “CARLOS VALLEJO MARQUEZ” De: 65

IX. Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas érganos consultivos;

X. Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con
la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y
programas de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acreditar los
programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como
fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y
tecnologica y la integracion social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Promover y proponer la actualizacién, formacién y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educacion a su cargo, asi como
proponer el correspondiente otorgamiento de becas y estimulos;

XIl. Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el
mejor desempeiio de sus funciones;

XIll. Coordinar con las dependencias politécnicas competentes la promocion y
realizacion de los programas de vinculacion, extension, integracion social,
educacion  continua, servicio social, cooperacion académica e
internacionalizacién, practicas y visitas escolares, redes académicas, asi como
los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la relacion de la
unidad a su cargo con los sectores publico, social y privado, y contribuir en la
formacion integral de los alumnos;

XIV. Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la titulacion
profesional y graduacion, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XV.Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotacién de los inmuebles a su cargo, asi como para
realizar cualquier acto de comercio y publicidad, atendiendo la normatividad
institucional en la materia y previo dictamen del Abogado General y
autorizacion del titular de la Direccién General;

XVI. Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

XVII. Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo paratincorporeiialcioNi
con oportunidad al sistema institucional de informacion, asi cOoErdbOTaRIERCANZACION
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar
la adecuada integracion de los archivos de las areas a su cargo, y
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anteriores.

XVIIl. Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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VI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECMICO RACIONAL
DIRECCION GENERAL

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
CARLOS VALLEJO MARQUEZ
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

O1H000 DIRECCION

O1H002 COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

O1H003 UNIDAD DE INFORMATICA

O1H100 SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA

O1H109 Cicica

DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA

HUMANISTICA

01111 PEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
TECNOLOGICA Y DE ESPECIALIDAD

O1H112 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

01H113 PEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

O1H104 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION

O1H400 <o iaL

O1H401 DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

O1H402 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

O1H403 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

O1H404 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

O1H300 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

O1H303 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

O1H304 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

O1H305 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

O1H110

JHST!TUTQPULITECNICU NAGIONAL
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VIIl. OBJETIVO

Formar de manera integral técnicos altamente competitivos, con programas
académicos vigentes, pertinentes y procesos certificados, para dar respuesta a las
necesidades de caracter técnico en los sectores publico, social y privado, e
incorporarse al mercado laboral o para continuar sus estudios en las Escuelas o
Unidades de Nivel Superior.

!NST!TUT[]‘POLITECNICU NAGIONAL
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IX. FUNCIONES

DIRECCION

— Asumir la representacion académica y administrativa, asi como programar,
dirigir y coordinar las actividades de las unidades a su cargo.

— Difundir la normatividad institucional, asi como promover y verificar su debido
cumplimiento.

— Proponer a las dependencias competentes, con la opinibn de los 6rganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion.

— Asegurar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los objetivos y
metas que, en la realizacion de la funcion educativa, persigue el Instituto, en
los términos establecidos en su Reglamento Interno.

— Dirigir, controlar y apoyar la formulacidon de propuestas de planes y programas
de estudio, investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa.

— Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo tecnolégico que demanden los sectores publico,
social y privado, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y demas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion.

— Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos.

— Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Téecnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas érganos consultivos.

— Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con
la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y
programas de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acreditar los
programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como
fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y

ols| [ racion ial I rvici nformi
normatvidad aplicadie, - o (o 108 servicios. de contorgHfifFeiftiniz uaou
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
o ., .. EJNFORMACION INSTITCIONAL

— Promover y proponer la actualizacion, formacion y superamgﬁzr#ﬁ't;p@r;sqﬂanG‘qur.lC|C,¢
académico y de apoyo y asistencia a la educacion a su cargo, asi como
proponer el correspondiente otorgamiento de becas y estimulos.
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— Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el
mejor desempefio de sus funciones.

— Coordinar con las dependencias politécnicas competentes la promocion y
realizacion de los programas de vinculacion, extension, integracion social,
educacion  continua, servicio  social, cooperacion académica e
internacionalizacion, practicas y visitas escolares, redes académicas, asi como
los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la relacion de la
unidad a su cargo con los sectores publico, social y privado, y contribuir en la
formacion integral de los alumnos.

— Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la titulacion
profesional y graduacion, de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotacion de los inmuebles a su cargo, asi como para
realizar cualquier acto de comercio y publicidad, atendiendo la normatividad
institucional en la materia y previo dictamen del Abogado General y
autorizacion del titular de la Direccion General.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al Sistema Institucional de Informacién, asi como elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar
la adecuada integracion de los archivos de las areas a su cargo.

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

JHST!TUTQPULITECNICU NAGIONAL
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

— Conocer el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad
Académica.

— Conocer el Programa Operativo Anual de la Unidad Académica y el informe
anual de actividades académicas y administrativas de la Direccion.

— Conocer, y en su caso, acordar sobre las propuestas de creacion, modificacion
0 supresion de programas académicos, planes y programas académicos.

— Conocer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que someta a
su consideracion la Direccion de la Unidad Académica.

— Proponer proyectos de normas internas de organizacion y funcionamiento de la
Unidad Académica, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

— Conocer las propuestas de programas de intercambio Yy vinculacion
académicos de la Unidad Académica.

— Conocer las iniciativas de programas académicos en sus diferentes
modalidades.

— Conocer las actividades de extension y difusibn a cargo de la Unidad
Académica.

— Conocer y, en su caso, opinar sobre los asuntos que afecten la disciplina y el
orden gue les presenta la Direccion de la Unidad Académica.

— Los demas asuntos que someta a su consideracion la Direccién de la Unidad
Académica.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACION INSTITUCIO!
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGA
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AL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

— Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo
técnico-administrativo de la Unidad Académica.

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Unidad Académica, 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 Unidad
Académica, 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 se le confieran en el ambito de su
competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACION INSTITUCIO!
DIRECCION DF PLANEAGION Y ORGA

EACION
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NIZACION
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DECANATO

— Elaborar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempefia como
maestro decano, presentarlo a la Direccion de la Unidad Académica para su
aprobacion y entregarlo a la presidencia del Decanato al inicio de cada afio
lectivo, para los trabajos y acciones que coordina ésta, asi como elaborar el
informe correspondiente.

— Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccion General se lo solicite, para la eleccién de las ternas de
profesores para la designacion de director y subdirectores, en los términos de
la normatividad aplicable.

— Conservar los documentos que muestren los hechos trascendentes que se
realizan en la Unidad Académica, y tener bajo su custodia el archivo histérico
correspondiente.

— Promover los proyectos de investigacion de caracter académico, historico,
cultural o que se relacionen con el ambito de su competencia.

— Difundir, en el ambito de su comunidad, los antecedentes histéricos de la
Unidad Académica, de la historia e ideologia del Instituto y de los simbolos que
lo identifican.

— Asistir como invitado permanente a las sesiones del Consejo Técnico
Consultivo Escolar.

— Asistir a las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que convoque la
presidencia del Decanato.

— Formar parte de las comisiones permanentes y de las temporales que se
integren en las reuniones de trabajo del Decanato.

— Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,
en relacion con la Unidad Académica.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACION INSTITUCIO!
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA

EACION
AL
NIZACION
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacion y evaluacion) de la Unidad Académica, asi como
brindar la asesoria para su aplicacion y supervisar su cumplimiento.

— Promover y administrar la gestién técnica, vigilar el cumplimiento oportuno de
los compromisos del titular y de los responsables de proyecto, asi como
verificar que la informacién educativa sea suficiente, confiable y oportuna para
la toma de decisiones.

— Coordinar la operacion de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, y la organizacion por procesos de la Unidad Académica,
conforme con criterios de mejora continua.

— Integrar, en el marco de la planeacion estratégica, los cuadros de necesidades
de la Unidad Académica para desarrollar sus funciones y programas, Yy
proponer las alternativas de atencion y, en su caso, de crecimiento.

— Participar en el analisis y diagnostico de la operacion de las funciones técnicas,
asi como la integracion de la informacion educativa para el Sistema
Institucional de Informacion y otras instancias competentes.

— Difundir las politicas para el control de la informacion educativa del Sistema
Institucional de Informacion.

— Coordinar la actualizacibon de los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Unidad Académica, y promover su organizacion por
procesos, segun su naturaleza y finalidades, asi como difundir los Manuales
autorizados.

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

— Dar seguimiento a los programas técnicos, generar reportes y estadisticas, asi
como presentarlos a la Direccion de la Unidad Académica para la toma de
decisiones.

— Apoyar y asesorar al personal directivo en la conformacion de la informacién de
objetivos y metas alcanzados.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento d@FTSIBtEMACNTE NAGONAL
Gestién de Calidad, asi como evaluar los resultados, en elCEmbite G shPLAEACIN
competencia. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefalados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.
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— 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

— 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 Cddigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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UNIDAD DE INFORMATICA

— Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al computo y comunicaciones, asi como
promover el desarrollo de la cultura informética en la Unidad Académica.

— Administrar y proporcionar los servicios de cOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la Unidad Académica, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Realizar la planeacién de las actividades informaticas y de comunicaciones de
la Unidad Académica para integrar, orientar, dar congruencia y racionalidad a
las acciones en la materia, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

— Mantener actualizada la informacion y el directorio telefonico que se difunde en
el portal web institucional correspondiente a la Unidad Académica.

— Desarrollar la aplicacion y mantener actualizada la pagina o portal web de la
Unidad Académica, bajo los lineamientos institucionales.

— Promover y realizar las actividades de andlisis, desarrollo, actualizacion e
innovacion de los procesos, a través de su sistematizacion para optimizar la
generacion de informacion.

— Asesorar a los estudiantes, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacién en aspectos informéticos y de comunicaciones, asi
como brindarles el soporte técnico con el propdsito de inducir mejoras para
hacer eficientes sus actividades.

— Proponer politicas para la administracion de las aulas de cdémputo,
promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos informaticos con
los que cuenta la Unidad Académica.

— Disefar e implantar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo
del equipo de computo y comunicaciones de la Unidad Académica.

— Supervisar la prestacion de servicios de garantia y soporte técnico aplicables a
la infraestructura de computo y telecomunicaciones.

— Gestionar ante las instancias institucionales competentes los servicios de
mantenimiento correctivo, requeridos para la infraestructura de computo y
telecomunicaciones.

— Evaluar y gestionar la obtencion de la paqueteria de uso general y programas
especificos, que sean factibles de ofrecer como apoyo a la reallZHEiBRICBCILS NAGIONAL
actividades académico administrativas, con base en lal00noratiVidadA|EACION
institucional, asi como difundir y supervisar su uso. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Implantar los mecanismos de seguridad a los sistemas de informacion de la

Unidad Académica, asi como llevar a cabo el resguardo correspondiente.
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— Promover y apoyar la capacitacion y actualizacion de investigadores, del
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y estudiantes en las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento de Sistemas de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como evaluar los
resultados.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos 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 Pulblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

JHST!TUTQPULITECNICU NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Supervisar la compilacion de la normatividad institucional de caracter
académico, la difusion de la misma entre la comunidad de la Unidad
Académica y su debido cumplimiento.

— Organizar, en coordinacion con las areas competentes, la creacion de nuevas
opciones técnicas que permitan diversificar la oferta educativa, con base en las
normas de competencias para la certificacion y la acreditacion nacional e
internacional.

— Promover, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
cooperacion académica nacional e internacional, de conformidad con la
normatividad aplicable.

— Coordinar la evaluacion y planeacion académica, asi como analizar sus
resultados con las areas competentes.

— Coordinar, integrar, gestionar y mantener actualizada la estructura educativa
de la Unidad Académica, de conformidad con los criterios establecidos por la
Secretaria Académica y/o la Direccion de Educacion Media Superior.

— Organizar y programar la operacion de los servicios educativos que ofrece la
Unldad_ Acadé_mlc_a en sus diferentes modalidades, conforme con el Modelo
Educativo Institucional.

— Coordinar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje.
— Coordinar el desarrollo de la investigacion educativa en la Unidad Académica.

— Supervisar que las actividades de evaluacion de los estudiantes se lleven a
cabo en tiempo y forma, de conformidad con el calendario académico del
Instituto.

— Supervisar las reuniones y actividades de las academias, con el propoésito de
dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Organizar, en coordinacion con las areas competentes, la diversificacion de
opciones en educacion continua, asi como evaluar los resultados.

— Proponer, coordinar y gestionar el disefio, estructuracion y operacion de la
oferta de lenguas extranjeras, en conjunto con la Direccion de Formacion en
Lenguas Extranjeras, asi como de las Subdirecciones o Departamentos
correspondientes de la Unidad Académica.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

— Coordinar la actualizacién curricular, asi como la asesdﬁéﬁ'““yf" d@‘ﬁ%ﬂrté”' NEACION
metodoldgico, conforme con los lineamientos de la Secretaria Ace}(ﬂp “_V/E? b IONAL
Direccion de Educacion Media Superior. DIRECCION DE PLANAGION ¥ ORGANIZACION

— Supervisar la programacién y asignacion de las funciones del |personal
académico.
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— Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en el ambito
de su competencia.

— Coordinar y verificar que los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica
gue se desarrollen en la Unidad Académica sean prioritarios y estratégicos
para el Instituto.

— Promover el desarrollo de proyectos de investigacion y de desarrollo
tecnoldgico y la incorporacion de los estudiantes a estos proyectos.

— Impulsar el desarrollo académico del personal dedicado a la investigacion.

— Promover una cultura emprendedora entre docentes y estudiantes, con el fin
de estrechar la relacién de la formacién académica con la practica profesional.

— Promover la produccion de material educativo digital y no digital.

— Supervisar las estrategias de vinculacion, internacionalizacién y cooperacion
para fomentar la investigacion.

— Asegurar que el Programa de Practicas y Visitas Escolares sea congruente con
los planes y programas académicos, asi como controlar y evaluar la
participacion de los docentes en las mismas.

— Determinar, en coordinacién con las areas académicas, las necesidades de
materiales y equipamiento para fortalecer los espacios de aprendizaje.

— Coordinar y fomentar la prestacion de servicio externo que proporciona la
Unidad Académica, en el ambito de su competencia, asi como supervisar y
evaluar su desarrollo.

— Coordinar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos académicos, cientificos y tecnolégicos a nivel institucional,
nacional e internacional.

— Coordinar los Programas Institucional de Tutorias y de Accién Tutorial, en la
Unidad Académica.

— Supervisar, apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades
gue estan inmersas en procesos de acreditacion de programas académicos,
para que cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos vy
procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Supervisar la deteccion de necesidades de capacitacion, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente, comruel pafimécicte NAGONAL
conformar el programa respectivo y presentarlo ante (aSINANSTAMBIS PLANEACION
correspondientes. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Coordinar la difusion, desarrollo y participacion de los programas de
actualizacion profesional, capacitacion, becas, estimulos al desempeio
docente y desarrollo académico.
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— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener becas, estimulos, afio sabatico y Promocion Docente, asi
como supervisar los tramites correspondientes.

— Coordinar y supervisar la aplicacion de los examenes de oposicion a los
candidatos para ocupar las plazas docentes, asi como el disefio e
instrumentacion de cursos de induccién al personal docente de nuevo ingreso
a la Unidad Académica.

— Supervisar las acciones encaminadas a la evaluacion del desempefio docente
y analizar los resultados.

— Coordinar y supervisar los diferentes eventos académicos, cientificos,
tecnoldgicos y de investigacion que organiza la Unidad Académica.

— Coordinar las estrategias académicas que permitan impulsar el Programa de
Titulacion, a través de las diferentes opciones establecidas en la normatividad
aplicable.

— Integrar los requerimientos de actualizacion del material bibliografico necesario
para apoyar los programas académicos.

— Coordinar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios didacticos, asi
como supervisar, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, la
aplicacién del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

— Coordinar las actividades y programas de la Unidad de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual, conforme con los lineamientos y politicas vigentes emitidos
por la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.

— Planear, fomentar y evaluar programas de capacitacion, asesoria, informacion
y desarrollo de produccion de materiales como: audiovisuales, multimedia,
bibliotecas virtuales, paginas web, y el software educativo para aprovechar la
tecnologia con que cuenta la Unidad Académica.

— Planear, coordinar y evaluar proyectos para la creacion y funcionamiento de
celdas de produccion de materiales educativos en linea.

— Coordinar, programar y ejecutar las actividades para la implantacion y el
fortalecimiento del Sistema de Gestibn de Calidad, en el ambito de su
competencia, asi como presentar y evaluar los resultados de los procesos.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con el Programa
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Megian® iIaze Y nadionaL
los resultados de la evaluacion institucional. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materialesy/financieros JReANIZAIN
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Unidad Académica.
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— Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y en el marco de la
perspectiva de género, los programas orientados en esta materia.

— Dirigir y gestionar, en el su ambito de su competencia, y conforme con los
Caodigos Federal e institucional de Etica, 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA BASICA

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

— Instrumentar la creacion de nuevas opciones técnicas que permitan diversificar
la oferta educativa, con base en las normas de competencias, para la
certificacion y acreditacion nacional e internacional.

— Participar en la organizacion de los servicios educativos que ofrece la Unidad
Académica en sus diferentes modalidades, conforme con el Modelo Educativo
Institucional.

— Establecer estrategias para mejorar el proceso educativo (ensefianza
aprendizaje).

— Verificar que la imparticién de las unidades de aprendizaje del area basica se
apegue a los programas académicos aprobados.

— Fomentar entre el personal docente del Departamento, el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, que contribuyan a la mejora del
aprendizaje y estudios de factibilidad, que permitan evaluar la pertinencia de
programas académicos, asi como los perfiles de egreso.

— Verificar que el proceso de evaluacion a los estudiantes corresponda con lo
establecido en los programas académicos.

— Elaborar propuestas para la produccién de materiales educativos que integren
las tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

— Verificar la realizacién de las reuniones y actividades de las academias, con el
propdésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Generar las opciones para diversificar la oferta de la educacién continua,
atendiendo a las necesidades de los sectores publico, privado y social.

— Participar en los procesos de disefio y actualizacién curricular, conforme con
los lineamientos metodolégicos aprobados.

— Programar y asignar las funciones del personal académico.

— Fomentar la participacién de estudiantes en los proyectos de investigacién que
se generen en la Unidad Académica.

L, INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
— Apoyar el Programa de Formacion de Emprendedores impulsande far e

AL LREYTLAI

participacion de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechandawrelacidngion
de la formacion académica con la practica profesional. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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— Proponer préacticas y visitas escolares que den respuesta a los programas
académicos vigentes, asi como dar seguimiento a la participacion de los
docentes.

— Apoyar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos, a nivel institucional,
nacional e internacional.

— Promover e impulsar la participacion de los docentes en los diferentes eventos
académicos, cientificos, tecnolédgicos y de investigacion que se lleven a cabo.

— Participar en la elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos
de recuperacion de las unidades de aprendizaje, para los estudiantes con bajo
aprovechamiento escolar.

— Participar en el registro y desarrollo del Programa de Titulacion, en
coordinacion con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas pedagogicas, recursos didacticos y
nuevas tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los
cursos, seminarios Yy talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion
profesional y de desarrollo académico, para su incorporacion a los programas
respectivos.

— Revisar y cotejar los documentos de los profesores adscritos al Departamento,
para su participacion en el proceso de promocion docente.

— Participar en la seleccion y valoracion de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicion.

— Conducir las acciones para la evaluacion al desempefio docente de pares
académicos y autoridades.

— Participar en el disefio de cursos de induccién para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

— Proponer estrategias académicas, que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes, a través de las diferentes opciones.

— Proponer los requerimientos de actualizacibn de material bibliografico
necesario, para apoyar los programas académicos.

— Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materialegsyyiro @UHPOS HAUONAL
necesarios, para el buen cumplimiento de los programas agcademicosdelr lEAcion
Departamento y verificar la aplicacion del programa de consemacionsT oL
mantenimiento respectivo. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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— Realizar la evaluacion y planeacion del trabajo académico en los periodos inter
semestrales, conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
resultados, en coordinacién con la Subdirecciéon Académica y el Departamento
de Servicios Académicos.

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el Sistema de Gestion de
Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacién 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.

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

!HST!TUTQPULITECNICU NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
HUMANISTICA

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

— Instrumentar la creacion de nuevas opciones técnicas que permitan diversificar
la oferta educativa, con base en las normas de competencias, para la
certificacion y acreditacion nacional e internacional.

— Generar las opciones para diversificar la oferta de la educacién continua,
atendiendo a las necesidades de los sectores publico, privado y social.

— Participar en la organizacion de los servicios educativos que ofrece la Unidad
Académica en sus diferentes modalidades, conforme con el Modelo Educativo
Institucional.

— Establecer estrategias para mejorar el proceso educativo (ensefianza
aprendizaje).

— Verificar que la imparticion de las unidades de aprendizaje del area
humanistica se apegue a los programas académicos aprobados.

— Fomentar entre el personal docente del Departamento, el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, que contribuyan a la mejora del
aprendizaje y estudios de factibilidad, que permitan evaluar la pertinencia de
programas académicos, asi como los perfiles de egreso.

— Verificar que el proceso de evaluacion a los estudiantes corresponda con lo
establecido en los programas académicos.

— Elaborar propuestas para la produccién de materiales educativos que integren
las tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

— Verificar la realizacién de las reuniones y actividades de las academias, con el
propdésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion curricular, conforme con
los lineamientos metodolégicos aprobados.

— Programar y asignar las funciones del personal académico.

— Fomentar la participacién de estudiantes en los proyectos de investigacién que

se generen en la Unidad Académica. INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

_ o _ COORDINACION GENERAL DE PLAN
— Promover e impulsar la participacion de los docentes en los diferentes/eventos;
académicos, cientificos, tecnolégicos y de investigacién que se [lleveniaricalol v 0rGA
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— Apoyar el Programa de Formacion de Emprendedores impulsando la
participacion de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion
de la formacion académica con la practica profesional.

— Proponer préacticas y visitas escolares que den respuesta a los programas
académicos vigentes, asi como dar seguimiento a la participacion de los
docentes.

— Apoyar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos a nivel institucional,
nacional e internacional.

— Participar en la elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos
de recuperacion de las unidades de aprendizaje, para los estudiantes con bajo
aprovechamiento escolar.

— Verificar que el registro y entrega de las evaluaciones a los estudiantes se
lleven a cabo en tiempo y forma.

— Participar en el registro y desarrollo del Programa de Titulacion, en
coordinacion con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas pedagogicas, recursos didacticos y
nuevas tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los
cursos, seminarios y talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion
profesional y de desarrollo académico para su incorporacion a los programas
respectivos.

— Revisar y cotejar los documentos de los profesores adscritos al Departamento,
para su participacion en el proceso de promocion docente.

— Participar en la seleccion y valoracion de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicion.

— Conducir las acciones para la evaluacién al desempefio docente de pares
académicos y autoridades.

— Participar en el disefio de cursos de induccién para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes, a través de las diferentes opciones.

— Proponer los requerimientos de actualizacion de materialysibhiogréfige nadona
necesario para apoyar los programas académicos. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

— Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equigony mediosRGANIZAIN
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos

necesarios, para el buen cumplimiento de los programas académicos del
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Departamento y verificar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento respectivo.

— Realizar la evaluacion y planeacion del trabajo académico en los periodos inter
semestrales, conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
resultados, en coordinacién con la Subdirecciéon Académica y el Departamento
de Servicios Académicos.

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el Sistema de Gestion de
Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacién 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.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACION INSTITUCIOI
DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGA
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
TECNOLOGICA'Y DE ESPECIALIDAD

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

— Instrumentar la creacion de nuevas opciones técnicas que permitan diversificar
la oferta educativa, con base en las normas de competencias para la
certificacion y acreditacion nacional e internacional.

— Generar las opciones para diversificar la oferta de la educacion continua,
atendiendo a las necesidades de los sectores publico, privado y social.

— Participar en la organizacion de los servicios educativos que ofrece la Unidad
Aca_dér_nlca en sus diferentes modalidades, conforme con el Modelo Educativo
Institucional.

— Establecer estrategias para mejorar el proceso educativo (ensefianza
aprendizaje).

— Verificar que la imparticion de las unidades de aprendizaje del area tecnoldgica
se apegue a los programas académicos aprobados.

— Fomentar entre el personal docente del Departamento, el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, que contribuyan a la mejora del
aprendizaje y estudios de factibilidad, que permitan evaluar la pertinencia de
programas académicos, asi como los perfiles de egreso.

— Verificar que el proceso de evaluacion a los estudiantes corresponda con lo
establecido en los programas académicos.

— Elaborar propuestas para la produccion de materiales educativos que integren
las tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

— Verificar la realizacion de las reuniones y actividades de las academias, con el
propésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion curricular, conforme con
los lineamientos metodolégicos aprobados.

— Programar y asignar las funciones del personal académico.

— Fomentar la participacién de estudiantes en los proyectos de investigacién que

se generen en la Unidad Académica. INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
— Promover e impulsar la participacién de los docentes en los diferehtes/éventosC

académicos, cientificos, tecnoldgicos y de investigacion que se Ifeveh’a’cabol! ' 0764
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— Apoyar el programa de formacion de emprendedores impulsando la
participacion de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion
de la formacion académica con la practica profesional.

— Proponer préacticas y visitas escolares que den respuesta a los programas
académicos vigentes, asi como dar seguimiento a la participacion de los
docentes.

— Apoyar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos a nivel institucional,
nacional e internacional.

— Participar en la elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos
de recuperacion de las unidades de aprendizaje, para los estudiantes con bajo
aprovechamiento escolar.

— Verificar que el registro y entrega de las evaluaciones a los estudiantes se
lleven a cabo en tiempo y forma.

— Participar en el registro y desarrollo del Programa de Titulacion, en
coordinacion con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas pedagogicas, recursos didacticos y
nuevas tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los
cursos, seminarios Yy talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion
profesional y de desarrollo académico para su incorporacion a los programas
respectivos.

— Revisar y cotejar los documentos de los profesores adscritos al Departamento,
para su participacion en el proceso de promocion docente.

— Participar en la seleccion y valoracion de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicion.

— Conducir las acciones para la evaluaciéon al desempefio docente de pares
académicos y autoridades.

— Participar en el disefio de cursos de induccién para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes, a través de las diferentes opciones.

— Proponer los requerimientos de actualizacion de materialysibhiogréfige nadona
necesario para apoyar los programas académicos. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

— Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equigony mediosRGANIZAIN
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos

necesarios, para el buen cumplimiento de los programas académicos del
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Departamento y verificar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento respectivo.

— Realizar la evaluacion y planeacion del trabajo académico en los periodos inter
semestrales conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
resultados, en coordinacién con la Subdirecciéon Académica y el Departamento
de Servicios Académicos.

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el Sistema de Gestion de
Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos 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 Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
E INFORMACION INSTITUCIOI
DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGA
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

— Atender los proyectos de movilidad nacional e internacional para docentes, en
el marco de los proyectos especificos de cooperacion académica, de
conformidad con la normatividad aplicable.

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Asesorar y participar en los procesos de disefio, revision y actualizacion de los
programas académicos, conforme con los lineamientos de la Secretaria
Académica y/o la Direccion de Educacion Media Superior.

— Dar seguimiento al trabajo de planeacion académica y a la implantacion de
estrategias pedagodgicas y didacticas que apoyen al Modelo Educativo
Institucional.

— Coordinar, con las academias, la elaboracibn de materiales didacticos de
apoyo al proceso de aprendizaje acordes con las técnicas educativas actuales.

— Realizar, en coordinacion con los departamentos académicos, la programacion,
aplicaciéon y revision de las evaluaciones a los estudiantes, asi como
retroalimentar a las academias.

— Apoyar el desarrollo de proyectos de investigacion educativa que contribuyan a
la mejora del aprendizaje y estudios de factibilidad, que permitan evaluar la
pertinencia de programas académicos, asi como los perfiles de egreso.

— Programar, en coordinacion con los Departamentos de Unidades de
Aprendizaje, las actividades de evaluacion y planeacién del trabajo académico.

— Analizar, en coordinacién con la Subdireccion Académica y los Departamentos
de unidades de aprendizaje, los resultados de la evaluaciéon al trabajo
académico, con objeto de orientar las acciones de mejora.

— Llevar a cabo el seguimiento de las actividades de extension académica.

— Elaborar estudios, con el propésito de detectar las necesidades de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, para conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

— Difundir y operar los programas de capacitacion, actualizacién profesional y
desarrollo académico del personal docente.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

— Promover, difundir y asesorar sobre los mecanismos que permitapsla:obtemeionp
de becas y estimulos al desempefio docente, asi como realizanavgestidni:
correspondiente. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA
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Integrar la documentacion presentada por los docentes candidatos a obtener
las becas y estimulos al desempefio docente, asi como realizar los tramites
correspondientes.

Coordinar el desarrollo de los cursos de induccion para el personal docente de
nuevo ingreso.

Fomentar la creacion de comunidades académicas, que operan mediante
redes de interaccion académica.

Recopilar los resultados del proceso de evaluacion y seguimiento académico
de la préactica docente, realizada por los estudiantes; analizarlos y enviarlos a
las instancias correspondientes.

Operar los Programas Institucional de Tutorias y de Accion Tutorial, en la
Unidad Académica.

Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefalados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

Proponer y ejecutar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

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 Codigos 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 o0 externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

[NSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumphmientosdelasr i,
anteriores. E INFORMACION INSTITUCIO!
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

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

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Proponer, en coordinacion con los Departamentos de la Subdireccion
Académica, estrategias para mejorar el aprendizaje y fomentar entre el
personal docente y estudiantes, el desarrollo de proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnoldgica.

— Verificar que los proyectos que se desarrollen en la Unidad Académica sean
prioritarios y estratégicos para el Instituto.

— Impulsar el desarrollo académico del personal dedicado a la investigacion, su
actualizacion, formacion de nuevos cuadros y la incorporacion de estudiantes.

— Proponer estrategias de vinculacion, internacionalizacion y cooperacion
académica para fomentar la investigacion.

— Participar con las instancias correspondientes en el disefio de estrategias
orientadas a la innovacidén tecnoldgica, transferencia y utilizacion de los
resultados de la investigacion aplicada.

— Conformar el paquete de protocolos de proyectos de investigacion y enviarlos,
a través de la Subdireccion Académica y de la Direccion de la Unidad
Académica a la Secretaria de Investigacién y Posgrado.

— Verificar que los protocolos de los proyectos de investigacion contengan toda la
informacion que requiere la Secretaria de Investigacién y Posgrado.

— Informar a los investigadores sobre los proyectos que fueron aprobados y
apoyados con presupuesto por la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

— Difundir las convocatorias anuales de los Programas Integrales de
Investigacion e Institucional de Formacion de Investigadores.

— Realizar las gestiones de los proyectos especificos de investigacion y
desarrollo tecnoldgico para su registro, autorizacion y operacion, conforme con
la normatividad académica y administrativa.

— Detectar a los posibles candidatos a incorporarse en las agtivicladesiee nadona
desarrollo de investigacién educativa, cientifica y tecnoldgica y propoenenlas:a. tap eAcion
Subdireccion Académica. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Asesorar a los estudiantes sobre los tramites que se tienen que realizar para

participar en el Programa Institucional de Formacién de Investigadores.
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— Asesorar e impulsar la participacion de los estudiantes en los diferentes
programas y eventos de investigacion que se lleven a cabo.

— Atender los requerimientos de la difusion y divulgacion de resultados de la
investigacion.

— Dar seguimiento y evaluar la operacion del programa de investigacion, asi
como el trabajo, a través de redes intra e interinstitucionales vy
multidisciplinarias.

— Apoyar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion que involucren la
titulacion de estudiantes, en coordinacién con el Departamento de Extension y
Apoyos Educativos.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 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 o0 externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA'Y CAMPUS VIRTUAL

— Difundir la oferta educativa y servicios, a través del Campus Virtual para
impulsar la cooperacion académica nacional e internacional, de conformidad
con la normatividad aplicable.

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Participar en la actualizacion de los planes y programas académicos, conforme
con los lineamientos de la Secretaria Académica y/o la Direccién de Educacion
Media Superior, en el &mbito de su competencia.

— Atender los programas académicos, con el fin de impulsar la produccion de
materiales educativos, integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y
software educativo.

— Operar las celdas de producciéon de materiales educativos en linea.

— Fomentar la creacion de comunidades académicas, que operan mediante
redes de interaccion académica.

— Operar la oferta de educacién continua, modalidad no escolarizada y mixta, en
el &mbito de su competencia, en coordinacion con las areas correspondientes.

— Proponer estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y oferta de
programas de educacion continua, modalidad no escolarizada y mixta, a través
de la incorporaciéon de metodologias educativas innovadoras y del uso de
tecnologias de punta.

— Proponer estrategias de vinculacion con las éareas correspondientes que
permitan una amplia difusibn de los servicios de educaciéon continua,
modalidad no escolarizada y mixta.

— Proponer la incorporacion de recursos, medios informaticos y de comunicacion,
con el fin de fortalecer los procesos de aprendizaje, en las modalidades que
imparte la institucion.

— Participar en la organizacion de los servicios educativos que ofrece la Unidad
Académica, en sus diferentes modalidades, conforme con el Modelo Educativo
Institucional.

— Apoyar el acceso a los servicios de informacion y comunicacion que ofrece la
Unidad Académica, en la modalidad no escolarizada y mixta.

— Apoyar y asesorar la creacion de nuevas opciones técnicas, guernermitean NAoNAL
diversificar la oferta educativa, con base en las normas de competengiagara tar aeAcioN
certificacion y acreditacion nacional e internacional. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Atender las actividades inherentes a la Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual, y participar en la red de Unidades de Tecnologia Educativa y; Campus
Virtual.
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— Participar en la evaluacion y planeacion del trabajo académico, en el ambito de
su competencia, asi como analizar los resultados con la Subdireccion
Académica.

— Apoyar la formacion y actualizacion de capital humano en educacion continua,
modalidad no escolarizada y mixta, para asegurar el éxito en el desarrollo de
programas educativos en estas modalidades.

— Impulsar proyectos para el mejoramiento de la practica docente y el
aprendizaje, integrando el uso de la tecnologia, asi como coordinar programas
de capacitacion y asesoria, en el ambito de su competencia.

— Reportar a la Subdireccion Académica los resultados de la evaluacion al
desempefio docente en el Campus Virtual.

— Apoyar las estrategias académicas, que permitan impulsar la titulacion
mediante las diferentes modalidades aplicables.

— Participar en el registro y desarrollo del Programa de Titulacion, en
coordinacion con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de inf@EmMagiONTECILS NAUONAL
requieran las instancias internas o0 externas conforme compplacil@yrad@ pLANEACION
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi coma nevaluanstiacioia
adecuada integracién de los archivos que la respalden. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Atender las demés funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional,
aplicable al ambito de su competencia, y vigilar su debido cumplimiento.

— Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos para la gestion escolar.

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y gestion escolar, asi como la
expedicion de la documentacion correspondiente.

— Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Subdireccion
Académica para el registro de acreditacion de conocimientos de los
estudiantes en las boletas de calificaciones, asi como la realizacion de los
examenes profesionales y los tramites correspondientes para las diferentes
opciones de titulacion.

— Coordinar y difundir los programas de servicio social y la conformacién de
brigadas para su realizacion, de acuerdo con los lineamientos institucionales,
asi como supervisar los tramites de acreditacion y expedicion de las
constancias correspondientes.

— Coordinar la difusion, desarrollo y participacién de los programas de ingreso al
mercado laboral de la comunidad estudiantil.

— Organizar y supervisar la implantacion y el desarrollo del Programa de
Orientacion Juvenil.

— Supervisar el desarrollo del Programa de Seguimiento de Egresados.

— Supervisar la ejecucion del Programa Integral de Seguridad y Proteccion a la
Comunidad y evaluar sus resultados.

— Organizar, controlar y supervisar los procesos para la asignaciéon de becas
otorgadas por el Instituto e instancias externas.

— Supervisar, organizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los
estudiantes, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil, prefectura y
las Comisiones de Honor, de Situacién Escolar y de Becas del H. Consejo
Técnico Consultivo Escolar; en consecuencia y en apego a la normatividad
aplicable asignar los estimulos, reconocimientos y sanciones correspondientes.

— Supervisar la operacion del Programa de Formacion de Emprendedores y
canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los organos del Instituto
correspondientes. INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

— Coordinar y evaluar el desarrollo de programas y actividadeSN-GUkurales|CioNa
recreativas, artisticas y deportivas, asi como supervisar el usoldéClostEsacioSREANIZACION
destinados para estas actividades.
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— Coordinar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos culturales y deportivos a nivel institucional, nacional e
internacional.

— Supervisar, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, la aplicacion
del Programa de Conservacion y Mantenimiento a los Espacios Fisicos y al
Equipamiento destinado al servicio médico, biblioteca, actividades deportivas y
culturales.

— Supervisar la participacion en eventos y foros para difundir la oferta educativa.

— Programar y coordinar las acciones encaminadas a apoyar las actividades
académicas, de servicios educativos, control de asistencia de los docentes a
grupo, logistica de eventos, orden y disciplina en la Unidad Académica.

— Supervisar, en coordinacion con la Subdireccion Académica, la actualizacion
de la bibliografia sefialada en los programas académicos autorizados, asi
como gestionar su adquisicion para la biblioteca de la Unidad Académica.

— Supervisar la prestacion de los servicios bibliotecarios, de informacion y la
promocion de publicaciones de material didactico.

— Supervisar los programas de educacién continua, para atender las
necesidades de capacitacion, actualizacion y especializacion, detectadas en el
proceso de vinculacion con los sectores publico, social y privado.

— Coordinar y supervisar con la Subdireccion Académica, el Programa de
Préacticas y Visitas Escolares.

— Participar en la identificacion, gestion, formalizacion y seguimiento de fuentes
alternas de financiamiento, para la realizacién de proyectos de vinculacion con
los sectores social, publico y privado.

— Participar en los trdmites para la firma de los convenios y contratos generados
de las acciones de vinculacién, asi como verificar el cumplimiento de los
mismos.

— Supervisar y apoyar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad Académica con las areas competentes.

— Supervisar el fomento de acciones o0 mecanismos para la movilidad y
cooperacién académica de investigadores, profesores, estudiantes de alcance
nacional e internacional, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Programar y coordinar las acciones encaminadas a apoyar lagyactivdedes nadona
académicas, de servicios educativos, control de asistencia de tog)docentes @rLAEACIN
grupo, logistica de eventos, orden y disciplina en la Unidad AcadémigauAcion INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Asegurar la difusion y promocién de las diferentes opciones de titulacion, asi

como verificar que la gestion se lleve a cabo de manera oportuna.
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— Supervisar, apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades
gue estan inmersas en procesos de acreditacion de programas académicos,
para que cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos vy
procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Coordinar, programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del
Sistema de Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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
Unidad Académica.

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

— Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y conforme con los
Codigos Federal e institucional de Etica, 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 Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

— Difundir y aplicar las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos para la administracion, control, registro y atencion de los servicios
escolares.

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Tramitar ante la Direccion de Administracion Escolar la validacion, registro y
expedicion de la documentacion escolar, asi como resguardar el respaldo
correspondiente.

— Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios,
asi como expedir credenciales y documentacion comprobatoria de los
estudiantes.

— Llevar a cabo las gestiones necesarias para obtener la informacion de los
docentes asignados a las diferentes unidades de aprendizaje y grupos, para
actualizar el Sistema de Registro Escolar.

— Conformar los grupos escolares, registrarlos en el Sistema de Administracion
Escolar vigente e informar los horarios correspondientes.

— Dar seguimiento al registro de las evaluaciones a los estudiantes por parte del
docente, asi como mantener actualizada la informacion en el Sistema de
Administracion Escolar vigente.

— Otorgar el servicio de informacion a estudiantes, padres o tutores y docentes,
en el ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacion del historial
académico de los estudiantes, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Mantener actualizada la base de datos de los egresados de la Unidad
Académica.

— Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de MEdianoiEiazo° A
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con ‘el Prggrafa’l
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano"Plazo y ¢4
los resultados de la evaluacion institucional.
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

— 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 gestiéon, conforme con los Cddigos 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Gestionar la obtencion del seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro
Social para los estudiantes de la Unidad Académica.

— Vigilar la atencién del servicio médico preventivo y de urgencias que se
proporciona en la Unidad Académica.

— Implantar y difundir campafias de higiene, seguridad y orientacion médica al
interior de la Unidad Académica.

— Operar y dar seguimiento al desarrollo de los programas y actividades
institucionales de orientacion juvenil, a fin de apoyar el desarrollo personal de
los estudiantes y estimular el aprovechamiento escolar.

— Integrar y mantener actualizada, en coordinacion con los Departamentos de
Unidades de Aprendizaje, la bibliografia sefialada en los programas
académicos y gestionar la adquisicion del acervo bibliografico, electrénico y
material audiovisual.

— Operar, actualizar y difundir el acervo bibliografico, electrénico y material
audiovisual, asi como custodiar y controlar el uso y funcionamiento del equipo
de computo asignado a la Biblioteca.

— Recopilar la informacién para la conformacion de los bancos y bases de datos
de la Biblioteca, para el disefio de los sistemas de informacion almacenados en
medios electronicos, asi como el manejo y reproduccion de la misma.

— Proporcionar los servicios de consulta, reproduccién y préstamo de los acervos
impresos y electronicos con que cuenta la Unidad Académica, asi como
establecer y aplicar el Programa de Préstamo Inter Bibliotecario.

— Operar el Sistema de Control Estadistico, tanto del acervo como de los
usuarios atendidos en la Biblioteca.

— Llevar a cabo programas de mantenimiento preventivo y correctivo del acervo
bibliografico, electronico y material audiovisual.

— Difundir la prestacién de los servicios culturales que ofrece el Instituto, asi
como de sus beneficios a la comunidad de la Unidad Académica.

— Programar y operar las diferentes actividades artisticas y culturalesyelusede nadonL
los espacios destinados a éstas, asi como difundir y promovensudésanaltop i
entre la comunidad. E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Apoyar los programas y eventos de divulgacion: cientificos, tecnoldgicos,

académicos y de proyeccion institucional.
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— Gestionar con las areas competentes los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios, para el desarrollo de los programas culturales, asi como
dar seguimiento a su desempefio.

— Elaborar y desarrollar los programas deportivos correspondientes a la Unidad
Académica y participar con la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo en
las actividades institucionales.

— Promover la participacion de los estudiantes en eventos deportivos inter e intra
institucionales, en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracion Social.

— Dar seguimiento y llevar un registro de las actividades del personal encargado
de las diferentes disciplinas deportivas que se realizan en la Unidad
Académica.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos 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 Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores. !HST!TUTQPULITECNICU NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Atender los proyectos de movilidad nacional e internacional para estudiantes
en el marco de los proyectos especificos de cooperacidon académica, de
conformidad con la normatividad aplicable.

— Difundir y promover las diferentes opciones de titulacion.

— Registrar y dar seguimiento al Programa de Titulacién, asi como realizar los
tramites correspondientes.

— Operar los procesos para la asignacion de becas a estudiantes otorgadas por
el Instituto e instancias externas.

— Integrar y operar el Programa de Practicas y Visitas Escolares, para dar
respuesta a los requerimientos establecidos por los Departamentos de
Unidades de Aprendizaje.

— Difundir, de manera oportuna, los programas institucionales y extra
institucionales, las normas, lineamientos y procedimientos, para realizar el
servicio social.

— Proporcionar la asesoria necesaria a los estudiantes sobre las diferentes
opciones que tienen para prestar el servicio social, asi como llevar el registro y
seguimiento de quienes lo realizan.

— Realizar los trdmites para acreditar el cumplimiento del servicio social.

— Operar los programas institucionales que contribuyan a la mejora del clima
escolar y organizacional de la Unidad Académica.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con el Programa
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano iRlaZeicy NAGONAL
los resultados de la evaluacion institucional. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materialeé§ 0y financieros PRANIZACION
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: S5
POLITECNICO 4
S ACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 10) “CARLOS VALLEJO MARQUEZ” De: 65

— 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 Cddigos 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Fomentar acciones o0 mecanismos para la movilidad y cooperacion académica
de investigadores, profesores, estudiantes de alcance nacional e internacional,
asi como desarrollar proyectos compartidos con otras Unidades Académicas,
mediante la concertacion de actividades en la red de las UPIS.

— Impulsar la celebracién de convenios para el desarrollo de proyectos comunes
o complementarios en la red de las UPIS.

— Difundir las capacidades tecnolégicas propias de la Unidad Académica, con el
fin de enlazar éstas con los requerimientos de servicios tecnoldgicos que
demanden los diversos sectores productivos.

— Operar el Programa de Formacion de Emprendedores entre las comunidades
académica, estudiantil y de egresados, con el fin de estrechar la relacion de la
formacion académica con la practica profesional y canalizar los proyectos
sujetos a incubacion a los érganos del Instituto correspondientes.

— Gestionar la vinculacion entre la Unidad Académica y los sectores publico,
privado y social, para integrar el Programa de Practicas y Visitas Escolares, en
coordinacion con las areas correspondientes.

— Proporcionar la asesoria y el apoyo necesario en la preparacion y presentacion
de las solicitudes de patentes, modelos de utilidad y disefios industriales, asi
como en la integracién de la documentacion requerida y realizar los tramites de
proteccion de propiedad industrial y derechos de autor ante las instancias
correspondientes.

— Fomentar las actividades de vinculacion en las Unidades Académicas del
Instituto con los sectores socioeconémicos, con el fin de inducir la concertacion
y realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacion y
desarrollo tecnolégico, en el ambito de su competencia.

— Operar los programas de educacién continua para atender las necesidades de
capacitacion, actualizacion y especializacién, detectadas en el proceso de
vinculacion con los sectores publico, social y privado.

— Efectuar estudios de los campos de accion donde los estudiantes de la Unidad
Académica puedan prestar su servicio social y difundir los resultados, a través
del Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

— Programar y dar seguimiento a la prestaciéon de servicios depasesoria, @p[)
consultoria a los sectores social, publico y privado que los soliciteng irForRMAcION INSTITLCIO!
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGA
— Fomentar la participacion de estudiantes y docentes en actividades de
vinculacion tecnoldégica.

EACION
AL
NIZACION

CGPII-DPO-DF-01-03/01
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— Participar, en coordinacion con las areas competentes, en los eventos y foros
para difundir la oferta educativa.

— Operar el Programa de Seguimiento de Egresados para fortalecer la
vinculacion con los sectores social, publico y privado, a través de su
participacion en eventos y programas especificos; asi como para la
actualizacion de programas académicos.

— lIdentificar las posibles fuentes de financiamiento para la ejecucion de
proyectos vinculados, que propicien la captacion de recursos autogenerados.

— Fomentar la relacion con los sectores social, publico y privado, con el fin de
generar oportunidades de trabajo para los estudiantes y egresados de la
Unidad Académica.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Programar y atender las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad Académica con las areas competentes.

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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 del
Departamento.

— 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 Cddigos 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 Pulblica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimientocdentas o

anteriores. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

— Supervisar la integracién, compilaciéon, de la normatividad institucional,
aplicable al &mbito de su competencia y vigilar su debido cumplimiento.

— Supervisar los tramites que se realizan para el otorgamiento de las
prestaciones y servicios al personal de la Unidad Académica, asi como la
difusion y aplicacion de los sistemas de promocion establecidos, en el marco
de la normatividad y convenios laborales aplicables.

— Asegurar la imparticion de cursos de capacitacion y actualizacion para el
personal de apoyo y asistencia a la educacion, en coordinacién con la instancia
correspondiente.

— Programar y coordinar la gestidén del recurso humano que la Unidad Académica
requiera para el desarrollo de sus funciones, asi como supervisar que los
tramites y controles inherentes al personal se realicen, de conformidad con la
normatividad aplicable.

— Coordinar y controlar la gestion y el ejercicio de los recursos financieros
asignados a la realizacién del Programa de Practicas y Visitas Escolares.

— Verificar el pago y asesorar al personal de mando, docente, de apoyo y
asistencia a la educacion, asi como a los estudiantes becarios que asi lo
requieran, para la impresion del comprobante fiscal digital.

— Coordinar y controlar la programacion, gestion y el ejercicio de los recursos
financieros asignados y captados por la Unidad Académica, con criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y con estricto apego a la
normatividad establecida en la materia.

— Coordinar y supervisar la aplicacion de controles internos auxiliares para el
registro del presupuesto asignado y de los ingresos, que por diversos
conceptos se generen en la Unidad Académica.

— Verificar los estados financieros y presupuestales respectivos, conforme con
las normas y procedimientos emitidos por la Direccion de Recursos
Financieros.

— Coordinar la realizaciéon de conciliaciones, transferencias y demas operaciones
necesarias para garantizar la administracion transparente de los recursos
disponibles ante las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacion y
Presupuesto.

— Verificar el registro y controlar el aprovechamiento de los recurs@geaptadesy@ NAJONAL
través de proyectos vinculados. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACIGN INSTITUCIONAL

— Controlar y verificar el registro de las donaciones monetarias)y/olen respPeTieRGANIZALIN
gue la Unidad Académica reciba y tramitar su incorporaciéon a los estados

financieros, conforme con los lineamientos aplicables en la materia.

REGISTRADO
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— Coordinar y supervisar el levantamiento, registro y actualizacion del inventario
de los bienes muebles e inmuebles, asi como la realizacion de los tramites
correspondientes y la custodia de los mismos.

— Programar, organizar y controlar la adquisicion, gestion, almacenamiento y
suministro de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en
general, asi como la contratacion de servicios generales y de apoyo que
requieran las areas de la Unidad Académica.

— Programar, organizar y supervisar la formulacion del Programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo, asi como de conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Unidad Académica, para mantenerlos en
Optimas condiciones de operacion.

— Supervisar, apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades
gue estan inmersas en procesos de acreditacion de programas académicos,
para que cumplan los requisitos sefalados en los lineamientos vy
procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Coordinar, programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del
Sistema de Gestién de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad Académica; 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
Unidad Académica.

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

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o0 externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimienieydelas nadonaL

anteriores. COORDINACION GENERAL DE PLAN

E INFORMACION INSTITUCIOI
DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGA

EACION
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Realizar la deteccion de los requerimientos de personal de apoyo y asistencia
a la educacion de la Unidad Académica, asi como llevar a cabo los tramites
respectivos ante la Direccion de Capital Humano para su asignacion.

— Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias ante la Direccion de Capital Humano del Instituto.

— Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, asi como realizar los
tramites correspondientes del personal de apoyo y asistencia a la educacion
gue reuna los requisitos indicados en éstos.

— Reportar semestralmente el complemento a la estructura educativa del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, asi como las licencias y
comisiones que se presenten en el periodo.

— Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada, conforme con la normatividad aplicable.

— Tramitar y asesorar al personal de mando, docente, de apoyo y asistencia a la
educacion, asi como a los estudiantes becarios que asi lo requieran, para la
impresion del comprobante fiscal digital.

— Tramitar y entregar los cheques al personal de mando, docente, de apoyo y
asistencia a la educacién, asi como a los estudiantes becarios de la Unidad
Académica.

— Proporcionar la asesoria e informacion al personal de la Unidad Académica
sobre los tramites y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y
servicios, asi como realizar la gestion correspondiente y su seguimiento.

— Elaborar, operar y difundir el Programa de Capacitacion del Personal de Apoyo
y Asistencia a la Educacion, asi como evaluar la eficacia, resultados y
beneficios en el desarrollo del trabajo.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de

Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi comg@presentasiy NAdoNAL

evaluar los resultados de los procesos. COORDINACION GENERAL DE PLAN

E INFORMACION INSTITUCIO!

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico deiMediano'Rlazaks
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con el Programa
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazoy,

los resultados de la evaluacion institucional.
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

— 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 Cddigos 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 Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Programar, gestionar y ejercer el presupuesto asignado y captado por la
Unidad Académica, con estricto apego a la normatividad establecida en la
materia.

— Ejercer y controlar el presupuesto asignado a la Unidad Académica y los
recursos autogenerados, asi como consolidar los informes financieros y
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.

— Aplicar controles internos auxiliares para el registro del presupuesto asignado y
de los ingresos, que por diversos conceptos se generen en la Unidad
Académica, asi como elaborar y consolidar los estados financieros y
presupuestales respectivos, conforme con las normas y procedimientos
emitidos por la Direccién de Recursos Financieros.

— Registrar y controlar los egresos autorizados en documentos y efectivo, asi
como mantener y controlar el fondo resolvente, en los términos de la
normatividad aplicable.

— Realizar y tramitar ante las Direcciones de Programacion y Presupuesto y de
Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
presupuestales necesarias, para su regularizacion y autorizacion.

— Ejercer el presupuesto asignado a la realizacién del Programa de Practicas y
Visitas Escolares.

— Gestionar ante las instancias correspondientes el registro y aprovechamiento
de los recursos captados, a través de proyectos vinculados.

— Registrar las donaciones monetarias que la Unidad Académica reciba y realizar
la incorporacién a los estados financieros, conforme con los lineamientos
aplicables en la materia.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y

evaluar los resultados de los procesos. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLAN
— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediana/Rlazo/
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia cen;el iProgramanrs
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y
los resultados de la evaluacion institucional.

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

— 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 gestiéon, conforme con los Cddigos 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

— Difundir la normatividad, en el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

— Realizar y registrar la entrada y salida de los bienes que se encuentran en el
almacén de la Unidad Académica, y elaborar reportes periodicos sobre la
existencia y consumo de los mismos.

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacion del inventario de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad Académica, asi como realizar los tramites
de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes
muebles ante la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura.

— Gestionar la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y suministro de
los mismos a las areas y registrar los movimientos correspondientes.

— Atender las necesidades de recursos materiales, asi como de servicios
generales en las areas.

— Elaborar y operar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, asi
como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad
Académica.

— Distribuir los recursos captados, a través de donaciones en especie para su
aprovechamiento y tramitar su incorporacion a los estados financieros,
conforme con la normatividad aplicable.

— Definir y llevar a cabo acciones de sustentabilidad, para la optimizacién del uso
de la energia eléctrica, agua potable y otros recursos.

— Proporcionar los servicios generales y de apoyo que se requieran en la Unidad
Académica.

— Registrar el uso y gestionar el mantenimiento del parque vehicular de la Unidad
Académica.

— Apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion para que cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de (Mediano;iRlazor 4
y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia conelRragramai
de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano'Plazo yrsA
los resultados de la evaluacion institucional.

EACION
AL
NIZACION
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

— 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 gestiéon, conforme con los Cddigos 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 Informaciéon Pudblica, asi como evaluar la
adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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