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INTRODUCCION

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

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 6 “Miguel Othon de Mendizabal”
presenta una adecuacion de las funciones y marco organizacional, y de los
Organos que constituyen su estructura académica y administrativa, lo que originé la
elaboracioén y/o actualizacion del presente Manual de Organizacion.

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

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

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

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

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

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

Y . . . e UTO POLITECNICO NACIONAL
—  Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a 10S 0rga i ol o e ra, 6 PAEACION

la Unidad Académica. L.
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— Objetivo, que establece el qué hacer de la Unidad Académica, conforme con
las disposiciones formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y
Organico del Instituto para sustentar tanto la existencia como el contenido de
Su estructura organico funcional.

— Funciones, que se asignan a la Unidad Académica, para la consecucion de los
objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JRDINACION GENERAL DE PLANEACICN
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I. MISION

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos No.6 (CECyT 6) “Miguel Othén de
Mendizabal” se encarga de formar técnicas y técnicos lideres con una educacion
integral en la ciencias médico biolégicas, a través de “planes y programas de
estudio vigentes y pertinentes en el contexto de la Educacién 4.0 evaluados
peribdicamente, con soélidas competencias, un pensamiento analitico, critico y
propositivo dentro de un sistema de gestion de la calidad para que continden con
éxito sus estudios superiores o se incorporen al nivel superior.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JRDINACION GENERAL DE PLANEACION

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: 4
POLITECNICO J
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 6) “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” De: 77
. VISION

En 2023 el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No.6 (CECyT 6) “Miguel
Othdén de Mendizabal” sera un referente de la educacion media superior en México,
lider a nivel nacional en la formacion integral de especialistas en las ciencias
meédico bioldgicas manteniéndose como una Unidad Académica cientifica de
vanguardia en el contexto de la Educacién 4.0, eficiente, incluyente y transparente,
con altos valores éticos y un gran compromiso social que responde a las
necesidades del desarrollo sustentable, econémico, social y cultural del pais hacia
la Cuarta Revolucion Industrial y a los estandares de calidad nacionales e
internacionales

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
JRDINACION GENERAL DE PLANEACICN
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lIl. ANTECEDENTES

En 1932 surgio la idea de integrar y estructurar un sistema de ensefianza técnica
en la Escuela Politécnica Nacional, proyecto en el cual participaron activamente
Narciso Bassols, Luis Enrique Erro y Carlos Vallejo Marquez. Se considero
necesario, mediante el sistema de Preparatoria Técnica (prevocacional y
vocacional), preparar a los estudiantes que ingresarian a las escuelas superiores
bajo los mismos esquemas que conocerian en su educacién superior y en su
practica profesional. Por tanto, su principal objetivo fue establecer una institucion
basica que pudiera proveer a las escuelas superiores con alumnos debidamente
preparados mediante la secuencia de ensefianzas, ordenadas y de alta
especializacion.

La Preparatoria Técnica fue planeada para ser cursada en cuatro afos, y su
acceso requirié de la primaria elemental y superior; tenia como principal virtud una
preparacion répida, y el adiestramiento en el campo de las mateméticas, la
mecanica, la fisica, la quimica, la familiarizacion con el laboratorio y el taller dentro
de los sistemas experimentales practicos y de investigacién. Ademas, pretendia
que el alumno tuviera la posibilidad de desarrollarse en su vocacién, al aplicar de
manera lucrativa e inmediata los conocimientos adquiridos.? La primera escuela de
este tipo quedd instalada el 3 de septiembre de 1934 en el nimero 10 de la calle
de la Estrella; la segunda inicio clases el 22 julio de 1935, en el edificio ubicado en
Mar Mediterraneo 227, Tacuba; y la tercera en las calles de Carlos B. Zetina e
Industria, Tacubaya, el 3 de agosto de 1935.2

El general Lazaro Cardenas del Rio, al iniciar su sexenio presenté su Programa
Educativo en donde se comprometié a constituir una Escuela Politécnica. Gracias
a la coordinacion con Gonzalo Vazquez Vela secretario de la Secretaria de
Educacién Publica (sep) y el ingeniero Juan de Dios Batiz, jefe del Departamento
de Ensefianza Técnica Industrial y Comercial (DETIC) fue posible el nacimiento al
Instituto Politécnico Nacional (IPN) el 1 de enero de 1936, institucion que aglutind
los postulados de la Revolucion mexicana en materia educativa. Sus fundadores
concibieron al IPN como un motor de desarrollo y espacio para la igualdad,
apoyando el proceso de la industrializacion del pais y brindando alternativas
educativas a todos los sectores sociales, en especial a los menos favorecidos.?

1 Max Calvillo Velasco, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de hi
Nacional, tomo |, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Deca
2 Ibidem, 2006, p. 111. £ INFORMA
3 Carlos Mora Vidal, Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 6 Miguel OHfsRcHE REEH 50

6 MOM), en Setenta y cinco afios del IPN de poner la Técnica al servicio ¢ AMm@V, Fries
Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decanato, 2011, p. 75.

JNSHTUTO.POLTECNICO NACIGNLA_L
CoGRONACIIN GENERAL-DE PLANEACION
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El ipn acondicion6 y adapté cinco escuelas en el Distrito Federal (actualmente
Ciudad de Meéxico) de denominaciones distintas entre ellas las tres de
preaprendizaje para establecer las escuelas prevocacionales. Estas fueron
ubicadas con la intencion de cubrir, la extension del entonces Distrito Federal para
qgue sus alumnos no invirtieran demasiado tiempo o dinero en trasladarse a ellas.
Se establecieron prevocacionales llamadas tipo A o universales, en las que se
impartia educacién técnica orientada a cualquiera de las ramas comprendidas en
el siguiente nivel, el de las vocacionales, que eran de ciencias fisicomatematicas,
econdmico sociales y bioldgicas; el Unico requisito para ingresar a ellas era haber
concluido la primaria. En segundo término, estaban las prevocacionales tipo B,
destinadas exclusivamente a las ramas de ciencias econdmico-sociales y
biologicas, en las que se admitia a estudiantes de ambos sexos, con una
numerosa participacion de alumnas.4

El cambio sexenal de 1940 dio una modificacion en la orientacion educativa y la
expedicion de la Ley Organica de Educacion Publica, en diciembre 1941, la cual
omiti6 mencionar en el articulo noveno el ciclo prevocacional como parte integral
del sistema educativo nacional. Con esto, las prevocacionales dejaron de existir en
los primeros meses de 1942. Sin embargo, gracias a un movimiento de huelga, los
jovenes politécnicos obtuvieron el compromiso del presidente Manuel Avila
Camacho de que las escuelas prevocacionales que funcionaban en el Distrito
Federal continuarian dependiendo del Politécnico, pero con la consigna de
transformarse de manera gradual, en escuelas vocacionales. Las escuelas
prevocacionales ubicadas en otras entidades no volvieron al dominio del
Politécnico ya que pasaron a formar parte de los Institutos Tecnoldgicos que se
establecerian en cada una de las regiones econémicas del pais.®

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CecyT) 6 no fue creado en el
tiempo de la fundacion del 1PN, su referente mas remoto se encuentra en 1937
cuando la Escuela de Bacteriologia se integro al IPN, la cual, en 1938 se convirtio
en la Escuela Nacional de Ciencias Bioldgicas (ENCB). Esta Ultima, junto a la
Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH) conformaria la rama médico-
biolégica del IPN. En 1938, en el seno de la ENCB inicid la carrera de medicina
rural.’La carrera de médico rural dio cabida en 1944 a la Escuela de Medicina
Rural. En 1938, un grupo de profesores encabezados por la profesora Renné
Rodriguez de la Rosa que prestaba sus servicios en la escuela Miguel Lerdo de
Tejada, comprendieron y visualizaron la creacion de una escuela vocacional, que
fuera también el preambulo, por su filosofia politécnica, de las escuelas de la rama

4 Ibidem, 2006, pp. 138-140 INSTITUTO POLlTECNIC[_}_NACIG_NLA_L_

' ' ‘ ’ JRDINACION GENERAL DE PLANEA N
5 Ibidem, 2006, pp. 249-272. € INFORMACION INSTITUCIONAL|
6 Mario Eliseo Ruiz Murillo, Carlos Mora Vidal, “Centro de Estudios Cientificd#"icTEREAERaiEA A IHE e

Oth6n de Mendizabal (CECyT 6 MOM), en Setenta afios de historia del Institu 0 N@eo Naho
IV, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decanato, 2006, p.
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de Ciencias Medico-Biologicas, siendo el 16 de marzo de 1940, dia en que se hizo
posible la creacién de la Vocacional 4 de Ciencias Biolégicas.”

La Profesora Reneé Rodriguez de la Rosa, pilar en los antecedentes de la escuela
Vocacional numero 4, fue su primer directora hasta 1942 afio en que se nombré
como director al maestro en ciencias Benjamin Arredondo Mufioz Ledo, ese mismo
afo, renuncio el directivo y tomé posesion el Médico cirujano y partero Antonio
Elizalde Ramos.® Al termino de 1944, el puesto de director fue asumido por el
maestro en ciencias Benjamin Brisefio Castrejon, caracterizado por el trabajo de
construccion fisica de la unidad, a este periodo se le deben los laboratorios de
biologia y la ampliacién de matricula por abrir la modalidad de turno vespertino. A
fines de 1946, toma la direccion de forma interina el médico cirujano Rubén
Vasconcelos Aldana y meses después el médico cirujano Antonio Diaz Gonzélez.
Para 1947, la direccion de la escuela se le atribuy6 al ingeniero mecanico Salvador
Magafia Gardufio, debido a sus estrategias y trabajo, se registré un crecimiento en
el Ambito académico y se realizaron mejoras en los laboratorios.®

Posterior a la renuncia del ingeniero mecénico Salvador Magafa Gardufio, la
titularidad de la escuela en 1948 pas6 al Quimico bacteriélogo parasitélogo Radl
Gil Diaz, quien en 1950 se retir6. En agosto del mismo afio, es cubierto el cargo
por el quimico bacteri6logo parasitdlogo Enrique Sanchez Posada, que en ese
tiempo era investigador de la ENcB. En 1953, alcanz6 el lugar directivo, un
egresado de la Vocacional numero 4, el médico cirujano Guillermo Dévila Davila, a
su renuncia, quedé a cargo el subdirector, bidlogo Alfredo Barrera Marin, quien
aflos posteriores recibiria la direccion del Museo de Historia Natural de
Chapultepec.10

A finales de 1956, el maestro en ciencias Carlos Basauri Palacios fue hombrado
autoridad del plantel para continuar asi por 11 afios cuatro meses; a este periodo
le correspondié en 1959 la transformaciéon de nombre de Vocacional nimero 4 a
Vocacional numero 6, se logr6 aumentar la matricula de 600 a mas de 3600
alumnos. Situados en 1967, la metodologia para conseguir su objetivo fue dar a
conocer por medio de folletines las carreras que se ofrecian en la escuela, asi
como la importancia de la rama médico-biolégicas en el pais. Durante el mismo
lapso, se constituyo el laboratorio y formo la academia de Técnica instrumental, por
iniciativa del ingeniero quimico Mario Jaime Velasco Hernandez.'!

En 1968 tomd posesion como titular el quimico bidlogo Alejandro Hernandez
Rodriguez, mismo afo caracterizado por cambios estructurales, a consecuencia de
qgue el IPN comenzo con la oferta en todas sus vocacionales de carreras téenicas

" Loc. cit INSTITUTO POLITECNICO NA_;I_O_??ALI
8 |bidem, 2006, p. 107. 'E INFOR ;

9 Carlos Mora Vidal, Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos..., op. cit., pt'7E-78H
10 |bidem, 2011, p. 76.

11 | oc. cit.
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gue sirvieran como respaldo a los alumnos que no tuvieran oportunidad de seguir
estudiando.'? En el marco de la reforma integral del sistema educativo, aparecio el
21 de abril de 1971, la Declaracién de Villahermosa, documento donde se planted
respecto a la ensefianza media superior, la necesidad de una coordinacion entre
las instituciones, por medio de planes y programas de estudio homogéneos, con
créditos académicos comunes para conseguir la equivalencia; tras ello se propuso
que su duracion fuera de 3 afios y con un caracter esencialmente formativo, donde
se conjugaran el estudio de las ciencias con las humanidades, a la vez que se
facilitara la incorporacion al trabajo en cualquier momento del curso; en
consecuencia las vocacionales ampliaron sus cursos a 3 afios, y se transformaron
en Centros de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (cecyt).’® La Vocacional
namero 6 se convirti6 en el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de
Especialidades Médico Biologicas (CECYT 6 EMB) y se aumentaron los semestres de
cuatro a seis. Las carreras cortas implementadas fueron: Técnico Laboratorista
clinico, Técnico Laboratorista quimico y Técnico en Agrobiologia. Culminando el
afo de 1972 se retiré el Quimico bidlogo Alejandro Hernandez Rodriguez, dejando
al CecyT 6 EMB en su actual domicilio de Avenida Jardin y Calle 4 en la Colonia del
Gas, quedando a cargo el Médico cirujano Abraham Saloma Cdrdoba, quien en
1974 se jubilo, mismo afio en que comenzo6 una etapa conflictiva para el desarrollo
de la escuela.*A partir de 1974, los lideres del centro estudiantil se enfrentaron a
una etapa de anarquia, en la que el "porrismo” dificulté la estancia de diez
directores, que declinaron su permanencia en el puesto en un lapso menor a 10
meses. En 1976, comenzd una nueva faceta en la cual se designé al CECyT 6 EMB.
como CECyT numero.6 “Miguel Othon de Mendizabal" en honor a uno de los
fundadores de la Escuela de Medicina Rural.'®

En mayo de 1977 entr6 a la direccién el médico cirujano Silvio Maldonado Bautista,
persona con la habilidad, caracter y responsabilidad suficiente para luchar contra la
anarquia provocada por el "porrismo" que abatia al plantel del que habia egresado
afos antes. A pesar de ello, sali6 adelante con la escuela, renovando el clima con
aires de seguridad. En el afio 1980, la quimico zimologo Irma Velazquez Ruiz se
consolidé como lider del cecyt 6, continud con la linea de tranquilidad y seguridad
que habia quedado trazada; se distinguié por la aplicacién de la normatividad y
lineamientos, formd una escolta y apoyo los concursos de oratoria y declamacion
premiando a los tres primeros lugares con onzas de plata.1®

En 1983 entrd a la direccién el quimico farmacéutico Roberto Cruz Pifion, hombre
humanista que, en el afan de lograr un desarrollo integral del alumno, impulso el
rubro civico-cultural, en primer lugar, retomando la participacion de la escolta y

12 oc. cit.

13 ANUIES, Declaracioén de Villahermosa, México, 1971, p. 25, en Cuauhtémoc
reforma educativa”, Cuadernos Politicos, nimero 7, México, ed. Era, enero-n EINFEDREACION INSTIT
14 |bidem, p. 76-77. DIRECCION DE AL
15 |bidem, p. 77.

16 | oc. cit.
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posteriormente realizando concursos de ofrendas. En los trdmites administrativos
se entreg0 por primera vez toda la documentacion del plantel a la Contraloria de la
Federacion. El maestro en desarrollo educativo Rodolfo Alejandro Romo Mexia
Gutiérrez tomo la direccion en 1986 para prolongarse hasta 1992; durante su
periodo se incluyo la carrera de Técnico Colector y taxidermista y se llevaron a
cabo los festejos del 50 aniversario de la escuela en el afio de 1990.%7

En el transcurso del afio 1992 encabez6 la administracion de la unidad el ingeniero
bioguimico Tomas Ramirez Galvan, durante esa época se sustituyen las carreras
de Técnico en Agrobiologia y Técnico Colector y taxidermista, por la de Técnico en
Ecologia, para lo que se requirid la capacitacion del personal docente, y asi,
adquiriendo como actividad principal realizar cambios en los planes de estudio.!®

Durante el ciclo escolar de junio de 1995 el médico cirujano y partero Radul
Enriquez Montiel, se encargd de crear recintos con funciones especificas, tales
como las Aulas Modelo, de Autoaprendizaje, de Educacion a Distancia y el Aula
Siglo xxi, de igual forma, se constituyé el programa Edusat y el de Educacion
Media Superior a Distancia. Durante este periodo se organizd la conmemoracion
de la fundacion del Instituto Politécnico Nacional y del propio CEcyT que en el afio
2000 cumpli6 una trayectoria de 60 afios. En ese primer afio del siglo se
implementd la carrera de Técnico en Enfermeria.*®

Desde diciembre del 2002 el maestro en ciencias Arturo Mendoza Garibay, ex
alumno de este centro de estudios, tuvo el enfoque de mejorar la calidad en la
formacion de los estudiantes, efectuando para ello la transicion hacia el "Nuevo
Modelo Educativo", en el que se pretendia que los alumnos fueran mas alla de lo
impartido en el aula y lograran construir su propio conocimiento. Dentro del plan
estructurado también se contemplaba la tecnologia, dado que la poblacién escolar
no debia quedarse rezagada en antiguos métodos, sino, ir creciendo con una
perspectiva que les permita integrarse adecuadamente a la realidad. Asimismo,
apoyd ampliamente la consolidacion de la carrera de Técnico en Enfermeria.2°

El 17 de enero de 2005 fue nombrado Decano del cecyt “Miguel Othén de
Mendizabal” el licenciado Carlos Mora Vidal, en términos de lo dispuesto por el
Articulo 151 del Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.?! En la
gestion del médico cirujano y partero Helios Ruiz Esparza Zaballa de 2008 a enero
2010 se obtiene nuevamente la acreditacion de la carrera de Técnico en
Enfermeria. De febrero de 2010 a marzo de 2011, el licenciado Carlos Mora Vidal
maestro decano del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 6 “Miguel Othon

17 Loc. cit.
18] oc. cit.
191 oc. cit.
20 | oc. cit.
21 “Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécr XhVurel. 208
noviembre de 1998, p. 28.
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de Mendizabal” fungié como director en términos de lo dispuesto por el parrafo
segundo del Articulo 179 del Reglamento Interno del Instituto Politécnico
Nacional.??

En la gestién de la ingeniera bioquimico Virginia Martha Polanco Hurtado, de
marzo de 2011 a diciembre de 2014 tuvo como objetivo el de analizar la factibilidad
de la carrerade Técnico en Nutricion humana en la modalidad no escolarizada,
para ello se realizdé un estudio de tipo transversal durante el periodo de marzo y
abril del 2011. Se inician reuniones de trabajo con la Direccion de Educacién Media
Superior (DEMS) para ajustar el programa académico de Técnico Quimico
farmacéutico juntamente con el cecyt 15 Didédoro Antunez Echegaray. En el
desarrollo a la infraestructura de la unidad se construyé una estructura metalica
con techo de malla abarcando el area recreativa de las canchas de basquetbol y
soccer.

De enero a octubre de 2015, el licenciado Carlos Mora Vidal maestro Decano del
CECyT 6 “Miguel Othon de Mendizabal” fungié como director en términos de lo
dispuesto por el parrafo segundo del Articulo 179 del Reglamento Interno del
Instituto Politécnico Nacional.?®> En octubre de 2015 y hasta el 2018, ocupd la
direccién de la unidad académica el quimico bacteridlogo parasitélogo David
Juérez Mora, inaugurd el “Laboratorio de Tecnologias Aplicadas al Aprendizaje”,
equipado con computadoras y programas que fortalecen el aprendizaje con
métodos actualizados, asi como la restauracion del piso del Gimnasio-auditorio.

El 30 de octubre de 2018 fue nombrada como titular de la unidad académica la
maestra en administracion Francisca Berbotto Pacheco, quien fue alumna
egresada de la carrera de Técnico Laboratorista clinico de este centro de estudios
y quimica bacteridloga parasitéloga de la ENCB del IPN. A su llegada a la direccion,
se dio prioridad al desarrollo integral de los estudiantes, Docentes y del Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion, asi como, el rescate de espacios para uso
de la comunidad y al mantenimiento de la infraestructura de la unidad.
Correspondiente a la infraestructura se inicia con trabajos de impermeabilizacion
de los edificios “A” y “B”, remodelacion y pintura del techado de los pasillos de
conexién entre edificios, mantenimiento de la pintura de los edificios y la fachada,
cambio de sanitarios y mingitorios de los diferentes bafios de esta unidad.

Como parte de un trabajo conjunto Fundacion Politécnico y con la autorizacion del
Consejo Técnico Consultivo Escolar, se adquirieron pupitres acondicionando
salones del edificio “A” y “B”, asi mismo, la instalacion de centros de
tomacorrientes en las mesas y bancas ubicadas en areas comtines, a! aire lihre de

INSTITUJ D F‘OLLTECNICD NACIGNAL
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22 Carlos Mora Vidal, Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos..., op. Ci
del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio XXXIV, vol. 2, 30 de g WERNDIE
34-35. DI ON DE

23 “Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécr XhVurel. 208
noviembre de 1998, pp. 34-35.
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la unidad. La construccion de una planta purificadora de agua, con el objetivo de
brindar servicio a la comunidad en general. Con la finalidad de ofrecer un espacio
optimo para el desarrollo de la carrera de Técnico en Enfermeria, se reubicaron
laboratorios y oficinas al primer piso del entonces edificio de Ecologia. Se
construy6 una caseta de vigilancia y la instalacion de luminaria en la periferia de la
unidad con la finalidad de habilitar nuevos puntos de acceso seguro para los
estudiantes, docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacién. Debido al
deterioro de la red hidraulica, se detecté una fuga de 5,000 litros de agua por hora,
por tal motivo, se realizo la instalacion total de una nueva red hidraulica en la
unidad. Asi mismo, se continué con el seguimiento y tratamiento fitosanitario de las
areas verdes dentro del cecyt 6 “Miguel Othén de Mendizabal’.

Correspondiente al desarrollo académico, se realizaron estudios de vigencia y
pertinencia de las carreras técnicas que se ofrecen en la modalidad escolarizada.
Se comenzaron los trabajos de actualizacion de las mallas curriculares y los planes
y programas de estudio correspondientes a cada una de las especialidades. A
solicitud de diversas dependencias politécnicas y por iniciativa propia esta unidad
fue sede de los “Concursos Interpolitécnicos”, “Presentacion y Premiacion de
Prototipos”, “Ceremonia de Concursos Académicos Institucionales”, apertura del
taller de robdtica y la realizacion del primer “Concurso de Roboética del Nivel Basico
y Medio Superior’. Enfocada en el desarrollo social de las y los alumnos se
realizaron eventos, concursos, talleres culturales, se continuo con el fomento a la
actividad deportiva. Se prioriz6 impulsar la sana convivencia en la comunidad, de
forma respetuosa e igualitaria, implementando y realizando el seguimiento al
Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancién de la Violencia de
Género, implementacion del Prontuario para el Uso del Lenguaje Incluyente y No
Sexista en la Funcion Publica, y destacando la importancia en la aplicacion de una
politica con Perspectiva de Género. 4

En este periodo de pandemia ocasionada por el virus Sars-CoV-2 y como medida
complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por
el mismo, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 17 de abril de
2020, se realizo la capacitacién del personal docente para la imparticion de clases
en linea mediante plataformas digitales, de igual forma, se disefiaron y aplicaron
examenes en linea con estas mis herramientas. 2° Se comenzé con la reflexion,
analisis y elaboracion del Plan Integral de Reactivacion de Actividades
Presenciales con el uso de las Tecnhologias de la Informacién y la Comunicacion
(TiIc) de esta unidad académica, bajo la normativa marcada en el Manual Operativo
de los Lineamientos Sanitarios del Programa Escalonado de Regreso a Clases del
IPN, el cual fue aprobado por el Consejo Técnico Consultivo Escolar 26 Derivada de

24

“Protocolo para la Prevencién, Deteccion, Atencion y Sancién de la Viole
Politécnica, afio LVI, vol. 18, nim. 1519, 6 de diciembre de 2019.

25 Diario Oficial de la Federacion, Ciudad de México, viernes 17 de abril de 20207 CION DS

26

https://www.ipn.mx/assets/files/ccs/docs/noticias/2021/06/lineamiel o8- Qetprogya

escalonado.pdf.pdf, consultado el 18 de noviembre de 2021.
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lo establecido en el Plan Integral de Reactivacion de Actividades Presenciales con
Tic, se incorporé la unidad académica al trabajo educativo de clases en la
modalidad hibrida de los diferentes laboratorios de las unidades de aprendizaje de
especialidad.?’

En basqueda de un desarrollo integral de la unidad académica, se logro la firma del
convenio de colaboracién con la Unidad de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
Médica y Biotecnologica (ubiMEB) de la ENCB del IPN, logrando por primera vez la
instalacion de un centro de atencion de la Unidad de Servicios Externos e
Investigacion Clinica fuera de la ENCB, consiguiendo la atencion clinica de
pacientes de la Comunidad Politécnica y del publico en general, asi como, la
comercializacion del TRANSFERON® (extracto dializable de leucocitos que
contribuye al tratamiento de diversos padecimientos autoinmunes, infecciosos y
crénico-degenerativos).?8

La estructura organica del cecyt 6 Miguel Othon de Mendizébal, basicamente es la
misma que presentan las escuelas de nivel medio superior del IPN; a saber: La
Direccion, el Consejo Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de Proyectos,
el Decanato; la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica y la Unidad de
Informética; tiene tres subdirecciones: La Subdireccion Académica con el
Departamento de Unidades de Aprendizaje del Area Bésica, el Departamento de
Unidades de Aprendizaje del Area Humanistica, el Departamento de Unidades de
Aprendizaje del Area Tecnoldgica y de Especialidad, el Departamento de Servicios
Académicos, el Departamento de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico 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, el Departamento de Apoyos Educativos y
la Unidad Politécnica de Integracién Social; la Subdireccién Administrativa con el
Departamento de Capital Humano, el Departamento de Recursos Financieros y el
Departamento de Materiales y Servicios.?® Por Ultimo, se puede agregar que, con la
presentacion del Reglamento Organico del 1PN, publicado en marzo del 2020, el
Centro de Estudios Cientificos y Tecnolbégicos 6 Miguel Othén de Mendizabal, se
ubica dentro de las unidades educativas de nivel medio superior en el area de
Ciencias Médico Bioldgicas.*°

2 https://www.cecyt6.ipn.mx/assets/files/cecyt6/Principal/Comunidad/Pirac/ CECYT6PIRAC. pdf,
consultado el 18 de noviembre de 2021.

28https://transferonipn.com/?gclid=Cj0KCQiAkNiMBhCxARISAIDDKNUG6JQyy\
3UTGG09eH1f1TzV4TmdU-FwoaAi7BEALW_wcB, consultado el 18 de novie
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYT 6) “Miguel Othdén de
Mendizabal”’, ademas de sujetarse a la normatividad referida en el Manual
General de Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, le es aplicable de
manera relevante las siguientes disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 19 de febrero de 2021.

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

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 13 de abril de 2020.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017.

— Leyde Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 08 de diciembre de 2015.

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

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL
— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES WSTITUTO POLITEGNICO NACIONAL

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. .
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1541, 02 de mz ¥4}
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998,
tltima reforma 31 de julio de 2004.

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

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

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

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

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos
de Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

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

— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o 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 numero extraordinario 969 Bis,06 de noviembre de 2012

i i i 4 . INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Lineamientos para la Operacion de Becas en 10S NiVe!egogteeton SENBEAL OF PLanEALION

superior del Instituto Politécnico Nacional. :
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de ab
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— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia
y Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.

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

— Plan Nacional de Desarrollo vigente.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicibn de Cuentas 2019 del
Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

— Programa Sectorial de Educacion vigente.

— Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual.

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

— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancion de la Violencia de

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

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

REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

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

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

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

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

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

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

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

VII. Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratoric
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento |niggfieurs puiiréciicomacionaL
conservacion, mantenimiento y modernizacion; JIADINACII AR
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VIIl. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;

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

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

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

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

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

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

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

XVI. Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de !a ey General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y di
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
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XVII. Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al sistema institucional de informacion, asi como elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar
la adecuada integracion de los archivos de las areas a su cargo, y

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

Formar integralmente a técnicas y técnicos con visién de liderazgo en el area de
las ciencias médico biolégicas, mediante planes y programas de estudio vigentes y
pertinentes, aplicando el Modelo Educativo Politécnico en la formacion de un
pensamiento analitico, critico y propositivo dentro de un sistema de gestion de la
calidad, enfocado en el desarrollo de competencias requeridas para la Cuarta
Revoluciéon Industrial, la comunicacion internacional, el desarrollo humano y el
aprendizaje basado en desafios sociales, mismos que, permitirdn a las y los
egresados la continuidad en sus estudios superiores o la incorporacion al sector
productivo, generando asi un impacto en el desarrollo tecnolégico en el contexto
econdmico, social, cultural y priorizando el desarrollo sustentable del pais.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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IX. FUNCIONES

DIRECCION

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

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

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

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

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

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

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

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

— Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas 6rganos consultivos.

— Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con
la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes vy
programas de estudio del sistema escolarizado y no esc
programas académicos, impulsar los proyectos de inves#aiian POLIECHER RACIONAL
fomentar el mejoramiento de la practica docente, la invesiigzo ""\rf;--r,:fi)rflf&_f-_'t"1=:1_'5."_:’-'
tecnologica y la integracion social de los servicios, de "SR daT COn T
normatividad aplicable.
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— Promover y proponer la actualizacion, formacion y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educacién a su cargo, asi como
proponer el correspondiente otorgamiento de becas y estimulos.

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

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

— Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la titulacién
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 Direccién General.

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

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

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

{ GENERAL DE F
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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 creacién, modificacion
0 supresion de programas académicos, planes y programas académicos.

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

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

— Conocer las propuestas de programas de intercambio y vinculaciéon
académicos de la Unidad Académica.

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

— Conocer las actividades de extensién 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 demés asuntos que someta a su consideracion la Direccion de la Unidad
Académica.

INSTITUTO POLITECNICO NACIGNLAL
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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 deméas funciones que se le confieran en el ambito de su
competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DECANATO

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

— Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccion General se lo solicite, para la 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 o que se relacionen con el &mbito de su competencia.

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

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

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

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

— Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,
respecto a su Unidad Académica.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIGNLAL
..:'. "n" . ._I< 3k '.IE:.'.'.*. 'I F .‘..'._' A ; _-‘1

REGISTRADO
CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

ST DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: 21
POLITECNICO J
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 6) “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” De: 77

COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar 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
brindar la asesoria para su aplicacion y supervisar su cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

{ GENERAL DE F
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del sistema de
gestion de calidad, asi como evaluar los resultados en el ambito de su
competencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Proponer politicas para la administracibn de las aulas de coémputo,
promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos informéticos con
los que cuenta la Unidad Académica.

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

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

— Gestionar ante las instancias institucionales compete 5 CIoS, de
mantenimiento correctivo requeridos para la infraestruc i Yz OsEEN e Moy
telecomunicaciones. ___EINFORMACION INS .
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— Evaluar y gestionar la obtencion de la paqueteria de uso general y programas
especificos que sean factibles de ofrecer como apoyo a la realizacién de las
actividades académico administrativas, con base en la normatividad
institucional, asi como difundir y supervisar su uso.

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

— Promover y apoyar la capacitacion y actualizacion de investigadores, del
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y estudiantes en las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

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

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento de sistemas de
gestion de calidad en el ambito de su competencia, asi como evaluar los
resultados.

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para
anteriores.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

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

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

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

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

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

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

— Coordinar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje.

— Coordinar el desarrollo de la investigacion educativa en la Unidad Académica.

— Supervisar que las actividades de evaluacién 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 proposito 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 re:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Proponer, coordinar y gestionar el disefio, estructuraci¢n &20u e BHERLDR 2LANEALION
oferta de lenguas extranjeras en conjunto con la DirecciOnreteitk 08 PHaeiCoN @ eREANIZACION
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Lenguas Extranjeras, asi como de las Subdirecciones o Departamentos
correspondientes de la Unidad Académica.

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

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

— Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en el &mbito
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
tecnoldgico y la incorporacion de los estudiantes a estos proyectos.

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

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

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

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

— Asegurar que el programa de préacticas 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 coordinacion 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, as’ [
evaluar su desarrollo. INSTITUTO POLITECNICO NA_CIG_NLA_L_
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— Coordinar la participacién de estudiantes de la Unidad Académica en los
diferentes eventos académicos, cientificos y tecnologicos a nivel institucional,
nacional e internacional.

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

— Supervisar, apoyar y atender, en el ambito de su competencia, que las
actividades que estan inmersas en procesos de acreditacion de programas
académicos, 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.

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

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

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

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

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

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

- Integrar los requerimientos de actualizacion del maiqiz, Jo/bu\idtaice Raciona
necesario para apoyar los programas académicos. DRDINACION GENERAL DE PLANEACION
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— Coordinar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios didacticos,
asi como supervisar conjuntamente con la Subdireccibn Administrativa, la
aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A H . INSTITUTOIPOUT'E_;NIC_Q_NA_;IG_NA_L_
- Atender las demés funciones que sean necesarias pare ci00VAONR FENER# DF 2 ANEALICH
las anteriores. R AL e 2t

REGISTRADO
CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

ST DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y Hoja: 35
POLITECNICO J
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 6) “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” De: 77

DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA BASICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

{ GENERAL DE F

. . s INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Programar y asignar las funciones del personal académico JRDINACION GE! L ANEACION
— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos {igacion, au

se generen en la Unidad Académica.
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— Apoyar el programa de formacion de emprendedores impulsando la participacion
de los estudiantes y docentes, con el fin de estrechar la relacion de la formacion
académica con la practica profesional.

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

— Apoyar la participacion de estudiantes de la Unidad Académica en los diferentes
eventos académicos, cientificos y tecnologicos 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 titulacion, en coordinacion
con el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
Departamento en materia de técnicas 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 actualizacién profesional
y de desarrollo académico para su incorporacion a los programas respectivos.

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

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

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

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

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar !a titulacidon de lIns
estudiantes, a través de las diferentes opciones.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Proponer los requerimientos de actualizacion de material biglod iEs vhes
para apoyar los programas académicos.
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— 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.

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

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

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

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el sistema de gestién de
calidad, en el &mbito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

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

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

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

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

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

= i . INSTITUTO.POLITECNICO NACIONAL
— Atender las demas funciones que sean necesarias para €| CaoRiNAIBE CEERBLDE AANEALION

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

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

— Participar en la organizacion de los servicios educativos que ofrece la Unidad
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 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 produccion de materiales educativos que integren
las tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

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

— Participar en los procesos de disefio y actualizacién currict!!ar, conforme con los
lineamientos metodoldgicos aprobados.

{ GENERAL DE F
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— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que
se generen en la Unidad Académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Conducir las acciones para la evaluacion al desempel
académicos y autoridades.

{ GENERAL DE F
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— Participar en el disefio de cursos de induccion para el personal docente de
nuevo ingreso a la Unidad Académica.

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes, a traves 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
didacticos, asi como elaborar requisiciones de materiales y equipos necesarios,
para el buen cumplimiento de los programas académicos del Departamento y
verificar la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

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

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

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

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el sistema de gestion de
calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

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

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

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

{ GENERAL DE F
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— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de

los archivos que la respalden.

— Atender las demés 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 imparticion de las unidades de aprendizaje del area tecnoldgica
se apegue a los programas académicos aprobados.

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

— Verificar que el proceso de evaluacién 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
propoésito de dar respuesta a los requerimientos académicos.

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion currict!!ar, conforme con los
lineamientos metodoldgicos aprobados.
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— Fomentar la participacion de estudiantes en los proyectos de investigacion que
se generen en la Unidad Académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Conducir las acciones para la evaluacion al desempe
académicos y autoridades.
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— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes, a través de las diferentes opciones.

— Proponer los requerimientos de actualizaciéon 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.

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

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

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

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecer el sistema de gestién de
calidad, en el &mbito de su competencia, asi como presentar y evaluar los
resultados de los procesos.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con los Cadinnos Federal o
institucional de ética, y de los programas orientados en est

{ GENERAL DE F

INSTITUTO POLITECNICO NA_CIG_NLA_L_

REGISTRADO
CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 45

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
POLITECNICO .
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 6) “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” De: 77

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

— 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 implantacion de
estrategias pedagdgicas y didacticas que apoyen al Modelo Educativo
Institucional.

— Coordinar, con las academias, la elaboracion de materiales didacticos de apoyo
al proceso de aprendizaje acordes a 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 coordinacion 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 evaluacién 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 proposito de detectar las necesidades de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico del persona! docente con ol fin
de conformar el programa respectivo y presentarlo
correspondientes.
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— Difundir y operar los programas de capacitacion, actualizacion profesional y
desarrollo académico del personal docente.

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

— Integrar la documentacion presentada por los docentes candidatos a obtener las
becas y estimulos al desempefio docente, asi como realizar los tramites
correspondientes.

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

— Fomentar la creacién de comunidades académicas que operan, a través de
redes de interaccion académica.

— Recopilar los resultados del proceso de evaluacidon 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 atender, en el ambito de su competencia, que las actividades inscritas
en los procesos de acreditacién, cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

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

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

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

1Ci 1A INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Fomentar y participar en la gestibn conforme con los Cdédigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

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

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

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

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

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

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

i H ,g- . INSTITYUTO POLITECNICO NACIG_NA_L_
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— Detectar a los posibles candidatos a incorporarse en las actividades de
desarrollo de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica y proponerlos a la
Subdireccion Académica.

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

— Asesorar e impulsar la participacion de los estudiantes en los diferentes
programas y eventos de investigacion que se lleven a cabo.

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

— Dar seguimiento y evaluar la operacién 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 atender, en el ambito de su competencia, que las actividades inscritas
en los procesos de acreditacién, cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

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

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

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

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

- _Fomenf[ar y pa,rt_|C|par en la gestion conforme con lo 0dig0S S HEGE) NEcionaL
institucional de ética, y de los programas orientados en esta 1 raiGiLion GENERAL DE PLANEALICN

REGISTRADO
CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 51

INSTITUTO DEL CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
POLITECNICO .
NACIONAL TECNOLOGICOS
(CECyT 6) “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” De: 77

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

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

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

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

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

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

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

— Fomentar la creacibn de comunidades académicas que operan a través de
redes de interaccion académica.

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

— Proponer estrategias que fortalezcan la ampliaciéon de cobertura y oferta de
programas de educaciéon continua, modalidad no escolarizada y mixta, mediante
la incorporacion de metodologias educativas innovadoras y el 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 incorporacion de recursos, medios informaticos y de comunicacion,
con el fin de fortalecer los procesos de aprendizaje, en las modalidades que
imparte la institucion.

— Participar en la organizacion de los servicios educativos e ofrece la Unidad
Académica, en sus diferentes modalidades, conforme col
Institucional.
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— Apoyar 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 a las normas de competencia para la
certificacion y la acreditacion nacional e internacional.

— Atender las actividades inherentes a la Unidad Politécnica para la Educacion
Virtual y participar en la red de Unidades de Tecnologia Educativa y Campus
Virtual.

— Participar en la evaluaciéon y planeacién del trabajo académico, en el @&mbito de
su competencia, asi como analizar los resultados con la Subdireccion
Académica.

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

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

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

— Apoyar las estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion, a través
de las diferentes modalidades aplicables.

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

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

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

- Proponer.y ejecutar la integracion del ,Pr(_)grama Estratégic e Mediano Bl ciona
el Operativo Anual de la Unidad Académica; en CoNgruencia €okn AR EENEAL B BRANEALION
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de )\ledianG laia sy Kaaanzac o
resultados de la evaluacion institucional.
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

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

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

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

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

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

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

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

— Mantener comunicacién y coordinacidon 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 conformaciéon de
brigadas para su realizacion, de acuerdo con los lineamientos institucionales, asi
como supervisar los trdmites de acreditacion y expedicién de las constancias
correspondientes.

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

— Organizar y supervisar la implantacion y el desarrollo del programa de
orientacion juvenil.

— Supervisar el desarrollo del Programa de Seguimiento de Egresados.

— Supervisar la ejecucién del programa integral de seguridad y proteccién 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 do! H. Consejo Técnico
Co_nsultlvo Esgolar, en consecuencia y en apego a la 1 U5 FENTEU NRCIomaL
asignar los estimulos, reconocimientos y Sanciones COrTes| o ion&iNA N GENERAL DE PLANEACION
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— Supervisar la operacion del programa de formacion de emprendedores y
canalizar los proyectos sujetos a incubacién, a los dérganos del Instituto
correspondientes.

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

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

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

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

— Supervisar los programas de educacion continua, para atender las necesidades
de capacitacion, actualizacion y especializacion, detectadas en el proceso de
vinculacién 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, formalizacién y seguimiento de fuentes
alternas de financiamiento para la realizacion de proyectos de vinculacion con
los sectores social, publico y privado.

IINSTITUTO.POUTECNICD NACIONAL

— Participar en los tramites para la firma de los convenios v cgoite JENBENDE PLANEACIO!
de las acciones de vinculacion, asi como verificar el cLplnENG . UG e zacon
mismos.
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— Supervisar y apoyar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad Académica con las areas competentes.

— Supervisar el fomento de acciones o mecanismos para la movilidad y
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
como verificar que la gestion se lleve a cabo de manera oportuna.

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

— Coordinar, programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del
sistema de gestion de calidad, en el dmbito de su competencia, asi como
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

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

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

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

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

— Proponer la informacion para resolver las solicitudes de informacion aue
requieran las instancias internas o externas confor 1018 JeEico AfcionaL
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, asi como et SEGIERAIL IR BLANEACION
integracion de los archivos que la respalden. B SIFORMACIGHE 180 0
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— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORDINACION GENERAL DE PLANEALIC
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

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

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

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

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

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

— Conformar los grupos escolares, registrarlos en el sistema de administracion
escolar vigente e informar los horarios correspondientes.

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

— Otorgar el servicio de informacién a estudiantes, padres o tutores y docentes, en
el &mbito de su competencia.

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

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

— Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, que las actividades inscritas
en los procesos de acreditacion, cumplan los requisitns sefialados en los
lineamientos y procedimientos que para tal efecto se hayal
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del sistema de
gestion de calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

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

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIGNLAL
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

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

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

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

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

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

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

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

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

— Proporcionar los servicios de consulta, reproduccion y préstamo de los acervos
impresos y electronicos con que cuenta la Unidad Académica, asi como
establecer y aplicar el programa de préstamo inter bibliotecario.

— Operar el sistema de control estadistico tanto del acervo como de los usuarios
atendidos en la Biblioteca.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.
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— Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y
de los programas orientados en esta materia.

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

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

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

— Difundir y promover las diferentes opciones de titulacion.

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

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento de! sistema de
gestion de calidad, en el ambito de su competencia,
evaluar los resultados de los procesos.
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— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional.

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIGNLAL
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

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

— Fomentar acciones 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 concertacion de actividades en la red de las UPIS.

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

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

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

— Gestionar la vinculacién entre la Unidad Académica y los sectores publico,
privado y social, para integrar el programa de practicas y visitas escolares, en
coordinacion con las areas correspondientes.

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

— Fomentar las actividades de vinculacion en las Unidades Académicas del
Instituto con los sectores socioecondmicos, con el fin de inducir la concertacién
y realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacién y desarrollo
tecnoldgico, en el &mbito de su competencia.

— Operar los programas de educacion continua para atender las necesidades de
capacitacién, actualizacion y especializacion, detectadas on ! nroceso de
vinculacion con los sectores publico, social y privado.
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— Efectuar estudios de los campos de accién donde los estudiantes de la Unidad
Académica puedan prestar su servicio social y difundir los resultados, a través
del Departamento de Extensién y Apoyos Educativos.

— Programar y dar seguimiento a la prestacion de servicios de asesoria o
consultoria a los sectores social, publico y privado que los soliciten.

— Fomentar la participacion de estudiantes y docentes en actividades de
vinculacién tecnologica.

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

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

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

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

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

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

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

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

ini i INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Fomentar y participar en la gestiéon en el marco de la perspectiva de género, y
de los programas orientados en esta materia.

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

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

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

— Supervisar la integracion, compilacion, de la normatividad institucional aplicable
al 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.

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

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

— Coordinar y controlar la gestion y el ejercicio de los recursos financieros
asignados a la realizacién del programa de practicas y visitas escolares.

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

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

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

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

— Coordinar la realizacion de conciliaciones, transferencias v demas operaciones
necesarias para garantizar la administracion transpare o108 L TEGHLS RRcionaL
disponibles ante las Direcciones de Recursos Financieros v s omkos QENERAL OF PLYNEACION
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— Verificar el registro y controlar el aprovechamiento de los recursos captados, a
través de proyectos vinculados.

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

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

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

— Programar, organizar y supervisar la formulacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad Académica para mantenerlos en éptimas
condiciones de operacion.

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

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

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

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

— Dirigir y gestionar, dentro de su dmbito de su competencia, v en el mareo de la
perspectiva de género, los programas orientados en esta r
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— Dirigir y gestionar, dentro de su ambito de su competencia, y conforme con los
Codigos Federal e institucional de Etica, los programas orientados en esta
materia.

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Elaborar, operar y difundir el programa de capacitacion del personal de apoyo y
asistencia a la educacion, asi como evaluar la eficacia, resultados y beneficios
en el desarrollo del trabajo.

— Apoyar y atender, en el amb_lto _d,e su competencia, que I_e CUVIOEISE HECHTE RRciona
en los procesos de acreditacion, cumplan los requisitos coemiaEmGe Easn DE PANEACION
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del sistema de
gestion de calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

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

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIGNLAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

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

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

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

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

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

— Ejercer el presupuesto asignado a la realizacion del programa de 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 atender, en el ambito de su competencia, que las actividades inscritas
en los procesos de acreditacién, cumplan los requisitos sefialados en los
lineamientos y procedimientos que para tal efecto se hayal

INSTITUTO POLITECNICO _N,e‘_;m_rtn_l._
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— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad Académica; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional.

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

— Difundir la normatividad, en el 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 periddicos 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.

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

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

— Elaborar y operar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad
Académica.

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

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

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

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

— Apoyar y atender, en el ambito de su competencia, que las actividades inscritas
en Ios_ procesos de _a_credltamon, cumplan los requisit RenRlados: cEkcd RRcionaL
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— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento del sistema de
gestion de calidad, en el ambito de su competencia, asi como presentar y
evaluar los resultados de los procesos.

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

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

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

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

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

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