EDUCACIGN % Direccién General

Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”

85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional

70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®

60 Aniversario de ia Escuela Superior de Fisica y Matematicas

50 Aniversario del CECyT 12 “José Maria Morelos” y dei CECyT 13 *Ricardo Flores Magén®

ACTA DE EXREDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ’
DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS (CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON”

A los cinco dias del mes de agosto de dos mil veintiuno, en las oficinas que ocupa la Direccién General del Instituto
Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de
México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién llI, de la Ley
Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccién VI, del Reglamento Organico,
he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 13)
“Ricardo Flores Magén” como un soporte a la gestion institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la
distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad,
reflejar la division arménica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el
mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

“LaTecnic Servic(o\de la Patria”

¢ EDUC
; ?*OO\_\TE'CN:;C/O
&0% wibos , 0,

e 4

é,f PSP

EESe

&y

| B
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL DR.ARTURO REV&L SANDOVAY,
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION DIRECTOR GENERAL
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION DIRECCION CENERAL

5 AGO 2021

REGISTRADO




So

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL @@‘}
SECRETARIA ACADEMICA g‘.?

Clave: 010000

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
(CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON”

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Coordinacion General de Planeacion &9 ﬂbﬁﬂﬁﬁ?ﬁ&mﬁ -

DirecciGij¢e & g@@@m@ngammﬁmﬂl ACION
agosto de 2021

5 AGD 2021

CGPII-DPO-DF-01-01/01 REGISTRADO



-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
NACIONAL (CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON”
N
CONTENIDO
Pagina
INTRODUCCION 1
I. MISION 3
II. VISION 4
IIl. ANTECEDENTES 5
V. MARCO JURIDICO NORMATIVO 8
V. ATRIBUCIONES 11
VI. ORGANIGRAMA 14
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA 15
VIIl. OBJETIVO 16
IX. FUNCIONES 17
— DIRECCION 17
e CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR 19
e COMITE INTERNO DE PROYECTOS 20
e DECANATO 21
e COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA 22
e UNIDAD DE INFORMATICA 24
— SUBDIRECCION ACADEMICA 26
e DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA 30
BASICA
e DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA 34
HUMANISTICA
e DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA 38
TECNOLOGICA Y DE ESPECIALIDAD ——
e DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS C%igmg?ogﬂggggmg FLANEACION
e DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y EMEBRRATIOMONSTITYSIONAL o
TECNOLOGICO DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZAC
e UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPL

CGPII-DPO-DF-01-02/01 REGISTRADO



/

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION ’

POLITECNICO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
NACIONAL (CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON”

\

— SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION 51
SOCIAL
o DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR 54
o DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES 56
o DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS 59
e UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL 61

— SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 64
o DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO 67
e DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 69
e DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 71

TITUTO POLITECNICO NACIONAL
clnaosﬁomacmn GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

CGPII-DPO-DF-01-02/01 REGISTRADO



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL Hoja: 1
POLITECNICO CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
NACIONAL TECNOLOGICOS De: 79

(CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON?”

INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucion educativa laica y gratuita del
Estado, rectora de la educacion tecnologica publica en México, lider en la
generacion, aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y
tecnoldgico, creada para contribuir al desarrollo econémico, 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 Tecnoldgicos “Ricardo Flores Magén” presenta
una adecuacion de las funciones y marco organizacional, y de los 6rganos que
constituyen su estructura académica y administrativa, lo que originé la elaboracion
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 coordinacién. 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 evolucién 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 Orgéanico del Instituto, a partir del cual se hace la definiciéon
funcional.

— Organigrama, que define la representacion grafica de la organizacion

autorizada.
ITUTO POLITECNICO NACIONAL
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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 difusién del Manual, estd encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad Académica, al facilitarle la identificacion de las
funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer
en la unidad responsable como parte de su patrimonio.

TITUTO POLITECNICO NACIONAL
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I. MISION

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 13) "Ricardo Flores Magén™
del Instituto Politécnico Nacional, es una Unidad Académica de Nivel Medio Superior
con educacion escolarizada en un sistema bivalente, con altos estandares de calidad
y politicas educativas de vanguardia. Por la plantilla Docente y por los servicios
integrales que ofrece, hace que la formacién del estudiante tenga los valores,
conocimientos académica y habilidades integrales que habran de destacarlos
durante el curso de su Educacion Superior. Es una escuela con alto nivel del
reconocimiento en el area Ciencias Sociales y Administracion. Cuenta con las
carreras de Técnico en Administracion de Empresas Turisticas, Contaduria,
Informatica y Administracion, a las que se suman Técnico en Gestion de la
Ciberseguridad y de Técnico en Gastronomia, siendo de vanguardia en el Nivel
Medio Superior.
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1. VISION

Ser la Unidad Académica de Nivel Medio Superior de vanguardia en el Instituto
Politécnico Nacional que mejor se adapte al entorno, incorporando de manera
efectiva el uso de tecnologias en la formacion educativa y docente, con egresados
de excelencia académica y conocimientos firmes para afrontar los retos que se
presenten, siempre con perspectiva humanista y valores éticos, con
responsabilidad social y respeto por el medio ambiente.
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[Il. ANTECEDENTES

El antecedente del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 13)
“‘Ricardo Flores Magon” se remite a la Vocacional no. 5, Ciudadela, hoy CECyT 5
“Benito Juarez Garcia”. Debido a que esta Escuela dltima no contaba con la
infraestructura suficiente para dar respuesta a la creciente demanda educativa de
nivel técnico, asi como al aumento de la poblacién en edad de cursar este nivel; fue
necesario, en septiembre de 1971, dividirlo en tres planteles, todos reconocidos
como Vocacional 5; el propio de la Ciudadela; asi como los planteles anexos de
Jacarandas (hoy CECyT 12 José Maria Morelos y Pavon), y Taxquefa (hoy CECyT
13, Ricardo Flores Magoén). Con la creacion de los mismos, se busco satisfacer la
demanda de jovenes gue deseaban estudiar una carrera del area de Ciencias
Sociales y Administrativas en el IPN.!

Por no contar con un local para impatrtir clases, a la Vocacional 5 Taxqueiia, le fueron
prestados en el plantel de Jacarandas algunos salones y el gimnasio auditorio, en
donde se improvisaron cubiculos para albergar a 2,449 alumnos, distribuidos en 11
grupos en el turno vespertino y 14 en el matutino. Cabe hacer notar que el primer
director y fundador de la Vocacional 5 Taxquefa, fue el contador publico Raul
Enriquez Palomec, quien fungié como director en los tres centros del area de
Ciencias Sociales. En esas aulas provisionales prefabricadas inici6 el ciclo escolar
correspondiente, a fin de cursar el primer semestre de septiembre de 1971 a febrero
de 1972. Mientras tanto, se iniciaron a construir sus instalaciones en Taxquefia en
noviembre de 1971

El 22 de abril de 1972, el maestro Jorge Hernandez Pizafa, director en el periodo
1974-1983, con todo el alumnado y personal del plantel, inici6 clases en el 2°.
semestre del afio, en el plantel semiconstruido de la Avenida Taxquefia 1620 de la
colonia Excélsior, ya que s6lo contaba con el edificio de los laboratorios y el central;
se improvisaron en tres salones de la planta baja las oficinas administrativas, sin
embargo, solo fue el comienzo de la lucha para que se siguiera construyendo el
Centro?. Originalmente se impartieron diferentes carreras técnicas como: Técnico en
Administracion Financiera, Técnico en Control de Produccion, Técnico en
Mercadotecnia, Técnico en Administracion de Empresas Turisticas y Técnico
Bancario.®

Con la reforma educativa de 1975, se planteé la necesidad de que cada una de las
Escuelas de Nivel Medio Superior del area de Ciencias Sociales (que en ese

ITUTO POLITECNICO NACIONAL
cIo"osRTDmmoN GENERAL DE PLANEACION

1 Amadeo Herrera Collins, Jesus Govea Rodriguez, “Centro de Esti CBFORMACIONT G TATHGIONAL N
Ricardo Flores Magén (CECyT 13 RFM)”, en Setenta afios de historia (RIREGEHONDE BLANGAGION X GRGANIZAC
tomo IV, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decar

2 Gaceta Cectax, afio 3, vol. 18, abril, D.F. 1981, p. 9.

3 Amadeo Herrera Collins, Jesis Govea Rodriguez, “Centro de Estudio
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momento ya sumaban tres: Ciudadela, Jacarandas y Taxquefa), funcionaran de
manera independiente, reorientando su enfoque de formacion.

Debido a ello, al plantel de Taxquefia se le denomino Centro de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos en Administracion (CECyTA) Taxquefia.* En marzo de 1976, el
Consejo General Consultivo (CGC) aprobé las propuestas presentadas por los
organos consultivos y directivos escolares para identificar a cada plantel de Nivel
Medio Superior con el nombre de algun personaje destacado vinculado con la
educacion técnica. Las propuestas aprobadas se fijaron en 1976, al plantel se le
asigno el siguiente nombre: CECyT 5 Taxquefia “Ricardo Flores Magon”.® Sera
hasta 1984 que se le denomine como CECyT 13 conservando su nombre.®

Actualmente, el CECyT 13, “Ricardo Flores Magon” es un plantel de Nivel Medio
Superior que tiene como requisito de ingreso, haber concluido de Nivel Medio
Basico (secundaria). Sus estudios se realizan en tres afos los cuales son de
bachillerato técnico y al término de éste, el egresado recibe su certificado como
Técnico en Contaduria, Técnico en Administracion, Técnico en Informatica, Técnico
en Administracion de Empresas Turisticas, Técnico en Gastronomia y Técnico en
Gestion de la Ciberseguridad.’

Los estudios que se imparten en el CECyT 13 “Ricardo Flores Magén”, tienen como
objetivo formar técnicos altamente competitivos, listos para incorporarse al mercado
laboral, o bien para continuar sus estudios en las escuelas de Nivel Superior
pertenecientes al Instituto Politécnico Nacional (IPN) en la rama de las Ciencias
Sociales y Administrativas.® Este esfuerzo ha rendido frutos, de acuerdo con la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior
(COMIPEMS), el CECyT 13, es de las Escuelas del IPN con mayor demanda de
alumnos para ingresar a su plantel.®

Durante el correr del tiempo, la estructura administrativa se ha ido adaptado a las
necesidades de los tiempos. Respecto a lo anterior, la estructura autorizada en
octubre de 1995 observa lo siguiente; el Departamento de Relaciones Publicas y
Egresados que dependia de la Direccion fue cancelado, asi como el Departamento
de Orientacion Educativa y Desarrollo Personal dependiente de la Subdireccion

4 Loc cit.

5 Acta de la sesion del Consejo Consultivo General, 29 de marzo de 1976, en Archivo Histérico Central
del Instituto Politécnico Nacional (en adelante AHC-IPN), Documental, 1.2.0.15.17

® Amadeo Herrera Collins, Jesus Govea Rodriguez, “Centro de Estudios. .. i egrfiite/ SORITECHILD NACIONAL

7 https://www.cecyt13.ipn.mx/oferta-educativa/, consultado el 03 de junio ¢geaRINACION GENERAL DE PLANEACION

8 Amadeo Herrera Collins, Jests Govea Rodriguez, “Centro de Estudio B INRORMAAON INGTITUCIONAL 5

s Jesls Govea Rodriguez, Amadeo Herrera Collins, “Centro de Estuc DIRECHAFBE ELANEACIEN.Y PRGANIZACION
Ricardo Flores Magoén (CecyT 13 RFM)”, en Setenta y cinco afios del | 0 Naci
poner la Técnica al Servicio de la Patria, tomo Il, México, Instituto Pc AatiRresid
del Decanato, 2011, p. 105.
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Académica, asumiendo sus funciones del Departamento Pedagdgico vy
Actualizacién Profesional, asi como la propia Subdireccién Académica.

El 18 de septiembre de 2003, la estructura organica presento los siguientes cambios
de nomenclatura; el Comité Interno de Desarrollo Administrativo por Comité Interno
de Proyectos, el Departamento Pedagodgico y Actualizacion Profesional por
Departamento Pedagogico y de Actualizacion Profesional, la Subdireccion Técnica
por Subdireccién de Extensién y Apoyo Académico y el Departamento de Control
Administrativo por Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

En el mes de noviembre de 2005, se incorporaron areas de nueva creaciéon como
son: la Unidad de Informatica, la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica, la
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual, y la Unidad Politécnica de
Integracion Social. Fue cancelada la Unidad de Asistencia Técnica dependiente de
la Direccién, y el Departamento Pedagogico y de Actualizacion Profesional
dependiente de la Subdireccion Académica.

La estructura aprobada en el mes de mayo de 2009, integro las siguientes areas de
nueva creacion o actualizacion de funciones: Decanato, Subdireccion de Servicios
Educativos, Departamento de Gestion Escolar, Departamento de Servicios
Estudiantiles, Departamento de Extensién y Apoyos Educativos, Departamento de
Unidades de Aprendizaje del Area Basica, Departamento de Unidades de
Aprendizaje del Area Humanistica, Departamento de Unidades de Aprendizaje del
Area Tecnolégica y de Especialidad, Departamento de Servicios Académicos,
Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, Unidad de Tecnologia
Educativa y Campus Virtual, Departamento de Capital Humano, Departamento de
Recursos Financieros y Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Para el ciclo escolar 2021-2022/1, se incorporan a la oferta educativa las carreras de
Técnico en Gastronomia y Técnico en la Gestion de la Ciberseguridad.'® Como se
hizo menciéon anteriormente, lo anterior posiciond, al CECyT 13 “Ricardo Flores
Magon”, como la Escuela del area de Ciencias Sociales y Administrativas con la
mayor oferta educativa y de vanguardia de Nivel Medio Superior del IPN. En marzo
del 2020 se publico el Reglamento Organico del IPN, en dicho lineamiento se
presenta al CECyT 13, “Ricardo Flores Magon®, como parte de las Unidades
Académicas de Nivel Medio Superior del IPN en el area de Ciencias Sociales
Administrativas.!?

ITUTO POLITECNICO NACIONAL
cIo"osRTDmmoN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

10 https://www.cecyt13.ipn.mx/oferta-educativa/, consultado el 03 de jur Smme
11 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta | WP ellL]
1541, 02 de marzo de 2020, p. 5.
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 13) “Ricardo Flores
Magon”, ademés 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 Informacion Puablica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

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

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

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.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES INSTITUTG POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacionze E INFORMACION INSTITUCIONAL

Y . L 'RGANIZACION
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1541, 02 de RREEEONDEMANFACION ¥ ORG
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus
reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultima
modificacién en Gaceta Politécnica nimero 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 numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma en Gaceta Politécnica nUmero 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 Explotacibn 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
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 969 Bis,06 de noviemhre de 2012
NICO NACIONAL
— Lineamientos para la Operacion de Becas en los g?&%ﬁ%ﬁl&gg&%wm&mm
superior del Instituto Politecnico Nacional. E INFORMAC;?ET; g'i'éﬂ‘i‘ﬂgfﬁ."mn -
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1322, 06 de DRGNS LA
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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 prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual.

D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la Prevencién, Deteccién, Atencidén y Sancion de la Violencia de

Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.
— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico

Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.
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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, integracibn 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 representacion 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 opiniéon de los érganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo vy el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

IV. Asegurar, en el &mbito 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, investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa,

VI. 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;

VII. Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, labora

dact | ' TIBUTO POLITEGMICO. NACIONAL
conservac e mantenin o ez Reglame CB%%D!NAEIONGENERJ&L DEPLANEACION
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VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;

IX. Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas 6rganos 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
tecnoldgica y la integracién social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XI. Promover y proponer la actualizacion, formacion y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educaciéon 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 desempefio de sus funciones;

Xlll. 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 relacién 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 titulacién
profesional y graduacién, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XV.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;

XVI. Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por Ia
Unidad de T_ransparencia del Instituto, en los tér_min( s THUTO POLTTRSNIL S BACIONAL
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v gepdainaein GErERAL(DE PLANEACION
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XVII. 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, y

XVIII. Las demés atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

010000

010002
010003
010100
010105

010106

010107

010108
010109
010104
010400
010401
010402
010403
010404
010300
010303
010304
010305

DIRECCION

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

COMITE INTERNO DE PROYECTOS

DECANATO

COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

UNIDAD DE INFORMATICA

SUBDIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA BASICA
DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
HUMANISTICA

DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
TECNOLOGICA Y DE ESPECIALIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ITUTO POLITECNICO NACIONAL
cIo“osRTDmmoN GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

CGPII-DPO-DF-01-03/01

REGISTRADO



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL Hoja: 16
POLITECNICO CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
NACIONAL TECNOLOGICOS

De: 72

(CECyT 13) “RICARDO FLORES MAGON?”

VIIl. OBJETIVO

Formar de manera integral técnicos altamente competitivos, con programas
académicos acreditados 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.
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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 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.

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

— Dirigir, controlar y apoyar la formulacion 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 informacién y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos.

— Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas organos 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
rogramas de estudio del sistema escolarizado y no e: a

brog St celssena e Y e - AMSTITUTE,POLITECHICT NACIONAL
programas academicos, impulsar los proyectos de NOTLAACION GENERAL DEIELANEACION
fomentar el mejoramiento de la practica docente, la EOFDRMACIEN msnrucmum_z -
tecnoldgica y la integracion social de los servicios, DIREGEHIN SE RIANEACION, Y FRGANI
normatividad aplicable.
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— Promover y proponer la actualizacion, formacion 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.

— 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, cooperacibn 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 graduacién, 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 Publica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Consolidar e integrar la informacién de la unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al Sistema Institucional de Informacion, 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.
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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 Direccidn.

— 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 Direccién 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 y vinculacién
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 que les presenta la Direccion de la Unidad Académica.

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

— Elaborar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempefia como
maestro decano, presentarlo a la Direccién 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 eleccion 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 historico
correspondiente.

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

— Difundir, en el &mbito 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.
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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 gestion técnica, vigilar el cumplimiento oportuno de
los compromisos del titular y de los responsables de proyecto, asi como
verificar que la informacion 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 organizacién 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, y
proponer las alternativas de atencién y, en su caso, de crecimiento.

— Participar en el andlisis y diagndstico de la operacién 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 actualizacion 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 Acaderpica haipd iHEENi s/ 8ACIONAL

decisiones. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION LNOSTlTu%Ig:I::EAmON
: : ION DE PLANEACION Y O
— Apoyar y asesorar al personal directivo en la conforn DIRES'Q

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

— 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.

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

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

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

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

TITuTo POLITECNICO NACIONAL
CID“OSRDINAGION 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 coOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la Unidad Académica, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Realizar la planeacion 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 telefénico 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 informaticos 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 computo,
promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos informaticos con
los que cuenta la Unidad Académica.

— Disefnar 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 cémputo y telecomunicaciones.

, , e INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Gestionar ante las instancias institucionales Compe (GrDINAGIOS GENEIAE DEBLANEACION

imi ' i i . INFORMACION INSTITUCIONAL
mantenlmlgnto_ correctivo, requeridos para la infrae Ut A T AGANIZACION
telecomunicaciones.
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— Evaluar y gestionar la obtencion de la paqueteria de uso general y programas
especificos, que sean factibles de ofrecer como apoyo a la realizacion de las
actividades académico administrativas, con base en la normatividad
institucional, asi como difundir y supervisar su uso.

— Implantar los mecanismos de seguridad a los sistemas de informacion de la
Unidad Académica, asi como llevar a cabo el resguardo correspondiente.

— 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 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 de Sistemas de
Gestion de Calidad, en el &mbito 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 gestién, 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 Cdodigos 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

2 ' . INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Atender las demas funciones que sean necesarias paragzoR0NATION GENERALDE £ ANEACION
anteriores E INFORMACION INSTITUCIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Supervisar la compilacion de la normatividad institucional de carécter
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 certificacién y la acreditacién nacional e
internacional.

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

— Coordinar la evaluacion y planeacién 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 Educacién Media Superior.

— Organizar y programar la operacion de los servicios educativos que ofrece la
Unidad Académica 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, asf como evaluarlos e HUT0 POLITECNICO NACIONAL
c%%amncmu GENERAL DE PLANEACION

— Proponer, coordinar y gestionar el disefio, estructur: 55”:%;&? Tgﬁgm&mm
oferta de lenguas extranjeras, en conjunto con la Dirdt 25
Lenguas Extranjeras, asi como de las Subdirecci sastNEN

correspondientes de la Unidad Académica.
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— Coordinar la actualizacion curricular, asi como la asesoria y soporte
metodologico, conforme con los lineamientos de la Secretaria Académica y/o
la Direccion de Educacion Media Superior.

— Supervisar la programacion y asignacion de las funciones del personal
académico.

— 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
que 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 incorporacién 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 relacion de la formacion académica con la practica profesional.

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

— Supervisar las estrategias de vinculacién, 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 coordinaciéon 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 tecnoldg RETTHAD POLITECHREIERACIONAL

nacional e internacional. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION mos*n‘rucalgm_z -
i e . ION DE PLANEACION ¥ O
— Coordinar los Programas Institucional de Tutorias y ¢ RIRRGEINY

Unidad Académica.
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— Supervisar, apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades
que 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, con el fin de
conformar el programa respectivo y presentarlo ante las instancias
correspondientes.

— Coordinar la difusion, desarrollo y participacion de los programas de
actualizacion profesional, capacitacion, becas, estimulos al desempefo
docente y desarrollo académico.

— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener becas, estimulos, afio sabatico y Promocién Docente, asi
como supervisar los trdmites correspondientes.

— Coordinar y supervisar la aplicacion de los examenes de oposicion a los
candidatos para ocupar las plazas docentes, asi como el disefio e
instrumentaciéon 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 utilizacion 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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Coordinar las actividades y programas de la Unidad de LeormogIonNSeENEFAL U8 RLANEACION

| ' i iti INFORMACION INSTITUCIONAL
rimdtinvhelicibraidiniteimdd ot DIREC§IGN SE PLANEACION ¥ BRGANIZACION

la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual.
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— 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 Gestidbn de Calidad, en el dmbito 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 su dmbito de su competencia, y conforme con los
Cdbdigos 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.

ITUTO POLITECNICO NACIONAL
cIo“osRTDmmoN 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
certificacién y acreditacién nacional e internacional.

— Participar en la organizacién 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 béasica 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 realizacién de las reuniones y actividades de las academias, con el
propoésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Generar las opciones para diversificar la oferta de la educacion 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 metodoldgicos aprobados. STITUTO POLITECNICO ——
COORDINACION GENERAL DE PLA:EACION
— Programar y asignar las funciones del personal acadé £ INFORMACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que
se generen en la Unidad Académica.

— Apoyar el Programa de Formacién 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 précticas 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, tecnoldgicos 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 y talleres que se instrumenten, asi como de actualizacién
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 oposicién.

— Conducir las acciones para la evaluacion al desempefio docente de pares

académicos y autoridades. ——
ITUTO POLITECNICO
cIo“osRTDmmoN GENERAL DE PLANEACION

B . - : . INFORMAGIONLINSTITHCIONAL
Participar en el disefio de cursos de induccion para Duneccﬁ 5N DE PLANEACION Y-ORGANIZACION

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

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

— Programar y controlar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,
para el buen cumplimiento de los programas académicos del 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 coordinacion 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 ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditaciéon para que cumplan los requisitos sefalados 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.

ici A INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Fomentar y participar en la gestion, conforme con gaokaIACIOS GENER&L 9E BLANEACION
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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 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
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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
certificacién y acreditacién 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 evaluacién 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 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 actualizacidon curricular, conforme con

los lineamientos metodoldgicos aprobados. MSTITUTO POLITECNICO ——
COORDINACION GENERAL DE PLA:EACION
— Programar y asignar las funciones del personal acadé £ INFORMACION INSTITUCIONAL
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— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que
se generen en la Unidad Académica.

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

— Apoyar el Programa de Formacion de Emprendedores impulsando la
participacion de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacién
de la formacién académica con la practica profesional.

— Proponer practicas 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 Titulacién, en
coordinacién 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 actualizacién
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 0DOicioHiro POLITECHICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

— Conducir las acciones para la evaluacion al desem EQFOBNACION LNoS'f;“y‘gngAClON

Ami i ION DE PLANEACI
académicos y autoridades. DIRECCIO
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— Participar en el disefio de cursos de induccion para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

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

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

— Programar y controlar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,
para el buen cumplimiento de los programas académicos del 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 Subdireccion 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 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 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.

iCi i4 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Fomentary participar en la gestion, en el marco de la pe;syreeIACION SENERRS OF RLANEACION

' i E INFORMACION INSTITUCIONAL
- los programas Onentados en esta materia. DIRECCION DE PLANEACION Y C‘RGAN!ZACION
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— Fomentar y participar en la gestién, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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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 acreditacién 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 tecnolégica
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 realizacién de las reuniones y actividades de las academias, con el
propoésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Participar en los procesos ple disefio y actualizacion NSRS POLEESICIORACIONAL
los lineamientos metodoldgicos aprobados. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
- . . DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
— Programar y asignar las funciones del personal acadé
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— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que
se generen en la Unidad Académica.

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

— Apoyar el programa de formacion de emprendedores impulsando la
participacion de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion
de la formacién académica con la practica profesional.

— Proponer practicas 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 Titulacién, en
coordinacién 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 actualizacién
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 0DOicioHiro POLITECHICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

B | ' i6 E NFORMACIONLINSTITUGIONAL
Cond,uc{r . aCC'Of_WeS para la evaluacion al desem DIRECCION DE PLANEACION 'Y ORGANIZACION
académicos y autoridades.
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— Participar en el disefio de cursos de induccion para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

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

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

— Programar y controlar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,
para el buen cumplimiento de los programas académicos del 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 Subdireccion 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 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 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 evaluacidn institucional.

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

iCi i4 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Fomentary participar en la gestion, en el marco de la pe;syreRIACION SENERRS OF RLANEACION

' i E INFORMACION INSTITUCIONAL
- los programas Onentados en esta materia. DIRECCION DE PLANEACION Y C‘RGAN!ZACION
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— Fomentar y participar en la gestién, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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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 &mbito 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 implantacién de
estrategias pedagogicas y didacticas que apoyen al Modelo Educativo
Institucional.

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

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

— Apoyar el desarrollo de proyectos de investigacién 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 coordinaciébn con los Departamentos de Unidades de
Aprendizaje, las actividades de evaluacién y planeacion del trabajo académico.

— Analizar, en coordinacion con la Subdireccion Académica y los Departamentos
de unidades de aprendizaje, los resultados de la evaluacion 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 propdsito de detectar las necesidades de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrqllo {5t PELITELMCO MACIONAL
docente, para conformar el programa respectivo Y cofeseatENGERERAS DERLANEACION

. . [ £ INFORMACION INSTITUCIONAL
instancias correspondientes. L EMCRWACONNCTTUCO,
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— Difundir y operar los programas de capacitacion, actualizacion profesional y
desarrollo académico del personal docente.

— Promover, difundir y asesorar sobre los mecanismos que permitan la obtencion
de becas y estimulos al desempefio docente, asi como realizar la gestion
correspondiente.

— 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 practica 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 acreditacién 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 @mbito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

— Proponery 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 e! funcionamiento del
Departamento. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

— Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la EWD&?&;‘%’;&?& g%i}g:‘::—zmm“

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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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 &mbito de su competencia.

— Difundir la normatividad, en el &mbito 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 tecnolégica.

— 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, internacionalizaciébn y cooperacion
académica para fomentar la investigacion.

— Participar con las instancias correspondientes en el disefio de estrategias
orientadas a la innovacion tecnolégica, 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 Investigacion y Posgrado.

— Verificar que los protocolos de los proyectos de investigacion contengan toda
la informacién que requiere la Secretaria de Investigacion 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 Prooramas Integrales de

Investigacion e Institucional de Formacion de Investig: JGSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLA:EACION
— Realizar las gestiones de los proyectos especifit é&l é]NNFgghgigg; ggﬁgﬁ:&“h e
desarrollo tecnoldgico para su registro, autorizacion y JPEA :

la normatividad académica y administrativa.
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— Detectar a los posibles candidatos a incorporarse en las actividades de
desarrollo de investigacion educativa, cientifica y tecnologica y proponerlos a
la Subdireccion Académica.

— Asesorar a los estudiantes sobre los tramites que se tienen que realizar para
participar en el Programa Institucional de Formacion de Investigadores.

— 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 divulgacién 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 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
Gestidon 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, vy

en los programas orientados en esta materia. AACIONAL
ITUTO POLITECNICO
cIo“osRTDmmoN GENERAL DE PLANEACION

" » CION, INSTITUGIONAL
— Fomentar y participar en la gestion, conforme con D.Fgcg.gﬁg?gfmsmﬁw‘fC‘RGANIZ*C'ON

institucional de ética, y en los programas orientados e
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Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o externas conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.
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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 &mbito 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 ambito 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 produccion 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 incorporacion de metodologias educativas innovadoras y del uso de
tecnologias de punta.

— Proponer estrategias de vinculacion con las éreas correspondientes que
permitan una amplia difusion de los servicios de educacién 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 educativ FSRTHYS PELECHIEE UACIONAL

Académica, en sus diferentes modalidades, conforme c@asHoMaciGisENERMDE PLANEACION
Institucional E INFORMACION INSTITUCIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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— 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, que permitan
diversificar la oferta educativa, con base en las normas de competencia para la
certificacion y acreditacion nacional e internacional.

— 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.

— Participar en la evaluacién y planeacion del trabajo académico, en el &mbito 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 préactica docente y el
aprendizaje, integrando el uso de la tecnologia, asi como coordinar programas
de capacitacion y asesoria, en el &mbito de su competencia.

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

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

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

— 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.

' i i INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estraié geoamies biiaenis AL e, el ANEACION

y el Operativo Anual de la Unidad Académica; en cong Cé@:g@;ﬁ:&ﬁg é%&‘i‘ﬁé’f&"z —
de Desarrollo Institucional y con el Programa Instituci PEEEEN F
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 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 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 deméas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

TITuTo POLITECNICO NACIONAL
clouos;mmamohi GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional,
aplicable al &mbito 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 Subdireccidn
Académica para el registro de acreditacion de conocimientos de los estudiantes
en las boletas de calificaciones, asi como la realizacion de los exadmenes
profesionales y los tramites correspondientes para las diferentes opciones de
titulacion.

— Coordinar y difundir los programas de servicio social y la conformacion 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 participacion 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 asignacién 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 Situacion Escolar y de Gges: f pblifeEiige/ QACIONAL
Técnico Consultivo Escolar; en consecuencia y en apesiaomASIONBENERALDEPLANEACION
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— Supervisar la operacion del Programa de Formaciéon de Emprendedores y
canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los organos del Instituto
correspondientes.

— Coordinar y evaluar el desarrollo de programas y actividades culturales,
recreativas, artisticas y deportivas, asi como supervisar el uso de los espacios
destinados para estas actividades.

— 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 Subdireccién Administrativa, la aplicaciéon
del Programa de Conservacién 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 coordinacién 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 informacién y la
promocién de publicaciones de material didactico.

— Supervisar los programas de educacion continua, para atender las necesidades
de capacitacion, actualizacién 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
Practicas y Visitas Escolares.

— Participar en la identificacion, gestion, formalizacion y seguimiento de fuentes
alternas de financiamiento, para la realizacion de proyectos de vinculacién con
05 sectores soctal, pAblico y privat: INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

INFORMACION INSTITUCIONAL
mnecgufjhl DE PLAMEACION'Y ORGANIZACION

— Participar en los tramites para la firma de los convenic
de las acciones de vinculacion, asi como verificar
mismaos.
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— 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 o mecanismos para la movilidad y
cooperacion académica de investigadores, profesores, estudiantes de alcance
nacional e internacional, de conformidad con la normatividad aplicable.

— 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.

— Asegurar la difusion y promocion de las diferentes opciones de titulacion, asi
como verificar que la gestion se lleve a cabo de manera oportuna.

— Supervisar, apoyar y atender, en el &mbito de su competencia, las actividades
que 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 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 de la
Unidad Académica.

— Dirigir y gestionar, en el d&mbito 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 informacién que
requieran Ia_s instancias internas o ex.t,ernas, cor msrnUTnPﬂi.lTECMCGH*G“J"‘&
Transparencia y Acceso a la Informacién Publice, gapkoe@mion E%MH%T?‘FU%S:itCl N

i i6 ' E INFORMACION IN
adecuada integracion de los archivos que la respalder S IRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Atender las demas funciones que sean necesarias pal HelHD He

anteriores.
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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 &mbito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

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

— Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios,
asi como expedir credenciales y documentaciébn 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 informacién a estudiantes, padres o tutores y docentes,
en el &mbito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacién 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 rec HSRTUTO PEUPECRILIOSACIONAL

lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se haparoinsCioM GENEARLDE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL

i ivi N DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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Gestion de Calidad, en el ambito de su competenci P ASSEM]:
evaluar los resultados de los procesos.
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— 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 gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.

TITuTo POLITECNICO NACIONAL
CID“OSRDINAGION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

— Difundir la normatividad, en el &mbito 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 adquisicién del acervo bibliogréfico, electronico y
material audiovisual.

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

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

— Proporcionar los servicios de consulta, reproduccion 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 preventiv ST POLTECHICD/RACIONAL

bibliografico, electrénico y material audiovisual. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION mg*n‘rucalgxl::.z -
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— Programar y operar las diferentes actividades artisticas y culturales, el uso de
los espacios destinados a éstas, asi como difundir y promover su desarrollo
entre la comunidad.

— Apoyar los programas y eventos de divulgacion: cientificos, tecnologicos,
académicos y de proyeccion institucional.

— 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 ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditaciéon 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.

— Proponery 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 (HETTUYE PELESLMED MACIONAL

en los programas orientados en esta materia. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONAL

i i DIRECEION, DE PLANEACION Y ORGANIZACION

— Fomentar y participar en la gestién, conforme con

institucional de ética, y en los programas orientados e RAG
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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 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
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

— Difundir la normatividad, en el &mbito 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 cooperacion académica, de
conformidad con la normatividad aplicable.

— Difundir y promover las diferentes opciones de titulacion.

— Reqgistrar y dar seguimiento al Programa de Titulacion, 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 Préacticas 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 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 ejfacutar las activic_zlades para el fortale_1 IS UG POLPEENIE S BACIONAL
Gestidon de Calidad, en el ambito de su competencia, cashiADIONBENERL HE RLANEACION
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— 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 Codigos 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.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

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

— Fomentar acciones o 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 celebracion 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 incubacién a los 6rganos 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 integracion 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 vinculacién en las Unidades Académicas del
Instituto con los sectores socioecondmicos, con el fin de inducir la concertacion
y realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacion y
desarrollo tecnoldgico, en el &mbito de su competencia.

— Operar los programas de educacion continua para atender las necesidades de
capacitacion, actualizacion y especializacion, deteci HSTTTUTD POLPRERNICT/RACIONAL
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— Programar y dar seguimiento a la prestacion de servicios de asesoria o
consultoria a los sectores social, publico y privado que los soliciten.

— Fomentar la participacibn de estudiantes y docentes en actividades de
vinculacion tecnoldégica.

— 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.

— ldentificar 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 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
Gestidon 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.

— Proponery 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 e! funcionamiento del
Departamento. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Fomentar y participar en la gestién, conforme con los Codigos Federal e
institucional de ética, y en los programas orientados en esta materia.

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

— Supervisar la integracion, compilacion, 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
difusién y aplicacion de los sistemas de promocion establecidos, en el marco
de la normatividad y convenios laborales aplicables.

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

— Programar y coordinar la gestion 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 realizacion 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 aplicacién 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.

. L g INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Coordinar la realizacion de conciliaciones, transferenciaggoamraam GENERAK PR-PLANEACION
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— Verificar el registro y controlar el aprovechamiento de los recursos captados, a
través de proyectos vinculados.

— Controlar y verificar el registro de las donaciones monetarias y/o en especie
que la Unidad Académica reciba y tramitar su incorporacién a los estados
financieros, conforme con los lineamientos aplicables en la materia.

— 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 contratacién 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 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 &mbito 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 competenci hsTiriTo PELITECHIED RACIONAL
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anteriores.

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
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

— Difundir la normatividad, en el &mbito 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 Direccién 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
que 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 educacion, 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.

Ambi . INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el &mbito 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 gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

— Programar, gestionary 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 Direccion de Recursos Financieros.

— Reqgistrar 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 realizacion del Programa de Préacticas 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 incorporacion a los estados financieros, conforme con los lineamientos
aplicables en la materia.

— Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, para que cumplan los re« TR PO PECRILIOBACIONAL
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— 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 gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

— Difundir la normatividad, en el &mbito 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 Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

— Gestionar la adquisicién 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.

— Definiry llevar a cabo acciones de sustentabilidad, para la optimizacion 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, la: (NSAHTE PULPECME T NACIONAL

los procesos de acreditacion para que cumplan los rec mmmMTM%&fﬁ#Fu%éﬁitcm
i i imi RMACION
lineamientos y procedimientos, que para tal efecto se DlHECéIg:ngE NRELEISN ¥ ORGANIZACION
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del Sistema de
Gestion de Calidad, en el &mbito 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 gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de 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.

TITuTo POLITECNICO NACIONAL
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