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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucién educativa laica y gratuita del Estado,
rectora de la educacion tecnoldgica publica en México, lider en la generacion,
aplicacién, 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 19 “Leona Vicario”, Tecamac
presenta 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 coordinacion. El presente Manual, en suma, permite
tener mayor claridad de las funciones organicas establecidas y contribuye al
adecuado cumplimiento de las mismas y al uso racional de los recursos con que
cuenta la Unidad Académica para el logro de sus objetivos, de la misma manera
evita la evasion o duplicidad de funciones.

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

- Mision: define el propésito fundamental de la Unidad Académica, describiendo
porque existe y qué hace para lograrlo.

- Vision: plantea lo que la Unidad Académica quiere llegar a ser en el largo plazo.

- Antecedentes, que describen el origen y 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 describen el marco de competencias establecidas en el
Reglamento Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién funcional.

fganigrama, que define la representacion grafica de la organizacion autorizada.

ek 34

2 Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman a la
tnide lémica.
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- Objetivo, que establece el quehacer 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, esta 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.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL Hoja: 6
POLITECNICO CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

NACIONAL TECNOLOGICOS (CECyT 19) “LEONA VICARIO” De: 66
. MISION

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No. 19 "Leona Vicario", Tecamac
del Instituto Politécnico Nacional, brinda servicios educativos de Nivel Medio
Superior en un sistema multidisciplinario, que forma integralmente a sus estudiantes,
como sujetos transformadores, con conocimientos, valores y principios;
comprometidos con el desarrollo social, sustentable y econdmico del pais. A través
de una gestion educativa con un enfoque humano y de calidad, con una
administracién 6ptima de los recursos humanos, financieros y materiales; en un
ambiente ético, de equidad e inclusién

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3
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Il. VISION

Ser la Institucion educativa del Nivel Medio Superior, lider, humana y de excelencia,
ampliamente reconocida en el contexto nacional; enfocada en la formacion de seres
humanos con la capacidad de desafiar retos y brindar soluciones concretas e
innovadoras; mediante una gestion educativa certificada, con tecnologia de
vanguardia, en un ambiente de inclusion, libertad, equidad, transparencia,
democracia y valores.
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lll. ANTECEDENTES

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, del Gobierno Federal, establecié que el
Aeropuerto Internacional “Felipe Angeles” (AIFA), ubicado en la base aérea militar de
Santa Lucia, Estado de México, se sumara a la infraestructura aeroportuaria del
centro del pais para conformar una triada de terminales aeroportuarias, que
comprendera, el actual Aeropuerto Internacional “Benito Juarez” de la Ciudad de
México y el Aeropuerto Internacional de Toluca. La nueva terminal tendra tres pistas
(dos de uso civil y una para operaciones militares), lo que permitira realizar 190 mil
operaciones aéreas y atender a unos 20 millones de pasajeros cada afo.
Adicionalmente, se construira una tercera terminal en el Aeropuerto de la Ciudad de
México."

Con la conformacién del AIFA, se requerira de personal técnico calificado afin, en
diferentes areas y niveles educativos para esta actividad particular y en su zona de
influencia. Debido a ello, y con la finalidad de dar respuesta a las necesidades de
formacién en el nivel medio superior en la region, el Instituto Politécnico Nacional
(IPN) propuso la creacion de una nueva unidad académica, aprovechando su
experiencia historica, desde la conformacion de la carrera de Ingenieria en
Aeronautica en la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (ESIME), que
en 1937 tuvo por objetivo impulsar el desarrollo tecnolégico en este ramo; y al
impartir cursos de Técnico en Aeronautica en los Centros de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos (CECyT) numeros: 2 Miguel Bernard, 3 Estanislao Ramirez Ruiz, 4
Lazaro Cardenas del Rio, 7 Cuauhtémoc y 17 de Ledn Guanajuato.

Adicionalmente, el Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de Tecamac
2019-2021, tiene como eje transversal una educacién incluyente y de calidad;
establecid que, en el nivel medio superior, el desafio es incrementar el numero de
habitantes con dicho nivel de estudios.? El plan reconocié que, el desarrollo futuro
del municipio se asocia al Aeropuerto “Felipe Angeles”, y establecié como estrategia
el transito de una economia tradicional a una economia de crecimiento y desarrollo.

Para lograr dicho progreso, el municipio de Tecamac propuso otorgar las facilidades
para la instalacion de la industria aeronautica y aeroespacial; establecer nuevas

1 Segob, Diario Oficial de la Federacién (DOF), Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, Secretaria de
Gobernacion (Segob), tomado de:
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019, consultado el 29 de marzo
de 2022.

2 Ayuntamiento de Tecamac, Estado de México, Plan de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento de
UThGEANAG, Lslado de México 2019-2021, Municipio de Tecamac, Estado de México, 2020, sitio web:
|‘n-m!;..—;;;-.«. rpiLAmaRaE . org.mx/ipo3/igt/indice/ TECAMAC/art_94 i a2/2.web, consultado el 29 de marzo de

| DECLAMEACIC
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bases para el trabajo ordenado y sustentable del campo; apoyar la consolidacién de
las micro, pequenas y medianas empresas ubicadas en la regién y, fomentar la
creacion de nuevas empresas del sector servicios, especializadas en turismo, bajo
un esquema de planeacion, organizacion y funcionalidad que tome en cuenta al
medio ambiente. Considerando el contexto anterior, el 31 de enero del 2020, el
XXXVIII Consejo General Consultivo (cGc) del Instituto Politécnico Nacional (IPN),
aprobd la creacion del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 19)
“Leona Vicario” en el Municipio de Tecamac, Estado de México; mediante el
Acuerdo N° XXXVIIICGC-SO-IV-20/3.3

Posteriormente, el 28 de febrero del 2020 se firmd, entre el IPN y el Municipio
Constitucional de Tecamac, Estado de México, el convenio de colaboraciéon para
establecer la bases para la creacidén, construccion, equipamiento y operacién del
Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT 19) “Leona Vicario”, Campus
Tecamac del IPN; proyectandose que la nueva unidad académica de nivel medio
superior contara con una capacidad para 3 mil 500 alumnos, 450 trabajadores entre
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y directivo en el tercer afo
de operacion.

A partir del ciclo escolar 2020-2021/1, este nuevo centro de estudios, inicid su
operacion académica en instalaciones provisionales, impartiendo de forma inicial la
carrera de Técnico en Aeronautica (aprobado en la Octava Sesion Ordinaria del
XXXVIII Consejo General Consultivo del IPN, celebrada el 31 de agosto de 2020)* vy,
para el ciclo escolar 2021-2022/1 se aprobd incorporar la carrera de Técnico en
Alimentos (Séptima Sesion Ordinaria del XXXIX Consejo General Consultivo del IPN
celebrada el 30 de junio de 2021);° mientras que en la Séptima Sesion Ordinaria del
XL Consejo General Consultivo del IPN celebrada el 19 de mayo de 2022, se aprobo
la implementacién del programa académico de Técnico en Construccion, a partir del
periodo escolar 2023/1; todas en la modalidad

3 Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, CECyT, nUmero 19 “Leona

Vicario”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18, nim. 1530, 10 de febrero de 2020, p. 18; “Impulso a

educacion con la creacion del CECyT 19 y la UPIIP”, en Gaceta Politécnica, ano LVI, vol. 18, num. 1536, 17

de febrero de 2020, pp. 6-7.
4 Acuerdo por el que se aprueba el programa académico de la carrera en Técnico en Aerondutica

n.el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, CECyT 19, en Gaceta Politécnica, afio LVII,

vol S8 mimdE59, 11 de septiembre 2020, pp. 3, 14-17.
T heuerdorearsebnque se aprueba el programa académico de la carrera en Técnico en Alimentos

mpartirse itro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, CECyT 19, en Gaceta Politécnica, afio LVII,

09 de agosto 2021, p. 6.
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escolarizada para la formacion de recursos humanos calificados en los sectores
aeronautico, alimenticio y de la construccion.®

La apertura del CECyT 19 “Leona Vicario” en Tecamac, acerca esta oferta educativa
a la poblacion vecina al Aeropuerto Internacional “Felipe Angeles” con las siguientes
carreras: Técnico en Aeronautica, Técnico en Alimentos y Técnico en Construccion.
La estructura organica del CEcyT 19 “Leona Vicario” aprobada en enero de 2020
estd compuesta de la siguiente manera: Direccion, Coordinacién de Enlace y
Gestion Técnica, la Unidad de Informatica; como parte del staff se encuentra el
Consejo Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de Proyectos y el Decanato.
Cuenta con tres subdirecciones, a saber, la Subdireccion Académica con el
Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Basica, el Departamento de
Unidades de Aprendizaje del Area Humanista, el Departamento de Unidades de
Aprendizaje del Area Tecnoldgica y de Especialidad, el Departamento de Servicios
Académicos, el Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico y la Unidad
de Tecnologia Educativa y Campus Virtual. La Subdireccion de Servicios Educativos
e Integracion Social, con el Departamento de Gestion Escolar, el Departamento de
Servicios Estudiantiles, Departamento de Extensiéon y Apoyos Educativos y la
Unidad Politécnica de Integracion Social. La Subdireccion Administrativa con el
Departamento de Capital Humano, el Departamento de Recursos Financieros y el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.” Esta misma estructura organica
se mantiene y fue ratificada por el director general doctor Arturo Reyes

Sandoval en febrero de 2024.8

6 Acuerdo por el que se aprueba el programa académico de la carrera en Técnico en Construccion a
impartirse en el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, CECyT 19, en Gaceta Politécnica, afio LVIII,
18, 1um.. 1662, 07 de julio de 2022, p.7.

I‘ PNERS Frpetenaiorganica del Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos. CECyT 19 “Leona Vicario”,
| iomadadessmeieecyt19.ipn.mx Direccidon del plantel https://www.cecyt19.ipn.mx/conocenos/estructura-

g ARICa:P/ tado 20 de febrero de 2021.
https:// 19.ipn.mx/conocenos/estructura-organica.pdf, consultada el 20 de marzo de 2024.
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IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECyT 19) “Leona Vicario”,
ademas de sujetarse a la normatividad referida en el Manual General de
Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, le es aplicable de manera relevante
las siguientes disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 24 de enero de 2024.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
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.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 26 de enero de 2024.

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

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

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

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

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 20 de diciembre de 2023.

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

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

- Ley General de para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 06 de enero de 2023.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

o2 Q.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 08 de diciembre de 2023
Ley zeneral para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
b, de agosto de 2006, ultima reforma 29 de diciembre de 2023.
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Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 02 de septiembre de 2022.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 01 de diciembre de 2023.

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

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia.

D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica de 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta
Politécnica numero 599, 31 de julio de 2004.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultima
reforma en Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica edicion especial, 01 de 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.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma en Gaceta Politécnica nimero 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
' linario 1549, 20 de marzo de 2020.
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LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

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

Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.

Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero extraordinario 969 Bis, 06 de
noviembre de 2012.

Lineamientos para la Operacion de Becas en los niveles medio superior y
superior del |Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

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 Rendicién 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 Vigente.

Programa Operativo Anual Institucional del IPN Vigente.

Programa Sectorial de Educacion Vigente.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y
acoso sexual. D.O.F. 03 de enero de 2020.
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— Protocolo para la Prevencion, Deteccidn, Atencién y Sancién de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1726, 31 de mayo de 2023.

- Caddigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas del Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 1760, 06 de diciembre de
2023

— Cadigo de Etica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 08 de febrero de
2022.

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. Gaceta Politécnica
numero extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico

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, vinculacion, extension, integracion social, servicios educativos vy
técnicos institucionales.

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

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

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

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

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

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

VL. 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;

V11, Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y demas medios
sdidactions previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
aofgenacion, mantenimiento y modernizacion;
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VIIl. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos.
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VI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL
SECRETARIA ACADEMICA

CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
(CECyT 19) “LEONA VICARIO”

FEBRERO 2024
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

017000 DIRECCION
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
COMITE INTERNO DE PROYECTOS
DECANATO
01T001 COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
017002 UNIDAD DE INFORMATICA
017100 SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
017101 BASICA
DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
HUMANISTICA
017103 DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA
TECNOLOGICA'Y DE ESPECIALIDAD
01T104 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS
017105 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO
017106 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION
017200 SOCIAL
017201 DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
017202 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
017203 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS
017204 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL
017300 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
017301 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
017302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
017303 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

017102
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VIll. 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 continuar sus estudios en las Escuelas o
Unidades de Nivel Superior.
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

Proponer a la Direccion General, en coordinacion con la Secretaria Académica,
las bases, politicas y lineamientos para la formacion de recursos humanos, la
vinculacion, extension, integracion social, servicios educativos y técnicos, acordes
con las politicas y lineamientos institucionales;

Operar los programas educativos para la formacion de los alumnos en el marco
de los modelos educativo y de integracién social y participar en la actualizacion de
los planes y programas de estudio que imparte el Instituto en el nivel medio
superior, y en las distintas modalidades;

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

Desarrollar los programas de investigacion, vinculacion, extension, integracion
social, servicios educativos y técnicos institucionales en el ambito de su
competencia;

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;

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

Dirigir, controlar y apoyar la formulacién de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacion cientifica, tecnologica 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

3

consen racidn, mantenimiento y modernizacion;

Imipldigar. ¢l uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en los
Progce nicos y académicos;
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Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar y
demas 6rganos consultivos;

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

Promover y proponer la actualizacién, 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, apoyos y estimulos;

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

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

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

Proponer a las dependencias competentes, con la opinién de los dérganos
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;

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 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 integracién de los archivos de las areas a su cargo, y

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 Direccion.

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

Conocer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico que someta a su
consideracion la Direccidn 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 difusion 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 consideracién la Direccion 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.

DD [ 1S R )3/01

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

=

INSTITUTO DEL Hoja: 24
POLITECNICO CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

NACIONAL TECNOLOGICOS (CECyT 19) “LEONA VICARIO” De: 66
DECANATO

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

Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccion General se lo solicite, para la 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 histérico
correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Concentrar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos vy
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacion y evaluacion) de la Unidad Académica, asi como
apoyar para su aplicacidon y supervisar su cumplimiento.

— Promover y administrar la gestion técnica, ademas de dar seguimiento al
cumplimiento oportuno de los compromisos de la Direccidon de la Unidad
Académica y de los responsables de proyecto, asi como asegurar que la
informacion institucional 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 calidad y sustentabilidad.

— Participar en el analisis y diagndstico de la operacion de las funciones técnicas.

— Integrar los cuadros de necesidades de la Unidad Académica para operar sus
funciones y programas, asi como proponer las alternativas de atencion,
crecimiento y desarrollo, en el marco de la planeacion estratégica.

— Integrar y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad Académica para promover la organizacion por procesos de acuerdo con
su mision y vision, asi como difundir al interior de la Unidad los Manuales
autorizados.

— Apoyar y asesorar a la Direccion de la Unidad Académica, en la integracion de la
informacion de objetivos y metas alcanzados.

— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

— 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.

— Proporcionar la informacién, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracidon de los archivos que la respalden.

<omamitisiar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
COMoT 105 Servicios generales asignados para el funcionamiento de la Unidad
Acaa
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— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

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

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

Cumplir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos establecidos relativos
al codmputo y comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la cultura
informatica en la Unidad Académica.

Atender los servicios de computo y comunicaciones, asi como el procesamiento
de datos y desarrollo de sistemas que se requieran en las diferentes areas de la
Unidad Académica, de acuerdo con la normatividad establecida para ello.

Proponer las actividades informaticas y de comunicaciones de la Unidad
Académica para integrar, orientar, dar congruencia y racionalidad a las acciones
en la materia, apegado a los lineamientos institucionales.

Desarrollar la aplicacion de la pagina o portal web de la Unidad Académica y
mantenerla actualizada con la informacion institucional.

Optimizar la generacion de informacion, a través de la sistematizacion, analisis,
desarrollo, actualizacion e innovacién de sus procesos.

Asesorar y brindar soporte técnico a la comunidad de la Unidad Académica en
aspectos informaticos y de comunicaciones.

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

Proponer, implementar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de computo y comunicaciones con que cuenta
la Unidad Académica.

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

Solicitar al Centro Nacional de Calculo las soluciones correctivas a la
infraestructura de computo y telecomunicaciones.

Detectar e integrar las necesidades de paqueteria, programas y equipo de
cdmputo, para la realizacion de las actividades académico-administrativas.

Presentar las opiniones técnicas que requiera la Direccion de la Unidad
Académica, definiendo las caracteristicas mas adecuadas para la gestion o
adquisicion de bienes informaticos y de comunicaciones.

Proponer la distribucién de la paqueteria, programas y equipo de computo con el
aue cuenta la Unidad Académica entre los departamentos y/o areas que lo
requieran. ademas de difundir y verificar su uso.
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Coordinar la actualizacion y crecimiento de la infraestructura de cémputo vy
comunicaciones y de las aplicaciones y servicios informaticos para apoyar el
desarrollo de las funciones de la Unidad Académica.

Implementar los mecanismos de seguridad a los sistemas de informacion de la
Unidad Académica, asi como su resguardo correspondiente.

Detectar las necesidades de 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 (TIC).

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

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

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

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

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

Coordinar la evaluacién y planeacidn académica, asi como analizar sus
resultados con las areas competentes.

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

Organizar y programar la operacion de los servicios educativos que ofrece la
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 propdsito de dar
respuesta a los requerimientos académicos.

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

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

Coordinar la actualizacién curricular, asi como la asesoria y soporte
metodoldgico, conforme con los lineamientos de la Secretaria Académica y/o la
Direccién de Educacién Media Superior.

<coupeniusar la programacion y asignacion de las funciones del personal
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Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en el ambito de
su competencia.

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

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

Impulsar el desarrollo académico del personal dedicado a la investigacion.

Promover una cultura emprendedora entre docentes y estudiantes, con el fin de
estrechar la relacion de la formacion académica con la practica profesional.

Promover la produccion de material educativo digital y no digital.

Supervisar las estrategias de vinculacién, internacionalizacion 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 coordinacidén con las areas académicas, las necesidades de
materiales y equipamiento para fortalecer los espacios de aprendizaje.

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

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

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

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 y 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.

Coordingr la difusién, desarrollo y participacion de los programas de actualizacion

profesienal capaC|taC|on becas, estimulos al desempefio docente y desarrollo
'A r\fé'nlu D
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Coordinar y dar seguimiento a la integracién del/los expediente(s) presentado(s)
por el/los candidatos(s) a obtener becas, estimulos, afio sabatico y Promocion
Docente.

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

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

Coordinar y supervisar los diferentes eventos académicos, cientificos,
tecnolégicos 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.

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

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

Supervisar y apoyar la atencion, en el ambito de su competencia, de los procesos
de acreditacion de los programas académicos.

Planear y revisar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy 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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

AeactereNTs
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Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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 dmbito de su competencia, y conforme con los Codigos
Federal e institucional de Etica, los programas orientados en esta materia.

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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 BASICA

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

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

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

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

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

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

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

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

Verificar la realizacion de las reuniones y actividades de las academias, con el
proposito 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 disefo y actualizacidén curricular, conforme con los
lineamientos metodoldgicos aprobados.

Programar y asignar las funciones del personal académico.

Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que se
generen en la Unidad Académica.

Anovyar el Programa de Formacion de Emprendedores impulsando la participacion
deipsoset diantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion de la formacién
acanemica con la practica profesional.
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Proponer practicas y visitas escolares que den respuesta a los programas
académicos vigentes, asi como dar seguimiento a la participacién de los
docentes.

Apoyar la participacién 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 elaboracion 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 Titulacién, 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 pedagdgicas, recursos didacticos y nuevas
tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los cursos,
seminarios y talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion profesional y
de desarrollo académico, para su incorporacién 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 valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicién.

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

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 través de las diferentes opciones.

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

Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,
para el buen cumplimiento de los programas académicos del Departamento y
verificar la aplicacién del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

Realizanla evaluacion y planeacion del trabajo académico en los periodos inter
sEréstialds, conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
reauftadosiien coordinacion con la Subdireccion Académica y el Departamento de
Sewi adémicos.
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Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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
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
acreditacion nacional e internacional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Programar y asignar las funciones del personal académico.

Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que se
generen en la Unidad Académica.

ouPrRIGEE e impulsar la participacion de los docentes en los diferentes eventos

acanemicos, cientificos, tecnologicos y de investigacion que se lleven a cabo.
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Apoyar el Programa de Formacion de Emprendedores impulsando la participacion
de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion de la 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 participacién de los
docentes.

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

Participar en la elaboracion 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 coordinacion
con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas pedagdgicas, recursos didacticos y nuevas
tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los cursos,
seminarios y talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion profesional y
de desarrollo académico para su incorporacién 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 valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicién.

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

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 través de las diferentes opciones.

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

Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
aclicos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,

para ralbuen cumplimiento de los programas académicos del Departamento y

afiiicantacaplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.
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Realizar la evaluacion y planeacién del trabajo académico en los periodos inter
semestrales, conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
resultados, en coordinacion 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 dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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
acreditacion nacional e internacional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Programar y asignar las funciones del personal académico.

Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que se
generen en la Unidad Académica.

ouPrEIGREE e impulsar la participacion de los docentes en los diferentes eventos

acanemicos, cientificos, tecnologicos y de investigacion que se lleven a cabo.
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Apoyar el programa de formacion de emprendedores impulsando la participacion
de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion de la 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 participacién de los
docentes.

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

Participar en la elaboracion 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 coordinacion
con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas pedagdgicas, recursos didacticos y nuevas
tecnologias y conformar grupos de candidatos a participar en los cursos,
seminarios y talleres que se instrumenten, asi como de actualizacion profesional y
de desarrollo académico para su incorporacién 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 valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del Departamento, mediante el examen de oposicién.

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

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 través de las diferentes opciones.

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

Programar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
aclicos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,

para ralbuen cumplimiento de los programas académicos del Departamento y

afiiicantacaplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.
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Realizar la evaluacion y planeacién del trabajo académico en los periodos inter
semestrales conforme con criterios de mejora continua, asi como analizar los
resultados, en coordinacion 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 dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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 ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento.

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

Dar seguimiento al trabajo de planeacion académica y a la implantacién de
estrategias pedagodgicas 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 investigacion educativa que contribuyan a la
mejora del aprendizaje y estudios de factibilidad, que permitan evaluar la
pertinencia de programas académicos, asi como los perfiles de egreso.

Programar, en coordinacién con los Departamentos de Unidades de Aprendizaje,
las actividades de evaluacion y planeacion del trabajo académico.

Analizar, en coordinacion con la Subdireccién 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 desarrollo académico del personal docente, para
conformar el programa respectivo y presentarlo ante las instancias
correspondientes.

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

Promover, difundir y asesorar sobre los mecanismos que permitan la obtencion
geichecas estimulos al desempefio docente, asi como realizar la gestidon
COfMESPO nte.
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Integrar la documentacion presentada por los docentes candidatos a obtener las
becas y estimulos al desempefio docente, asi como realizar los tramites
correspondientes.

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

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

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

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

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

ENienores
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

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

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

Proponer, en coordinacién con los Departamentos de la Subdireccién Académica,
estrategias para mejorar el aprendizaje y fomentar entre el personal docente y
estudiantes, el desarrollo de proyectos de investigacion educativa, cientifica y
tecnologica.

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 incorporaciéon de estudiantes.

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

Participar con las instancias correspondientes en el disefio de estrategias
orientadas a la innovacion tecnologica, 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
informacion 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 Programas Integrales de Investigacion e
Institucional de Formacion de Investigadores.

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

Detectar a los posibles candidatos a incorporarse en las actividades de desarrollo
de investioacidon educativa, cientifica y tecnolégica y proponerlos a la
SBubdireseion Académica.

KEE'S ° los estudiantes sobre los tramites que se tienen que realizar para
pattic el Programa Institucional de Formacion de Investigadores.
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Asesorar e impulsar la participacion de los estudiantes en los diferentes
programas y eventos de investigacion que se lleven a cabo.

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

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

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

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA'Y CAMPUS VIRTUAL

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

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

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

Impulsar la produccion de materiales educativos, integrando tecnologia
multimedia y software educativo en atencion a los programas académicos.

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

Fomentar la oferta de educacion continua, modalidad no escolarizada y mixta, en
el ambito 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 incorporacidon de metodologias educativas innovadoras y del uso de
tecnologias de punta.

Proponer estrategias de vinculacion con las areas correspondientes que permitan
una amplia difusion de los servicios de educacion continua, modalidad no
escolarizada y mixta.

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

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

Facilitar el acceso a los servicios de informacion y comunicacién 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.

ouff@amisipanen la evaluacion y planeacion del trabajo académico, en el ambito de su

compeiencia, asi como analizar los resultados con la Subdireccion Académica.
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Apoyar la formacién y actualizacion de capital humano en educaciéon continua,
modalidad no escolarizada y mixta, para promover la eficiencia en el desarrollo de
programas educativos en estas modalidades.

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

Reportar a la Subdireccion Académica los resultados de la evaluacién al
desempefio 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 coordinacion
con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

ENienores
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

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

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

Coordinar, controlar y supervisar el registro y gestién escolar, asi como la
expedicion de la documentacidn correspondiente.

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

Coordinar y difundir los programas de servicio social y la conformacion de
brigadas para su realizacién, de acuerdo con los lineamientos institucionales, asi
como supervisar los tramites de acreditacion y expedicidn de las constancias
correspondientes.

Coordinar la difusién, 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 ejecuciéon del Programa Integral de Seguridad y Proteccion a la
Comunidad y evaluar sus resultados.

Organizar, controlar y supervisar los procesos para la asignacion 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 Becas del H. Consejo Técnico
Consultivo Escolar; en consecuencia y en apego a la normatividad aplicable
asignar los estimulos, reconocimientos y sanciones correspondientes.

Supervisar la operacion del Programa de Formacién de Emprendedores y
canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los organos del Instituto
correspondientes.

oufimoraiman v evaluar el desarrollo de programas y actividades culturales,

recreaivas, artisticas y deportivas, asi como supervisar el uso de los espacios
destinados para estas actividades.
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Coordinar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos culturales y deportivos a nivel institucional, nacional e
internacional.

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

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

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

Supervisar, en coordinacion con la Subdireccion Académica, la actualizacién de la
bibliografia senalada 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 educaciéon continua, para atender las necesidades
de capacitacion, actualizacion y especializacion, detectadas en el proceso de
vinculacion con los sectores publico, social y privado.

Coordinar y supervisar con la Subdireccion Académica, el Programa de 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 los
sectores social, publico y privado.

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

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

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

Programar y coordinar las acciones encaminadas a apoyar 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
: (glificar que la gestion se lleve a cabo de manera oportuna.

“osupenvisany apoyar la atencion, en el ambito de su competencia, de los procesos

de)ac on de los programas académicos.
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Planear y revisar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy 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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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 dmbito de su competencia, y conforme con los Codigos
Federal e institucional de Etica, los programas orientados en esta materia.

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica, asi como colaborar en 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 GESTION ESCOLAR

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

oukaiminisivar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi

coimedos servicios generales asignados para el funcionamiento de Departamento.
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Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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 ESTUDIANTILES

Informar la normatividad institucional, en el ambito de su competencia, asi como
vigilar su cumplimiento.

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

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

Implantar y difundir campafas de higiene, seguridad y orientacion meédica al
interior de la Unidad Académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

Programar y operar las diferentes actividades artisticas y culturales, el uso de los
espacios destinados a éstas, asi como difundir y promover su desarrollo entre la
comunidad.

ACONBOVERA | programas y eventos de divulgacion: cientificos, tecnoldgicos,

MICOS y de proyeccion institucional.
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Gestionar con las éareas competentes los recursos humanos, financieros y
materiales necesarios, para el desarrollo de los programas culturales, asi como
dar seguimiento a su desempeno.

Elaborar y desarrollar los programas deportivos correspondientes a la Unidad
Académica y participar con la Direccidon 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 dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriore
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

Informar la normatividad institucional, en el ambito de su competencia, asi como
vigilar su cumplimiento.

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

Difundir y promover las diferentes opciones de titulacion.

Registrar 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 Practicas y Visitas Escolares, para dar respuesta
a los requerimientos establecidos por los Departamentos de Unidades de
Aprendizaje.

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

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

Realizar los tramites 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 dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
comoscolas  servicios  generales  asignados para el funcionamiento del
Leparial to.
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Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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

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

Proponer acciones o mecanismos para la movilidad y cooperacién académica de
investigadores, profesores, estudiantes de alcance nacional e internacional, asi
como desarrollar proyectos compartidos con otras Unidades Académicas,
mediante la concertacidon de actividades en la red de las UPIS.

Participar en la realizacién de convenios para el desarrollo de proyectos comunes
o complementarios en la red de las UPIS.

Informar acerca del desarrollo tecnolégico de la Unidad Académica, con el
propoésito de vincular los requerimientos de servicios tecnolégicos que demanden
los diversos sectores productivos.

Operar el Programa de Formacion de Emprendedores y canalizar los proyectos
sujetos a incubacion a los 6rganos del Instituto correspondientes, en las
comunidades académica, estudiantil y de egresados, con el fin de estrechar la
relacion de la formacion académica con la practica profesional.

Coordinar la vinculacién entre la Unidad Académica y los sectores publico,
privado y social, para integrar el Programa de Practicas y Visitas Escolares.

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.

Realizar los tramites de proteccion de propiedad industrial y derechos de autor
ante las instancias correspondientes.

Coordinar las actividades de vinculacion en las Unidades Académicas del Instituto
con los sectores socioeconomicos, con el fin de inducir la concertacion vy
realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacion y desarrollo
tecnologico.

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

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

Proaramar y dar seguimiento a la prestacion de servicios de asesoria o
consultone a los sectores social, publico y privado que los soliciten.

EHTATTS participacion de estudiantes y docentes en actividades de vinculacion

tecne
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Participar, en coordinacién con las areas competentes, en los eventos y foros
para difundir la oferta educativa.

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

Promover, en el ambito de su competencia, la relacién con los sectores social,
publico y privado, con el fin de generar oportunidades de trabajo a los estudiantes
y egresados de la Unidad Académica.

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

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

Programar y atender las acciones para la acreditacién y/o certificacion de los
talleres y laboratorios con las areas competentes.

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

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la respalden.

sremderdas demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

Ae ores
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

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

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

Gestionar la imparticion de cursos de capacitacion y actualizacion para el
personal adscrito a la Unidad Académica, en coordinacion con la instancia
correspondiente.

Programar, coordinar y verificar la gestion del recurso humano que la Unidad
Académica requiera para el desarrollo de sus funciones, a través de la
supervision de los tramites y controles inherentes al personal, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Coordinar y verificar el ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la realizacion del Programa de Practicas y Visitas Escolares.

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

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

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

Verificar el registro y controlar el aprovechamiento de los 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.

Coordinar y supervisar el levantamiento fisico, registro y actualizacion del
inventario de los bienes muebles e inmuebles, asi como la realizacion de los
tramites de registro y custodia correspondiente.

Oraanizar vy controlar la adquisicion, gestion, almacenamiento y suministro de los
materiates, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, asi como la
contrata de servicios generales y de apoyo que requieran las areas de la
Unidad Académica.
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Organizar y supervisar la formulacion del Programa de Mantenimiento Preventivo
y Correctivo, de conservacion de los bienes muebles e inmuebles, para sus
optimas condiciones de operacion.

Supervisar y apoyar la atencion, en el ambito de su competencia, de los procesos
de acreditacion de los programas académicos.

Planear y revisar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo vy 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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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 dmbito de su competencia, y conforme con los Codigos
Federal e institucional de Etica, los programas orientados en esta materia.

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias

internas o externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como colaborar en la adecuada integracién de los
archivos que la respalden.

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

DD [ 1S R )3/01

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL Hoja: 61
POLITECNICO CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
NACIONAL TECNOLOGICOS (CECyT 19) “LEONA VICARIO” De: 66

w

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Informar la normatividad institucional, en el ambito de su competencia, asi como
vigilar su cumplimiento.

Integrar, revisar y realizar los tramites del personal de apoyo y asistencia a la
educacion ante la Direccidon de Capital Humano del Instituto.

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 las licencias y comisiones que se presenten en el
periodo del personal de apoyo y asistencia a la educacion.

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 solicitados por el 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 informacién al personal de la Unidad Académica sobre
los tramites y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y servicios, asi
como realizar la gestidon correspondiente y su seguimiento.

Elaborar, operar y difundir los programas de capacitacion para el personal
adscrito a la Unidad Académica, evaluando la eficacia y resultados en el
desarrollo del trabajo.

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambitaide su competencia.
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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.

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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

Informar la normatividad institucional, en el ambito de su competencia, asi como
vigilar su cumplimiento.

Programar, gestionar y ejercer el presupuesto asignado y captado por la Unidad
Académica, con 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 Direccidén de Recursos
Financieros del Instituto.

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

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

Realizar y tramitar ante las Direcciones de Programaciéon 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 Practicas y
Visitas Escolares.

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

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

Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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.

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

oukaiminisivar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi

COM@IoNAl servicios generales asignados para el funcionamiento del
Depattaniento.
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=

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracién 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

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

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

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacién 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.

— Proponer la adquisicidn de recursos 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 servicios generales en las areas y registrar los
movimientos correspondientes.

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

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

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

— Proponer el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de la
Unidad Académica, asi como de su conservacion y uso del mismo.

— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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

— Proporcionar la informacién, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

Acimeirar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
comocntesy  servicios generales asignados para el funcionamiento del
Depe to.
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— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

— Fomentar y participar en la gestidn, 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.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidén que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
asi como colaborar en la adecuada integracidon de los archivos que la respalden.

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