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INTRODUCCIÓN 

Para dar respuesta a las estrategias enmarcadas en el Programa de Desarrollo 
Institucional, enfocadas a revisar las estructuras orgánicas, tomando en cuenta que 
las adecuaciones busquen su racionalización y el fortalecimiento del Modelo 
Educativo del Instituto Politécnico Nacional (IPN), el cual conlleva la adecuación del 
presente Manual de Organización. 

El fin que persigue el documento es determinar y delimitar las funciones de los 
órganos que conforman la estructura orgánica del Centro, orientar a sus 
responsables y definir los tramos de control, las líneas de mando, los niveles 
jerárquicos y las relaciones de coordinación. El presente Manual, en suma, permite 
tener mayor claridad de las funciones orgánicas establecidas y contribuye a su 
adecuado cumplimiento. 

Los rubros que conforman el Manual, son: 

Antecedentes, donde se da una breve descripción histórica del Centro. 

Marco Jurídico–Administrativo, donde se relacionan los principales ordenamientos 
legales y técnico – administrativos vigentes que sustentan el funcionamiento del 
Centro, conforme a su naturaleza y finalidades de creación. 

Atribuciones, que establece la transcripción textual de las competencias conferidas 
al Centro en el Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional 
Organigrama, que es la representación gráfica de la organización. 

Estructura Orgánica, en la que se refleja de forma escrita y ordenada cada uno de 
los órganos que lo integran, conforme a los criterios de jerarquía y especialización. 

Objetivo, que denota el fin principal del Centro. 

Funciones, de cada uno de los órganos que conforman al Centro de Investigación 
en Computación, necesarias para la realización y consecución del objetivo con 
criterios de responsabilidad, coordinación y participación. 



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 5 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

I. MISIÓN

El Centro de Investigación en Computación del Instituto Politécnico Nacional, 
realiza investigación científica y tecnológica, así como la formación de recursos 
humanos en el nivel posgrado, en las áreas de Ciencias de la Computación, 
Ingeniería de Cómputo e Inteligencia Artificial y Ciencia de Datos, para atender las 
necesidades planteadas por los sectores educativo, productivo y de servicios del 
país. Para lograrlo, emplea una estructura académica y administrativa que ofrece 
programas de posgrado y desarrolla proyectos de investigación científica y 
tecnológica con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia y compromiso social 
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II. VISIÓN

Ser el Centro líder en Investigación en Ciencias de la Computación, Ingeniería de 
Cómputo e Inteligencia Artificial y Ciencia de Datos, que desarrolle investigación 
científica y tecnológica comprometida con la sociedad, reconocido por el liderazgo 
de sus egresados en sus áreas de competencia, por imponer estándares de calidad 
y por contribuir al desarrollo nacional mediante las ideas generadas por su 
comunidad. 
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III. ANTECEDENTES

Desde enero de 1963, cuando se aprobó la creación del Centro Nacional de Cálculo 
(Cenac), el Instituto Politécnico Nacional (IPN), se insertó en las nuevas tecnologías 
de computación con un programa de maestría en ciencias con especialidad en 
Computación Electrónica, siendo el primer posgrado en este ámbito en 
Latinoamérica.1 En 1988 fue aprobada la creación del Centro de Investigación 
Tecnológica en Computación (Cintec), con el objetivo de preparar recursos humanos 
a nivel de posgrado en el área de ingeniería y ciencias de la computación, para 
desarrollar los procesos tecnológicos de los sectores productivo y social del país. El 
Centro inició impartiendo maestría y doctorado, así como cursos de actualización y 
especialización en la rama de la computación.2 

Para 1989 el IPN contaba ya con dos maestrías en Computación, una orientada al 
desarrollo de software impartida en el Centro Nacional de Cálculo (Cenac), y otra 
orientada al desarrollo de hardware, impartida en el Cintec, de ello nació la idea de 
unir los programas académicos y de investigación de ambos centros para crear uno 
nuevo que ofreciera las dos disciplinas. La idea fue apoyada por el presidente de la 
república, Ernesto Zedillo Ponce de León, quien, en el discurso de apertura de 
cursos para el ciclo escolar 1995-1996, manifestó su beneplácito para que con este 
centro “se apoye el desarrollo científico y tecnológico que conducirá a la formación 
de profesionales y científicos de alto nivel.” 3Dicha propuesta fue realizada por el 
director general del Instituto en la misma ceremonia. 

Es así como el Centro de Investigación en Computación (CIC) surgió de la necesidad 
de contar con un centro que no solo ofreciera programas de posgrado a nivel 
maestría y doctorado en Computación, sino también que realizara investigación y 
servicios de desarrollo tecnológico. Éste fue el resultado de la fusión de los centros 
pioneros Cenac y Cintec del Politécnico. Con el propósito de lograr dicha sinergia, el 
20 de marzo de 1996 el director del IPN, Ingeniero Diódoro Guerra Rodríguez, firmó 
el acuerdo de creación del Centro de Investigación en Computación, el cual fue 
publicado en la Gaceta Politécnica,4 e inició sus funciones en el antiguo edificio del 
Cenac, en la Unidad Profesional Adolfo López Mateos, en Zacatenco. En el acuerdo  

1 Sergio Sandoval Reyes, “Centro de Investigación en Computación (CIC), en Setenta y cinco años del IPN 
de poner la técnica al servicio de la patria, tomo II, México, Instituto Politécnico Nacional, 2012, p. 319. 

2 “Acuerdo por el que se crea el Centro de Investigación Tecnológica en Computación del IPN”, en Gaceta 
Politécnica, año XXV, núm., 282, marzo de 1988, p. 14. 

3 “El compromiso con la comunidad Politécnica es nuestro compromiso con el sistema de educación 
tecnológica, es también, un compromiso con la patria: Dr. Ernesto Zedillo Ponce de León”, en Gaceta 
Politécnica, año XXXI, vol. 31, núm., 368, 30 de octubre de 1995, pp. 18-23. 

4 “Acuerdo por el que se dispone la creación del Centro de Investigación en Computación del Instituto 
Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, año XXXII, vol. 1, núm. 374, 30 de abril de 1996, pp. 20-
21.
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se establecieron los objetivos del centro, en primer lugar debería realizar 
“investigación científica de vanguardia en computación e ingeniería de cómputo; 
desarrollar, implantar, aprovechar y fortalecer los sistemas de cómputo, en apoyo de 
la docencia e investigación del Instituto; impartir cursos de capacitación, 
actualización, especialización y superación académica y profesional, incluyendo 
maestrías y doctorados en sus modalidades escolar y extraescolar”.5 En el mismo 
acuerdo se establecen las funciones que el centro desempeñaría, así como lo 
concerniente al nombramiento de su director y demás autoridades. 

La misión del CIC consiste en ser un centro de excelencia en materia de enseñanza 
de computación, ingeniería de cómputo e inteligencia artificial y ciencia de datos a 
nivel posgrado, investigación aplicada y transferencia tecnológica, con capacidad 
internacional de competitividad. Las actuales instalaciones del CIC fueron 
inauguradas el 28 de febrero de 1997 por el presidente de la república, Ernesto 
Zedillo Ponce de León.6 En dicha ceremonia, el presidente exhortó a la comunidad 
politécnica a seguir trabajando a favor del país. Por su parte el doctor Daniel 
Ceniceros Angulo, investigador del CIC, señaló que la creación del centro representa 
“un gran avance para contribuir a que el país deje de ser comprador de tecnología y 
se convierta en creador e innovador en este renglón, cuestión que, junto con el 
desarrollo de la computación, la informática, las telecomunicaciones, la electrónica 
digital, son algunos de los objetivos principales del centro”.7 

Al inicio de sus labores el CIC trabajaba con 15 proyectos de investigación aplicada, 
vinculándose con instituciones como el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 
para los Trabajadores (Infonavit), la Comisión Federal de Electricidad (CFE); además 
de empresas como Hewlett Packard, para lo cual contaba con laboratorios de 
investigación. Inició con un programa de maestría y otro de doctorado, ambos en 
Ciencias de la Computación,8 actualmente cuenta con dos maestrías más y un 
doctorado. El CIC actual está formado por una Dirección, cuatro subdirecciones 
(Académica, Desarrollo Tecnológico, Vinculación y Administrativa), una Coordinación 
de Enlace y Gestión Técnica, un Colegio de Profesores, un Comité Interno de 
Proyectos y un Decanato. De las cuatro subdirecciones dependen 13 
departamentos, dos de ellos de investigación (Ciencias de la Computación e 
Ingeniería de Cómputo). Dichos departamentos de investigación supervisan 15 
laboratorios. El Departamento de Investigación en Ciencias de la Computación 
supervisa los siguientes ocho laboratorios: 1) Cómputo Inteligente, 2) Simulación y 
Modelado, 3) Inteligencia Artificial, 4) Procesamiento de Lenguaje Natural, 5)  

5 Ibidem, p. 20. 
6 “Inauguró el Presidente de la República instalaciones Politécnicas, el CIC, la UPIITA, el Macro Proyecto 

del Cinvestav y el Centro Cultural ‘Juan de Dios Bátiz’”, en Gaceta Politécnica, año XXXIII, vol. 1, 
núm. 385, 15 de marzo de 1997, pp. 1, 2-3. 

7 Ibidem, p. 3. 
8 Loc. cit. 
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Ciencias Cognitivas Computacionales, 6) Ciencias de la Información Cuántica, 7) 
Ciencia de Datos y Tecnología de Software, 8) Procesamiento Inteligente de 
Información Geoespacial. El Departamento de Investigación en Ingeniería de 
Cómputo tiene a su cargo los siete siguientes laboratorios: 9) Microtecnología y 
Sistemas Embebidos, 10) Procesamiento Digital de Señales, 11) Robótica y 
Mecatrónica, 12) Sistemas Inteligentes para la Automatización, 13) Ciencias 
Matemáticas y Computacionales, 14) Ciberseguridad, 15) Redes y Ciencia de 
Datos.9 

El CIC cuenta además con una Biblioteca, 14 salones de clase (tres de ellos C001, 
C002 y C003 ubicados en el sótano), un aula de videoconferencias, un salón doble 
de usos múltiples denominado: “Adolfo Guzmán Arenas”, tres salas de reuniones y 
seis áreas compartidas para cubículos, laboratorios y mesas de trabajo para los 
alumnos. En el 2025 a 29 años de su creación, el CIC cuenta con cinco programas de 
posgrado; tres de Maestría: 1) Maestría en Ciencias de la Computación (MCC 1996), 
2) Maestría en Ciencias en Ingeniería de Cómputo (MCIC 1996) y 3) Maestría en
Ciencia y Tecnología de Inteligencia Artificial y Ciencia de Datos (MCTIAyCD 2024); y
dos programas de Doctorado: 1) Doctorado en Ciencias de la Computación (DCC

1996) y 2) Doctorado en Ciencia y Tecnología de Inteligencia Artificial y Ciencia de
Datos (DCTIAyCD 2024), todos ellos están registrados en el Padrón de Programas de
Excelencia de la Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación
(Secihti). Cuenta además con alrededor de 45 investigadores que pertenecen al
Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores (SNII). A la fecha se han
graduado más de 1312 alumnos en sus programas de posgrado, sus investigadores
y alumnos han recibido alrededor de 36 premios y distinciones a las mejores tesis,
en artículos publicados y trabajos de investigación. Asimismo, el CIC tiene convenios
académicos y programas de movilidad con universidades y centros de investigación
en Europa, Estados Unidos, Japón y Latinoamérica, y organiza varios seminarios,
talleres y congresos anualmente. El CIC además publica la revista Computación y
Sistemas que está dentro del catálogo de revistas de excelencia de la Secihti, y
ofrece servicios de capacitación y transferencia tecnológica mediante convenios
vinculados con los sectores público y privado.10

En el Reglamento Orgánico del IPN, publicado en marzo de 2020, el CIC está ubicado 
en las Unidades de Investigación Científica y Tecnológica.11 La estructura orgánica 
del CIC cuenta con la Dirección además de Coordinación de Enlace y Gestión y el 
Decanato; la Subdirección Académica con el Departamento de Investigación en 
Ciencias de la Computación, Departamento de Investigación en Ingeniería de  

9 Sergio Sandoval Reyes, “Centro de Investigación…”, op. cit., pp. 319-320. 
10 Entrevista realizada al M. en C. Sergio Sandoval Reyes, maestro Decano del CIC, el 06 de marzo de 

2025. 
11 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional, en Gaceta Politécnica, año LVI, vol. 18, núm. 
1541, 2 de marzo de 2020, p. 6. 
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Cómputo, Departamento de Tecnologías Educativas y el Departamento de 
Diplomados y Extensión Profesional;12 además de los laboratorios en Ciencias y 
Tecnologías de la Información que incluye los laboratorios de Ciberseguridad, Redes 
y Ciencia de Datos, Ciencias de Datos y Tecnología de Software, Procesamiento 
Inteligente de Información Geoespacial; los laboratorios de Inteligencia Artificial y 
Cómputo Científico que cuenta con: Laboratorio de Simulación y Modelado, de 
Inteligencia Artificial, de Procesamiento de Lenguaje Natural, de Cómputo 
Inteligente, de Ciencias Cognitivas Computacionales, de Ciencias de la Información 
Cuántica y de Ciencias Matemáticas y Computaciones; y los de Sistemas y 
Tecnologías de Alto Desempeño con los laboratorios de: Microtecnología y Sistemas 
Embebidos, de Procesamiento Digital de Señales, de Robótica y Mecatrónica y de 
Sistemas Inteligentes para la Automatización.13 La Subdirección de Desarrollo 
Tecnológico con los Departamentos de Integración Tecnológica, de Soporte Técnico 
Operativo y de Desarrollo de Aplicaciones. La Subdirección de Vinculación con los 
Departamentos de Vinculación Sectorial, de Publicaciones y Reportes Técnicos y de 
Relaciones Públicas e Imagen. La Subdirección Administrativa con los 
Departamentos de Capital Humano, de Recursos Financieros y de Recursos 
Materiales y Servicios.14 

12 https://www.cic.ipn.mx/index.php/inicio-cic/estructura, consultado el 12 de marzo de 2025. 
13 https://www.cic.ipn.mx/index.php/comunidad-menu/labscic, consultado el 12 de marzo de 2025. 
14 https://www.cic.ipn.mx/index.php/inicio-cic/estructura, consultado el 12 de marzo de 2025. 
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IV. MARCO NORMATIVO

El Centro de Investigación en Computación, además de sujetarse a la normatividad 
referida en el Manual General de Organización del Instituto Politécnico Nacional, le 
son aplicables de manera relevante las siguientes disposiciones: 

LEGISLACIÓN FEDERAL 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917, última reforma 01 de abril de 2025.

 Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de
1982.

 Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologías e Innovación.
Publicada en el DOF el 08 de mayo de 2023.

 Ley Federal de Protección a la Propiedad Industrial.
Publicada en el DOF el 01 de julio de 2020.

 Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el DOF el 24 de diciembre 1996, última reforma 01 de julio de 2020.

 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicada en el DOF el 01 de febrero de 2007, última reforma 16 de diciembre de
2024.

 Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos
Obligados.
Publicada en el DOF el 20 de marzo de 2025.

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Publicada en el DOF el 20 de marzo de 2025.

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976, última reforma 20 de marzo de
2025.
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 Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el DOF el 19 de noviembre de 2019, última reforma 02 de septiembre
de 2022.

 Ley General de Archivos.
Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, última reforma 19 de enero de 2023.

 Ley General de Educación
Publicada en el DOF el 30 de septiembre de 2019, última reforma 07 de junio de
2024.

 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
B) del artículo 123 Constitucional.
Publicada en el DOF el 28 de diciembre de 1963, última reforma 16 de diciembre
de 2022.

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF 30 de marzo de 2006, Última reforma 30 de abril de 2024

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
Publicada en el DOF el 16 de abril de 2025

 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016, última reforma 02 de enero de 2025.

 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación.
Publicada en el DOF el 11 de junio de 2003, última reforma 01 de abril de 2024.

 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicada en el DOF el 02 de agosto de 2006, última reforma 16 de diciembre de
2024.

 Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad.
Publicada en el DOF el 30 de mayo de 2011, última reforma 14 de junio de 2024.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACIÓN FEDERAL 

 Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, última reforma 14 de marzo de 2014.
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 Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Publicado en el DOF el 23 de noviembre de 1994, última reforma 16 de diciembre
de 2016.

 Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicado en el DOF el 22 de mayo de 1998, última reforma 14 de septiembre de
2005.

 Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores (SNII).
Publicado en el DOF 04 de marzo de 2025

 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF 28 de junio de 2006, última reforma 27 de septiembre de 2024

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Público.
Publicada en el DOF el 28 de julio de 2010, última reforma 14 de febrero de 2024

ACUERDOS 

 “Acuerdo por el que se emiten las políticas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informática, el gobierno digital, las tecnologías de la
información y comunicación, y la seguridad de la información en la Administración
Pública Federal”. Marco de Gestión de Seguridad de la Información (MGSI).
Publicado el 9 de septiembre de 2021, por la Coordinación de la Estrategia Digital
de la Presidencia de la República

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 

 Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica número extraordinario 1541 del 2 de marzo de
2020.

 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998, última reforma Gaceta Politécnica
número extraordinario del 31 de julio de 2004.

 Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica número extraordinario 866 del 13 de junio de 2011, última
modificación en Gaceta Politécnica número 1419 del 21 de junio de 2018.
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 Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica número extraordinario 1358 del 15 de septiembre de 2017.

 Reglamento del Programa de Estímulos al Desempeño de los Investigadores.
Gaceta Politécnica número extraordinario 1020 del 31 de julio de 2013, última
modificación en Gaceta Politécnica número extraordinario 1042 Bis del 4 de
noviembre de 2013.

 Reglamento del Estímulo al Desempeño Docente (EDD).
Gaceta Politécnica 522 del 01 de enero de 2001

 Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad (SIBE) para Personal
Académico del Instituto Politécnico Nacional. COFAA 14 de mayo de 2024.

 Reglamento para la Transferencia de Conocimiento en el Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica número extraordinario 1402 del 14 de marzo de 2018.

ACUERDOS INSTITUCIONALES 

 Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Órganos de
Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica número extraordinario 1549 del 20 de marzo de
2020.

 Acuerdo por el que se dispone la creación del Centro de Investigación en
Computación del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica número 374 del 30 de abril de 1996.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES 

 Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotación Temporal de Espacios
Físicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Publicados en la Gaceta Politécnica número extraordinario 1548 del 19 de marzo
de 2020.

 Lineamiento de la Beca Institucional de Formación de Investigadores (BEIFI).
Convocatoria General de Becas (vigente).
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DISPOSICIONES DIVERSAS 

 Plan Nacional de Desarrollo vigente.

 Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investigadores
Publicado en el DOF del 26 de julio de 1984, última reforma 14 de septiembre de
1995.

 Programa de Austeridad, Transparencia y Rendición de Cuentas 2019 del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica número extraordinario 1451 del 14 de diciembre de 2018.

 Programa de Desarrollo Institucional del IPN (PDI) vigente.

 Programa Especial en Materia de Humanidades, Ciencia, Tecnología e Innovación
vigente.

 Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

 Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

 Programa Sectorial de Educación vigente.

 Protocolo para la prevención, atención y sanción del hostigamiento sexual y acoso
sexual.
Publicado en el DOF del 3 de enero de 2020.

 Protocolo para la Prevención, Detección, Atención y Sanción de la Violencia de
Género.
Publicado en la Gaceta Politécnica número 1726 del 31 de mayo de 2023.

 Código de Conducta para las personas servidoras públicas del Instituto Politécnico
Nacional 2023.
Publicado en el DOF del 08 de mayo de 2024.

 Código de Ética de la Administración Pública Federal.
Publicado en el DOF del 08 de febrero de 2022.
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional, 

Artículo 85. Los centros de investigación científica y tecnológica son unidades 
académicas que se encargarán de realizar investigación básica, aplicada y 
desarrollo tecnológico, orientando sus resultados a la solución de problemas en 
áreas estratégicas del desarrollo nacional, para generar conocimientos que 
contribuyan en el avance de la ciencia y la tecnología, a la formación de 
recursos humanos de alto nivel, a mejorar la calidad de vida de la población, 
satisfacer necesidades específicas de los sectores públicos, social o privado y a 
la conservación y uso sustentable de los recursos naturales del país. 

Artículo 86. Los titulares de los centros de investigación científica y tecnológica 
tendrán las siguientes atribuciones genéricas: 

I. Proponer al titular de la Secretaría de Investigación y Posgrado las bases para
realizar investigación básica, aplicada, y desarrollo tecnológico y la formación de
recursos humanos de alto nivel, acordes con las políticas y lineamientos
institucionales;

II. Asumir la representación académica y administrativa, así como programar, dirigir
y coordinar las actividades de la Unidad a su cargo;

III. Difundir la normatividad institucional, así como promover y verificar su debido
cumplimiento.

IV. Proponer a las dependencias competentes, con la opinión de los órganos
consultivos, los programas estratégicos de desarrollo de mediano plazo y
Operativo Anual, así como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad y
vigilar su correcta ejecución en los términos de la normatividad aplicable;

V. Realizar investigación científica y tecnológica orientada a satisfacer las
necesidades de los sectores público, social y privado, y ofrecer programas de
posgrado en el ámbito de su competencia;

VI. Impulsar el uso de las tecnologías de información y comunicación en los
procesos técnicos y académicos;
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VII. Promover, coordinar y presidir las reuniones del colegio de profesores con la
finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y programas
de estudio en las distintas modalidades, impulsar los proyectos de investigación,
así como fomentar el mejoramiento de la práctica docente, de la investigación
científica y el desarrollo tecnológico y la integración social de los servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VIII. Promover la actualización y formación del personal académico a su cargo y
proponer el otorgamiento de becas y estímulos; así como impulsar la
capacitación y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educación;

IX. Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el
mejor desempeño de las funciones de la Unidad a su cargo;

X. Coordinar con las dependencias politécnicas competentes, la promoción y
realización de los programas de vinculación, extensión, integración social,
educación continua, servicio social, cooperación académica e
internacionalización, redes académicas, de investigación y de expertos, así
como los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la relación
de la Unidad a su cargo con los sectores público, social y privado y contribuir a
la formación integral de los alumnos;

XI. Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la graduación
académica, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XII. Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento
o explotación de los inmuebles a su cargo, así como realizar cualquier acto de
comercio y publicidad, atendiendo la normatividad institucional en la materia y
previo dictamen del abogado general y autorización del titular de la Dirección
General;

XIII. Proporcionar, en el ámbito de su competencia, la información solicitada por la
Unidad de Trasparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Información Pública;

XIV. Consolidar e integrar la información de la Unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al sistema institucional de información, así como elaborar la
estadística de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar la
adecuada integración de los archivos de las áreas a su cargo, y

Las demás atribuciones que sean necesarias para cumplimiento con las
anteriores
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VI. ORGANIGRAMA
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VII. ESTRUCTURA ORGÁNICA

P0L000 DIRECCIÓN 

P0L002 COORDINACIÓN DE ENLACE Y GESTIÓN TÉCNICA 

P0L004 SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

P0L007 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍAS EDUCATIVAS 

P0L100 DEPARTAMENTO DE DIPLOMADOS Y EXTENSIÓN PROFESIONAL 

P0L103 
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN EN CIENCIAS DE LA 
COMPUTACIÓN 

P0L104 
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN EN INGENIERÍA DE 
CÓMPUTO 

P0L200 SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO TECNOLÓGICO 

P0L204 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES 

P0L205 DEPARTAMENTO DE INTEGRACIÓN TECNOLÓGICA 

P0L206 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TÉCNICO Y OPERATIVO 

P0L300 SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN 

P0L304 DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN SECTORIAL 

P0L305 DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y REPORTES TÉCNICOS 

P0L306 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS E IMAGEN 

P0L400 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

P0L404 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO 

P0L405 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 

P0L406 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
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VIII. OBJETIVO

Formar recursos humanos del más alto nivel, con carácter multidisciplinario, con el 
fin de impulsar el avance de la ciencia y el desarrollo tecnológico e innovación, 
orientada a proponer soluciones, atender necesidades y a propiciar mejores 
condiciones de vida de la población, para así contribuir en el crecimiento 
económico y social del país. 



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 21 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

IX. FUNCIONES

DIRECCIÓN

 Proponer a la Dirección General, en coordinación con la Secretaría de
Investigación y Posgrado las bases, políticas y lineamientos para realizar
investigación básica, aplicada al desarrollo tecnológico; y formar recursos
humanos de alto nivel, acordes con las políticas y lineamientos institucionales.

 Asumir la representación académica y administrativa, así como programar, dirigir
y coordinar las actividades a su cargo.

 Difundir la normatividad institucional, así como promover y verificar su debido
cumplimiento.

 Realizar investigación científica y tecnológica orientada a satisfacer las
necesidades de los sectores público, social y privado, y ofrecer programas de
posgrado en el ámbito de su competencia;

 Impulsar el uso de las tecnologías de Información y comunicación (TIC) en los
procesos técnicos y académicos.

 Promover, coordinar y presidir las reuniones del Colegio de Profesores de
Posgrado, con la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los
planes y programas de estudio en las distintas modalidades; impulsar los
proyectos de investigación, así como fomentar el mejoramiento de la práctica
docente, de la investigación científica y el desarrollo tecnológico, y la integración
social de los servicios, de conformidad con la normatividad aplicable.

 Promover la actualización y formación del personal académico a su cargo y
proponer el otorgamiento de becas, apoyos y estímulos, así como impulsar la
capacitación y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educación a su
cargo;

 Establecer, integrar y presidir las comisiones que se estime necesarias para el
mejor desempeño de las funciones del Centro.

 Coordinar con las dependencias politécnicas competentes, la promoción y
realización de los programas de vinculación, extensión, integración social,
educación continua, servicio social, cooperación académica e
internacionalización, redes académicas, de investigación y de expertos, así
como los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la
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 relación de la unidad a su cargo con los sectores público, social y privado y 
contribuir en la formación integral de los alumnos; 

 Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la
graduación académica, de acuerdo con la normatividad aplicable;

 Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotación de los inmuebles a su cargo, así como realizar
cualquier acto de comercio y publicidad, atendiendo la normatividad
institucional en la materia y previo dictamen del Abogado general y autorización
del titular de la Dirección General;

 Proponer a las dependencias competentes, con la opinión de los órganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y
Operativo Anual, así como el anteproyecto de presupuesto anual de su unida y
vigilar su correcta ejecución en los términos de la normatividad aplicable;

 Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, así como
los servicios generales asignados para el funcionamiento del centro.

 Proporcionar, en el ámbito de su competencia, la información solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Información Pública y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública;

 Consolidar e integrar la información de la unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al Sistema Institucional de Información, así como elaborar la
estadística de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar
la adecuada integración de los archivos de las áreas a su cargo, y

 Las demás atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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COLEGIO DE PROFESORES 

 Participar en el análisis del informe anual de actividades y el Programa
Presupuesto Anual que presente el Director del Centro, y dar las opiniones que
correspondan.

 Conocer y, en su caso, acordar la opinión del Colegio sobre el Programa de
Mediano Plazo que el Director del Centro se proponga realizar durante su
administración.

 Conocer, analizar y emitir opinión sobre las iniciativas de estructuración y
modificación de programas de estudio y proyectos de investigación y desarrollo
tecnológico.

 Elaborar propuestas de normas para la organización y el funcionamiento
académico del Centro, de acuerdo con los lineamientos que establezca la
Dirección General y los términos del Reglamento Interno.

 Opinar y hacer las recomendaciones procedentes a las iniciativas de programas
de intercambio y vinculación académicos y de investigación que le presente el
Director del Centro.

 Analizar y hacer las recomendaciones procedentes a las iniciativas de
programas de educación continua, abierta, virtual u otras modalidades que
ofrezca el Centro.

 Estudiar el programa de las actividades de extensión y difusión a cargo del
Centro, y emitir opinión sobre su desarrollo y resultados.

 Presentar al Presidente del Colegio las propuestas de los integrantes de las
comisiones de admisión de alumnos y de los jurados de exámenes de oposición
del personal docente.

 Opinar sobre la designación del personal académico, del Centro y, en su caso,
aprobarla.

 Participar en la designación de los consejeros de estudios y, en su caso,
aprobarla.
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 Aprobar el desarrollo de actividades académicas de los alumnos del Centro, en
las instituciones educativas, de investigación o del sector productivo de bienes y
servicios vinculados al Centro.

 Aprobar el tema de tesis y el programa individual de estudios de los alumnos, así
como registrar y dar seguimiento a los trabajos autorizados.

 Presentar las propuestas de los jurados para los exámenes pre doctorales y de
grado.

 Revisar y emitir opinión acerca de los asuntos académicos que afecten la
disciplina y el orden del Centro que les presente el Presidente de Colegio.

 Presentar al Presidente del Colegio las propuestas de asistencia de invitados a
sus sesiones, quienes en las deliberaciones tendrán derecho a voz, pero no a
voto.

 Participar en la selección de las ternas propuestas al Director General para la
designación del Director y los Subdirectores del Centro.

 Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia.
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COORDINACIÓN DE ENLACE Y GESTIÓN TÉCNICA 

 Compendiar y difundir las normas, lineamientos, criterios, instrumentos y
metodologías aprobadas para operar las funciones técnicas (planeación,
organización, programación, presupuestación, evaluación y el control de la
información educativa) en el Centro, brindando asesoría para su aplicación y
supervisar su cumplimiento.

 Coordinar la elaboración, seguimiento y evaluación de los programas Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y Operativo Anual (POA) del Centro,
así como integrar los informes respectivos y presentarlos a la Dirección para su
validación, supervisar su implantación y diagnosticar los resultados.

 Revisar y actualizar el marco orgánico, funcional y operativo del Centro, y
proponer su mejora continua, conforme a la normatividad vigente.

 Mantener actualizados los manuales de organización y de procedimientos, y
promover la organización por procesos del CIC, según su naturaleza y
finalidades.

 Detectar e informar al Departamento de Capital Humano, para su atención, las
necesidades de capacitación, actualización y especialización del personal
adscrito a esta Coordinación.

 Estudiar las bases, lineamientos, criterios para la administración y control (flujo
interno y externo) de la información educativa del Centro, promover su
cumplimiento y preparar la estadística educativa básica.

 Elaborar e integrar los informes del Centro, que sean requeridos y proporcionar
la información de su competencia a la Unidad de Enlace del Instituto en el marco
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

 Controlar y desarrollar, en coordinación con el Líder de Calidad del CIC, el
programa interno de calidad e innovación, y proponer acciones de mejora
continua de los esquemas de operación del Centro.

 Participar, conforme a su competencia en la elaboración, actualización e
implantación de los sistemas de información y procedimientos administrativos
internos e institucionales, que redunden en beneficio del Centro y de sus
usuarios, así como en la elaboración y evaluación de los programas técnico–
administrativos que desarrolle el Centro.
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 Preparar los programas de orientación y, en su caso, capacitación sobre control
y operación de las funciones técnicas, administrativas y de control de la
información educativa, e implantar lo aprobado.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

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

 Organizar y brindar seguimiento al Control de Gestión de la Dirección, a las
reuniones técnicas del titular del CIC y a los acuerdos establecidos con los
Subdirectores del Centro.

 Atender los comunicados del titular del CIC, relacionados con el ejercicio y los
resultados de las funciones técnicas y de los Sistemas Institucionales de
Información.

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia.
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DECANATO 

 Apoyar, conforme a su competencia, la elaboración, seguimiento y evaluación
del Programa Operativo Anual, del Programa de Mediano Plazo del Centro y de
otros instrumentos administrativos.

 Programar, organizar, coordinar y diseñar las funciones expresadas para el
Decanato en el CIC, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgánica, el Reglamento
Interno y el Reglamento Orgánico del Instituto.

 Diseñar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempeña como
maestro decano del CIC, y entregarlo a la dirección del Centro para que lo
incluya en la elaboración de su formato “Circular veinte”.

 Diseñar el informe anual de las actividades realizadas como maestro decano del
CIC y presentarlo a la Presidencia del Decanato Institucional.

 Mantener los documentos que muestren los hechos trascendentes que se
realizan en el Centro y custodiar el archivo histórico correspondiente.

 Desarrollar proyectos de investigación de carácter académico, histórico, cultural
o que se relacionen con el ámbito de su competencia, en el marco de los
convenios que celebra el CIC y el Instituto con instituciones y organismos
públicos y privados de los sectores productivo, educativo y social.

 Asesorar a los alumnos, docentes, autoridades y demás integrantes de la
comunidad politécnica del CIC, sobre los aspectos históricos, académicos y de
identidad politécnica.

 Difundir en el ámbito de su comunidad los antecedentes históricos del CIC, así
como sobre la historia e ideología del Instituto y de los símbolos que lo
identifican.

 Colaborar como invitado permanente con voz y voto a las sesiones del Consejo
Técnico Consultivo Escolar o del Colegio de Profesores, de conformidad con lo
dispuesto en el artículo 153 del Reglamento Interno.
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 Dirigir las reuniones del Decanato o el Colegio de Profesores, cuando el Director
General se lo solicite, para la elección de las ternas de profesores y designación
de director y subdirectores en los términos de los artículos 29, fracciones IV y V
de la Ley Orgánica y 179 y 180 del Reglamento Interno.

 Colaborar en las reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que convoque
la presidencia del Decanato.

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

 Presentar a la presidencia del Decanato la información que le sea solicitada,
respecto al CIC.

 Las demás que, para el mejor desempeño de sus funciones, se deriven de la
Ley Orgánica, del Reglamento Interno y del Reglamento Orgánico del Instituto,
así como del presente ordenamiento.
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COMITÉ INTERNO DE PROYECTOS 

 Promover el desarrollo de la investigación científica y tecnológica en el Centro,
conforme a la esfera de su competencia.

 Emitir opinión sobre los asuntos de carácter tecnológico y de investigación que
sometan a su consideración autoridades, investigadores y docentes del Centro,
de otras unidades académicas del Instituto Politécnico Nacional o de cualquiera
otra institución educativa o entidad del sector productivo que lo requiera.

 Participar en la implantación de políticas administrativas y operativas de orden
interno, de conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

 Proponer y analizar los programas administrativos internos, así como las
adecuaciones que se requieran para el cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas al interior del CIC.

 Servir de enlace entre las autoridades del Centro y los responsables de los
proyectos, a efecto de facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Programa de Desarrollo Institucional y el su programa particular de
actividades.

 Integrar, analizar y validar los cuadros de necesidades de los proyectos
institucionales y dentro de su ámbito de competencia, recomendar su atención
procedente.

 Determinar la factibilidad de los proyectos que se generen en el Centro e
impulsar su desarrollo, así como sugerir alternativas de solución a los problemas
que presenten éstos y llevarlos a buen término.

 Promover la participación de los funcionarios, del personal académico y de
apoyo y asistencia a la educación en las acciones tendientes a elevar la eficacia,
eficiencia y congruencia institucional.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMPUTACIÓN 

− Apoyar, conforme a su competencia, la elaboración, seguimiento y evaluación
del Programa Operativo Anual, del Programa de Mediano Plazo del Centro y de
otros instrumentos administrativos.

− Apoyar la participación del personal docente en la formulación de los proyectos
de investigación y en la integración de los alumnos para fomentar la
conformación de nuevos cuadros de investigadores.

− Participar en la realización de actividades científicas, talleres y seminarios, entre
otros, de las áreas de la especialidad de su competencia.

− Apoyar las acciones para divulgar las actividades relevantes del Departamento y
de los laboratorios que la integran y proteger adecuadamente en coordinación
con el Departamento de Vinculación Sectorial, sus desarrollos y aplicaciones
ante las instancias correspondientes.

− Elaborar y mantener actualizado con el apoyo de la Subdirección Académica, el
programa de actividades a desarrollar por el Departamento y los laboratorios
adscritos a éste, de acuerdo con los programas de estudio aprobados y los
proyectos de investigación a desarrollarse.

− Realizar seguimiento a la participación de los profesores en la realización de
proyectos de investigación.

− Elaborar, en coordinación con los cuerpos colegiados del ámbito de su
competencia, la estructuración de los proyectos de investigación, lograr la
interacción entre las líneas de investigación y las actividades docentes y
establecer las prioridades correspondientes.

− Apoyar la realización de investigación científica, tecnológica y educativa, en las
áreas de especialidad de su ámbito de competencia.

− Notificar las necesidades de información científica y tecnológica para los
proyectos académicos y de investigación, así como el apoyo financiero
respectivo.

− Informar a las instancias pertinentes los resultados obtenidos en la investigación
científica, aplicada y del desarrollo tecnológico, en las áreas de especialidad de
su ámbito de competencia.
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− Coordinar con el apoyo de las Subdirecciones Académica y de Desarrollo
Tecnológico, la realización de la investigación, con base en los convenios,
contratos y acuerdos celebrados por el CIC.

− Participar con las Subdirecciones Académica y de Vinculación, en la
concertación y el seguimiento de convenios de apoyo al posgrado y la
investigación.

− Coordinar los servicios de asesoría y apoyo en investigación y desarrollo
tecnológico de las áreas de especialidad de su ámbito de competencia, para los
sectores público, privado y social.

− Revisar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los convenios,
contratos y acuerdos celebrados por el Centro con los diferentes sectores de la
sociedad, según su área de competencia.

− Informar las necesidades de actualización profesional del personal adscrito al
Departamento y participar en la elaboración de los programas que las satisfagan.

− Informar y organizar el proceso de la Beca de Estímulo Institucional de
Formación de Investigadores (BEIFI), para asesorar e integrar el expediente de
los alumnos de este Centro.

− Informar y asesorar al personal Docente y Alumnos del Centro sobre las
convocatorias institucionales, nacionales e internacionales de proyectos de
investigación.

− Informar las necesidades de becas y apoyos académicos para los docentes
adscritos al Departamento y a los laboratorios.

− Informar los reglamentos vigentes para el otorgamiento de becas al personal
docente del Departamento y de los laboratorios, realizar el registro y controlar las
gestiones correspondientes.

− Participar en el jurado de aplicación y evaluación de los exámenes de oposición
para los candidatos a ocupar las plazas docentes.

− Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.
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− Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

− Coordinar las gestiones correspondientes a las distinciones al Mérito Politécnico,
así como el Premio a la Investigación, Premio a la Mejor Tesis de Posgrado y
Mejor Desempeño Académico.

 Coordinar las gestiones correspondientes a las prestaciones de Año Sabático y
licencias con goce de sueldo.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN EN INGENIERÍA DE CÓMPUTO. 

 Participar conforme a su competencia, en la elaboración, seguimiento y
evaluación de los Programas Operativo Anual y de Mediano Plazo del Centro,
así como de otros instrumentos administrativos.

− Apoyar la participación del personal docente del Centro, en la formulación e
implantación de los planes y programas de estudio del posgrado, en los
proyectos de investigación y en la integración de los alumnos para fomentar la
conformación de nuevos cuadros de investigadores.

− Apoyar la creación de conocimientos científicos y de desarrollos tecnológicos en
las áreas de especialidad de su esfera de competencia.

− Participar en las áreas de la especialidad del ámbito de su competencia, en
actividades científicas, talleres y seminarios, entre otros.

− Apoyar las acciones para divulgar las actividades relevantes del Departamento y
de los laboratorios que la integran y en coordinación con el Departamento de
Vinculación Sectorial, proteger adecuadamente sus desarrollos y aplicaciones.

− Preparar con apoyo de la Subdirección Académica, el programa de actividades a
desarrollar por el Departamento y los laboratorios, de acuerdo con los
programas de estudio aprobados y los proyectos de investigación en ingeniería
de cómputo a desarrollarse.

− Informar las funciones al personal docente del Departamento y al de los
laboratorios, considerando los tiempos de carga, descarga académica y año
sabático, así como realizar el seguimiento del desarrollo de las actividades que
tiene encomendadas.

− Elaborar, en coordinación con los cuerpos colegiados, la estructuración de los
programas y proyectos de investigación en ingeniería de cómputo, lograr
interacción entre las líneas de investigación y las actividades docentes, así como
establecer sus prioridades.

− Participar con la Subdirección Académica y la Subdirección de Vinculación en el
establecimiento de convenios de cooperación académica de carácter nacional e
internacional con universidades y centros de investigación para la movilidad e
intercambio académico de alumnos y docentes.
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− Participar con las Subdirecciones Académica y de Vinculación, en la
concertación de convenios de apoyo al posgrado y a la investigación.

− Coordinar los servicios de asesoría y de apoyo en investigación y desarrollo
tecnológico, de las áreas de especialidad de su ámbito de competencia, hacia
los sectores público, privado y social.

− Informar las necesidades de actualización profesional del personal adscrito a
este Departamento y a los laboratorios y participar en la elaboración de los
programas de actualización que las satisfagan.

− Ejecutar y dar seguimiento a todo lo relacionado con la asistencia del personal
docente a eventos académicos, nacionales e internacionales.

− Participar en el jurado de aplicación y evaluación de los exámenes de oposición
para los candidatos a ocupar las plazas docentes.

− Coordinar con el apoyo de la Subdirección Académica la programación
semestral de los cursos de especialización, maestría y doctorado que se
imparten en el Centro.

− Coordinar la elaboración semestral de la estructura educativa.

− Integrar y mantener actualizados los expedientes de los profesores que
colaboran en la impartición de las asignaturas y estancias de profesores
registrados en los programas de posgrado, así como gestionar y actualizar los
nombramientos de los profesores ante la Secretaría de Investigación y
Posgrado.

− Ejecutar, asistir y dar seguimiento a los apoyos económicos para que los
estudiantes realicen movilidad académica nacional e internacional.

− Coordinar las acciones de internacionalización para el desarrollo de las
actividades académicas y de investigación, así como su seguimiento.

− Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

− Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.
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− Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

− Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

− Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

− Las demás funciones que requieran dentro de su ámbito de competencia.
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SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

 Planear y controlar la participación de la Subdirección y sus Departamentos en la
elaboración de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro y
demás instrumentos administrativos, así como llevar los seguimientos
respectivos, en su ámbito de competencia.

 Comunicar la normatividad institucional del ámbito de su competencia entre la
comunidad del Centro, así como vigilar su debido cumplimiento.

 Dirigir y controlar la revisión, actualización de planes y programas de estudio de
posgrado, al igual que en las propuestas de proyectos de investigación científica
y tecnológica en materia de computación e ingeniería de cómputo.

 Revisar la gestión del registro de las actualizaciones o la solicitud de cancelación
de planes y programas de estudio de posgrado en materia de computación e
ingeniería de cómputo, así como de los proyectos de investigación,
manteniéndolos permanentemente actualizados.

 Coordinar y dirigir el desarrollo e integración de estudios sobre métodos y
técnicas psicopedagógicas, recursos didácticos y nuevas tecnologías acordes
con los programas de estudio que faciliten el proceso enseñanza–aprendizaje,
así como instrumentar y supervisar su aplicación.

 Planear y revisar el desarrollo de las acciones relativas al mejoramiento del
proceso enseñanza–aprendizaje en el ámbito de los programas de posgrado que
se imparten en el Centro y realizar estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados los planes de estudio, los contenidos temáticos de los
programas y los perfiles de ingreso, permanencia y egreso.

 Planear, dirigir y revisar el fomento de las actividades académicas y de
investigación del Centro, y promover la integración de los alumnos en la
conformación de nuevos cuadros de investigación.

 Coordinar y controlar que los estudios de posgrado, los cursos de actualización y
superación académica que se desarrollen, conforme a las orientaciones del
Modelo Educativo Institucional.

 Planear y revisar la elaboración del programa de cursos a impartirse e
implantarlo cada semestre escolar.
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 Coordinar y revisar tanto la ubicación del personal docente y de investigación,
como la distribución de las actividades académicas y de investigación científica y
tecnológica.

 Revisar y controlar, junto con las Subdirecciones de Vinculación y de Desarrollo
Tecnológico, el cumplimiento de los compromisos adquiridos y firmados en
contratos, convenios y acuerdos, así como coordinar la realización de la
investigación procedente.

 Coordinar junto con las Subdirecciones de Vinculación y la de Desarrollo
Tecnológico, los servicios de asesoría, de apoyo en investigación y de desarrollo
tecnológico en materia de computación e ingeniería de cómputo, para los
sectores público, privado y social.

 Proponer a la Subdirección de Vinculación, la edición y publicación de obras
técnicas y culturales, así como participar en el diseño de apoyos didácticos y
materiales educativos que soporten al proceso enseñanza–aprendizaje en la
materia de su competencia.

 Coordinar las reuniones académicas de los docentes adscritos al Centro, así
como supervisar la implantación e instrumentación de las propuestas pertinentes
que emanen.

 Favorecer la integración y funcionamiento del Colegio de Profesores, así como
la celebración de sus reuniones.

 Planear, coordinar y controlar la elaboración e integración de la estadística
escolar de los alumnos del Centro, y presentarla a la Dirección para su
validación.

 Dirigir la difusión y coordinar el desarrollo de los programas de formación,
actualización profesional y desarrollo académico, así como lo relativo a las
estrategias para obtener becas de participación en estos eventos, y evaluar los
resultados.

 Coordinar la elaboración de estudios para la detección de necesidades de
formación, actualización profesional y desarrollo académico del personal docente
con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo al Director del
Centro para su tramitación ante las instancias correspondientes.

 Coordinar todo lo relacionado con la asistencia del personal docente a eventos
académicos, nacionales e internacionales.
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 Coordinar y revisar los trámites relativos a la obtención de becas institucionales
y externas para alumnos.

 Facilitar al Departamento de Capital Humano, para su atención, los
requerimientos en cuanto a capacitación, actualización y desarrollo para el
personal a cargo de la Subdirección, con el fin de elevar la calidad en el
desempeño de sus funciones.

 Establecer y dirigir la aplicación de los exámenes de oposición para los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes e integrar, a propuesta del
Colegio de Profesores, los jurados correspondientes.

 Coordinar, controlar y revisar tanto el registro y control escolar, como la atención
de los servicios de inscripción, reinscripción, altas, y bajas, y lo relativo a la
expedición de la documentación correspondiente.

 Coordinar, dirigir y revisar la elaboración de contenidos para las evaluaciones a
los alumnos, y que su aplicación, sea conforme al calendario y las normas
académicas autorizadas.

 Participar en la elaboración de los programas y actividades de seguimiento de
egresados que organice la Subdirección de Vinculación.

 Dirigir y controlar la realización de los exámenes de grado que presenten los
egresados del Centro, así como los trámites correspondientes.

 Revisar anualmente las actividades a cargo de la Subdirección y mantener
informada de los resultados obtenidos a la Dirección del Centro.

 Realizar y facilitar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Coordinar la disponibilidad, distribución, buen uso y control de los recursos
materiales y financieros que le asigne la Dirección.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.
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 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Comunicar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro del ámbito de su
competencia.



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 40 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍAS EDUCATIVAS 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Programa Operativo
Anual y del Programa de Mediano Plazo del Centro, así como de otros
instrumentos administrativos en su área de competencia.

 Participar con la Subdirección de Vinculación en la difusión, tanto al interior del
Instituto como ante los diferentes sectores de la sociedad, de la oferta de los
estudios de posgrado que ofrece el Centro.

 Participar con el apoyo de la Subdirección Académica y, en coordinación con los
Departamentos de Investigación, la programación semestral de los cursos de
especialización, maestría y doctorado que se imparten en el Centro.

 Apoyar en la coordinación de las reuniones académicas de los docentes.

 Elaborar los estudios de factibilidad requeridos que permitan mantener
actualizados los planes de estudio del Centro.

 Participar con el Departamento de Capital Humano en la elaboración semestral
de la estructura educativa.

 Ejecutar ante la Secretaría de Investigación y Posgrado del Instituto, el registro
de actualizaciones o de cancelación de los programas de estudio que se
imparten en el Centro, acordados en el Colegio de Profesores.

 Revisar, asistir y coordinar la inscripción y reinscripción escolar de los alumnos
de especialización, maestría y doctorado, verificar la validez de la
documentación presentada, organizarla y custodiarla.

 Coadyuvar en la documentación comprobatoria de la inscripción, reinscripción y
situación académica de los alumnos de especialización, maestría y doctorado,
las credenciales que los acrediten como estudiantes del Centro, las constancias
históricas y actuales de los profesores y emitir, tramitar y controlar las actas de
evaluación.

 Notificar las actas de evaluación del inicio de cada período escolar, la relación de
asignaturas y estancias de investigación que se ofrecen, así como los horarios
de clase aprobados.



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 41 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

 Distribuir de manera personal, electrónica, telefónica o en eventos, la
información requerida por los alumnos, docentes e interesados en los estudios
de posgrado que ofrece el Centro.

 Recopilar los movimientos en el desempeño académico de los alumnos, así
como integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes respectivos.

 Participar en la elaboración del programa de seguimiento de egresados y
graduados del Centro que coordine la Subdirección de Vinculación.

 Efectuar, ante la Secretaría de Investigación y Posgrado, los trámites para la
obtención del grado de los alumnos del Centro.

 Organizar y vigilar la presentación de temas de tesis, y exámenes de grado de
maestría y doctorado, y los diferentes eventos académicos referentes a
alumnos, con base en la reglamentación correspondiente.

 Elaborar, revisar y resguardar las actas de examen de grado y lo relativo al libro
de actas.

 Realizar las estadísticas que permitan conocer con oportunidad y certeza las
actividades desarrolladas por la planta docente en lo referente a la impartición
de cátedras.

 Coadyuvar en coordinación con el Departamento de Desarrollo de Aplicaciones,
el proceso de selección de aspirantes, así como realizar las gestiones para
publicar en la página web del Centro, los resultados de los candidatos a ingresar
a la especialización, las maestrías y al doctorado del CIC.

 Informar a la Subdirección Académica, para su atención, las necesidades de
capacitación, actualización y especialización del personal adscrito a este a
Departamento.

 Recopilar, organizar, revisar y custodiar la documentación referente al Seguro
Social y Seguro de Vida de cada uno de los alumnos activos en los programas
que ofrece el Centro.

 Organizar el proceso de admisión, para asesorar, recibir e integrar el expediente
de solicitud de admisión de los aspirantes a ingresar a los programas de
posgrado de este Centro.



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 42 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 43 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

DEPARTAMENTO DE DIPLOMADOS Y EXTENSIÓN PROFESIONAL 

 Participar, conforme a su competencia en la elaboración, seguimiento y
evaluación de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro, y
de otros instrumentos administrativos en su área de competencia.

 Notificar las normas que regulan el desarrollo de los programas de los
diplomados y cursos de capacitación, actualización, desarrollo docente y
profesional a impartir en el Centro.

 Recopilar, atender y determinar las necesidades de actualización profesional en
el área de cómputo, que existen dentro y fuera del Instituto.

 Elaborar el programa anual de actividades del Departamento y presentarlo a la
Subdirección Académica para su aprobación y desarrollo.

 Participar con las Subdirecciones Académica, Administrativa y los
Departamentos de Investigación, en la promoción e intervención del personal
docente e investigadores del Centro, en la elaboración de los programas para el
desarrollo docente y profesional.

 Informar a la Subdirección Académica, para su atención, las necesidades de
capacitación, actualización y especialización del personal adscrito a este
Departamento.

 Organizar, distribuir, desarrollar, calendarizar e impartir diplomados y cursos de
extensión profesional en las disciplinas que el Centro cultiva, dirigidos al
personal de apoyo y asistencia a la educación, personal académico, profesores
en año sabático, egresados del Instituto, público en general y hacia los sectores
público y privado.

 Participación en la integración, el registro de los diplomados y cursos de
extensión profesional que imparte el CIC ante las direcciones de coordinación
correspondientes, Inscribir a los participantes de los cursos de diplomado y
extensión profesional que organiza el Centro y llevar el registro y control
correspondiente.

 Informar a los alumnos sobre el desarrollo de sus trabajos finales o trabajos
recepcionales, realizar los trámites inherentes a su registro y obtener los
diplomas, cuando corresponda.
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 Participar con la Subdirección de Vinculación, en el fomento y promoción de la
celebración de convenios, contratos y acuerdos de vinculación, intercambio y
servicio externo, en materia de servicios de capacitación y extensión profesional.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO TECNOLÓGICO 

 Coordinar y controlar la participación en el ámbito de la Subdirección y sus
Departamentos en la elaboración de los Programas Operativo Anual, de
Mediano Plazo del Centro y demás instrumentos administrativos, así como en
los seguimientos respectivos.

 Facilitar a la Subdirección de Vinculación la información necesaria para la
tramitación del registro de patentes, marcas registradas, derechos de autor,
diseños industriales y similares, producto de la investigación aplicada y
desarrollo tecnológico de convenios específicos realizados en el Centro.

 Atender mediante contratos o convenios específicos, servicios de asesoría y
apoyo en materia de desarrollo tecnológico en las áreas de computación e
ingeniería de cómputo, a los sectores público, privado y social.

 Coordinar y controlar la elaboración de diagnósticos que permitan identificar las
necesidades de desarrollo tecnológico en las áreas de computación e ingeniería
de cómputo de la estructura socioeconómica del país.

 Dirigir y controlar el desarrollo y aplicación de tecnologías en materia de
computación que se realicen en el Centro, integrando seguridad de la
información.

 Establecer y controlar la aplicación de los procedimientos para el aseguramiento
de la calidad de los productos, desarrollos y servicios que proporcione el Centro.

 Controlar en el ámbito de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones
contraídas en los convenios celebrados por el Centro, así como participar en su
evaluación.

 Facilitar al Departamento de Capital Humano, para su atención, los
requerimientos de capacitación, actualización y desarrollo para el personal a
cargo de la Subdirección, con el fin de elevar la calidad en el desempeño de sus
funciones.

 Coordinar y controlar los servicios de soporte técnico y operativo, así como los
de telecomunicaciones que atienda el Centro.
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 Comunicar y participar en los trámites administrativos que permitan organizar,
coordinar y controlar tanto el desarrollo de servicio externo tecnológico, como la
transferencia de tecnología a los sectores público, privado y social.

 Participar en la promoción, celebración y seguimiento de convenios, contratos y
acuerdos de vinculación e intercambio, en materia de servicio externo, desarrollo
tecnológico y transferencia de tecnología con los sectores público, privado y
social, en el nivel nacional e internacional.

 Facilitar a la Subdirección de Vinculación la información necesaria de los
servicios, desarrollos y productos que brindan las áreas a su cargo, a efecto de
conformar, actualizar y difundir el catálogo de servicios y productos que el
Centro está en condiciones de ofrecer a los sectores público, privado y social.

 Favorecer la formación de alianzas y sociedades estratégicas en materia de
computación.

 Participar y facilitar a la Subdirección de Vinculación los resultados y productos
obtenidos de los convenios específicos de desarrollo tecnológico, para su
promoción y difusión, a través de eventos y medios masivos de comunicación,
hacia el interior del Instituto y los sectores público, privado y social.

 Realizar y facilitar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Coordinar la disponibilidad, distribución, buen uso y control de los recursos
materiales y financieros que le asigne la Dirección.

 Coordinar las metodologías de trabajo que hagan más eficiente el tiempo de
integración, ensamble y prueba de los proyectos de investigación del CIC
realizados para los sectores productivo y académico.

 Coordinar el registro y control de los prestantes de servicio social que participen
en las actividades de investigación aplicada y desarrollo tecnológico.

 Participar en la digitalización de los procesos y procedimientos internos del CIC,
favoreciendo la sistematización.
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 Favorecer el uso de nuevas tecnologías como la Inteligencia Artificial y Ciencia
de Datos en el funcionamiento de las plataformas tecnológicas administrativas
del CIC

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Comunicar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro del ámbito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los Programas
Operativo Anual, Programa de Mediano Plazo del Centro y de otros instrumentos
administrativos, conforme a su competencia.

 Elaborar los diagnósticos que permitan identificar las necesidades de
investigación aplicada y desarrollo tecnológico en las áreas de computación del
ámbito de su competencia.

 Realizar los servicios de asesoría y apoyo en investigación aplicada y de
desarrollo tecnológico a los diferentes sectores de la sociedad que soliciten al
Centro, mediante convenios, contratos y acuerdos en el ámbito de su
competencia.

 Vigilar, en su ámbito de competencia, el cumplimiento de las obligaciones
contenidas en los convenios celebrados con los distintos sectores de la
sociedad, en materia de desarrollo de aplicaciones.

 Proponer y establecer los mecanismos de control de desarrollo de código,
integrando controles de seguridad de la información, seguimiento y evaluación
de las aplicaciones tecnológicas en computación.

 Informar a la Subdirección los resultados obtenidos de la investigación aplicada y
desarrollo tecnológico realizados en el Departamento.

 Informar a la Subdirección, para su atención, las necesidades de capacitación,
actualización y especialización del personal adscrito a este Departamento.

 Notificar a la Subdirección de Vinculación la información necesaria de su
competencia para el trámite de registro de patentes, marcas registradas,
derechos de autor, diseños industriales y similares, producto de la investigación
aplicada y de desarrollo tecnológico realizados en el Centro.

 Notificar a la Subdirección de Vinculación la información necesaria de su
competencia, para la elaboración y actualización del catálogo de servicios y
productos que el CIC ofrece a los diferentes sectores productivos.
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 Participar, en coordinación con el Departamento de Integración Tecnológica, en
la instalación y prueba de todos los componentes que se hayan actualizado o
adecuado tecnológicamente en materia de desarrollo de aplicaciones y bases de
datos.

 Apoyar en la publicación tanto de la convocatoria de admisión de cada ciclo
escolar, como la información actualizada de los programas de posgrado del
Centro, que el Departamento de Tecnologías Educativas y los Coordinadores de
los programas le presenten para su difusión a través del portal web del CIC.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Recopilar información en empresas de los sectores públicos y privados las
necesidades de automatización, para integrar y ofertar los productos que se
desarrollan en el Centro.

 Participar en las propuestas que coordine la Subdirección de Vinculación
intercambio con otras instituciones educativas nacionales e internacionales,
relacionadas con el desarrollo e integración de tecnología de punta.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro del ámbito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACIÓN TECNOLÓGICA 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los Programas
Operativo Anual, Programa de Mediano Plazo del Centro y de otros instrumentos
administrativos, conforme a su competencia.

 Proponer los procedimientos para la realización de las actividades de
integración, ensamble y prueba, así como supervisar su aplicación de forma
modular e integral a los productos generados en el Centro, y verificar que se
satisfagan los términos establecidos en los convenios, desarrollos y servicios
que proporcione el Centro.

 Investigar constantemente las tecnologías abiertas y de uso libre que tienen un
gran potencial de uso en la integración tecnológica de los diversos proyectos de
investigación que se realizan en el CIC.

 Informar a la Subdirección, para su atención, las necesidades de capacitación,
actualización y especialización del personal adscrito a este Departamento.

 Participar, en coordinación con los Departamentos de Desarrollo de
Aplicaciones, de Soporte Técnico y Operativo y, en su caso, sus Laboratorios,
para efectuar tanto la integración, ensamble y prueba de los diferentes módulos
y, componentes de los productos generados en el CIC integrando la seguridad
de la información, como de aquellos que se hayan actualizado o adecuado
tecnológicamente internamente.

 Apoyar a los Departamentos de Desarrollo de Aplicaciones y de Tecnologías
Educativas, en el diseño e implementación de aplicaciones, según se requiera, y
participar en el desarrollo de proyectos de investigación aplicada, tanto internos
como externos.

 Realizar mantenimiento a las plataformas tecnológicas para su posible
actualización con respecto a versiones anteriores.

 Actualizar, monitorear y optimizar el funcionamiento de las plataformas
tecnológicas del CIC y del correo electrónico.

 Efectuar mantenimientos a los sistemas implementados en el CIC para su
posible actualización y óptimo funcionamiento.
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 Desarrollar el programa de mantenimiento de servidores de cómputo y equipos
de telecomunicaciones que requieran las distintas áreas del Centro y,
presentarlo para su autorización a su jefe inmediato.

 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores de cómputo y
equipos de telecomunicaciones, para conservarlos en condiciones adecuadas de
funcionamiento.

 Programar oportunamente los requerimientos de material, equipo y herramientas
de trabajo necesarias para el mantenimiento a los servidores de cómputo y
equipos de telecomunicaciones.

 Ejecutar las acciones de mantenimiento y monitoreo necesarias para asegurar el
funcionamiento ininterrumpido de los servidores de cómputo y equipos de
telecomunicaciones.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TÉCNICO Y OPERATIVO 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Programa Operativo
Anual y del Programa de Mediano Plazo del Centro, así como de otros
instrumentos administrativos en su área de competencia.

 Apoyar a los diferentes órganos del Centro en la determinación del equipo de
cómputo necesario para la ejecución de sus actividades, de acuerdo con las
necesidades y aplicaciones de cada uno de ellos.

 Apoyar a la supervisión del uso adecuado de las capacidades de los equipos de
cómputo de escritorio y portátiles en relación con los sistemas desarrollados en
las demás áreas del Centro.

 Desarrollar el programa de mantenimiento de equipos de cómputo de escritorio y
portátiles que requieran las distintas áreas del Centro y presentarlo para su
autorización a su jefe inmediato.

 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo de
escritorio y portátiles para conservarlos en condiciones adecuadas de
funcionamiento.

 Informar a la Subdirección, para su atención, sobre las necesidades de
capacitación, actualización y especialización del personal adscrito a este
Departamento.

 Programar oportunamente los requerimientos de material, equipo y herramientas
de trabajo necesarias para el mantenimiento de los equipos de cómputo de
escritorio y portátiles.

 Integrar y atender la obtención oportuna de los apoyos necesarios de las
Subdirecciones, Departamentos y Laboratorios del CIC, para la realización de
las actividades de mantenimiento a los equipos de cómputo de sus respectivas
áreas de trabajo.

 Realizar las instalaciones y adaptaciones, así como las pruebas necesarias de
los equipos de cómputo del Centro que así lo requieran.



INSTITUTO 

POLITÉCNICO 

NACIONAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DEL CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

 EN COMPUTACIÓN 

Hoja: 53 

De: 73 

UNIDAD

CGPII-DPO-DDFP-MO-01/2025         MO-3 

 Instalar el software institucional y brindar el seguimiento permanente a la
actualización del software integrando la seguridad de la información, como a los
equipos de cómputo de la Comunidad y realizar las asesorías correspondientes,
con la finalidad de agilizar los trabajos que desarrollan.

 Ejecutar las acciones de mantenimiento y monitoreo necesarias para asegurar el
funcionamiento ininterrumpido de los equipos de cómputo de escritorio y
portátiles.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN 

 Coordinar la participación de la Subdirección y sus Departamentos en la
elaboración de los Programas Operativo Anual y de Mediano Plazo del Centro,
así como en los seguimientos respectivos y demás instrumentos administrativos,
en su ámbito de competencia.

 Coordinar la elaboración del programa del servicio social y registro
correspondiente, y llevar el seguimiento a los alumnos de los niveles medio
superior y superior, que efectúen su servicio en el Centro, de conformidad con
los requerimientos de sus diferentes áreas.

 Proponer e instrumentar las políticas y procedimientos para proteger los
resultados de la investigación y desarrollo tecnológico realizados en el Centro.

 Coordinar la difusión de los logros y alcances del Centro en materia de
investigación, desarrollo tecnológico, programas de maestría y doctorado,
diplomados y extensión profesional, asesoría y capacitación en materia
computacional.

 Promover y coordinar el servicio externo con base en la normatividad emitida por
la Secretaría de Administración y por la Dirección de Servicios Empresariales y
Transferencia Tecnológica, del Instituto, y vigilar su observancia.

 Coordinar las actividades necesarias para tramitar el registro de patentes,
marcas registradas, derechos de autor, diseños industriales y similares, producto
de la investigación y el desarrollo tecnológico realizados en el Centro.

 Actualizar junto con la Subdirección de Desarrollo Tecnológico, el catálogo de
servicios y productos que el Centro produce o presta, a fin de que esté en
condiciones de difundir y ofrecer a los sectores público, privado y social.

 Coordinar la promoción de los posgrados que oferta el Centro mediante sus
diferentes programas, así como las de asesoría y desarrollo tecnológico.

 Facilitar al Departamento de Capital Humano, para su atención, los
requerimientos de capacitación, actualización y desarrollo del personal a cargo
de la Subdirección, con el fin de elevar la calidad en el desempeño de sus
funciones.
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 Coordinar las relaciones públicas del Centro con apoyo de la Dirección de
Relaciones Internacionales del Instituto con los distintos sectores de la sociedad
a nivel nacional e internacional, así como las actividades enfocadas a obtener
apoyos para la investigación, desarrollo tecnológico, capacitación e intercambio
de docentes.

 Instrumentar el establecimiento de convenios que permitan acceder y participar
en los foros de difusión científica y desarrollo tecnológico.

 Participar en la promoción y establecimiento de convenios de vinculación a nivel
nacional e internacional con universidades y centros de investigación para
realizar intercambio académico y científico.

 Facilitar el establecimiento de convenios que permitan el desarrollo científico y
tecnológico con apoyos institucionales y de los sectores productivos del país.

 Coordinar el proceso de vinculación con los egresados del Centro, en el marco
de un concepto participativo que involucre a las empresas donde se
desempeñan, a fin de concertar convenios de investigación y desarrollo
tecnológico.

 Planear en coordinación con las diferentes áreas internas los eventos de
carácter académico, científico y tecnológico a celebrarse en el Centro, así como
en aquellos donde participe con los sectores educativo, público y privado en los
niveles nacional e internacional.

 Coordinar las actividades edición de publicaciones académicas, científicas y
tecnológicas con el fin de difundir los trabajos relevantes desarrollados por la
Comunidad del Centro.

 Coordinar el diseño, edición, publicación, promoción y distribución de la revista
científica de computación del CIC y promover apoyos para la realización de la
misma.

 Coordinar la celebración de convenios, contratos y acuerdos de vinculación,
transferencia de tecnología, intercambio académico y servicio externo, con
instancias del Instituto Politécnico Nacional y los diferentes sectores productivos.

 Instrumentar las acciones de promoción institucional y difusión de las actividades
y resultados obtenidos por el CIC en materia académica y de investigación, a
través de los medios masivos de comunicación y de eventos de carácter
científico y tecnológico.
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 Coordinar la disponibilidad, distribución, buen uso y control de los recursos
materiales y financieros que le asigne la Dirección

 Realizar y facilitar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro del ámbito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN SECTORIAL. 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los Programas
Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro y de otros instrumentos
administrativos en su área de competencia.

 Organizar y aplicar los modelos de vinculación y de intercambio académico
establecidos en el Instituto, para propiciar una mayor interacción del Centro con
instituciones educativas y con los sectores Púbico, privado y social, nacional e
internacionalmente.

 Organizar el intercambio con instituciones educativas, centros de certificación y
centros de investigación públicos y privados, nacionales y extranjeros, para
propiciar la superación académica del personal docente del Centro.

 Organizar y llevar a cabo las concertaciones de convenios, contratos y acuerdos
de vinculación, transferencia de tecnología, intercambio académico y servicio
externo al interior del IPN, y con los diversos sectores de la sociedad, tanto
nacionales como internacionales, conforme a la normatividad establecida en la
materia.

 Realizar el seguimiento a la gestión de los convenios, contratos y acuerdos que,
en materia de intercambio académico, vinculación y servicio externo que haya
celebrado el Centro, y emitir los informes correspondientes para su jefe
inmediato.

 Participar con la Dirección de Relaciones Internacionales, la Dirección de
Servicios Empresariales y Transferencia Tecnológica y la Oficina del Abogado
General del Instituto, en la agilización de los trámites para la firma de los
convenios y contratos generados por las acciones de vinculación.

 Vigilar que la prestación de los servicios concertados con los sectores público,
privado y social, se realice de acuerdo con las especificaciones pactadas y la
calidad y pertinencia requeridas.

 Asistir y apoyar en lo necesario en la preparación y presentación de cotizaciones
para el desarrollo de actividades específicas de vinculación.
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 Asistir y apoyar en la elaboración de las solicitudes de patente, modelos de
utilidad y diseños industriales y en la integración de la documentación requerida
para realizar los trámites de protección de propiedad industrial y derechos de
autor

 Identificar, cuantificar y caracterizar la oferta científica, tecnológica y educativa
en atención de las necesidades específicas del entorno socioeconómico, así
como los recursos y las potencialidades, para proporcionarlos e incorporarlos al
catálogo de servicios y productos del CIC.

 Organizar y promover las tecnologías desarrolladas en el Centro, así como los
distintos servicios de asesoría para su aplicación en el sector productivo e
instituciones públicas y sociales.

 Elaborar, controlar y dar seguimiento al programa de actividades de vinculación
con los alumnos egresados del Centro y los sectores productivos, públicos y
privados, a fin de involucrar a las empresas donde se desempeñan para
establecer convenios de investigación y desarrollo tecnológico.

 Informar a la Subdirección sobre las necesidades de capacitación, actualización
y especialización del personal adscrito a este Departamento.

 Auxiliar en el cumplimiento de las bases, políticas y procedimientos para
proteger los resultados de la investigación y desarrollo tecnológico realizados en
el Centro.

 Elaborar el programa de Servicio Social con base en las necesidades de las
áreas del CIC, así como llevar el registro y control de los estudiantes que
realicen Servicio Social, Estancias Profesionales o Prácticas Profesionales en
las instalaciones del Centro.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.
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 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y REPORTES TÉCNICOS 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los Programas
Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro y otros instrumentos
administrativos en su área de competencia.

 Informar a la Comunidad del Centro, la normatividad institucional en materia
editorial, y vigilar su observancia.

 Proponer la determinación de las políticas y procedimientos internos para
escribir en alguna de las publicaciones del Centro, y presentarlas a la
Subdirección de Vinculación para su aprobación.

 Apoyar a los autores del Centro sobre los procedimientos a seguir en la edición
de libros, revistas, material didáctico, obras técnicas, científicas y de divulgación.

 Informar a la Subdirección sobre las necesidades de capacitación, actualización
y especialización del personal adscrito al Departamento como al personal no
bibliotecario.

 Integrar el registro, control, resguardo de las publicaciones y reportes técnicos
generados por el Centro.

 Coordinar la edición e impresión de libros, revistas, material didáctico, obras
técnicas, científicas y de divulgación.

 Elaborar, editar y publicar las revistas científicas de computación del CIC, así
como invitar a estudiantes, profesores y organismos a suscribirse a la misma.

 Recopilar información generada de interés institucional, en materia de
computación, susceptible de ser publicada en las revistas especializadas y de
difusión de tecnología del CIC.

 Desarrollar los requerimientos de material, equipo y herramientas de trabajo
necesarias para la producción de revistas, material didáctico, obras técnicas,
científicas y culturales, y gestionar la obtención oportuna de los mismos.

 Efectuar ante las instancias legales correspondientes, los diferentes registros de
las obras editoriales producidas en el Centro, así como promover y difundir los
títulos publicados por el CIC en materia de computación.
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 Participar con el comité de adquisiciones bibliográficas, en la definición y
aplicación de las políticas y procedimientos de adquisiciones, análisis
bibliográfico y servicios.

 Coordinar y gestionar la adquisición del material bibliográfico, impreso o
electrónico, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios, para actualizar la
colección y brindar apoyo a las actividades docentes y de investigación.

 Organizar y promover exposiciones de las obras académicas, científicas y
reportes técnicos generados en el Centro y en otras instituciones y organismos
afines.

 Programar, organizar, coordinar y revisar las actividades inherentes a la óptima
operación de la biblioteca y espacio interactivo.

 Organizar los materiales bibliográficos para recuperar la información existente en
forma rápida, ágil y precisa.

 Informar a la comunidad, interna y externa, la disponibilidad de las modalidades
de servicio de préstamo, del material bibliográfico de la dependencia

 Ejecutar relaciones con instituciones afines para el intercambio y suministro de
documentos.

 Coordinar la actualización de la información tanto de publicaciones como de
bibliotecas digitales en el website de la página del CIC, y verificar el
funcionamiento de la misma.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.
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 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS E IMAGEN 

 Participar según su área de competencia, en la elaboración, seguimiento y
evaluación de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro y de
otros instrumentos administrativos.

 Informar entre los diferentes sectores de la sociedad, las actividades de
investigación, posgrado, diplomados y cursos de extensión profesional que se
realizan en el Centro, así como los resultados y productos que éste genera.

 Programar, organizar, coordinar e informar con apoyo de las áreas internas los
eventos de tipo académico, científico, tecnológico y de investigación, recreativos
y culturales, organizados dentro y fuera de las instalaciones del CIC y del
Instituto.

 Ejecutar los apoyos logísticos que permitan las celebraciones de eventos
académicos, de investigación, artísticas, culturales y recreativas del Centro.

 Participar como apoyo logístico en los eventos académicos, de investigación,
artísticos, recreativos y culturales organizados por otras áreas del Centro y el
Instituto.

 Apoyar la participación de la Comunidad del Centro en eventos internos y
externos de carácter cultural, recreativo y artístico.

 Participar en la promoción, organización, revisión, creación y funcionamiento de
talleres culturales, así como su difusión entre la comunidad para fomentar su
participación en éstos.

 Ejecutar y apoyar la comunicación con agrupaciones de egresados en áreas
afines y lograr el intercambio académico, científico, tecnológico, artístico,
recreativo y cultural.

 Difundir, a través de los distintos medios de comunicación del CIC, así como de
los que dirige la Coordinación de Imagen Institucional, las actividades
académicas, de investigación, de vinculación, culturales y sociales, así como los
resultados de investigación obtenidos en este Centro.

 Informar a la Subdirección, para su atención, las necesidades de capacitación,
actualización y especialización del personal adscrito a este Departamento.
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 Diseñar la imagen gráfica del CIC, apegada con los lineamientos establecidos
por la Coordinación de Imagen Institucional para la difusión de información a
través de los distintos medios de comunicación.

 Atender las solicitudes de diseño gráfico de las áreas internas para promoción
de los eventos académicos, de investigación, artísticos, culturales y recreativos
del Centro.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

 Coordinar la participación de la Subdirección y sus Departamentos en la
elaboración de los Programas Operativo Anual y de Mediano Plazo del Centro,
así como en los seguimientos respectivos y demás instrumentos administrativos,
en su ámbito de competencia.

 Coordinar y controlar con apoyo de la Coordinación de Enlace y Gestión
Técnica, la elaboración e integración del Anteproyecto del Presupuesto Anual,
presentarlo ante la Dirección del Centro para su aprobación y posterior trámite
ante la Dirección de Programación y Presupuesto del Instituto.

 Controlar y vigilar la aplicación de la normatividad administrativa y difundir entre
la Comunidad del Centro, así como vigilar su cumplimiento.

 Vigilar que los trámites y controles inherentes al personal, se realicen de
conformidad con la normatividad aplicable; así como, coordinar las necesidades
y requerimientos de capital humano necesario para el desarrollo de las funciones
de las diversas áreas que integran el Centro.

 Controlar que la difusión y trámite para el otorgamiento de las prestaciones,
promociones y servicios al personal del Centro, se encuentren dentro del marco
normativo y de los convenios laborales.

 Evaluar y vigilar con el apoyo de la Coordinación General de Formación e
Innovación Educativa, los cursos de capacitación y actualización para el
personal de apoyo y asistencia a la educación del Centro.

 Vigilar que la entrega y pago por cheque se realice en tiempo y forma a
docentes, funcionarios, administrativos y becarios del Centro.

 Controlar la programación, ejecución y ejercicio de los recursos financieros
asignados y captados por el Centro, con criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria y con estricto apego a la normatividad establecida en la
materia, así como, la elaboración de los informes presupuestales y contables
conforme a la normatividad aplicable.

 Vigilar la aplicación de controles internos auxiliares en el registro del
presupuesto asignado y de los ingresos que por diversos conceptos se generen
en el Centro, así como elaborar y consolidar los estados financieros y
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presupuestales respectivos, conforme a las normas y procedimientos emitidos 
por la Dirección de Recursos Financieros del Instituto. 

 Verificar la realización ante las direcciones de Programación y Presupuesto y de
Recursos Financieros del Instituto, los trámites sobre las conciliaciones,
transferencias y demás operaciones necesarias para garantizar la administración
transparente de los recursos presupuestales disponibles.

 Vigilar que los procesos de adquisición, gestión, almacenamiento y suministro de
los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y artículos en general, así como la
contratación de servicios que contribuyan con la operación y el logro de los
objetivos de las áreas que conforman el Centro.

 Vigilar la formulación e implantación del programa de mantenimiento preventivo
y correctivo, para la conservación de los bienes muebles e inmuebles del Centro,
con el fin de mantenerlos en óptimas condiciones de operación y, efectuar las
gestiones de apoyo necesarias ante la Comisión de Operación y Fomento de
Actividades Académicas, el Patronato de Obras e Instalaciones y las Direcciones
del Área Central del Instituto.

 Coordinar y controlar la prestación de los servicios generales y de apoyo que
requieran las áreas del Centro.

 Coordinar y controlar el levantamiento, registro y actualización del inventario de
los bienes muebles e inmuebles del Centro, así como actualizar su registro en el
SICPat, y realizar los trámites correspondientes para su custodia.

 Planear las necesidades de recursos del Centro, a efecto de atenderlas y
cumplir con las actividades y programas de trabajo establecidos.

 Coordinar la disponibilidad, distribución, buen uso y control de los recursos
materiales y financieros que le asigne la Dirección.

 Realizar y facilitar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.
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 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Comunicar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro del ámbito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO. 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los Programas
Operativo Anual, de Mediano Plazo del Centro y de otros instrumentos
administrativos de su competencia.

 Tramitar y dar seguimiento a los movimientos del personal del Centro, en
coordinación con las diferentes del IPN, según corresponda.

 Difundir y dar seguimiento en coordinación con la Dirección de Formación e
Innovación Educativa la detección de necesidades de capacitación del personal
adscrito a este Centro.

 Programar en coordinación con la Dirección de Formación e Innovación
Educativa y/o el Departamento de Diplomados y Extensión Profesional del CIC,
la impartición de los cursos de capacitación y actualización profesional para el
personal de apoyo y asistencia a la educación del Centro, así como recopilar los
elementos para evaluar la eficacia de los programas, sus resultados y beneficios
en el desarrollo del trabajo.

 Revisar las facilidades e infraestructura necesaria para el desarrollo de las
actividades de educación para personal con capacidades diferentes.

 Aplicar el control y registro de asistencia del personal adscrito al Centro para su
debida información a la Dirección de Capital Humano de este Instituto.

 Integrar, revisar y mantener actualizada la plantilla y los expedientes autorizados
del Centro.

 Brindar atención e información al personal del Centro sobre los trámites,
requisitos y prestaciones con los que cuentan.

 Realizar y brindar seguimiento a los trámites para el otorgamiento de las
prestaciones y servicios al personal del Centro.

 Notificar y aplicar los lineamientos de promoción establecidos por la Dirección de
Capital Humano, así como realizar los trámites correspondientes del personal
adscrito al Centro, que reúna los requisitos indicados para ello.
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 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 

 Participar conforme a su competencia, en la elaboración, seguimiento y
evaluación de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo y otros
instrumentos administrativos.

 Participar en la formulación e integración de los recursos federales como de los
ingresos excedentes en el Anteproyecto de Programa Presupuesto del Centro.

 Informar a la Subdirección, para su atención, las necesidades de capacitación,
actualización y especialización del personal adscrito a este Departamento.

 Ejecutar el presupuesto captado y asignado al Centro, con criterios de
racionalidad, transparencia, austeridad y disciplina presupuestal, y apego en la
normatividad establecida en la materia.

 Realizar las conciliaciones presupuestales y bancarios, tramitar las
transferencias y demás operaciones necesarias para garantizar la administración
transparente de los recursos autorizados.

 Aplicar sistemas de control interno tanto para el registro del presupuesto
asignado al Centro, como del captado, elaborar los estados financieros y
presupuestales, y dar seguimiento a su ejercicio.

 Registrar en el Sistema de Gestión Administrativa SIG@ contable, los ingresos
que por diferentes conceptos reciba el Centro, informando oportunamente a las
instancias correspondientes.

 Registrar en el Sistema de Gestión Administrativa SIG@ financiero, los egresos
del Presupuesto Público Federal, informando oportunamente a las instancias
correspondientes.

 Organizar, revisar y realizar el entero a la cuenta concentradora del Instituto de
los impuestos retenidos, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

 Elaborar la cuenta por liquidar certificada para cubrir el pago de las obligaciones
por las adquisiciones de bienes y servicios del Centro.

 Preparar, atender y dar seguimiento a las auditorias, tanto internas como
externas que se realicen al Centro.
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 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información
Pública y proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de
Enlace y Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS. 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación del Programas Operativo
Anual y del Programa de Mediano Plazo del Centro y de otros instrumentos
administrativos de su competencia.

 Elaborar y realizar el trámite ante la Dirección de Recursos Materiales e
Infraestructura, los contratos por prestación de servicios profesionales,
adquisición de bienes y servicios generales, para la obtención de su aprobación
y cotejo jurídico.

 Elaborar cartas compromiso, por concepto de Servicios Profesionales, conforme
a la normatividad aplicable.

 Efectuar la adquisición de los materiales, servicios, mobiliario, equipo,
refacciones y artículos en general necesarios para el funcionamiento del Centro.

 Realizar el registro de los movimientos de la recepción de materiales, mobiliario,
equipo, refacciones y artículos en el almacén de este Centro y efectuar el
suministro.

 Proponer y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles del Centro.

 Atender oportunamente las necesidades de servicios generales y de apoyo que
el Centro requiera.

 Coordinar los servicios de intendencia, vigilancia y jardinería en las todas las
áreas del Centro, incluyendo los fines de semana, vacaciones y días festivos.

 Informar a la Subdirección sobre las necesidades de capacitación, actualización
y especialización del personal adscrito al Departamento.

 Atender los servicios de transporte y mensajería, así como mantener en óptimas
condiciones de funcionamiento los vehículos del Centro.

 Realizar y registrar el levantamiento de inventarios físicos de bienes que se
encuentran en el almacén del Centro, y elaborar reportes periódicos sobre la
existencia y consumo de los mismos.
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 Realizar el levantamiento, registro y actualización del inventario de los bienes
muebles e inmuebles del Centro en el Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICpat), así como los trámites de altas, bajas, donaciones,
transferencias y enajenaciones de los bienes muebles ante la Dirección de
Recursos Materiales y Servicios del Instituto.

 Elaborar e integrar los informes que requieran las instancias correspondientes en
el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública y
proporcionar la información de su competencia a la Coordinación de Enlace y
Gestión Técnica para su canalización.

 Fomentar y participar en la gestión conforme a los Códigos Federal e
Institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

 Recopilar la documentación e información generada, así como clasificar y
elaborar el Inventario General y Guía Simple de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

 Participar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos
del Centro.

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

 Informar a su superior jerárquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de
competencia.




