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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es una Institucion de Educacion Superior,
reconocida a nivel Nacional e Internacional rectora de la educacion tecnoldgica
publica en México, lider en la generacion, aplicacion, difusion y transferencia del
conocimiento cientifico y tecnolégico, creada para contribuir al desarrollo
econdmico, social y politico de la nacion. Para lograrlo, su comunidad forma
integralmente profesionales en los niveles medio superior, superior y posgrado,
realiza investigacion y extiende a la sociedad sus resultados, con calidad,
responsabilidad, ética, tolerancia y compromiso social.

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de Desarrollo
Institucional; referente a revisar las estructuras organicas considerando la
racionalizacion de las mismas asi como considerar las funciones necesarias para
la implantaciéon del Nuevo Modelo Educativo del Instituto, y dada la reciente
creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y Movilidad, se
elabora el presente Manual de Organizacion.

La finalidad de este instrumento es delimitar las funciones de las areas que
conforman la estructura organica de esta Unidad de Estudios; orientar a los
responsables en los espacios de control, lineas de mando, niveles jerarquicos y
relaciones de coordinacion.

El presente Manual, permite tener claridad de las funciones establecidas
contribuyendo a su adecuado cumplimiento, al uso racional de los recursos con
los que cuenta la Unidad para el logro de sus objetivos y por consiguiente
pretende evitar la duplicidad de funciones. Se integra por los siguientes
apartados:

— Antecedentes: describe el origen y la evolucién organica y administrativa de
la Unidad.

— Marco juridico-administrativo: establece el conjunto de normas que regulan
el ejercicio de las funciones encomendadas.

— Atribuciones: describen el marco de las competencias establecidas en el
Reglamento Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién

funcional.
— Organigrama: consiste en la representacion grafica deriarorganizaciomciona.
autorizada desde el nivel de Direccion hasta el de Departamento, =/ 1- 0= FLAREACIoN
DIRECCIGN DE PLANEACION Y ORGANIZACION
REGISTRADO
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— Estructura organica: relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman la

Unidad.

— Objetivo: establece el quehacer de la Unidad, de acuerdo con las
disposiciones formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y
Organico del Instituto para sustentar tanto la existencia como el contenido

de su estructura organico-funcional.

— Funciones: describe las funciones asignadas al Centro, para el logro de los

objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual, estd encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad, al facilitarle la identificacion de las
funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que el manual
debera permanecer en la Unidad Responsable como parte de su patrimonio.

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL

FH!’ J'-l JE "'Lm E
TUCIONA

ANEACI Y ORGAN

CION

ZACION

CGPII-DPO-DF-01-03/01

REGISTRADO

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 3

INSTITUTO
POLITECNICO DE LA
NACIONAL UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA De: 76
DE ENERGIA Y MOVILIDAD (UPIEM) '
I. MISION

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y Movilidad, es una Institucion
de Educacion Superior para formar profesionales con conocimientos cientificos,
tecnolégicos, habilidades y competencias técnicas de frontera que permiten el
desarrollo sustentable en las area de energia, negocios energéticos, redes
inteligentes y movilidad urbana, con igualdad, inclusion, ética, respeto, con
perspectiva de género, en beneficio de la sociedad y del medio ambiente, en los
sectores publico y privado.
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II. VISION

Institucion de Educacion Superior de excelencia, lider, de vanguardia, en la
generacion de conocimiento tecnologico de frontera, con igualdad, inclusion, ética,
respeto, con perspectiva de género, reconocida por sus egresados en el desarrollo
tecnoldgico, a nivel nacional e internacional, mediante la generacion de soluciones
innovadoras, en las areas de la energia, negocios energéticos, redes inteligentes y
movilidad urbana.
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[ll. ANTECEDENTES

En la década de los setenta, de manera formal se establecié en el ipn, una escuela
bajo la metodologia de la interdisciplinariedad: la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y Administrativas (upiicsa)
siendo la primera en 1972. En la década siguiente y durante la administracion del
ingeniero Diddoro Guerra, como director general, se incrementé el nimero de
estos centros de investigacion interdisciplinarios. En la década de los noventa, se
abrieron la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias
Avanzadas (upiita), el Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre
Medio Ambiente y Desarrollo (ciiemad) y la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Biotecnologia (Upibi).En los afios recientes, es decir, ya en el siglo xxi, se
inauguraron dos Unidades Profesionales Interdisciplinarias de Ingenieria, una en el
estado de Guanajuato (upiig) y la otra en Zacatecas (upiiz).

En 17 de diciembre de 2019, se firmo el convenio de colaboracion entre el ipn y el
Gobierno de la Ciudad de México, que establecié las bases generales para la
construccion, equipamiento y operacion de una nueva unidad interdisciplinaria: la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y Movilidad (upiem), en la Alcaldia
Gustavo A. Madero.1 Dicho convenio fue firmado por la jefa de Gobierno, doctora
Claudia Sheinbaum y por el Director General del ipn, doctor Mario Alberto
Rodriguez Casas.2 La colaboracién formé parte de la estrategia integral de
vinculacion para contribuir a la solucion de los problemas de la poblacion, ademas
se formaliz6 la relacion de trabajo entre el Gobierno capitalino y el ipn, con lo cual
se buscé ampliar la matricula en educacién superior para garantizar que los
jovenes tengan oportunidad de seguir estudiando.

En la sesion del convenio, el Dr. Mario Alberto Rodriguez Casas refirid6 que: “La
upiem es una respuesta a las necesidades del pais y de la metropoli en materia
energética y de movilidad urbana. Sus cimientos son: el Plan Nacional de
Desarrollo del Gobierno Federal, el Programa de Gobierno de la Ciudad de México
2019-2024, diagnésticos especificos sobre las condiciones y necesidades de la
Ciudad de México, asi como los analisis comparativos de la oferta educativa que
se ofrecerd en la nueva unidad académica, con las de otras instituciones
nacionales y extranjeras.”3 Para cumplir con lo anterior, el ipn diseii0 una
propuesta académica interdisciplinaria para contribuir a solucionar las necesidades

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
1 “Acta sintética de la Tercera Sesion Ordinaria del XXXVIII Consejo Genetal Consu[twdnfen. Gageta )CION

Politécnica, afio LI, vol. 18, nim. 1530, 10 de febrero de 2020, pp. 10-11. . R e I

2 Adda Avendaiio, Enrlque Soto, “Creara IPN la UPIEM en la cDMX”, en Gaceta Pohtecmca ano XI vol 1 e s

Selecuon namero 127, 31 de enero 2020, p. 18.
3 Ibidem. p. 16.
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planteadas por el Gobierno de la CDMX vy, al mismo tiempo, detonar el desarrollo
tecnoldgico de nuevos proyectos. 4

Dos dias después de la firma del convenio, el 19 de diciembre de 2019, se aprob6
el dictamen de creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y
Movilidad (upiem) en la Tercera Reunién Ordinaria del XXXVIII Consejo General
Consultivo del Instituto Politécnico Nacional (ipn). Este proyecto ratifico al ipn como
la institucion del estado mexicano creada para contribuir a la consolidacion
econdmica, desarrollo y transformacion de la sociedad mexicana. La aprobacion
del dictamen de creacion se hizo con respaldo en estudios de diagndstico a fin de
analizar la oportunidad, pertinencia y factibilidad de la nueva unidad académica y
las carreras alineadas a los requerimientos planteados por el gobierno local.5 De la
misma manera, la upiem, se hizo bajo los estandares de la excelencia educativa
del ipn y las tendencias tecnolégicas de la cuarta Revolucién Industrial y el talento
4.0 que requieren los sectores energéticos y de movilidad urbana.6

El dictamen de creacion de la upiem estableci6 que impartiria educacién de
licenciatura, maestria y doctorado, cursos de capacitacion técnica, actualizacion y
superacion académica y profesional, en sus modalidades escolarizada, no
escolarizada y mixta, conforme a los planes y programas de estudio que apruebe el
Consejo General Consultivo. Asimismo que desarrollaria proyectos de
investigaciéon que fomenten el desarrollo de la ingenieria, en las ramas sefaladas.
También se establecié que la upiem elaborara, de la misma manera, estudios y
promovera acciones de vinculacién con el sector productivo y de servicios, para
identificar sus necesidades tecnoldgicas y desarrollar conjuntamente programas
para atender sus requerimientos. La propuesta de creacion de upiem, se hizo con
la finalidad de dar respuesta a las necesidades de formacion de profesionales en
energia y movilidad, por lo que se propuso ofrecer las siguientes carreras:

Ingenieria en Energia

Ingenieria en Negocios Energéticos Sustentables

Ingenieria en Sistemas Energéticos y Redes Inteligentes

Ingenieria en Movilidad Urbana7

De la misma manera, se establecieron como caracteristicas de la upiem:
Capacidad: 3,500 alumnos.

Programas de nivel superior: cuatro carreras de ingenieria

Recursos humanos: 489 considerando personal docente, de apoyo y asistencia
a la educacion, y directivo en el tercer afio de operacion

4 “Acta sintética de la Tercera Sesion Ordinaria del XXXVIII Consejo General Consultivo”, en Gaceta
Politécnica, afio LVI, vol. 18, nim. 1530, 10 de febrero de 2020, pp. 10-11. msnwm pGL,TECN,CO NACIOINAL
5 Ibidem, p. 10. GENERAL DE PLANEACION
¢ Adda Avendafio, Enrique Soto, “Creara IPN la UPIEM en la CDMX’, en Gaceta, Polljecnlca“ano Xi VOICELS
Selecuon namero 127, 31 de enero 2020, p. 18.

“Acta sintética de la Tercera Sesion Ordinaria del XXXVIII Consejo General Consdultivol, |en7Gaceta
Po/itécni...pp. 10-11.
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e Propuesta econdmica (montos aproximados)

¢ Infraestructura: 360 millones de pesos.

e Equipamiento y mobiliario: 150 millones de pesos anuales en tres afios, a
revisar una vez definido el calendario de construccion.

Infraestructura requerida
Etapa 1

Aulas 1, 14 en dos niveles, Laboratorios Ligeros 1, Infraestructura vy
Estacionamientos, Andadores y plazas, Areas Verdes.

Etapa 2

Aulas 2, 14 aulas en dos niveles, Laboratorios Ligeros 2, Laboratorios Pesados 1,
Infraestructura y Estacionamientos, Andadores y Plazas, Cafeteria, Canchas
multifuncionales, dependiendo de la ubicacion de la upiem, Areas verdes.

Etapa 3

Laboratorios pesados 2, Biblioteca y Servicios de Apoyo Académico vy
Administrativo.8

Perspectivas de crecimiento

Conforme al crecimiento de las capacidades académicas y a la demanda,
paulatinamente se integraran a la upiem: Posgrado: Investigacion, innovacion y
servicios tecnologicos.9

Se establecié que la construccion y equipamiento de la upiem seran financiados
por el Gobierno de la Ciudad de México bajo los estandares del ipn.10 De inicio,
mientras se construye la Unidad Interdisciplinaria en Zacatenco como se tiene
planeado y debido a la emergencia sanitaria, se habilitaron y construyeron
temporalmente 15 aulas, 4 laboratorios, 3 centros de cémputo. Enseguida se
construiran oficinas y sanitarios.

Para sus funciones, en enero de 2020, se autorizo la siguiente estructura organica
de la upiem: Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de
Proyectos, Decanato, Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica, Unidad de
Informética; cuenta con la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion,
conformada por el Colegio de Profesores; y los Departamento de Investigacion y el

Departamento de Posgrado; tres subdirecciones, la Acad.ﬁmiﬁﬂg con . cuatrg . |
COORDINACIC ERA

CION GENERAL DE PLANEACION
ACION INSTITUCIONAL
8 |b|’dem, . 17, DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACIOP
9 Ibidem, p. 18.
10 |bidem. p. 11
REGISTRADO
CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3
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departamentos: el de Formacion Basica e Integral; el de Formacion Profesional; el
de Evaluacion y Seguimiento Académico; el de Innovacién Educativa y la Unidad
Tecnoldgica Educativa y Campus Virtual. La Subdireccion de Servicios Educativos
e Integracion Social, con el Departamento de Gestion Escolar; el Departamento de
Extension y Servicios Estudiantiles y la Unidad Politécnica de Integracién Social.
La Subdireccion Administrativa con el Departamento de Capital Humano; el
Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de Recursos Materiales
y Servicios.11 De la misma manera, en el Reglamento Organico del ipn, se
menciona a la upiem, como parte de las unidades académicas integrantes del
Instituto.12

Finalmente, el 10 de noviembre de 2020, se public6 en Gaceta Politécnica el
“‘Acuerdo por el se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y
Movilidad (upiem), del Instituto Politécnico Nacional.” En los considerandos se
establecié que: “Que la Cuarta Transformacion de México considera la industria
energética como eje para impulsar el desarrollo econémico del pais, por lo que
resulta necesario formar profesionistas en energia y movilidad, capaces de
plantear esquemas eficientes para el traslado de personas, materiales y productos,
gue respondan a los contextos tecnoldgico, administrativo, ambiental, logistico y de
planeacion urbana.”13 Con la creaciéon de la upiem, el ipn ampli6 la oferta
educativa con dos propoésitos: atender a la poblacion que demanda educacion de
nivel superior y formar talento humano para los sectores social y productivos;
mismos en los que el Gobierno de la Ciudad de México (cdmx) identifico la
necesidad de formar profesionales en energia y movilidad para resolver problemas
especificos, no solamente de la Ciudad de México, sino del pais.

1Q0rganigrama aprobado por el Dr. Mario Alberto Rodriguez Casas, enero de 2020,
https://www.ipn.mx/assets/files/upiem/docs/24 UPI%20Energi%CC%81a%20y%20Movilidad.pdf,
consultado el 3 de marzo de 2021. INSTITUTO POLITECNICO NACIOINAL
12 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”’, en Gaceta Politécnica; Jam_c LVI F\w@r 18Lmﬁmk CION
1541, 2 de marzo de 2020, p. 6. ' Qb W

13 Acuerdo por el se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energla y Movmdad (UPIEM) del
Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVII, vol. 18, nium. 1568 bis,710 delnoviembre
de 2020, p. 7.
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Energia y Movilidad, ademéas de
sujetarse a la normatividad referida en el Manual General de Organizacién del
Instituto Politécnico Nacional, le son aplicables de manera relevante las siguientes
disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

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

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

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 18 de marzo de 2021.

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

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

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

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

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

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

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL
COOF ACIO F_H[ 1AL DE PLANEACION

ANIZACION
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REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

— 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 nimero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima
reforma en Gaceta Politécnica numero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de
2013.

— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial de abril de 1992.

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.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Energia y
Movilidad (UPIEM) del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1568 bis del 10 de noviembre de
2020.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDIN/ .;.'.--._}r__u[ E PLANEACION

ANIZACION
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LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

— Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Medio Superior del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero 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.

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

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia
y Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.

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

— Plan Nacional de Desarrollo vigente.

— Programa de Austeridad, Transparencia y 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.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigaﬁ'nerygo%‘exuai B

acoso sexual. DIRECCION DE ACION Y ORGANIZACION
D.O.F. 03 de enero de 2020.
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— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y Sancion de la Violencia de

Género.
Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1519, 06 de diciembre de 2019.

— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico

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

INSTITUTO P{]lLITECNICO NACIOINAL

DRD ENERAL DE PLANEACION
EIN VMACIOH INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLA! N ¥ ORGANIZACION
REGISTRADO
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico del IPN.

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

Articulo 82. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio
superiores y superiores 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 6rganos
consultivos, el programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

IV. Asegurar, en el &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 formulacién de propuestas de planes y programas
de estudio, investigacién cientifica, tecnolégica y educativa;

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

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

conservacion, mantenimiento y modernizacion; INSTITUTO, pm.mmco NACIOINAL
[ ,_.H-.r. FH!' DE PLANEACION
h: r'“|'|--“|'r-_,¢_

VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de informacion y tce‘mumcamon &M YIS ANIZACION
procesos técnicos y académicos;
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IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Presidir y llevar a cabo las reuniones del consejo técnico consultivo escolar,
colegios de profesores de Posgrado y demas érganos consultivos;

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

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

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

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

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

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

Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion 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 cargespara ncorporariaciona.

estadistica de su competencia, con base en la normatividadcaplicable y vigilar v

la adecuada integracion de los archivos de las areas a su cargo, y

CION

ZACION
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XVIII. Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores,
previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACIO! TIT |
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

REGISTRADO
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VI. ORGANIGRAMA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

03C000
03C001
03C002
03CO010
03C011
03C012

03C013

03C014

03C015

03C020
03C021
03C022

03C030

03C031

03C032

03C033
03C040
03C041
03C042

03C043

DIRECCION

COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
UNIDAD DE INFORMATICA

SUBDIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA E INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO INNOVACON EDUCATIVA

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS
VIRTUAL

SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E
INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y SERVICIOS

ESTUDIANTILES

UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIO

INSTITUTO P{]LITECNICO NACIONAL
[ AL FH[ Al DE "'L‘\I EACION
I' NF( :G:‘.h’-.' TU I NAL

IRECCIGN DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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VIIl. OBJETIVO

Formar profesionistas a nivel licenciatura con caracter interdisciplinario, en las areas
de la Ingenieria en Energia, de Negocios Energéticos, Redes Inteligentes y en
Movilidad Urbana; asi como promover la investigacion y el desarrollo tecnolégico y
cientifico, ademas de apoyar la satisfaccion de las necesidades institucionales y del
sector productivo del pais.

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIOINAL
|ON GENER

CION

AGANIZACION

REGISTRADO
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

— Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
de la Unidad, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Programa Presupuesto, presentarlos ante las instancias correspondientes, y
controlar su desarrollo.

— Dirigir, coordinar, controlar y evaluar, en el ambito de su competencia, la
realizacion de la funcion educativa, en congruencia con los modelos educativo y
de integracién social y la planeacién de mediano plazo institucionales.

— Convocar, dirigir, presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico
Consultivo Escolar, colegios de profesores y demas 6rganos consultivos.

— Dirigir, coordinar, promover, controlar y evaluar las reuniones de las academias y
colegios de profesores, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Dirigir, controlar y apoyar la formulacién de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacioén cientifica, tecnologica y educativa, e impulsar el uso de las
tecnologias de informacion y comunicaciones en los procesos académicos.

— Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios de bibliotecas, talleres,
laboratorios y deméas medios didacticos y recursos asignados para la realizacion
de la funcién educativa y académica, y vigilar su conservacion, mantenimiento y
modernizacion.

— Coordinarse con las dependencias politécnicas competentes para la
implementacién, promocién y realizacion de los programas institucionales
educativos, de extensién e integracion social, y de servicios educativos, para
fortalecer la relacion de la Unidad con los sectores publico, social y privado y
contribuir a la formacion integral de los estudiantes.

— Dirigir, coordinar, realizar y evaluar el registro de los servicios escolares de la
Unidad y promover la titulacion profesional, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

— Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de investigacion
y desarrollo tecnoldgico que demanden los sectores publico,, %ﬁl&!@?‘ﬁ?ﬁféﬂﬁc s N

ANEACIOR
-

conformidad con la normatividad aplicable.
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— Dirigir, promover, e impulsar, en coordinacion con las dependencias politécnicas
competentes, la actualizacion, formacién y superacion del personal académico y
la capacitacion y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educacion de
la Unidad, y proponer el otorgamiento de becas y estimulos, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Definir, establecer, integrar y presidir las comisiones que se estime necesarias
para el mejor desempefio de las funciones académico administrativo conforme a
la normatividad aplicable.

— Dirigir, coordinar, controlar y evaluar, los procesos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad.

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

— Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento
0 explotacion de los inmuebles de la Unidad, asi como para realizar cualquier
acto de comercio y publicidad, mediante el procedimiento que establezca el
Consejo Técnico Consultivo Escolar correspondiente, y previo dictamen de la
Oficina del Abogado General y autorizacion de la Direccion General.

— Informar a su superior jerarquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales
relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos,
la equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable.

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

— Consolidar la informacion de la Unidad para el Sistema Institucional de
Informacién, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad, asi como elaborar la
estadistica de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

TITUCIONA
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

Conocer y, en su caso, acordar la propuesta de programa a mediano plazo que el
director de la unidad proponga durante su administracion.

Conocer el informe anual de actividades y programa de presupuesto que
presente el director.

Conocer y, en su caso, acordar, la propuesta de creacion, modificacion o
supresion de programas académicos, planes y programas de estudio.

Formular proyectos propuestas, de planes y programas de estudio, investigacion
cientifica, tecnoldgica y educativa y, someterlas a la consideraciéon del director.

Conocer y, en su caso, acordar la elaboracibn de normas internas de
organizacion y funcionamiento de la Unidad de acuerdo con los lineamientos que
establezca la Direccion General.

Conocer las propuestas de programas de intercambio y vinculacion académicos
de la Unidad.

Conocer las iniciativas de programas de educacién continua, abierta, virtual u
otras modalidades.

Conocer las actividades de extension y difusion a cargo de la Unidad.

Conocer los asuntos que someta la Direccion de la Unidad que afecten la
disciplina y el orden.

Los demas asuntos que someta a su consideracion la Direccion de la Unidad.

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Unidad, 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,
asi como las acciones para el cumplimiento 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 evaluacién de los
acuerdos derivados del Comité.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

FH!’ J'-l L‘"'Lm EACION
TUCIONA
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DECANATO

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

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

— Realizar proyectos de investigacion de caracter académico, historico, cultural o
gue se relacionen con el ambito de su competencia, en el marco de los convenios
qgue celebra el Instituto con instituciones y organismos publicos y privados de los
sectores productivo, educativo y social,

— Proporcionar asesoria a los alumnos, docentes, autoridades y demas integrantes
de la comunidad politécnica, sobre los aspectos historicos, académicos y de
identidad politécnica.

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

— Asistir como invitado permanente con voz y voto a las sesiones del Consejo
Técnico Consultivo Escolar o del Colegio de Profesores.

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

— 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 escuela, centro o unidad de ensefianza y de investigacion de
adscripcion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEN
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar, estudiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, criterios,
instrumentos y metodologias aprobadas, para operar las funciones técnicas
(planeacion, organizacion, programacion, evaluacion y el control de la informacién
educativa) en la Unidad, brindar la asesoria para su aplicacion y supervisar su
cumplimiento.

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

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

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

— Participar en la investigacion, el analisis y diagnostico de la operacién de las
funciones técnicas y de la integracién de la informacion educativa para el Sistema
Institucional de Informacion, conforme a criterios de suficiencia, confianza y
oportunidad.

— Difundir e implantar las bases y politicas para la administracion y control de la
informacién educativa del Sistema Institucional de Informacion.

— Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad, y promover su organizacion por procesos, segun su haturaleza y
finalidades.

— Coordinar la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad, supervisar su implantacion y
diagnosticar los resultados.

— Opinar en la integraciéon del anteproyecto Presupuestario Anual, con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de los
ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la Unidad.

. . - TECNICO NACIONAL
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— Coordinar y promover, conjuntamente con las areas competentes, las acciones
y/o estrategias para implementar o fortalecer la acreditacion y/o certificacién de
los talleres y laboratorios de la Unidad.

— Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion de sistemas de gestion de la
calidad, en el &mbito de su competencia, y evaluar los resultados.

— Apoyar a los 6rganos directivos y operativos internos en el logro de sus objetivos
y metas, y promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas,
conforme a su respectiva competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD DE INFORMATICA

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

— Administrar y proporcionar los servicios de coOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la escuela de acuerdo a la normatividad
vigente.

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

— Mantener actualizada la informacién y el directorio telefonico que se difunde en el
portal web institucional correspondiente al Centro.

— Disefiar la estructura, desarrollar la aplicacion y mantener actualizada la pagina o
portal web de la unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacién
General de Servicios Informaticos.

— Promover y realizar las actividades de andlisis, desarrollo y actualizacion de los
procesos, a través de su sistematizacion para obtener informacién requerida por
las diferentes areas de la unidad responsable respectiva.

— Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacion en aspectos informaticos y de comunicaciones, asi
como brindarles el soporte técnico para inducir mejoras en la realizacién de sus
actividades correspondientes.

— Proponer y establecer la normatividad necesaria para la buena administracion de
las aulas de cémputo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los
recursos informaticos.

— Disefar e implantar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del
equipo de codmputo y comunicaciones de la escuela o unidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

— Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
cdmputo y telecomunicaciones, asi como gestionar ante la Coordinacion General

Lo L, . . . NSTITUTO POLITECNICO NACIO
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— Evaluar, gestionar su adquisicion, difundir y supervisar la utilizacion del software
gue apoye la realizacion de las actividades, con base en la normatividad vigente.

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

— Participar en la elaboracion de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo, Operativo Anual, y reportes para el Sistema Institucional de
Informacidn, en el &mbito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacioén solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Planear, organizar y programar la operacion de los servicios educativos que
ofrece la Unidad en sus modalidades escolarizada, abierta y continua, conforme
al Modelo Educativo Institucional.

— Supervisar la integraciéon y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusion de la misma entre la comunidad
de la Unidad y vigilar su debido cumplimiento.

— Coordinar los procesos de disefio y actualizacion curricular.

— Coordinar los tiempos de carga frente a grupo y determinacién de actividades
extracurriculares del personal docente de la Subdireccibn Académica, con base
en las normas establecidas.

— Controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso ensefianza-
aprendizaje, asi como de la investigacion educativa, con el fin de elevar la calidad
de la ensefianza.

— Organizar y favorecer el desarrollo de investigaciones educativas, asi como
estudios de factibilidad que permitan evaluar y actualizar la curricula de los planes
de estudio, los contenidos teméticos y la evaluacion de programas, el perfil del
egresado con el fin de facilitar su incorporacion a los estudios de posgrado y al
mercado laboral, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Educacién Superior.

— Organizar las acciones y estrategias para implementar y/o fortalecer las opciones
educativas a distancia conforme los lineamientos y politicas aplicables.

— Vigilar que el programa de préacticas y visitas escolares de respuesta a los planes
y programas de estudios.

— Coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones tendientes a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta acorde a los programas de
estudios de cada asignatura.

— Coordinar y promover la formulacién de estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagodgicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los
programas de estudio que permitan facilitar el proceso enseﬁanza-anrendiza'e,
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Coordinar la elaboracion de estudios con el propdsito de detectar las necesidades
de capacitacion, actualizacién profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

Coordinar el proceso de evaluacion y seguimiento académico de la practica
docente para coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta educativa.

Organizar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como supervisar conjuntamente con la Subdireccion
Administrativa, la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento
respectivo.

Coordinar los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por la
Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto,
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

Promover, difundir y asesorar, en cuanto a los tramites de otorgamiento de becas,
al personal docente con el propésito de desarrollar proyectos de investigacion y/o
participacion en cursos de actualizacion profesional y desarrollo académico.

Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabatico, Becas
COTEPABE, de Exclusividad, de COFAA y Promocién Docente asi como realizar
los tramites correspondientes.

Coordinar la aplicacién de los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar
las plazas docentes vacantes.

Supervisar la Planeaciéon y evaluaciéon de los programas de capacitacion,
asesoria, informacién y desarrollo de produccién para aprovechar la tecnologia
audiovisual, multimedia, bibliotecas, bibliotecas virtuales, paginas web, y el
software educativo, con que cuenta la Unidad.

Coordinar y colaborar como enlace técnico entre la Unidad y la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual, a través de la red de unidades de tecnologia educativa
y campus virtual.

Coordinar y controlar la elaboracion de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacién de
éstos sea conforme al calendario académico establecido.
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— Coordinar la difusion y asesoramiento brindado sobre las diversas modalidades
de titulacién entre los alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

— Mantener comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

— Coordinar la aplicacién del programa institucional de tutorias que lleva a cabo la
escuela o Unidad con los alumnos.

— Difundir y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnolégicos que
organice la Unidad y en los que participe, propios y ajenos al Instituto.

— Supervisar la elaboracion del Programa Presupuestario Anual, Programa
Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la
Unidad, asi como los seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccién
Académica, Academias de Profesores y en estricto apego a la normatividad
vigente.

— Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion cientifica basica.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabatico, en coordinacion con las Academias de Profesores.

— Dar seguimiento a la evaluacion del proceso académico en las unidades de
aprendizaje correspondientes al area, en coordinacion con las Academias de
Profesores, y al desempefio de los docentes a su cargo.

— Dar seguimiento y apoyo a las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados
en las reuniones de las Academias de Profesores de las areas que conforman el
departamento.

— Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de los
mismos, en coordinacion con las Academias de Profesores.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacién profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento asi
como planear estratégicamente, su incorporacién en los programas respectivos
en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa.

— Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento, la informacion sobre los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto o en Instituciones de afiliacion.

— Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa y en el campo de la evaluacion de los resultados de
aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacién tendientes a superar las deficiencias al respecto, y la realizaciéon
de estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los programas de‘a'f"t'é;
las unidades de aprendizaje del area, en coordinacién con las Academias de '
Profesores y el Departamento de Innovacion Educativa. '
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— Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
departamento, asi como supervisar la aplicacién del programa de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con los Jefes de
Laboratorio y con los departamentos y areas correspondientes.

— Supervisar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo en coordinacion con las Academias de
Profesores y el departamento de Vinculacion.

— Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion, asesorias a empresas y de transferencia tecnoldgica para fortalecer
su formacion profesional y que a la vez coadyuve a la conformacion y
consolidacion de cuadros de investigadores y tecndlogos.

— Dar seguimiento a la adquisicion y suministro de las necesidades requeridas para
la operatividad del Departamento.

— Dar seguimiento a las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia

— Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacion requerida para la
elaboracién de reportes, estadisticas e informacion, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como coadyuvar en la
adecuada toma de decisiones.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento
correspondiente.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL GENERICA

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

— Supervisar la operatividad de la atenciébn a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional genérica.

— Participar en la evaluacién del proceso académico en las unidades de aprendizaje
correspondientes al area y de la productividad de los docentes a su cargo.

— Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar su aplicacion.

— Participar con los docentes a su cargo, en proyectos de investigacion educativa,
asi como en estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los
programas de las unidades de aprendizaje del area, en coordinacion con las
Academias de Profesores y el Departamento de Innovacién Educativa.

— [Fomentar la participacién de los docentes del area, en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacibn con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovaciéon Educativa.

— Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacién profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

— Proporcionar a los docentes la informacién sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

— Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.

— Participar en coordinacion con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.
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— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente.

— Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento.

— Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacién de actividades extracurriculares.

— Programar y aplicar los examenes de oposicién a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccién
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento
correspondiente.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo desarrollando estrategias de
mejora en colaboracion con los docentes adscritos al Departamento, asi como
proporcionar, en el dmbito de su competencia, la informacion solicitada en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

Supervisar la operatividad de la atenciéon a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional especifica.

Participar en la evaluacion del proceso académico en las unidades de aprendizaje
correspondientes al &rea y de la productividad de los docentes a su cargo.

Participar en la revisidén y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de los
mismos.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa y tecnoldgica, asi como en estudios de factibilidad que
permitan mantener actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
del area, en coordinacién con las Academias de Profesores y el Departamento de
Innovaciéon Educativa.

Fomentar la participacién de los docentes del area en proyectos de investigacion
gue fortalezca la vida académica y el ejercicio docente, teniendo por objetivo el
impactar en el aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacion tendientes a superar las deficiencias detectadas a través de la
evaluacion de resultados, en coordinacion con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovaciéon Educativa.

Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de Innovacion
y desarrollo tecnoldgico, fortaleciendo su formacion profesional y asi conformar
nuevas competencias en los estudiantes.

Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

Canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la orientacion
sobre los programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo
académico gue se programen en la Unidad o en Instituciones de afiliacion.

.. .. .. . ICIONAL
Dar seguimiento a las solicitudes de suministro realizadas al Depto. de Recursos:uchcion
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Participar en coordinacion con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

Participar en las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en donde se involucren actividades para desarrollo de alumnos y
profesores segun el ambito de su competencia y dar el seguimiento
correspondiente.

Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento.

Verificar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabético.

Programar y aplicar los examenes de oposicién a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccién
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento
correspondiente.

Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacion requerida para la
elaboracidén de reportes, estadisticas e informacion, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y coadyuvar en la adecuada
toma de decisiones.

Participar en la elaboracion de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

gue relacionen la formacion con el ejercicio profesional.
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— Canalizar y dar seguimiento en todas las actividades que implican la formacion
terminal: servicio social y titulacion.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

Supervisar la operatividad de la atenciéon a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional especifica.

Participar en la evaluacion del proceso académico en las unidades de aprendizaje
correspondientes al &rea y de la productividad de los docentes a su cargo.

Participar en la revisidén y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de los
mismos.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa y tecnologica, asi como en estudios de factibilidad que
permitan mantener actualizados los programas de las unidades de aprendizaje
del area, en coordinacién con las Academias de Profesores y el Departamento de
Innovaciéon Educativa.

Fomentar la participacion de los docentes del area en proyectos de investigacion
gue fortalezca la vida académica y el ejercicio docente, teniendo por objetivo
impactar en el aprendizaje de los estudiantes, asi como establecer estrategias de
implementacion tendientes a superar las deficiencias detectadas a través de la
evaluacion de resultados, en coordinacién con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovaciéon Educativa.

Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de Innovacion
y desarrollo tecnologico, fortaleciendo su formacion profesional y asi conformar
nuevas competencias en los estudiantes.

Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

Canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la orientacion
sobre los programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo
académico que se programen en la Unidad o en Instituciones de afiliacion.

Dar Seguimiento y Apoyo a las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados ‘E'f' o
en las reuniones de las Academias de Profesores del area. A
REGISTRADO

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 39

= DE LA
POLITECNICO
NACIONAL UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA

DE ENERGIA Y MOVILIDAD (UPIEM) De: 6

Dar seguimiento a las solicitudes de suministro realizadas al Departamento de
Recursos Materiales para atender las necesidades requeridas en la operatividad
del Departamento.

Participar en coordinacién con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

Participar en las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacién en donde se involucren actividades para desarrollo de alumnos y
profesores segun el ambito de su competencia y dar el seguimiento
correspondiente.

Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento.

Verificar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabatico.

Programar y aplicar los exdmenes de oposicién a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento
correspondiente.

Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacion requerida para la
elaboracion de reportes, estadisticas e informacion, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y coadyuvar en la adecuada
toma de decisiones.

Participar en la elaboracion de los programas Presupuestari% ,Tb;puTaleOi&erativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportés,para.eks

ambito de su competencia.
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— Supervisar y dar seguimiento a las unidades del conocimiento que integran los
contenidos curriculares; fomentar la participacidbn en proyectos, y experiencias
gue relacionen la formacién con el ejercicio profesional.

— Canalizar y dar seguimiento en todas las actividades que implican la formacion
terminal: servicio social y titulacion.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacioén solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

Coordinar el desarrollo del Modelo Educativo Institucional, mediante la revision y
actualizacion de los planes de estudio y programas de las unidades de
aprendizaje correspondientes.

Asesorar a las comisiones de disefio curricular y academias de profesores, en el
disefio o redisefio de los programas para las unidades de aprendizaje y
planeacion didactica.

Supervisar y asesorar las investigaciones educativas y de campo necesarias para
mejorar la calidad del proceso académico.

Instrumentar, en coordinacion con las Academias de Profesores, las
equivalencias entre las diversas experiencias de aprendizaje con otras
Instituciones o Unidades del IPN, conforme a la normatividad vigente, para el
programa de movilidad académica estudiantil.

Realizar estudios sobre métodos y técnicas psicopedagogicas, recursos
didacticos y nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio del ambito
de competencia de la Unidad, que permitan facilitar el proceso ensefianza -
aprendizaje.

Disefiar, en coordinacion con los responsables de programas académicos,
propuestas para oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan ampliar
la cobertura de la demanda con calidad.

Desarrollar, conjuntamente con las academias, instrumentos de evaluacion de las
competencias a lograr en los estudiantes.

Definir, programar e implementar estrategias para el 6ptimo desarrollo del
proceso académico y la investigacion educativa que contribuyan a elevar su
calidad y orientar al personal académico en la aplicacion de las mismas.

Apoyar a los Departamentos Académicos, generando estrategias en vias de
aprovechar los tiempos y recursos asignados para actividades complementarias
del profesorado de la Unidad.

Proponer a la Subdireccidbn Académica, acciones de mejora en la operacion de
los servicios educativos de las diferentes modalidades que ofrece la Unidad, de
conformidad con el Modelo Educativo Institucional.
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— Establecer las estrategias teorico-metodolégicas enfocadas a orientar los
programas de formacion y actualizacion docente para el desarrollo y
fortalecimiento de las competencias que demanda el modelo educativo
Institucional.

— Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la revisibn de la planeacion
didactica de los docentes, verificando que cumplan con los contenidos teméticos
y especificaciones de calidad.

— Participar en la definicion de estrategias y lineas de accion para la operatividad
del programa de tutorias en la Unidad.

— Coadyuvar para que las investigaciones y estudios de factibilidad que se elaboran
para mantener actualizados los planes de estudio y los contenidos de los
programas de las unidades de aprendizaje, cumplan con las especificaciones
relativas a la calidad educativa.

— Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con la Unidad de
Tecnologia Educativa y Campus Virtual, para la elaboracion de propuestas de
educacion continua y programas académicos de atenciébn a la demanda en
modalidades no presenciales.

— Disefar nuevas estrategias que permitan evaluar el desempeiio de los profesores
de la Unidad, y considerar los parametros de calidad requeridos por el Instituto.

— Coadyuvar con la Subdireccion Académica en la elaboracién de estudios que
detecten las necesidades de capacitacion, actualizacién profesional y desarrollo
académico del personal docente, con el fin de conformar el programa respectivo.

— Integrar, proponer y elaborar los programas de capacitacion, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente de la Unidad, de
conformidad con las necesidades detectadas.

— Detectar las instituciones que proporcionen asesoria en técnicas y aspectos
referentes a la calidad educativa, con el fin de actualizar al personal docente de la
Unidad.

— Coordinar la difusion e implantacion de los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico, asi como de las estrategias
para la obtencion de becas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Patrticipar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

Concentrar y evaluar la informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de los facilitadores, con la finalidad de elaborar las estadisticas y
analisis que permitan la toma de decisiones para la mejora continua.

Disefiar nuevas estrategias para incorporar a docentes e investigadores como
becarios dentro de los programas de estimulos institucionales, nacionales e
internacionales.

Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacion al desempefio docente
en la Unidad, informando al Departamento de Innovacion Educativa de los
resultados obtenidos, con el objetivo de identificar las necesidades de
capacitacion docente.

Coordinar, elaborar, controlar y dar seguimiento al Programa de Aseguramiento
de la Calidad Total en la Educacién de la Unidad, asi como asegurar el
establecimiento y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en
coordinacion con los 6rganos que integran la Unidad.

Aplicar los criterios académicos normativos en el andlisis, elaboracion y gestion
de la estructura educativa, en apoyo a los Departamentos que atienden la
demanda.

Promover, impulsar y apoyar la logistica para la acreditacion de los planes y
programas académicos de la Unidad, asi como para la certificacion de
laboratorios y talleres.

Difundir y asesorar al personal docente participante en el Programa de Estimulo
al Desempefio Docente, Estimulos al Desempefio de los Investigadores, Becas
de Exclusividad de COFAA y Afio Sabatico o cualquier otro que determine el
Instituto; conformar los expedientes correspondientes y turnarlos con las
instancias correspondientes, dando seguimiento puntual para la retroalimentacion
a los interesados.

Coordinar y registrar el seguimiento para la acreditacion de los laboratorios de
ensefanza, investigacion y servicio de la Unidad.

Coordinar y operar el programa institucional de tutorias, evaluar y presentar los
resultados.

INSTITUTO P{]LITECNICO NACIONAL

DINA GENER t-—‘[_-q‘"—

Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos que, pe;’mrtan“evaluar gk
logro de los objetivos de aprendizaje.

CION

’#E‘, ON

REGISTRADO

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 45
POLITECNICO DE LA
NACIONAL UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA De- 76

DE ENERGIA Y MOVILIDAD (UPIEM)

Recopilar la informacion para la conformacion de los bancos y bases de datos
necesarias, en la elaboracién de indicadores de calidad y de desempefio, asi
como para los procesos de acreditacion y certificacion de los programas y
procesos académicos.

Coordinar la difusion y asesoramiento brindado sobre las diversas modalidades
de titulacion entre los alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

Mantener comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

Participar en la elaboracion de los programas de Presupuesto Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacién solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

— Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con el
Departamento de Innovacion Educativa, para la elaboraciéon de propuestas de
educacion continua y programas académicos de atencion a la demanda en
modalidades no presenciales. Innovacion Educativa elimina parrafo donde hace
referencia a la educacion continua por lo que hay contradiccion.

— Asesorar a los facilitadores de la Unidad, para el desarrollo de materiales con el
uso de las Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

— Establecer estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y oferta de
programas de educacion continua y a distancia, mediante la incorporacion de
metodologias educativas innovadoras y el uso de tecnologias de punta.

— Elaborar y coordinar proyectos de apoyo a la Unidad, que impulse la produccién
de materiales didacticos, integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y
software educativo.

— Fomentar la creacion y vinculacion del trabajo colegiado dentro y fuera de la
Unidad, a través de comunidades y redes académicas, haciendo uso de las
tecnologias de informacién y comunicacién emergentes.

— Promover el acceso a los recursos y servicios de informacion y comunicacién que
ofrece la Unidad a la comunidad politécnica, como son: audiovisuales,
multimedia, telecomunicaciones y bibliotecas virtuales, asi como las web y
bancos de informacion internos y externos.

— Implementar, en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa,
estrategias para atender las necesidades de formacion docente y de educacién
continua, en otras modalidades.

— Capacitar a los facilitadores que participaran en la modalidad no presencial, para
la atencién de la demanda.

— Difundir a través de la Subdireccion Académica, las practicas generadas en la red
de apoyo para la educacion virtual, en materia de tecnologia educativa.

— Participar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo

Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
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— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

— Organizar y dirigir la operacion de los servicios educativos del posgrado que
ofrece la Unidad conforme al Modelo Educativo Institucional.

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusion de la misma entre el personal y
los alumnos de la Seccién de Posgrado e Investigacion y vigilar su debido
cumplimiento.

— Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso
ensefianza—aprendizaje en el posgrado, asi como de la investigacién educativa,
con el fin de elevar la calidad de la ensefianza.

— Coordinar los procesos de acreditacion, en el area de posgrado, emprendidos por
la Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos, asi como presentar
y evaluar los resultados.

— Participar con el Colegio de Profesores para la realizacion de reuniones
periddicas de trabajo asi como en la implantaciébn e instrumentacion de sus
propuestas, con el fin de mejorar la calidad de los servicios educativos y de
investigacion que ofrece la Escuela.

— Coordinar la elaboracion de estudios con el propdsito de detectar las necesidades
de capacitacion, actualizacién profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

— Supervisar el proceso de evaluacion y seguimiento académico de la practica
docente para coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta educativa.

— Integrar los jurados de examenes de oposicion del personal docente, y las
comisiones de admision de alumnos, en coordinacion con el Colegio de
Profesores, asi como resolver los dictamenes que éstos le presenten.

— Asignar temas y nombrar directores de tesis, previa autorizacion del Colegio de
Profesores, asi como nombrar a los jurados para los exdmenes de grado.

— Coordinar y dirigir el desarrollo de acciones tendientes a promover la obtencion

del grado académico de los egresados.
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— Presentar la propuesta para la designacion del personal académico de la Seccién
de Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacién del Director
de la Unidad Profesional y del Colegio de Profesores.

— Organizar, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal
docente adscrito a la SEPI.

— Promover y coordinar la elaboracion, evaluacion y actualizacién de los planes y
programas de estudio de Posgrado.

— Programar y organizar la realizacion de estudios de factibilidad para implantar y
proponer nuevos cursos a hivel Posgrado, asi como nuevos proyectos de
investigacion.

— Patrticipar en la elaboracién y desarrollo de planes y programas de investigacion
cientifica y tecnoldgica a nivel Posgrado, asi como la evaluacion de los mismos
para la solucién de problemas especificos.

— Supervisar el programa de tutorias que desarrolla el Departamento de Posgrado
gue con los alumnos que lo requieran, evaluar los resultados.

— Promover y fomentar las redes de investigacion y posgrado asi como el
intercambio académico, cientifico y tecnologico para fortalecer vinculos con
instituciones nacionales e internacionales.

— Proponer a la Direccién de la Unidad, en coordinacion con la Unidad Politécnica
de Integracion Social, la celebracién de convenios de cooperacion cientifica y de
apoyo econdémico para la investigacion.

— Programar conjuntamente con los Departamentos Académicos de la Unidad, la
utilizacién de talleres y laboratorios, de acuerdo a los programas académicos y de
investigacion.

— Seleccionar, en coordinacion con la Subdireccién Académica, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion y a
los programas de becas del nivel Posgrado, incluido el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI).

— Seleccionar a los candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacién
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— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabatico, Becas
COTEPABE, de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente, asi como realizar
los tramites correspondientes.

— Coordinar la elaboracion de los informes de evaluacion sobre el desarrollo y
resultados de los proyectos de investigacion autorizados.

— Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de asesoria de alto nivel a
los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la elaboracién y
desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y tecnolégica.

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los
alumnos, asi como de la expedicion de la documentacién correspondiente.

— Supervisar, organizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los
alumnos de posgrado.

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacién-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los
seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida por la Unidad de
Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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COLEGIO DE PROFESORES

— Analizar y evaluar las actividades de investigacion cientifica, tecnolégica y
educativa de la Unidad Académica.

— Proponer la incorporacion de nuevas asignaturas, planes y programas de estudio
y las modificaciones, modalidades y sedes de los existentes.

— Proponer la integracion de las comisiones de admisién de alumnos.

— Dictaminar sobre las propuestas de admision formuladas por la comision de
admision de alumnos.

— Evaluar el cumplimiento de las obligaciones del personal académico, sefialadas
en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

— Fomentar la difusion de los resultados de los trabajos de posgrado e investigacion
generados en la Unidad y la realizacion de congresos, seminarios y simposios.

— Aprobar a los consejeros de estudios, directores de tesis y tesinas y comités
tutoriales, a propuesta de los cuerpos académicos de los programas de posgrado.

— Aprobar temas de tesis y programas individuales de estudios de los alumnos, asi
como proponer la integracién de las comisiones revisoras de tesis.

— Proponer la integracién de jurados para aplicacion de examenes de grado.

— Promover la realizacién de actividades de cooperacién e intercambio académico
de la Unidad con otras unidades académicas e instituciones educativas y de
investigaciones nacionales y extranjeras, que se incluya a profesores y alumnos
de posgrado.

— Decidir sobre los asuntos de caracter académico administrativo que sometan a su
consideracion las autoridades, profesores o alumnos.

— Opinar sobre la generacion, uso y canalizacién de los recursos captados por las
actividades de la unidad académica o seccion de estudios de posgrado.

— Presentar iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de

los programas de posgrado; asi como proponer la d@@qp&gga”g&mp&m"n
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

— Realizar estudios de factibilidad para proponer e implantar nuevos proyectos de
investigacion.

— Coordinar la integracion y compilacion de la normatividad institucional en el
ambito de su competencia, asi como realizar la difusion de la misma entre el
personal a su cargo y los alumnos del posgrado y vigilar su debido cumplimiento.

— Elaborar y proponer los programas de investigacion cientifica y tecnologica de la
Unidad Profesional referente a la vinculacién, intercambio y servicio externo, de
acuerdo a las prioridades establecidas por el Instituto y el sector productivo.

— Analizar, seleccionar, promover y proponer proyectos de investigacion cientifica,
tecnoldgica y educativa, asi como su publicacién y difusion.

— Promover la integracién de redes de investigacién y posgrado tanto con en el
ambito nacional como en el internacional.

— Proponer en coordinacion con los Departamentos Académicos, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion.

— Seleccionar, en coordinaciéon con las areas competentes, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacién y a
los programas del nivel Posgrado, incluido el Sistema Nacional de Investigadores
(SNI).

— Seleccionar, en coordinacién con las areas competentes, a los candidatos a
ingresar al Programa Institucional de Formacién de Investigadores (PIFI).

— Elaborar el programa para la utilizacion de los talleres y laboratorios de acuerdo a
los programas establecidos, en coordinacibn con los Departamentos
competentes.

— Elaborar los informes de evaluacién sobre el desarrollo y resultados de los
proyectos autorizados.

— Prestar el servicio de asesoria, en coordinaciéon con la Unidad Politécnica de
Integracion Social, a los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la

elaboracién y desarrollo de planes y programas de investigacién cientifica
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— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion- presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y
los reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los
seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

— Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes a los programas de posgrado.

— Patrticipar en la evaluacion del proceso académico en las unidades de aprendizaje
correspondientes al &rea y de la productividad de los docentes a su cargo.

— Patrticipar en la revisién y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de los
mismos.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

— Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento la informacion sobre los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto o en Instituciones de afiliacion.

— Dar seguimiento y apoyo a las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados
en las reuniones de los Colegios de Profesores.

— Dar seguimiento a la adquisicion y suministro de las necesidades requeridas para
la operatividad del Departamento.

— Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacion sobre los
tramites de promocion docente, Estimulos al Desempefio Docente, Estimulos al
Desempefio de los Investigadores, Afio Sabatico, becas COTEPABE y de
Exclusividad de COFAA y presentar ante la instancia correspondiente los
expedientes respectivos previa validacion de su contenido.

— Participar en coordinacion con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funcio

nes delcfegrsonal
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— Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacion requerida para la
elaboracion de reportes, estadisticas e informacion, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y coadyuvar en la adecuada
toma de decisiones.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento, en coordinacion con la Subdireccién
Académica, y en estricto apego a la nhormatividad vigente.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento
correspondiente.

— Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacién-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los
seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional del ambito
de su competencia y realizar la difusiébn de la misma entre la comunidad de la
Unidad, asi como vigilar su debido cumplimiento.

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los
alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

— Mantener comunicacion y coordinacidon permanente con la Subdireccién
Académica con el propoésito de llevar el registro de acreditacién de conocimientos
de los alumnos en las boletas de calificaciones, asi como la realizacion de los
examenes profesionales y los tramites correspondientes para las diferentes
opciones de titulacion.

— Programar, coordinar y controlar la elaboracién e integracion de la estadistica
escolar de los alumnos, asi como la conformacion de una base de datos de los
egresados de la unidad para llevar su seguimiento.

— Supervisar, organizar y registrar el seguimiento de la trayectoria académica de los
alumnos, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil, prefectura, y las
Comisiones de Honor, de Situacion Escolar y de Becas del H. Consejo Técnico
Consultivo Escolar; con apego a la normatividad vigente para asignar los
estimulos, reconocimientos y sanciones.

— Organizar y controlar la prestacion de los servicios bibliotecarios y de informacion
de la Biblioteca de la Unidad.

— Mantener comunicacién permanente con la Subdireccién Académica, con el fin de
contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta, tramitar su
adquisicion para la Biblioteca de la Unidad, asi como promover la publicacién de
materiales didacticos.

— Organizar, coordinar, controlar y supervisar los estudios de caracter
socioeconémico para la asignacion de becas, asi como el registro del seguro
facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social en coordinacion con la
Direccion de Servicios Estudiantiles del Instituto.

— Difundir dentro de la Unidad las normas, requisitos y asesorias para la obtencion
y revalidacion de beca emitidos por la direccion de Servicid®EStHEiAHETES &R,
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— Organizar, controlar y supervisar la implantacién y el desarrollo de programas y
actividades de orientacion juvenil, servicio social, seguimiento de egresados,
actividades deportivas y servicio médico promovidos por el Instituto, a fin de
apoyar y estimular el aprovechamiento escolar y la salud fisica y mental de los
alumnos.

— Supervisar y promover las acciones derivadas de los Comités de Seguridad y
Contra la Violencia, evaluar los resultados.

— Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de programas y actividades
culturales, recreativas y artisticas, asi como vigilar el uso del auditorio, en su
caso, fomentar la participacion de la comunidad escolar en éstos, para contribuir
a la formacion integral y bienestar de los alumnos de la Unidad.

— Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social, la conformacion
de brigadas y el programa de becas para su realizacién, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Direccién de Egresados y Servicio Social, asi como
realizar los tramites de acreditacion y expedicion de constancias.

— Coordinar y supervisar, conjuntamente con la Subdireccibn Académica, que el
programa de practicas, visitas escolares y técnicas sea congruente con los planes
y los programas de estudio vigentes, asi como controlar y evaluar la participacion
de los profesores.

— Realizar acciones de promocién y difusion para posicionar al Instituto y sus
servicios en el entorno regional.

— Organizar, controlar y fomentar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacion de la Unidad con los sectores publico, social y privado.

— Coadyuvar con las areas competentes para formalizar los convenios y contratos
generados de las acciones de vinculacién, asi como supervisar su cumplimiento.

— Coordinar la identificacion y difusion de fuentes alternas de financiamiento para la
realizacion de proyectos de vinculacién con los sectores social, productivo y
gubernamental.

— Coordinar y programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base a los lineamientos y estrategias institucionales establecidas.

INSTITUTO PGLITECNICO NACIONAL
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— Disefnar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnolégica, con el propdésito de
difundir conocimientos y obtener recursos econdmicos complementarios, acorde
con la normatividad vigente.

— Concertar las oportunidades de movilidad y cooperacion académica para
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio
superior, superior y posgrado de alcance nacional e internacional.

— Organizar y promover acciones Yy estrategias para la formacion de
emprendedores, asi como orientar y canalizar a las personas con proyectos de
incubacion de empresas con la dependencia politécnica competente.

— Coordinar y controlar la integraciéon y el funcionamiento de la bolsa de trabajo, asi
como establecer relacion con organismos e Instituciones publicas y privadas a fin
de incrementar las oportunidades de trabajo para los alumnos y egresados de la
Unidad.

— Organizar y promover acciones y estrategias para la formacion de lenguas
extranjeras a través de la operacion del CELEX con programas dirigidos a
estudiantes, profesores y publico en general.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental.

— Planear y organizar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad, conjuntamente con las areas competentes.

— Apoyar en coordinacion con el area académica la elaboracion de los proyectos de
infraestructura y equipamiento requeridos conforme a los avances de las distintas
etapas del plan maestro de construccion.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el

ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

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

— Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad, gestionar la expedicién de credencial escolar con la
Direccion de Administracion Escolar y atender las solicitudes de tramites de
reposicion y documentacion comprobatoria, asi como la emision de credenciales
provisionales o cualquier documento comprobatorio que requiera el alumno para
demostrar su situacion escolar en tanto obtiene su documento oficial.

— Registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares, calendarios de examenes parciales, extraordinarios y a titulo de
suficiencia y facilitar su consulta.

— Coordinar y supervisar la captura de calificaciones por parte del docente, asi
como mantener actualizada la informacion escolar en formato electrénico, via el
Sistema de Administracién Escolar (SAES), facilitando a la comunidad escolar su
consulta.

— Proporcionar el servicio de informacion por ventanilla a los alumnos y profesores
de la Unidad.

— Tramitar ante la Direccibn de Administracion Escolar la validaciéon de la
documentacion escolar, su registro y expediciones, asi como llevar su control.

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacion del historial académico
de los alumnos, asi como del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo.

— Realizar el registro, control y trdmite del programa de titulacién en coordinacién
con los departamentos académicos.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.
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— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Patrticipar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

— Proporcionar atencion psicopedagdgica a la comunidad educativa y a alumnos en
problemas relacionados con la adaptacién e implementacion de metodologias
didacticas, orientacion académica y profesional.

— Proporcionar atencion psicologica a la comunidad perteneciente a la Unidad en
problemas relacionados con la salud fisica e integral.

— Coordinar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad educativa,
asi como organizar y actualizar el acervo bibliografico y el material audiovisual,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién de Bibliotecas del Instituto,
asi como el promover la publicacion de libros, revistas o materiales didacticos.

— Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del material bibliogréfico y
audiovisual del ambito de su competencia.

— Integrar y mantener actualizada, en coordinacion con los departamentos
académicos, la bibliografia sefialada en los programas de estudios autorizados y
gestionar la adquisicion de los libros correspondientes.

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

— Proporcionar los servicios de consulta, reproduccién y préstamo de los acervos
impresos y electronicos con que cuenta la Unidad, asi como establecer y aplicar
el programa de préstamo interbibliotecario con instituciones nacionales e
internacionales.

— Coordinar los tramites de incorporacion de los alumnos al seguro facultativo del
IMSS y administracion de registro de solicitud de seguro de vida, asi como
coordinar y supervisar los programas y actividades del servicio médico que
ofrezca la Unidad.

— Organizar y difundir la realizacion de campafias de higiene y orientacibn meédica a
la comunidad de la Escuela.

— Brindar asesoria y atencion en los servicios de orientacion vocacional y personal,
asi como la realizacion de eventos de orientacion juvenil, paLaﬂcT:optrFi’gHiric%?COSHMIUML
., . |
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— Coordinar las actividades emanadas del Comité de Seguridad y Contra la
Violencia para la salvaguarda de la comunidad.

— Coordinar las actividades propias de la Unidad Interna de proteccién civil como
los son: capacitacion a brigadas de emergencia de la Unidad, deteccion de
condiciones inseguras y organizacion de simulacros de evacuacion acorde a las
normas y leyes federales, estatales y municipales.

— Asegurar la prestacion de servicios médicos de primer contacto a la comunidad
que integra la Unidad su canalizacién u orientacion oportuna a los servicios
meédicos que se requieran.

— Brindar prevencion y tratamiento al paciente fumador perteneciente a la Unidad a
traves de la clinica del tabaco.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacién solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos y requisitos para la
obtencién y revalidacion de becas, emitidos por el Instituto.

— Coordinar y realizar los estudios socioeconémicos de los candidatos a becarios
de la Unidad, conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién de Servicios
Estudiantiles, asi como integrar los expedientes y tramitar la asignacion o
revalidacion de las becas de los alumnos, mediante el dictamen de la Comision
de Becas.

— Difundir de manera oportuna los programas de becas conforme a los lineamientos
autorizados, presentar los informes correspondientes.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

. . . INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sucecompetencia. oe PLANEACION
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

— Realizar la difusién y aplicacion de las normas y procedimientos para la
prestacion de los servicios que ofrece el Departamento, asi como de sus
beneficios a la comunidad de la Unidad.

— Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacion del
servicio social y otorgamiento de las prestaciones, emitidos por las direcciones de
Servicios Estudiantiles y de Egresados y Servicio Social del Instituto.

— Efectuar estudios de los campos de accién donde los alumnos de la Unidad
puedan prestar su servicio social, y llevar a cabo su difusion.

— Realizar gestiones con instancias publicas y asociaciones civiles, asi como
brindar asesoria y acompafiamiento para que estas se den de alta como
prestatarios en el Sistema Institucional de Servicio Social del Instituto.

— Difundir de manera oportuna los programas de servicio social conforme a los
lineamientos autorizados, presentar los informes correspondientes.

— Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre las
diferentes opciones que tienen al prestar su servicio social, asi como llevar el
seguimiento de los alumnos que lo estén realizando.

— Llevar el control, y realizar los tramites y constancias que acrediten el
cumplimiento del servicio social ante la Direccién de Egresados y Servicio Social
del Instituto.

— Participar en la elaboracién y operacion de programas comunitarios de servicio
social, asi como en su supervisidn y seguimiento.

— Difundir las distintas convocatorias de movilidad académica Nacional e
Internacional emitidos por la Coordinacibn de Cooperacién Académica del
Instituto.

— Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre los
requisitos, proceso, tramites, formatos y normatividad aplicable a la movilidad
académica Nacional e Internacional.

— Difundir las distintas convocatorias de becas, oportunidades de estanci
INSTI‘iLJT OLIT CNICO NMEICIN!L
investigacion, simposios y toda aquella convocatoria cpublicada:cnpo Fam CION
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Llevar el control y realizar los tramites ante la Coordinaciéon de Cooperacion
Académica de los alumnos postulados a realizar movilidad académica.

Registrar y coordinar el programa anual de practicas y visitas escolares,
conjuntamente con los departamentos académicos competentes.

Llevar el control y realizar los tramites y gestiones correspondientes con las
empresas e instituciones para la ejecucion del programa anual de practicas y
visitas escolares.

Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades artisticas, culturales,
académicas e institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, asi como supervisar el uso del auditorio de la Unidad.

Gestionar y realizar la vinculacién con las instituciones pertinentes para la
programacion y ejecucion de actividades artisticas, culturales, académicas e
institucionales.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de las
actividades artistico-culturales.

Formular e implantar los programas de las actividades culturales de la Unidad, asi
como supervisar y evaluar su operacién, reportando a las instancias
correspondientes los resultados respectivos.

Coordinar, organizar y controlar la operacion de los talleres culturales, asi mismo
promover la participacion interna y externa de los alumnos en éstos.

Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades de difusién y fomento
de la ciencia y la tecnologia, y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, gestionando apoyos de instituciones locales para la
realizacion de eventos apoyados.

Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades deportivas
institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la comunidad
estudiantil, docente y administrativa a través de un programa de activacion fisica
asi como supervisar el uso de las instalaciones deportivas de la Unidad.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de las
actividades deportivas.

INSTITUTO_P{]UTECNICO NACICIN!L
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— Formular e implantar los programas de actividades deportivas de la Unidad, asi
como supervisar y evaluar su operacién, reportando a las instancias
correspondientes los resultados respectivos.

— Llevar el control de las incidencias y actividades de los profesores asignados al
departamento para el desarrollo de las actividades culturales y deportivas.

— Gestionar los horarios de transporte publico para la comunidad politécnica, asi
como ser el interlocutor en materia de quejas y/o sugerencias.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacioén solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL (UPIS)

— Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas aplicables en proyectos
académicos, cientificos y tecnolégicos conforme a las orientaciones del Modelo
de Integracion Social.

— Fomentar las actividades de vinculacion en las unidades académicas del instituto
con los sectores socioeconomicos con el fin de inducir la concertacion y
realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacion y desarrollo
tecnologico, dentro del ambito de su competencia.

— Identificar las necesidades tecnolégicas de los diversos sectores de la
produccién, tanto en el ambito regional que le corresponda como en materias
particulares a su especialidad y proponer alternativas de solucién a través de la
UPIS.

— Promover las capacidades tecnolégicas propias al campo de su especialidad, con
el fin de enlazar estas con los requerimientos de servicios tecnoldgicos que
demanden los diversos sectores productivos.

— Promover las actividades inherentes a las funciones de vinculacion,
internacionalizacién y cooperaciéon, asi como desarrollar proyectos compartidos
con otras unidades, mediante la concertacion de actividades en la red UPIS.

— Planear, coordinar y evaluar el desarrollo y la implantacion de proyectos
especificos de investigacion y desarrollo tecnolégico.

— Dirigir las gestiones de los proyectos especificos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico para su registro, autorizacion y operacién, conforme a la normatividad
académica y administrativa.

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

— Programar, supervisar y coordinar la prestacion de servicios de asesoria 0
consultoria a los sectores publico, social y privado.

— Estimular la cultura emprendedora entre las comunidades académica, estudiantil
y de egresados para estrechar la relacibn de la formacion con la préctica
profesional y canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los 0

NSTITUTO P{guﬂt:mco NACIONAL
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— Organizar, en coordinacidbn con las areas competentes, la participacion
institucional en eventos y foros con el fin de difundir la oferta politécnica.

— Coordinar y supervisar las acciones para el seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo, impulsando el intercambio y vinculacién con los sectores productivos de
bienes y servicios.

— Coadyuvar con las areas competentes en la agilizacion de los tramites para la
firma de los convenios y contratos generados de las acciones de vinculacion, asi
como supervisar el cumplimiento de los mismos.

— Coordinar y programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base a los lineamientos y estrategias institucionales contenidas en el
Programa de Desarrollo Institucional y el Programa Institucional de Mediano
Plazo.

— Disefar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnoldgica, con el propésito de
difundir conocimientos y obtener recursos econdmicos complementarios acorde
con la normatividad vigente.

— Fomentar acciones 0 mecanismos para la movilidad y cooperacion académica de
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio
superior, superior y posgrado de alcance nacional e internacional.

— Promover y coordinar la participacion de académicos y estudiantes en actividades
de vinculacion tecnolégica.

— Coordinar acciones de promocion y difusibn para el posicionamiento vy
fortalecimiento de la Imagen Institucional en la entidad y la regién, con diversas
estrategias que impacten en la percepcion de la UPIIG en la sociedad, como plan
de medios, organizacion de eventos, recepcion de comitivas de visitantes, entre
otros.

— Coordinar la campafia para la promocién de ingreso de nuevos estudiantes en
cada ciclo escolar y /o periodo en el que se abra la convocatoria para ingreso a la
Unidad Académica a travées de la coordinacion de actividades con las
Instituciones de Educacion Media Superior, como efectuar Vvisitas, recibir
contingentes y asistir a Muestras de Orientacion Profesional Profesiografica.

— Coordinar la operacion de los cursos extracurriculares de le '"ﬂgg&&%ﬁ%’f% 3{19'9 'ffé{
todas las acciones inherentes al servicio incluyendo la, interaceion’ con| 'l
Direccion de Formacién en Leguas Extranjeras (DFLE) del area central.
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— Coordinar la realizacion de los servicios de Educaciéon Continua, incluyendo la
coordinacion con las &reas académica y administrativa para la prestacion del
servicio, tramitar con las instancias correspondientes el alta de los productos
generados para el reconocimiento curricular correspondientes.

— Detectar posibles fuentes de financiamiento para la ejecucion de proyectos
vinculados, propiciando una mayor captacion de recursos autogenerados.

— Organizar y coordinar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad, conjuntamente con las areas competentes.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el &mbito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se confieran conforme a su competencia.

INSTITUTD P{]LITECNICO NACIONAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

— Supervisar la recopilacion e integraciéon de la normatividad institucional vigente,
del ambito de su competencia, y difundirla entre su comunidad, asi como vigilar
su cumplimiento.

— Programar y coordinar la gestién de los recursos humanos que la Unidad requiera
para el desarrollo de sus funciones.

— Coordinar la realizacion de los tramites para el otorgamiento de las prestaciones y
servicios al personal de la Unidad.

— Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, en el marco de la
normatividad y convenios laborales aplicables.

— Programar y coordinar la organizacion e imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinaciéon con la Unidad de
Formacién e Innovaciéon Educativa.

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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— Programar, organizar y supervisar la formulacion e implementacion del programa
de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

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

— Controlar y registrar las donaciones monetarias y/o en especie que la Unidad
reciba y tramitar su incorporacion a los estados presupuestales, conforme los
lineamientos aplicables en la materia.

— Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
al Director para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

— Supervisar la elaboracion del Anteproyecto Presupuestario Anual y los programas
Presupuestario Anual, Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo de la unidad, asi como en su seguimiento en el ambito de su
competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y
las encomendadas por la Direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

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

— Realizar la deteccién de los requerimientos de recursos humanos de la Unidad,
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 y prestaciones del personal de la Unidad ante la Direccion de Capital
Humano, en los términos de la normatividad aplicable.

— Realizar los procesos de Reclutamiento y Seleccidon de personal de nuevo
ingreso, autorizado en la estructura organica de la Unidad.

— Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, asi como realizar los
trdmites correspondientes de gestidn para el capital humano.

— Proporcionar la asesoria e informacion al personal de la Unidad sobre los tramites
y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y servicios.

— Tramitar y realizar la entrega de los comprobantes de pago a los servidores
publicos de mando, al personal, asi como recabar las firmas en la némina
correspondiente y llevar a cabo los trdmites inherentes a la misma.

— Organizar y supervisar, en el ambito de su competencia, los cursos de
capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacion de la Unidad, asi
como evaluar la eficacia de los programas, sus resultados y beneficios en el
desarrollo del trabajo.

— Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada al Centro.

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

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estrategi
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— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

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

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

— Implementar los sistemas de control necesarios para llevar a cabo el correcto
cobro y registro de los recursos captados por la Unidad, cumpliendo con lo
establecido en los catalogos y leyes aplicables en esta materia.

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

— Ejercer y controlar el presupuesto de la Unidad, conforme a las técnicas y
disposiciones en vigor, asi como consolidar los informes financieros y
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.

— Tramitar ante la Direccion de Recursos Financieros, de Programacion y
Presupuesto y demas departamentos las autorizaciones respectivas para el
ejercicio de las partidas que por normatividad asi lo requieran.

— 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.

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacién acerca del desarrollo y
los resultados de las funciones y programas a su cargo.

— Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad, asi como su seguimiento en el ambito
de su competencia.
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— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender a las empresas e Instituciones que se presenten con la intencion de
hacer donaciones monetarias y fungir como via de enlace con la Secretaria de
Administracion; segun lo dispuesto en los lineamientos para la recepcion, registro,
administracion y destino de donativos a favor del IPN.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y
las encomendadas por la Direccion.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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

— Detectar las necesidades de recursos materiales en las areas que conforman la
Unidad.

— 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 de la Unidad y registrar los movimientos correspondientes.

— Realizar y registrar el levantamiento de los inventarios fisicos de los bienes que
se encuentran en el almacén de la Unidad y elaborar reportes periddicos sobre la
existencia y consumo de los mismos.

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

— Registrar las donaciones en especie que la Unidad reciba y tramitar su
incorporacion al sistema Institucional de Control Patrimonial conforme los
lineamientos aplicables en la materia.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como su seguimiento en el ambito de su
competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

— Proporcionar los servicios generales y de apoyo que se requieran.
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— Atender las demas funciones que se le confieren conforme a su competencia.
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