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UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA EN INGENIERIA Y
TECNOLOGIAS AVANZADAS (UPIITA)

A los veintinueve dias del hﬁes de noviembre de dos mil veintitrés, en las oficinas que 6cupa la Direccidén
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco,
C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccion Ill, de la Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6,
fracciéh'\/l, del Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacién de la Unidad
Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA) como un soporte a la gestiéon
institucional, .con. el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter
organico- admmlstratlvo dehmltar la autoridad y la responsabilidad, reflejar:la divisién armoénica del
trabajo e integrar en forma céordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las

funcicnes sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

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

La finalidad de este instrumento es delimitar las funciones de las areas
que conforman la estructura organica de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria DE INGENIERIA y Tecnologias Avanzadas (UPIITA), orientar a
los responsables en los espacios de control, lineas de mando, niveles
jerarquicos y relaciones de coordinacion.

El presente Manual de Organizacion, permite tener mayor claridad de las funciones
establecidas y contribuye al adecuado cumplimiento de éstas, al uso racional de los
recursos con que cuenta la UPIITA para el logro de sus objetivos, de la misma
manera evita la duplicidad de funciones.

Para lograr lo anterior este Manual esta integrado con los siguientes rubros:

— Mision: define el propdsito fundamental de la UPIITA, describiendo porque
existe y qué hace para lograrlo.

— Vision: plantea lo que la UPIITA quiere llegar a ser en el largo plazo.

— Antecedentes: describen el origen y la evolucion organica y administrativa de
la UPIITA.

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

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

— Organigrama: define la representacion grafica de la organizacion autorizada.

— Estructura Organica: relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman a la
UPIITA.

— Obietivo: establece el quehacer de la UPIITA, conforme con las disposiciones
B | > la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organico del Instituto
or ~|u SuUst 1tar tanto la existencia como el contenido de su estructura organico

lU AGIQRads
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— Funciones: se asignan a la UPIITA, para la consecucion de los objetivos y el
cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual estd encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la UPIITA, al facilitar la identificacion de las funciones

basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en la
unidad responsable.

CO NACIDNAL
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I. MISION

Somos la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias
Avanzadas (UPIITA) que forma lideres profesionales en ingenieria a nivel Superior y
Posgrado, capaces de disefiar y ejecutar proyectos interdisciplinarios en
Tecnologias Avanzadas para la solucién de problemas, a través de una formacién
académica solida, integral, pertinente e incluyente, destacando a nivel Nacional e
Internacional por su contribucion a la sociedad en los diferentes ambitos de la vida
productiva con responsabilidad social y ambiental.

CO NACIDNAL

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 7
POLITECNICO DE LA
NACIONAL NIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS De: 114
(UPIITA)
Il. VISION

La Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas
(UPIITA) busca ser la Unidad Académica lider en Ingenieria del Instituto Politécnico
Nacional, con reconocimiento Nacional e Internacional y capacidad de movilidad
interdisciplinaria, a través de la excelencia académica, programas académicos
pertinentes en diversas modalidades, practicas educativas innovadoras que
propicien la vinculacion global en investigacion Cientifica y Tecnoldgica en un
ambiente de inclusion y equidad.

CO NACIDNAL
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IIl. ANTECEDENTES

Diversos acontecimientos historicos fueron fundamentales para la creacion de la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Tecnologias Avanzadas
(UPIITA) en el Instituto Politécnico Nacional (IPN). Los trabajos llevados a cabo en
escuelas como la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (ESIME) y
posteriormente la Escuela Superior de Computo (ESCOM) fueron primordiales para
su creacion. A finales de la década de los ochenta, en el ambito docente, de
investigacion y cultural, la robdtica y especificamente la roboética industrial, dentro
del IPN fue tomando cada vez mas importancia. Ante lo sobresalientes desarrollos
de ese ambito en otras naciones, del 15 al 19 de junio de 1987, en la ESIME
Culhuacan, se llevdo a cabo la realizacion de la semana de robdtica en la que
participaron instituciones de educacion superior como Universidad Nacional
Autébnoma de México (UNAM), Universidad Autonoma Metropolitana Unidad
|ztapalapa y la Universidad La Salle."

En 1989 se propuso la carrera de Ingenieria en Robdtica Industrial, pero no fue sino
hasta 1991 cuando se autorizé como carrera de Procesos Discretos y Automaticos
iniciando la primera generacion (91-95) en el periodo septiembre-febrero de 1991.
Durante el ciclo escolar de 1993 a 1994, cambi6 su nombre a Ingenieria en Robdtica
Industrial. Lo anterior representd un avance trascendental en la formacion
profesional de ingenieria de robdtica industrial en México y América Latina. En este
sentido, la robdtica en el IPN se empezo6 a considerar imprescindible en la actividad
industrial, como pueden ser la automotriz, textil, quimica y metalurgica, entre otras,
en las cuales esa tecnologia se empled para trabajos pesados o que ponen en
riesgo la seguridad del ser humano debido a la exposicion a altas temperaturas,
gases peligrosos y otros elementos. Con lo anterior, el IPN lograba ser la primera
institucion nacional en empezar a preparar cuadros técnicos altamente capacitados
para impulsar el crecimiento de esa tecnologia de punta.?

Teniendo estos antecedentes, para el ciclo escolar 1996-1997 el Politécnico crearia
una unidad destinada al trabajo interdisciplinario, aplicado a tres areas del
desarrollo, consideradas como tecnologias avanzadas en la década de 1990: la
bidnica, la telematica y la mecatronica, carreras que por su nivel de aplicacion en la
generacion de conocimientos, bienes y servicios empezaban a dominar diversas
actividades del quehacer humano que serian basicas en la primera década del siglo
XXI.

CO NACIONAL

en la ESIME-Culhuacan”, Gaceta Politécnica, afio XXIV, vol. 1, nimero 275, junio/julio 1987, p. 16.

'Necesanio formacion de recursos humanos calificados en robética y automatizacion”, Gaceta Politécnica, afio
15 marzo 1997, p, 34.
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José Madrid Flores, director de la Escuela Superior de Computo (ESCOM) tuvo la
encomienda para la puesta en marcha de la escuela.® Para ese momento, el IPN de
nuevo era de las primeras instituciones en el pais en establecer dichas acciones, las
cuales se llevaron a cabo durante la administracion del ingeniero Diédoro Guerra
Rodriguez, Director General del IPN.

En agosto de 1996 se realizo la primera reunién académica donde se instauro el
Colegio de Profesores de la unidad en formacion, el primer directivo encargado de la
misma fue el doctor José Madrid Flores. Fue asi que en el campo mundial de las
ingenierias, el trabajo interdisciplinario conjugd de manera sinérgica los
conocimientos y técnicas instrumentales en diferentes ambitos de éstas; para
responder a ello, el IPN cred la Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y
Tecnologias Avanzadas (UPIITA), que plante6 un modelo educativo generador de
egresados que, en el campo interdisciplinario de la mecanica, robdtica, eléctrica,
electronica, telecomunicaciones, cémputo, control y automatizacion; cumplan con
los componentes del perfil requerido por el desarrollo tecnolégico del pais. EI 01 de
septiembre del 1996, se dio la bienvenida a los primeros 240 estudiantes que
iniciaron sus actividades escolares cursando el tronco comun en las aulas de la
ESCOM, ya que facilité uno de los tres niveles del tercer edificio, como salones de
clase y areas de computo. 4

El 28 de febrero de 1997, el presidente de la republica, Ernesto Zedillo Ponce de
Ledn, dio apertura oficialmente a las instalaciones de la UPIITA dentro del marco
utilizado para inaugurar el Centro de Investigaciéon en Computacion (CIC) que monto
la Secretaria General del IPN. Si bien UPIITA ya trabajaba, el 15 de julio de 1997, se
publicé el acuerdo del Consejo General Consultivo del IPN, tras resolucion del
Consejo General Consultivo, del dia 27 de junio del mismo afio con sus tres
carreras: Ingenieria Bidnica, Ingenieria Mecatrénica e Ingenieria Telematica,
carreras que, por su vanguardia y alto nivel de estudios, han sido de gran interés
para las nuevas generaciones de estudiantes que egresan del nivel medio superior
en el pais. ®

Ese mismo afo, el 16 de agosto de 1997, dando inicio a su segunda generacion,
UPIITA abrié sus puertas en las instalaciones que actualmente ocupa en avenida
IPN 2580, barrio de la Laguna, Ticoman, Ciudad de México, estableciendo opciones
educativas de calidad en el nivel superior y posgrado, en el ambito de las
tecnologias avanzadas. El 1 de octubre de 1997, se designo al primer director de la

Ut Gerande e AR tino Orozco, "Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIIITA)" en

(‘Seteatar anos deistona dal Instituto Politécnico Nacional, tomo IV, vol. 2, México Instituto Politécnico Nacional. Direccion General,
[ Prasidentia 88 Décanato, 2006, p. 269.

|

L'Adlierdelpor ispone la creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria y Tecnologias Avanzadas
sa, afo XXXIII, vol. 1, nimero 389, 15 de julio de 1997, p. 25.
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unidad, el doctor Jaime Alvarez Gallegos; también se nombré a los tres
representantes de las subdirecciones Académica, Técnica y Administrativa.

Cabe referir que al mismo tiempo de la creacién de carreras como: Ingenieria
Bionica, Ingenieria Mecatronica e Ingenieria Telematica también se llevaban a cabo
actividades de investigacion, ya que se venian realizando varios proyectos desde
1998.

En julio de 1998 se tramitd la aprobacion de los planes de estudio de las tres
carreras y de los programas detallados de las asignaturas del primero al quinto
semestres; sexto y séptimo en noviembre del mismo afo y finalmente el 24 de mayo
de 1999 los correspondientes a las asignaturas del octavo al décimo semestres®.
En cuanto a la constitucion organica de UPIITA ésta se conformd de la siguiente
forma: Direccién, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Proyectos,
Unidad de Asistencia Técnica y tres subdirecciones: Académica, Técnica y
Administrativa; en la Académica se ubicaron cuatro departamentos: Ciencias
Basicas, Ingenieria y Tecnologias Avanzadas, Organizacion del Proceso de
Ensefanza y Vinculacién Académica y Tecnoldgica; de la Técnica dependian tres
departamentos Control Escolar, Extension y Apoyo Académico y Computo y
Comunicaciones; mientras que finalmente en la Administrativa se integraron tres
Departamentos: Recursos Financieros, Recursos Humanos y Recursos Materiales y
Servicios Generales. Con esta estructura organica, y a partir de sus documentos
constitutivos, se registro en febrero de 2001 su primer Manual de Organizacion.

En enero de 2002, el IPN se reestructurd, por lo que en la Unidad se reubicaron
areas y se realizaron cambios de denominacién en varios érganos, quedando
conformada de la siguiente manera: Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Comité Interno de Proyectos, Unidad de Asistencia Técnica, Subdireccion
Académica, con tres departamentos: Departamento de Ciencias Basicas,
Departamento de Organizacion del Proceso de Ensefanza Departamento de
Ingenieria y Tecnologias Avanzadas; la Subdireccion de Extension y Apoyo
Académico con cuatro departamentos: Departamento de Control Escolar,
Departamento de Extension y Apoyo Académico, Departamento de Computo y
Comunicaciones y Departamento de Vinculacién; la Subdireccion Administrativa con
tres departamentos: Departamento de Recursos Humanos: Departamento de
Recursos Financieros, Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El maestro José Alfredo Colin Avila fue nombrado director por un periodo de tres

afnos y el 25 de abril de 2005 fue ratificado a través de otro proceso oficial por tres

afnos mas. Sus esfuerzos Se encaminaron a la vinculacion de los estudiantes con el
su mayor logro fue el haber obtenido la acreditacion de las tres

) NACIDNAL

.p. 271.
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carreras de la Unidad por el Consejo de Acreditacion de la Ensefianza en Ingenieria
(CACEI), el 3 de junio de 2004. Durante su gestion vy, por iniciativa de un grupo de
estudiantes se formoé la rama estudiantil IEEE-UPIITA el 13 de octubre de

2003, de igual forma el club colegiado certificado del SAE Internacional el 11 de
octubre de 2001 y el Club de minirobdtica. Ademas, se debe hacer hincapié en la
participacion de los estudiantes de la Unidad en las actividades Pymes organizadas
por la Secretaria de Economia del gobierno federal. *

Para noviembre de 2005 nuevamente se dio un cambio en la estructura organica de
la Unidad, debido a la creacion de la Seccién de Estudios de Posgrado y por la
reasignacion de algunas areas a otros departamentos y cambios en la denominacion
de Otros, quedando como a continuacion se menciona: la Direccion, el Consejo
Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de Proyectos, la Coordinacién de
Enlace y Gestion Técnica y la Unidad de Informatica, la Subdireccion Académica
con cuatro departamentos, el Departamento de Ciencias Basicas, el Departamento
de Organizacién del Procesos de Ensefianza, el Departamento de Ingenieria y
Tecnologias Avanzadas y la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual; la
Subdireccion de Extension y Apoyo Académico con tres departamentos, el
Departamento de Control Escolar, el Departamento de Extension y Apoyo
Académico y la Unidad Politécnica de Integracion Social; la Subdireccion
Administrativa con tres departamentos, el Departamento de Recursos Humanos, el
Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la Seccion de Estudios de Posgrado con el Departamento de
Posgrado e Investigacion.

El primero de febrero de 2007 y derivado del acuerdo del Consejo General
Consultivo del 31 de enero del mismo ano, se autorizé a la UPIITA impartir los
cursos de maestria en Tecnologias Avanzadas®. A partir de junio de 2008, se
nombré como director al maestro en ciencias Arodi Rafael Carvallo Dominguez, su
periodo se distinguié por la estabilidad y orden académico a través de la
estructuracién del organigrama de junio de 2009.° Por otro lado, los planes y
programas de estudio, acordes con el llamado Nuevo Modelo Educativo fueron
actualizados en agosto de 2010, de igual manera en el ambito educativo se obtuvo
la certificacion en calidad de la norma ISO 9001:2008, el 30 de julio de 2009.

En junio de 2009, el Instituto sufrid una nueva reestructuracion organica, lo que
genero la creacion de varios departamentos, quedando de la forma siguiente:

serardo tino Orozco, "Unidad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas", en Setenta y
| :0INC0,@Res dek er la Técnica al Servicio de la Patria, tomo Il, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del
FDetanatos20120mu
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XLII, vol. 10, nUmero extraordinario 649, 28 de febrero de 2007, pp. 1819.
Irganio@ine 1io de 2009, aprobado por el CGC y firmado por José Enrique Vila Rivera, director general IPN.
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Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Proyectos,
Decanato, Coordinacién de Enlace y Gestién Técnica y la Unidad de Informatica;
Subdireccion Académica con siete departamentos: Departamento de Ciencias
Basicas, Departamento de Ingenieria, Departamento de Tecnologias Avanzadas,

Departamento de Formacion Integral e Institucional, Departamento de Innovacion
Educativa, Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico y la Unidad de
Tecnologia Educativa y Campus Virtual; la Seccion de Estudios de Posgrado con
dos departamentos: Departamento de Investigacion y el Departamento de Posgrado
y el Colegio de Profesores Como érgano colegiado; la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social con cuatro departamentos: Departamento de
Gestion Escolar, Departamento de Servicios Estudiantiles, Departamento de
Extension y Apoyos Educativos y la Unidad Politécnica de Integracion Social, y la
Subdireccion Administrativa con tres departamentos: Departamento de Capital
Humano, Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de Recursos
Materiales y Servicio. Producto de esta ultima reestructuracion se procedié a la
actualizacion del Manual de Organizacion de la UPIITA.

El posgrado en Tecnologias Avanzadas se ha mantenido, cuenta con cuatro lineas
de accidén incluidas en el Programa Nacional de Posgrados de Calidad del Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT), desde enero de 2008, con varios
miembros del Sistema Nacional de Investigadores y dos miembros de la Academia
Mexicana de las Ciencias, de sus logros mas destacados se pueden sefalar los
premios otorgados a la maestra Margarita Elizabeth Gomez Mayorga, por haber
obtenido el premio a la mejor tesis de maestria otorgado por la Academia Mexicana
de Inteligencia Artificial. La Seccién de Posgrado e Investigacion tuvo, hasta 2012,
cinco proyectos que por su relevancia son meritorios de sefalar por haber contado
con financiamiento externo del CONACYyt y del Instituto de Ciencia y Tecnologia del
Distrito Federal. 1°

Desde 2010 y hasta 2013 el IPN actualizé sus planes y programas de estudio
acorde al modelo educativo institucional, para esto fue necesario el disefo y/o
redisefio de programas de estudio para cada unidad de aprendizaje. En la UPIITA
fue necesario el trabajar con 56 unidades de aprendizaje en los programas
académicos de ingenieria Bidnica, Mecatronica y Telematica. Participando como
evaluador la UPIITA en la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad
Empresarial revis6 cuatro proyectos emprendedores candidatos al proceso de
preincubacion. Durante el ultimo lustro, UPIITA ha tenido un avance importante en la
investigacion cientifica, por lo que, actualmente el 17% de la planta docente
pertenece al Sistema Nacional de Investigadores.

CO NACIONAL

Valentino/Q ad Profesional Interdisciplinaria en Ingenieria y Tecnologias Avanzadas", en Setenta y cinco afios del
Servicio de la Patria, p. 188.

0
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Desde 2010, la UPIITA ha mantenido su participacion con un integrante en el
Programa Institucional de Contratacion de Personal Académico de Excelencia
(PICPAE) el cual tiene la finalidad de fortalecer el desarrollo cientifico y tecnoldgico
de México mediante la formacion de recursos humanos de alto nivel como parte de
las acciones para fortalecer la planta académica. UPIITA también ha sido

acreedora de diversos premios y reconocimientos entre ellos se destaca en las
actividades en el segundo lugar en el IV Concurso Nacional Guerra de Robots, con
el robot "Poppi" otorgado por el Institute of Electrical and Electronics Engineers,
Seccion México Rama Estudiantil IEEE-UPIITA. Asimismo, en el 2010, Alberto Calva
Chavarria, investigador de la UPIITA y de la Escuela Superior de Ingenieria
Mecanica y Eléctrica (ESIME), Unidad Zacatenco, recibié el Premio "Marcos Moreno
Barraza" al Mejor Trabajo del IX Congreso Internacional en Alta Tension y
Aislamiento Eléctrico, que tuvo lugar en Medellin, Colombia. '

En la busqueda de patentes ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(IMPI), UPIITA ha tenido un papel relevante, en el 2012 se dio a UPIITA la patente a
Escudos de radiacion para secador infrarrojo’. En el 2013, con el propdsito de
consolidar las acciones realizadas en materia de crecimiento y fortalecimiento de la
infraestructura institucional se atendieron las necesidades de desarrollo de obras,
como la construccion de la primera etapa del edificio de gobierno de la UPIITA'S,
mismo que fue inaugurado en el afio 2018. Durante el 2014, por otra parte, en la
"Expo pyme Ciudad de Meéxico", organizada por la Secretaria de Desarrollo
Econdémico del Distrito Federal (SEDECO), se premidé con el primer lugar a la
empresa "Voxel", a estudiantes de la UPIITA. Finalmente, las actividades de la
investigacion desarrollada por cientificos politécnicos de UPIITA, es reconocida por
su calidad a través de varios premios y reconocimientos otorgados durante el afio
2014, destacando los siguientes: Lucero Rosas y Julio César Garcia, egresados de
UPIITA, la empresa FIX YOU dedicada al disefio y produccion de cascos
ortopédicos u odrtesis craneales quienes recibieron el premio al segundo lugar en la
categoria de proyectos emprendedores que les otorgd en el Cuarto Certamen
Emprendedores de Educacion Superior. 4

MUTOPOLITECNICONACIONAL
4 nstitute Politéen sional, Informe anual de actividades 2010, México, IPN, 2010, pp. 45, 71.
12 i Solitechico N sional, Informe anua/ 2010-2012, México, PN, 2012, p. 93.
? hstititaPg sional, Informe anual de actividades 2013, México, IPN, 2013, p. 179.

sional, Informe anual de actividades 2014, México, IPN, 2014, pp. 39, 114.
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A las Escuelas del Nivel Superior, le son aplicables, en los conducente, entre otras,
las disposiciones normativas, contenidas en los ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

LEGISLACION FEDERAL

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 30 de mayo de 2023.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

— Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11 de enero 2012, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 13 de marzo de 2023.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima Reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10 de abril del 2003 Ultima Reforma: 09 de enero de 2006.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

ey Padtaca| de Procedimiento Administrativo.
[ DIOEYO4 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.
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— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 11 de mayo de 2022.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 02 de septiembre de 2022.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 18 de febrero de 2022.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19 de mayo de 2021.

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

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 9 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11 de junio del 2003, ultima reforma 19 de enero del 2023.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

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

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2022.

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

LY Bédlamentaria de la fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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D.O.F. 30 de diciembre de 1983, ultima reforma 31 de julio de 2021
— Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 30 de mayo de 2023.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 03 de mayo de 2023.

— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 27 de diciembre de 2022.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
Publicada en el D.O.F.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de octubre de 2022.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de 2018.

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

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15 de septiembre de 2020, ultima reforma 26 de agosto de 2022.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

> julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

CO NACIONAL

= Reglaiiento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

YV AWIX

y marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.
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REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

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

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 30 de noviembre de 1998, ultima reforma Gaceta Politécnica
numero extraordinario 599, 24 de septiembre de 2014

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988, revision 01 de febrero de 1989.

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

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, 12 de agosto de 1991.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial numero 301, enero de 1990.

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010, ultima
reforma en Gaceta Politécnica numero extraordinario 1511, 15 de octubre de
2019.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 522, 01 de enero de 2001.

— Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
écnica edicion especial, abril de 1992.
- = Reglaibento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gac écnica numero 301, enero de 1990.
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— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 01 de junio de 2012.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional.
D.O.F. 21 de abril de 1982.

DECRETOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
bajo los criterios que en el mismo se indican.

D.O.F. 23 de abril de 2020.

— Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo
que corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y
maternidad, a las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y
superior en instituciones educativas del Estado y que no cuenten con la misma o
similar proteccion por parte del propio Instituto o cualquier otra institucién de
seguridad social.

D.O.F. 14 de septiembre de 1998.

— Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y
equipar las obras e instalaciones del propio Instituto.

D.O.F. 21 de abril de 1982.

ACUERDOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Acuerdo por el que se establece la Norma del Padron de sujetos obligados a
presentar declaraciones de situacion patrimonial en las instituciones del
Gobierno Federal.

D.O.F. 14 de diciembre de 2010. Nota aclaratoria 17 de enero de 2011.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
n electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
(DVDEU25, de marzo de 20009.

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 19
POLITECNICO DE LA
R CIONAL NIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS De: 114
(UPIITA)

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la Organizacién y Funcionamiento de
las Comisiones Internas de Administracion de los Organos Desconcentrados de
la Secretaria de Educacion Publica.

Expedido el 21 de noviembre de 1991.

— Acuerdo por el que se emite la Clasificacion Funcional del Gasto.
D.O.F. 27 de diciembre de 2010.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

ACUERDOS INSTITUCIONALES

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

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se modifica el Reglamento del Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 996 Bis, 01 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el
Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1419, 21 de junio de 2018.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Operacidon de Becas en
los Niveles Medio Superior y Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de

sicos en el Instituto Politécnico Nacional.
{EAeEFPolitécnica numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.
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— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 969 Bis, 06 de noviembre de 2012.

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

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

— Lineamientos para la Aprobaciéon de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 06 noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1314, 03 de marzo de 2017.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 de julio de 2019.

— Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.
D.O.F. 06 de julio de 2020.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-2024.
D.O.F. 28 de diciembre de 2021.

— Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2021-2023.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2021-2023

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026
perativo Anual Institucional 2023.

CO NACIONAL

- Programa,Operativo Anual Institucional 2024.
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— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 28 de noviembre de 2022.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.

— Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

— Protocolo para la prevencién, deteccion, atencién y sancién de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 1726, Vol. 19, 31 de mayo de 2023.

— Cddigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1641, del 24 de marzo de 2022

— Comité de Etica del Instituto Politécnico Nacional agosto de 2021, ratificado en
la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 09 de junio de 2022.

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

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555, 18 de julio de 2020.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1558, 10 de septiembre de 2020.

— Manual de Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que
realizan Procedimientos de Contratacion en CompraNet.

— Taller de Disefio y Rediseno de Programas de Estudio para el NMS-DEMS.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1715, 17 de abril de 2023.

:a para la Elaboracion de Manuales de Organizacion del Instituto
[PHiEERito Nacional.
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— Planes y Programas de Estudio vigentes.
— Norma Internacional ISO 21001:2018.

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

CO NACIONAL
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V. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

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

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

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

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

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

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

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

VII. Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y demas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
coGansaMacion, mantenimiento y modernizacion;
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VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;
IX. Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas 6rganos consultivos;

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

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

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

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

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

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

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

1cia y Acceso a la Informacion Publica;

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

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

CO NACIDNAL
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
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VIil. OBJETIVO

Brindar servicios y productos educativos de calidad, mediante la oferta de
programas académicos de excelencia y pertinentes a nivel Superior y Posgrado,
para formar de manera integral a profesionistas competentes que, disenen,
emprendan y realicen proyectos interdisciplinarios en Tecnologias Avanzadas, con
un sentido ético, responsabilidad social y ambiental, que les permita destacar a nivel
Nacional e Internacional, en beneficio del desarrollo del pais.

CO NACIDNAL
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

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

— Operar los programas educativos para la formaciéon de los alumnos en el marco
de los modelos educativo y de integracién social y participar en la actualizacidon
de los planes y programas de estudio que imparte el Instituto en el nivel superior y
posgrado, y en las distintas modalidades.

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

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

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

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

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

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

o Dniginseaardinar y evaluar la realizacién de proyectos especificos de investigacion
y desano!lo tecnologico que demanden los sectores publico, social y privado, de
10 C a normatividad aplicable.
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— Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y demas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion.

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

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

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

— Promover y proponer la actualizacion, formacién y superacion del personal
acadéemico y de apoyo y asistencia a la educacion a su cargo, asi como proponer
el correspondiente otorgamiento de becas, apoyos y estimulos.

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

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

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

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

— Proporcionar la informacién, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambiodg.su competencia.
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— Administrar y dirigir el uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Escuela.

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

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

— Fomentar y revisar su gestién conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

— Conocer el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Programa
Operativo Anual, que la Direccion de la Escuela proponga durante su
administracion.

— Conocer el Informe Anual de Actividades y el Programa Presupuesto Anual que
presente la Direccion de la Escuela.

— Conocer y acordar las propuestas de creacion, modificacidn o supresion de
programas académicos, planes y programas de estudio.

— Conocer y acordar los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que
someta a su consideracion la Direccién de la Escuela.

— Elaborar proyectos de normas internas de organizacién y funcionamiento de la
Escuela, de acuerdo con los lineamientos que establezca la Direccién General.

— Conocer y acordar las propuestas de programas de intercambio y vinculacion
académicas que les presente la Direccion de la Escuela.

— Conocer las iniciativas de programas de educacion continua, abierta, virtual o en
otras modalidades.

— Conocer las actividades de extension y difusion a cargo de la Escuela.

— Conocer y acordar sobre los asuntos que afecten la disciplina y el orden, que les
presenta la Direccion de la Escuela y participar en la Comision de Situacion
Escolar.

— Informar a la Direccion General y al Consejo General Consultivo acerca de los
asuntos sobre los cuales estimen necesaria su intervencion.

— Proponer a la Direccion General una terna de profesores para la designacion de
la Direccion de la Escuela, para la eleccion de la misma asumira la presidencia
del Consejo, el Decano de la Escuela.

— Proponer a la Direccidon General, una terna de profesores para la designacién de
las Subdirecciones de la Escuela de ensefianza y de investigacion.
TECNICO NACIONAL . .
Resolverdos asuntos que interesen o afecten a la Escuela y que sean sometidos
a consideracion por la Direccion de la misma.
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— Las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores.

CO NACIONAL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Direccion establecidos en los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y Operativo Anual.

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteados para la Direccion,
asi como las acciones para el desarrollo de los mismos y la evaluacion de los
resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones.

— Determinar las politicas administrativas y operativas de orden interno, de
conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

— Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacién de los
acuerdos derivados del Comitée.

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

CO NACIDNAL
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DECANATO

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

— Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccion lo solicite, para la eleccion de las ternas de profesores para la
designacion de la Direccion y las Subdirecciones, en los términos de la
normatividad aplicable.

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

— Promover los proyectos de investigacion de caracter académico, histérico, cultural
0 que se relacionen, en el ambito de su competencia.

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

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

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

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

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

— Proporcionar a la Presidencia del Decanato la informacién que le sea solicitada,
respecto a su Unidad.

— Las demas funciones que senalen las disposiciones aplicables.

} NACIONAL
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas, lineamientos, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacion y evaluacion) de la Unidad, asi como apoyar para su
aplicacién y supervisar su cumplimiento.

— Coordinar la operacién de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, y la organizacion por procesos de la Unidad, conforme a los criterios
de calidad y sustentabilidad.

— Coordinar y participar en el analisis e implantacion de la estructura organica de la
Unidad de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

— Coordinar y participar en la elaboracion, actualizacion e implantacién de los
sistemas y procedimientos administrativos de la Unidad.

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

— Coordinar, conjuntamente con las &areas competentes, los procesos de
acreditacion de los programas académicos de la Unidad, una vez que éstos
cumplan con los requisitos para su evaluacion.

— Coordinar y asesorar la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo (PEDMP), el Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad y sus
seguimientos; en congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional (PDI) y
con el Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP) y los resultados de la
evaluacion institucional.

— Coadyuvar y participar en la Integracién de los datos para el Sistema Institucional
de Evaluacion y supervisar la estadistica basica de la Unidad, de acuerdo con los
criterios de confiabilidad, suficiencia y oportunidad.

— Participar en la elaboracién del Informe Anual de Actividades y la Memoria
Institucional de la Unidad.

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

} NACIONAL
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— Coordinar el archivo documental de transito de la Unidad y realizar la
transferencia al archivo de concentracion en los periodos establecidos por el
Departamento de Documentacién y Archivo de la Direccidon Servicios Generales,
conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el Instituto.

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

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

— Fomentar y participar en la gestion conforme el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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UNIDAD DE INFORMATICA

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

— Proponer y actualizar las normas, lineamientos y procedimientos establecidos
relativos al computo y comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la
cultura informatica en la Unidad.

— Asesorar y realizar el soporte técnico requerido por los alumnos, docentes,
investigadores y personal de apoyo y asistencia a la educacion, en aspectos
informaticos y de comunicaciones; asi como llevar a cabo la instalacion,
reinstalacion y configuraciéon del software del equipo de computo que se
encuentra bajo su resguardo, de acuerdo con la normatividad establecida para
ello.

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

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

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

— Coordinar la actualizacién y crecimiento de la infraestructura de computo y
comunicaciones y de las aplicaciones y servicios informaticos para apoyar el
desarrollo de las funciones de la Unidad.

— Revisar la capacidad de conectividad y mantener las telecomunicaciones de la
Unidad, asi como operar y administrar la red de la Unidad

— Desarrollar la aplicacion de la pagina o portal web de la Unidad y mantenerla
actualizada con la informacion institucional y la proporcionada por las areas,
conforme a su ambito de competencia.

— Optimizar la generacion de informacion, a través de la sistematizacion, analisis,
desarrollo, actualizacion e innovacion de sus procesos.
TECNICO NACIONAL . . . sy . .
Proponer amplementar y realizar el seguimiento de politicas y lineamientos para
fa"administracion de las aulas de computo, promoviendo el adecuado
aprov :nto de los recursos informaticos con los que cuenta la Unidad.
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— Proponer, implementar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de computo y comunicaciones con que cuenta
la Unidad, con base en la deteccion de necesidades de mantenimiento.

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

— Gestionar con la Direccidén de Sistemas Informaticos las soluciones correctivas a
la infraestructura de cémputo y telecomunicaciones. Asi como los tramites
referentes a las cuentas de correo electrénico institucional solicitadas por la
comunidad de la Unidad.

— Proponer la distribucion de la paqueteria, programas y equipo de computo con el
que cuenta la Unidad entre los Departamentos y/o Areas que lo requieran,
ademas de difundir y verificar su uso.

— Coordinar la actualizacién y crecimiento de la infraestructura de computo y
comunicaciones y de las aplicaciones y servicios informaticos para apoyar el
desarrollo de las funciones de la Unidad.

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

— Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal de la
Unidad, en aspectos de computacion, informatica y las Tecnologias de la
Informacioén y Comunicacion (TIC), para realizar la propuesta y considere incluirse
en los programas respectivos.

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

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

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

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

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacién de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

— Fomentar y participar en la gestion conforme el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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SUBDIRECCION ACADEMICA

Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional,
aplicable en el ambito de su competencia, asi como realizar su difusion entre la
comunidad académica y vigilar su debido cumplimiento.

Planear, dirigir y establecer el programa para la operacion de los servicios
educativos que ofrece la Unidad en las modalidades ofertadas y conforme con
el Modelo Educativo Institucional.

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

Evaluar y actualizar los planes de estudio, los contenidos tematicos de los
programas académicos y el perfil del egresado con el fin de facilitar su
incorporacion a los estudios de posgrado y al mercado laboral, conforme a los
lineamientos establecidos por la Direcciéon de Educaciéon Superior.

Coordinar y dirigir los procesos de disefio curricular y la actualizacion de los
planes y programas de estudio, conforme con los lineamientos de la Direccion
de Educaciéon Superior. Asi como promover la participacion del personal
académico en estos procesos.

Coordinar, promover y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través
de la investigacibn de métodos y técnicas psicopedagogicas, recursos
didacticos, asi como la aplicacion de nuevas tecnologias acordes con los
programas de estudio, asi como supervisar e instrumentar su aplicacion, con la
finalidad de elevar la calidad de la ensefanza.

Emitir la convocatoria y establecer las fechas para la realizacion del proceso de
la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos, asi mismo realiza la
supervision del proceso.

Disefiar e implementar estrategias para disminuir la reprobacion de los
alumnos, en las unidades de aprendizaje con mayor indice de reprobacion,
identificadas en coordinacion con el Departamento de Gestion Escolar.

Coordinar y controlar la integracion de la estructura educativa y los tiempos de
carga y descarga académica, en cada periodo escolar, con base en las normas
tablecidas.
NICO NACIONAL
Coordi y supervisar la administracion, aplicacion y seguimiento de las
uaciones ordinarias, extraordinarias, a titulo de suficiencia y aquellas que
Se ny se realicen fuera de los periodos establecidos en el calendario
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académico, asi como, asignar a los profesores que los aplicaran en el ambito
de su competencia.

— Planear y evaluar los programas de capacitacion, asesoria, informacion y
desarrollo de produccidon para aprovechar la tecnologia audiovisual,
multimedia, bibliotecas, bibliotecas virtuales, paginas web, y el software
educativo, con que cuenta la Unidad.

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

— Establecer los mecanismos para dar a conocer a docentes y alumnos el
Modelo Educativo Institucional, plan de estudios, los servicios educativos y/o
informacion que considere relevante conforme a su ambito de competencia.

— Integrar el Comité Editorial y fungir como secretario del mismo; ademas de
promover la publicacion de libros, revistas o materiales didacticos.

— Coordinar y dar seguimiento a los procesos para obtener los Estimulos al
Desempefio Docente, Aifo Sabatico, Becas del Comité Técnico para el
Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y Licencias con
Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la Comision de
Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y Promocion
Docente, asi como realizar los tramites correspondientes, conforme las normas
establecidas.

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

— Dirigir y controlar la aplicacion de los examenes de oposicidon para evaluar a los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes.

— Coordinar el proceso de evaluacién del desempefo académico de la practica
docente para la mejora continua de la calidad en la oferta educativa.

— Integrar y supervisar acciones tendientes a fomentar la participacion del

personal docente en programas de intercambio académico, vinculacion y
desalollo de investigaciones educativas que contribuyan al mejoramiento de la
practieardocente.
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— Fomentar el desarrollo de proyectos de investigacion y de desarrollo
tecnologico de los docentes, asi como la incorporacion de alumnos en éstos

— Emitir los lineamientos para el uso de los talleres, laboratorios, equipos y
medios didacticos de la Unidad, para llevar a cabo el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

— Gestionar y supervisar, en el ambito de su competencia, el equipamiento y
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos e instalaciones de aulas,
talleres y laboratorios adscritos a la Subdireccion Académica, en coordinacion
con la Unidad de Informatica y la Subdireccion Administrativa.

— Verificar que el programa de practicas y visitas escolares esté vinculado con
los planes y programas de estudio vigentes, asi como controlar y evaluar la
participacion de los profesores en los mismos.

— Coordinar el desarrollo de acciones tendientes a la titulacion de los egresados,
asi como promover y difundir las opciones de titulacion entre los alumnos,
pasantes y egresados de la Unidad, conforme a lo establecido en el
reglamento correspondiente.

— Coordinar con la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social el
desarrollo de las acciones tendientes a actualizar y difundir permanentemente la
bibliografia basica o de consulta acorde a los programas de estudios de cada
unidad de aprendizaje.

— Fomentar la participacién de los alumnos de licenciatura en actividades de
investigacion como un proceso prioritario en su formacion profesional, en
coordinacion con la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion.

— Disenar, implementar y dar seguimiento a los programas de educacion
continua.

— Promover y supervisar las estrategias y actividades programadas en el Plan de
Accion Tutorial, para implementar el Programa Institucional de Tutorias, de
acuerdo a las necesidades y recursos de la Unidad, asi como designar a los
tutores.

— Coordinar los espacios fisicos respecto a las actividades académicas de las
academias y departamentos académicos.

} NACIONAL
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— Coordinar y fomentar la prestacion de servicio externo que proporcione la
Unidad, en el ambito de su competencia, asi como supervisar y evaluar su
desarrollo.

— Participar en las reuniones de los Comités y Colegios a las que sea convocado
o instruido por la Direccion.

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

— Coordinar los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por la
Unidad, conforme con los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto,
presentar y evaluar los resultados de los procesos, en el ambito de su
competencia.

— Coadyuvar en la programacion, organizacion e integracion del Informe Anual
de la Unidad, en coordinacion con las jefaturas de los departamentos
académicos.

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

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

— Coordinar las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion en el marco de la perspectiva de
cGher, v de los programas orientados en esta materia.
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— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidn que requieran las instancias internas
o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracién de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

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

— Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la investigacion de
métodos y técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos, asi como la
aplicaciéon de nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio, en el
ambito de competencia de la Unidad.

— Llevar a cabo las acciones de mejora, para asegurar la operatividad de los
programas académicos en las diversas modalidades que ofrece la Unidad, para
atender la demanda de las unidades de aprendizaje correspondientes al area de
su competencia.

— Desarrollar instrumentos para la evaluaciéon del proceso educativo de las
unidades de aprendizaje y productividad de los docentes, para establecer
estrategias tendientes a superar las deficiencias detectadas. En coordinacién con
las academias de profesores y el Departamento de Innovacion.

— Desarrollar estrategias y estudios de factibilidad que contribuyan a mejorar la
calidad académica y la investigacion educativa, que permitan mantener
actualizados planes de estudios y programas de las unidades de aprendizaje
correspondientes, en coordinacién con las academias de profesores y los
departamentos o areas responsables. Ademas, de propiciar en los docentes del
area la aplicaciéon de éstos.

— Participar en el proceso de la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos,
conforme su ambito de competencia.

— Propiciar la incorporacion de los docentes y alumnos en proyectos de
investigacion, en coordinacion con el Departamento de Investigacion.

— Participar en el disefo y rediseio de los planes de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar su aplicacion.

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

FPragtadnar v supervisar la asignacion, asi como el desarrollo de las funciones del
personal atadémico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente
: a determinacion de actividades complementarias en cada ciclo

aseol
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— Coordinar, asignar y dar seguimiento a las actividades de los Presidentes de
Asignatura, recopilando las evidencias de estos trabajos e informando a la
Subdireccion Académica para la elaboracién de las constancias respectivas en
cada ciclo escolar.

— Verificar en coordinacion con las academias de los profesores, que el contenido y
nivel de valoracion de los conocimientos y habilidades de las evaluaciones
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia del ambito de su competencia,
correspondan al contenido programatico establecido.

— Participar en las actividades a desarrollar en las academias de profesores, asi
como, promover Yy facilitar la realizacion de sus reuniones y emitir opinion sobre
los asuntos tratados; ademas de concentrar los registros de dichas reuniones,
dar seguimiento a los acuerdos y solicitudes de los profesores que integran las
academias y presentarlos a la Subdireccion Académica para apoyar la toma de
decisiones.

- Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente adscrito al
Departamento, en coordinacion con el Departamento de Innovacién Educativa.

— Propiciar la participacion de los docentes, adscritos al departamento, en los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto.

— Informar a los docentes adscritos al departamento, sobre los procesos para
obtener los Estimulos al Desemperio Docente, Aflo Sabatico, Becas del Comité
Técnico para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y
Promocion Docente.

— Vigilar la administracion, aplicacion y seguimiento de las evaluaciones ordinarias,
extraordinarias, a titulo de suficiencia y aquellas que se autoricen y se realicen
fuera de los periodos establecidos en el calendario académico, asi como, asignar
a los profesores que los aplicaran en el ambito de su competencia.

— Promover y vigilar la integracién y operacion de la estructura educativa y de las
academias de profesores, asi como su participacion en el desarrollo educativo,
cientifico, tecnolégico y de investigacion, en los términos de la normatividad

anlicahla
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— Participar en la determinacion de los cupos maximos de admision de alumnos, de
acuerdo con criterios académicos, planta docente, capacidad instalada y el
equilibrio entre oferta y demanda.

— Proponer y realizar acciones para promover la permanencia y mejorar la eficiencia
terminal de los alumnos.

— Promover y coordinar la participacion de las academias en los procesos de
acreditacion y certificacion nacional e internacional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Participar en la instrumentacion de cursos de induccion para docentes y alumnos
de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional, plan de estudios y los servicios educativos y/o informacion que
considere relevante.

— Programar, asignar y supervisar los espacios fisicos respectivos a las actividades
académicas en el ambito de su competencia.

— Organizar la acreditacion de los laboratorios de ensefanza, investigacion y servicio
de la Unidad, en el ambito de su competencia y realizar el seguimiento.

— Elaborar y dar seguimiento al programa de equipamiento, adecuaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios, en coordinacion con la Subdireccidon Académica y los jefes de
laboratorios adscritos al area.

— Organizar, controlar y evaluar el uso de los talleres, laboratorios, equipos y
medios didacticos de la Unidad, para llevar a cabo el proceso de ensehanza-
aprendizaje, difundiendo los lineamientos para su uso.

— Elaborar, en coordinacion con la academia de profesores, la bibliografia basica o
de consulta de los programas de estudios del ambito de su competencia y
presentarla a la Subdireccion Académica.

— Supervisar y evaluar la participacion de los docentes responsables de intervenir
en las practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales.

— Colaborar en la promocién e impulso para que los alumnos participen en practicas
y visitas escolares, asi como en los diferentes eventos académicos, de
investigacion, cientificos, culturales y deportivos que se lleven a cabo.

} NACIONAL
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— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion académica en el ambito de su competencia y dar el seguimiento
correspondiente.

— Participar en coordinacion con el Departamento de Tecnologias Avanzadas en las
actividades relacionadas con el desarrollo de las Unidades de Aprendizaje de
Trabajo Terminal o Proyecto Terminal y Metodologia de la Investigacion.

— Propiciar la participacion de los docentes en el Programa Institucional de Tutorias
para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como establecer
estrategias, en coordinacibn con la Subdireccion Académica y con la
Coordinacion del Plan de Accion Tutorial.

— Recopilar la informacién para la elaboracion de indicadores de calidad, de
desempefio y mejora continua, asi como para los procesos de acreditacion y
certificacion de los programas y procesos académicos, conforme su ambito de
competencia.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccidn Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacién de los sistemas de calidad con que cuente el
Departamento, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados.

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

o fFomantan, v participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
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servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIDNAL
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

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

— Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la investigacion de
métodos y técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos, asi como la
aplicaciéon de nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio, en el
ambito de competencia de la Unidad.

— Llevar a cabo las acciones de mejora, para asegurar la operatividad de los
programas académicos en las diversas modalidades que ofrece la Unidad, para
atender la demanda de las unidades de aprendizaje correspondientes al area de
su competencia.

— Desarrollar instrumentos para la evaluaciéon del proceso educativo de las
unidades de aprendizaje y productividad de los docentes, para establecer
estrategias tendientes a superar las deficiencias detectadas. En coordinacién con
las academias de profesores y el Departamento de Innovacion.

— Desarrollar estrategias y estudios de factibilidad que contribuyan a mejorar la
calidad académica y la investigacion educativa, que permitan mantener
actualizados planes de estudios y programas de las unidades de aprendizaje
correspondientes, en coordinacién con las academias de profesores y el
Departamento de Innovacion. Ademas, de propiciar en los docentes del area la
aplicacién de éstos.

— Participar en el proceso de la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos,
conforme su ambito de competencia.

— Propiciar la incorporacion de los docentes y alumnos en proyectos de
investigacién, en coordinacion con el Departamento de Investigacion.

— Participar en el disefo y rediseio de los planes de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar su aplicacion.

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

o fPBQ@t@dRal v supervisar la asignacion, asi como el desarrollo de las funciones del
personal atadémico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente
: a determinacion de actividades complementarias en cada ciclo

aseol
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— Coordinar, asignar y dar seguimiento a las actividades de los Presidentes de
Asignatura, recopilando las evidencias de estos trabajos e informando a la
Subdireccion Académica para la elaboracién de las constancias respectivas en
cada ciclo escolar.

— Verificar en coordinacion con las academias de los profesores, que el contenido y
nivel de valoracion de los conocimientos y habilidades de las evaluaciones
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia del ambito de su competencia,
correspondan al contenido programatico establecido.

— Participar en las actividades a desarrollar en las academias de profesores, asi
como, promover Yy facilitar la realizacion de sus reuniones y emitir opinion sobre
los asuntos tratados; ademas de concentrar los registros de dichas reuniones,
dar seguimiento a los acuerdos y solicitudes de los profesores que integran las
academias y presentarlos a la Subdireccion Académica para apoyar la toma de
decisiones.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente adscrito al
Departamento, en coordinacion con el Departamento de Innovacién Educativa.

— Propiciar la participacion de los docentes, adscritos al departamento, en los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto.

— Informar a los docentes adscritos al departamento, sobre los procesos para
obtener los Estimulos al Desemperio Docente, Aflo Sabatico, Becas del Comité
Técnico para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y
Promocion Docente.

— Vigilar la administracion, aplicacion y seguimiento de las evaluaciones ordinarias,
extraordinarias, a titulo de suficiencia y aquellas que se autoricen y se realicen
fuera de los periodos establecidos en el calendario académico, asi como, asignar a
los profesores que los aplicaran en el ambito de su competencia.

— Promover, supervisar y controlar la integracion y operacion de la estructura
educativa y de las academias de profesores, asi como su participacion en el
desarrollo educativo, cientifico, tecnoldgico y de investigacion, en los términos de
' idad aplicable.

} NACIONAL
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— Participar en la determinacion de los cupos maximos de admision de alumnos, de
acuerdo con criterios académicos, planta docente, capacidad instalada y el
equilibrio entre oferta y demanda.

— Proponer e implementar acciones para promover la permanencia y mejorar la
eficiencia terminal de los alumnos.

— Promover y coordinar la participacion de las academias en los procesos de
acreditacion y certificacion nacional e internacional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Participar en la instrumentacion de cursos de induccién para docentes y alumnos
de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional, plan de estudios y los servicios educativos y/o informacion que
considere relevante.

— Programar, asignar y supervisar los espacios fisicos respectivos a las actividades
académicas en el ambito de su competencia.

— Organizar la acreditacion de los laboratorios de ensefnanza, investigacion y servicio
de la Unidad, en el ambito de su competencia y realizar el seguimiento.

— Elaborar y dar seguimiento al programa de equipamiento, adecuaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios, en coordinacion con la Subdireccién Académica y los jefes de
laboratorios adscritos al area.

— Organizar, evaluar y controlar el uso de los talleres, laboratorios, equipos y
medios didacticos de la Unidad, para llevar a cabo el proceso de ensehanza-
aprendizaje, difundiendo los lineamientos para su uso.

— Elaborar, en coordinacion con la academia de profesores, la bibliografia basica o
de consulta de los programas de estudios del ambito de su competencia y
presentarla a la Subdirecciéon Académica.

— Supervisar y evaluar la participacion de los docentes responsables de intervenir
en las practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales.

— Colaborar en la promocién e impulso para que los alumnos participen en practicas
y visitas escolares, asi como en los diferentes eventos académicos, de
[ ti cientificos, culturales y deportivos que se lleven a cabo.

CO NACIONAL

Realizar |as actividades que se desprendan de la firma de convenios de

icadémica en el ambito de su competencia y dar el seguimiento
nte.
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— Participar en coordinacion con el Departamento de Tecnologias Avanzadas en las
actividades relacionadas con el desarrollo de las Unidades de Aprendizaje de
Trabajo Terminal o Proyecto Terminal y Metodologia de la Investigacion.

— Participar, en coordinacion con las academias de profesores, en el proceso de
titulacion profesional, acorde con la normatividad aplicable.

— Participar en la integracion de jurados para la titulacién profesional; asi como en
los examenes profesionales, de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Propiciar la participacion de los docentes en el Programa Institucional de Tutorias
para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como establecer
estrategias, en coordinacibn con la Subdireccion Académica y con la
Coordinacion del Plan de Accion Tutorial.

— Recopilar la informacién para la elaboracion de indicadores de calidad, de
desempefio y mejora continua, asi como para los procesos de acreditacion y
certificacion de los programas y procesos académicos.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccidn Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacién de los sistemas de calidad con que cuente el
Departamento, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados.

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

P TECNICO NAC)ONAL .. ., , s L.,
< “Fomentarcy participar en la gestion conforme con el Codigo de Etica de la
Admimstrasion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
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servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS AVANZADAS

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

— Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la investigacion de
métodos y técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos, asi como la
aplicaciéon de nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio, en el
ambito de competencia de la Unidad.

— Llevar a cabo las acciones de mejora, para asegurar la operatividad de los
programas académicos en de las diversas modalidades que ofrece la Unidad,
para atender la demanda de las unidades de aprendizaje correspondientes al
area de su competencia.

— Desarrollar instrumentos para la evaluaciéon del proceso educativo de las
unidades de aprendizaje y productividad de los docentes, para establecer
estrategias tendientes a superar las deficiencias detectadas. En coordinacién con
las academias de profesores y el Departamento de Innovacion.

— Desarrollar estrategias y estudios de factibilidad que contribuyan a mejorar la
calidad académica y la investigacion educativa, que permitan mantener
actualizados planes de estudios y programas de las unidades de aprendizaje
correspondientes, en coordinacién con las academias de profesores y el
Departamento de Innovacion. Ademas, de propiciar en los docentes del area la
aplicacién de éstos.

— Participar en el proceso de la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos,
conforme su ambito de competencia.

— Propiciar la incorporacion de los docentes y alumnos en proyectos de
investigacién, en coordinacion con el Departamento de Investigacion.

— Participar en el disefo y rediseio de los planes de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar su aplicacion.

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

FPragtadnar v supervisar la asignacion, asi como el desarrollo de las funciones del
personal atadémico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente
: a determinacion de actividades complementarias en cada ciclo

aseol
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|

|

Coordinar, asignar y dar seguimiento a las actividades de los Presidentes de
Asignatura, recopilando las evidencias de estos trabajos e informando a la
Subdireccion Académica para la elaboracién de las constancias respectivas en
cada ciclo escolar.

Verificar en coordinacion con las academias de los profesores, que el contenido y
nivel de valoracion de los conocimientos y habilidades de las evaluaciones
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia del ambito de su competencia,
correspondan al contenido programatico establecido.

Participar en las actividades a desarrollar en las academias de profesores, asi
como, promover Yy facilitar la realizacion de sus reuniones y emitir opinion sobre
los asuntos tratados; ademas de concentrar los registros de dichas reuniones,
dar seguimiento a los acuerdos y solicitudes de los profesores que integran las
academias y presentarlos a la Subdireccion Académica para apoyar la toma de
decisiones.

Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente adscrito al
Departamento, en coordinacion con el Departamento de Innovacién Educativa.

Propiciar la participacion de los docentes, adscritos al departamento, en los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto.

Informar a los docentes adscritos al departamento, sobre los procesos para
obtener los Estimulos al Desemperio Docente, Aflo Sabatico, Becas del Comité
Técnico para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y
Promocion Docente.

Vigilar la administracion, aplicacion y seguimiento de las evaluaciones ordinarias,
extraordinarias, a titulo de suficiencia y aquellas que se autoricen y se realicen
fuera de los periodos establecidos en el calendario académico, asi como, asignar
a los profesores que los aplicaran en el ambito de su competencia.

Promover, supervisar y controlar la integracion y operacion de la estructura

educativa y de las academias de profesores, asi como su participacion en el

desarrollo educativo, cientifico, tecnoldgico y de investigacion del Instituto, en los

términos de la normatividad aplicable.

TECNICO NACIDNAL

Farticipar en la instrumentacion de cursos de induccion para docentes y
' ; de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo
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Educativo Institucional, plan de estudios y los servicios educativos y/o
informacion que considere relevante.

— Participar en la determinacion de los cupos maximos de admision de alumnos, de
acuerdo con criterios académicos, planta docente, capacidad instalada y el
equilibrio entre oferta y demanda.

— Proponer e implementar acciones para promover la permanencia y mejorar la
eficiencia terminal de los alumnos.

— Promover y coordinar la participacion de las academias en los procesos de
acreditacion y certificacion nacional e internacional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Programar, asignar y supervisar los espacios fisicos respectivos a las actividades
académicas en el ambito de su competencia.

— Elaborar y dar seguimiento al programa de equipamiento, adecuaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios, en coordinacion con la Subdireccidon Académica y los jefes de
laboratorios adscritos al area.

— Organizar, evaluar y controlar el uso de los talleres, laboratorios, equipos y
medios didacticos de la Unidad, para llevar a cabo el proceso de ensehanza-
aprendizaje, difundiendo los lineamientos para su uso.

— Elaborar, en coordinacion con la academia de profesores, la bibliografia basica o
de consulta de los programas de estudios del ambito de su competencia y
presentarla a la Subdireccion Académica.

— Supervisar y evaluar la participacion de los docentes responsables de intervenir
en las practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales.

— Colaborar en la promocién e impulso para que los alumnos participen en practicas
y visitas escolares, asi como en los diferentes eventos académicos, de
investigacioén, cientificos, culturales y deportivos que se lleven a cabo.

— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion académica en el ambito de su competencia y dar el seguimiento
correspondiente.

{Goordinar, programar y realizar las actividades relativas al desarrollo de las
Unidades de Aprendizaje de Trabajo Terminal o Proyecto Terminal y Metodologia
] ' tigacion.
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— Coordinar en conjunto con las academias de profesores el proceso de titulacion
profesional, acorde con las diversas opciones de titulacion enmarcadas en
normatividad aplicable.

— Coordinar la integracion de jurados para la titulacion profesional; asi como
programar los examenes profesionales, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

— Informar a estudiantes, pasantes y egresados de la Unidad, las diversas
modalidades de titulacion y el Reglamento de Titulacion del Instituto.

— Propiciar la participacion de los docentes en el Programa Institucional de Tutorias
para apoyar el proceso de ensefanza-aprendizaje, asi como establecer
estrategias, en coordinacion con la Subdireccion Académica y con la
Coordinacion del Plan de Accion Tutorial.

— Recopilar la informacion para la elaboracién de indicadores de calidad, de
desempefio y mejora continua, asi como para los procesos de acreditacion y
certificacion de los programas y procesos académicos.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

— Fomentar vy participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
105 RIogrgmas orientados en esta materia.

Fomentary participar en la gestidon conforme con el Cédigo de Etica de la
Adur n Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
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servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL

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

— Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de la investigacion de
métodos y técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos, asi como la
aplicaciéon de nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio, en el
ambito de competencia de la Unidad.

— Llevar a cabo las acciones de mejora, para asegurar la operatividad de los
programas académicos en las diversas modalidades que ofrece la Unidad, para
atender la demanda de las unidades de aprendizaje correspondientes al area de
su competencia.

— Desarrollar instrumentos para la evaluaciéon del proceso educativo de las
unidades de aprendizaje y productividad de los docentes, para establecer
estrategias tendientes a superar las deficiencias detectadas. En coordinacién con
las academias de profesores y el Departamento de Innovacion.

— Desarrollar estrategias y estudios de factibilidad que contribuyan a mejorar la
calidad académica y la investigacion educativa, que permitan mantener
actualizados planes de estudios y programas de las unidades de aprendizaje
correspondientes, en coordinacién con las academias de profesores y el
Departamento de Innovacion. Ademas, de propiciar en los docentes del area la
aplicacion de éstos.

— Participar en el proceso de la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos,
conforme su ambito de competencia.

— Propiciar la incorporacion de los docentes y alumnos en proyectos de
investigacion, en coordinacion con el Departamento de Investigacion.

— Participar en el disefo y rediseio de los planes de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar su aplicacion.

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

FPragtadnar v supervisar la asignacion, asi como el desarrollo de las funciones del
personal atadémico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente
: a determinacion de actividades complementarias en cada ciclo

aseol
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— Coordinar, asignar y dar seguimiento a las actividades de los Presidentes de
Asignatura, recopilando las evidencias de estos trabajos e informando a la
Subdireccion Académica para la elaboracién de las constancias respectivas en
cada ciclo escolar

— Verificar en coordinacion con las academias de los profesores, que el contenido y
nivel de valoracion de los conocimientos y habilidades de las evaluaciones
ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia del ambito de su competencia,
correspondan al contenido programatico establecido.

— Participar en las actividades a desarrollar en las academias de profesores, asi
como, promover Yy facilitar la realizacion de sus reuniones y emitir opinion sobre
los asuntos tratados; ademas de concentrar los registros de dichas reuniones,
dar seguimiento a los acuerdos y solicitudes de los profesores que integran las
academias y presentarlos a la Subdireccion Académica para apoyar la toma de
decisiones.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente adscrito al
Departamento, en coordinacion con el Departamento de Innovacién Educativa.

— Propiciar la participacion de los docentes, adscritos al departamento, en los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto.

— Informar a los docentes adscritos al departamento, sobre los procesos para
obtener los Estimulos al Desemperio Docente, Aflo Sabatico, Becas del Comité
Técnico para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la
Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y
Promocion Docente.

— Vigilar la administracion, aplicacion y seguimiento de las evaluaciones ordinarias,
extraordinarias, a titulo de suficiencia y aquellas que se autoricen y se realicen
fuera de los periodos establecidos en el calendario académico, asi como, asignar
a los profesores que los aplicaran en el ambito de su competencia.

— Promover, supervisar y controlar la integracion y operacion de la estructura
educativa y de las academias de profesores, asi como su participacion en el
desarrollo educativo, cientifico, tecnolégico y de investigacion del Instituto, en los
térmi la normatividad aplicable.

} NACIONAL
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— Participar en la instrumentacion de cursos de induccién para docentes y alumnos
de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional, plan de estudios y los servicios educativos y/o informacion que
considere relevante.

— Participar en la determinacion de los cupos maximos de admision de alumnos, de
acuerdo con criterios académicos, planta docente, capacidad instalada y el
equilibrio entre oferta y demanda.

— Proponer e implementar acciones para promover la permanencia y mejorar la
eficiencia terminal de los alumnos.

— Promover y coordinar la participacion de las academias en los procesos de
acreditacion y certificacion nacional e internacional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Programar, asignar y supervisar los espacios fisicos respectivos a las actividades
académicas en el ambito de su competencia.

— Elaborar y dar seguimiento al programa de equipamiento, adecuaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo para el funcionamiento de los talleres y
laboratorios, en coordinacion con la Subdireccion Académica.

— Organizar, evaluar y controlar el uso de los talleres, laboratorios, equipos y
medios didacticos de la Unidad, para llevar a cabo el proceso de ensehanza-
aprendizaje, difundiendo los lineamientos para su uso.

— Elaborar, en coordinacion con la academia de profesores, la bibliografia basica o
de consulta de los programas de estudios del ambito de su competencia y
presentarla a la Subdirecciéon Académica.

— Supervisar y evaluar la participacion de los docentes responsables de intervenir
en las practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales.

— Colaborar en la promocién e impulso para que los alumnos participen en practicas
y visitas escolares, asi como en los diferentes eventos académicos, de
investigacioén, cientificos, culturales y deportivos que se lleven a cabo.

Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion académica en el ambito de su competencia y dar el seguimiento

r\r\rv-r\nr\r\nf“r\nte

CO NACIONAL

Parlicipar en coordinacion con el Departamento de Tecnologias Avanzadas en las
sctividades relacionadas con el desarrollo de las Unidades de Aprendizaje de
TYah3 inal o Proyecto Terminal y Metodologia de la Investigacién.
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— Propiciar la participacion de los docentes en el Programa Institucional de Tutorias
para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como establecer
estrategias, en coordinacibn con la Subdireccion Académica y con la
Coordinacion del Plan de Accion Tutorial.

— Recopilar la informacién para la elaboracion de indicadores de calidad, de
desempefio y mejora continua, asi como para los procesos de acreditacion y
certificacion de los programas y procesos académicos.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccidn Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacién de los sistemas de calidad con que cuente el
Departamento, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados.

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
Ig5hugsla, @ las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
exierngs-cderivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Infors Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracién de los
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archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

CO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

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

— Investigar los resultados de los estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagodgicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los
programas de estudio, en el ambito de competencia de la Unidad, que permitan
facilitar el proceso de ensefanza-aprendizaje.

— Realizar estrategias para el Optimo desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje y la investigacion educativa, que contribuyan a elevar su calidad y
orientar al personal académico en la aplicacion de éstas.

— Asesorar a los docentes en elaboracion de su planeacion didactica semestral,
para verificar que cumplan con la normatividad aplicable.

— Desarrollar con los departamentos académicos y las Academias de Profesores
instrumentos de evaluacion de aprendizaje.

— Elaborar con las Academias de Profesores, instrumentos de evaluacion de las
competencias a desarrollar en los estudiantes, asi como para la acreditacion de
competencias adquiridas extraescolarmente.

— Participar en el proceso de la Evaluacion por Saberes Previamente Adquiridos,
conforme su ambito de competencia.

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

— Coordinar el trabajo de las comisiones de evaluacion y disefio curricular, para el
diseio o rediseio de los planes y programas de estudio de los programas
académicos.

— Realizar en coordinacién con los departamentos académicos y las Academias de
Profesores, las equivalencias entre las diversas competencias académicas con
otras instituciones o unidades del IPN, conforme con la normatividad vigente, para
el programa de movilidad y cooperacion académica de la Unidad.

= Heleclanlas necesidades de formacion y actualizacion profesional del personal
docenta. de la Unidad, con el fin de construir la trayectoria de formacion en las
areas téenico-pedagdgica, disciplinar y desarrollo personal.
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— Propiciar la vinculacién con instituciones que proporcionen asesoria en técnicas y
aspectos referentes a la calidad educativa, con el fin de actualizar al personal
docente de la Unidad.

— Elaborar los programas de formacién y actualizacion profesional del personal
docente de la Unidad, de acuerdo con las necesidades detectadas

— Coordinar la difusion e implantacion de los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico.

— Desarrollar los programas de formacion y actualizacion docente con base en las
estrategias tedrico metodoldgicas enfocadas a la evaluacion del conocimiento y
habilidades de los alumnos, con el propdsito de superar deficiencias detectadas
en la practica docente con la finalidad de fortalecer las competencias que
demanda el Modelo Educativo Institucional.

— Participar en el disefio de estrategias que permitan evaluar el desempefio de los
profesores de la Unidad, y considerar los parametros de calidad requeridos por el
Instituto.

— Proponer a la Subdirecciéon Académica, acciones de mejora en la operacién de
los programas académicos en las diferentes modalidades que ofrece la Unidad,
de conformidad con el Modelo Educativo Institucional.

— Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Programas Académicos y
con la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual, propuestas para la
oferta educativa en nuevas modalidades que permitan satisfacer la demanda.

— Asesorar técnicamente a los docentes en la estructuracion de acciones de
formacion, para obtener su registro ante la Direccion de Formacion e Innovacion
Educativa.

— Realizar el registro de los eventos académicos que se realicen en la Unidad
Académica.

— Participar en la instrumentacion de cursos de induccion para docentes y alumnos
de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional, plan de estudios y los servicios educativos y/o informacion que
considere relevante.

— Participar en la definicién de estrategias y lineas de accién para la operatividad
dgl Blan de Accion Tutorial en la Unidad.

TACIONAL
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— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos. Asi
como participar en dichos procesos para integrar la informacién solicitada.

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccién Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

CO NACIONAL

- Alenderlas demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

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

— Organizar y supervisar el proceso de evaluacion al desempefio docente en la
Unidad, considerando los parametros de calidad requeridos por el Instituto, con
la finalidad de elaborar las estadisticas y analisis que permitan la toma de
decisiones para mejorar la calidad educativa.

— Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos que permitan evaluar el
logro de los objetivos de aprendizaje, en coordinacion con el Departamento de
Innovacion Educativa.

— Proponer estrategias que permitan evaluar el desempefio de los profesores de
la Unidad Académica, considerando los parametros de calidad requeridos por
el Instituto.

— Aplicar los criterios académicos normativos en el analisis, elaboracion y gestion
de la estructura educativa, en apoyo a los Departamentos Académicos.

— Programar, asignar y supervisar los espacios fisicos respectivos a las
actividades académicas, en el ambito de su competencia.

— Coadyuvar con los departamentos académicos y las Academias de Profesores
en la conformacién de un banco de reactivos para la elaboracién de
evaluaciones.

— Elaborar en coordinacién con los Departamentos Académicos de la
Subdireccion Académica y las Academias de Profesores, el programa anual de
reuniones de Academia y verificar que se lleven a cabo conforme al calendario.

— Elaborar, coordinar y supervisar la operacion del Programa Anual de Practicas
y Visitas Escolares de la Unidad, y definir los objetivos de éstas conforme a los
programas académicos y en apoyo a los cursos correspondientes, en
coordinacion con los Departamentos Académicos y el Departamento de
Servicios Estudiantiles; asi como gestionar los recursos presupuestales para
Su ejecucion.

— Coordinar la aplicacion de las evaluaciones de oposicién a los candidatos a
cohGupaildas plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacion con la
Subdireccion Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.
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— Gestionar la incorporacion de docentes e investigadores como becarios dentro
de programas de estimulos institucionales, nacionales e internacionales.

— Coordinar y asesorar a los profesores en los procesos para obtener los
Estimulos al Desempeio Docente, Afio Sabatico, Becas del Comité Técnico
para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Economicos y Licencias
con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad, de la Comision de
Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA), asi como realizar
los tramites correspondientes.

— Coordinar las actividades desarrolladas por los prefectos de la Unidad,
generando el registro de las mismas y recibir los reportes de éstos en relacion
a la asistencia del docente en aula para su envio a la Subdireccion
Administrativa.

— Recopilar la informacion para la elaboracién de indicadores de calidad y de
desempefio, asi como para los procesos de acreditacion y certificacion de los
programas y procesos académicos.

— Participar en la definicion de estrategias y lineas de accion para la operatividad
del Plan de Acciéon Tutorial de la Unidad, en coordinacion con la Subdireccion
Académica y con la Coordinacién del Plan de Accién Tutorial.

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

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender

las disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de
la comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas
o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIDNAL
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA'Y CAMPUS VIRTUAL

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

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

— Elaborar y coordinar la produccion de materiales educativos, integrando
tecnologia audiovisual, multimedia y software educativo e impulsar su uso en
atencioén a los programas académicos.

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

— Apoyar a la Subdireccion Académica en el enlace técnico de la Unidad, con la
Direccion de Educacion Virtual, mediante la red de Unidades de Tecnologia
Educativa y Campus Virtual, asi como con las instancias generadoras de las
practicas en materia de tecnologias educativas.

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

— Desarrollar estrategias que amplien la cobertura e incrementen la oferta de
programas de educacion continua y a distancia, mediante la incorporacién de
metodologias educativas innovadoras y el uso de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

— Aplicar en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa,
estrategias para atender las necesidades de formacion docente y de educacion
continua en diversas modalidades.

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

— Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con el
Departamento de Innovacion Educativa, para la elaboraciéon de propuestas de
atencién a la demanda y el disefio de programas académicos en las modalidades
ne.gserlalzada o mixta, que permitan ampliar la cobertura de la demanda.

Asesoraraclos docentes de la Unidad, para el desarrollo de materiales con el uso

denas gias de la informacion y la comunicacion.
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— Capacitar y actualizar a los docentes que participaran en las modalidades no
escolarizada o mixta, para la atencion de la demanda.

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

— Promover el acceso a los servicios de informacion y comunicacidn que ofrece la
Unidad a la comunidad politécnica.

— Difundir los congresos, simposios, conferencias, foros, seminarios, cursos y
talleres, para el intercambio de experiencias en torno al uso y aplicacion de las
tecnologias de la informacién en la educacién.

— Conformar un catalogo de materiales didacticos existentes en la Unidad (en
cualquier formato impreso, electronico, digital, video).

— Elaborar el inventario de medios, recursos y servicios de tecnologias de
informacién y comunicacién del mismo.

— Elaborar y aplicar el programa de conservacion y mantenimiento del equipo del
aula de tecnologia educativa y campus virtual, asi como supervisar y vigilar su
aplicacién, en coordinacion con la Unidad de Informatica de la Unidad.

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

— Coordinar y supervisar las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la oferta
educativa no escolarizada y mixta ofertada por la Unidad Académica, asi como
brindar soporte técnico a los usuarios de dichas herramientas, en colaboracion
con la Unidad de Informatica.

— Gestionar la elaboracion, publicacion y difusion del Boletin UPIITA.

— Elaborar el acta de Integracién del Comité Editorial y realizar su seguimiento,
conforme a la normatividad aplicable.

— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos. Asi
como participar en dichos procesos para integrar la informacién solicitada.

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

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

— Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto para la Seccién y
proponerlo a la Direccion de la Unidad.

— Ejecutar y controlar en colaboracion con la Subdireccion Administrativa el
ejercicio del presupuesto autorizado para la Seccion de Estudios de Posgrado
e investigacion.

— Coordinar estudios de factibilidad para establecer nuevos cursos y programas
a nivel posgrado, asi como nuevos proyectos de investigacion.

— Verificar el funcionamiento de la infraestructura para el desarrollo de las
actividades de investigacion y de los estudios del posgrado, asi como
supervisar la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento
respectivo.

— Coordinar la prestaciéon del servicio externo que proporcione la Unidad, para la
asesoria correspondiente y que esta se desarrolle con calidad y oportunidad.

— Facilitar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacién cientifica,
tecnoldgica y educativa de acuerdo con las prioridades institucionales.

— Realizar con el Colegio de Profesores reuniones para la implantacion e
instrumentacion de sus propuestas, con el fin de mejorar la calidad de los
servicios educativos y de investigacidn que ofrece la Unidad.

— Gestionar los proyectos de investigacion a desarrollar y someterlos para su
revision y/o aprobacion ante la Secretaria de Investigacion y Posgrado del
Instituto, asi como evaluar su desarrollo y resultados.

— Gestionar los convenios de cooperacion con instituciones publicas y privadas,
para la obtencion de los apoyos necesarios en el desarrollo de los proyectos
de investigacion.

— Coordinar la difusion y seleccion de candidatos para participar en la
convocatoria de la Beca de Estimulo Institucional de Formacion de
res (BEIFI).

TACIOMAL
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— Facilitar y dar seguimiento a los procesos para obtener los Estimulos al
Desempefio de los Investigadores, Aho Sabatico, Becas del Comité Técnico
para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y Licencias
con Goce de Sueldo (COTEBAL), de Exclusividad (SIBE), de la Comision de
Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) y Promocion
Docente, asi como realizar los tramites correspondientes a los nombramientos
de los docentes ante la SIP, conforme las normas establecidas.

— Establecer, favorecer y controlar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacion de la Unidad con los sectores publico, social y privado, orientado a
la solucién de su problematica mediante la realizacion de proyectos de
investigacion

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

— Establecer, controlar y orientar el desarrollo de las acciones relativas al
proceso de ensefanza-aprendizaje en el posgrado, asi como de la
investigacién educativa, con el fin de mejorar la calidad educativa.

— Establecer y dirigir la operacién de los servicios educativos de posgrado que
ofrece la Unidad, conforme con el Modelo Educativo Institucional.

— Coordinar, programar, organizar y revisar la elaboracion, evaluacion y
actualizacion de los planes y programas de estudio de posgrado y someterlos
para su revision y, en su caso aprobacion de las instancias correspondientes.

— Coordinar, revisar y controlar el desarrollo y los resultados de los planes y
programas de estudio del nivel posgrado.

— Coordinar con la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social el
desarrollo de las acciones tendientes a actualizar y difundir permanentemente
la bibliografia basica o de consulta acorde a los programas académicos de
posgrado.

— Facilitar la incorporacién de los alumnos del posgrado a los proyectos de
investigaciéon que se desarrollan en la Unidad, con el fin de propiciar la
conformacion de nuevos cuadros de Investigadores.

— Revisar los jurados de examenes de oposicion del personal docente, y las
comisiones de admisién de alumnos, en coordinacion con el Colegio de
Folesqares, asi como resolver los dictamenes que éstos les presenten.
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— Gestionar la propuesta para la designacion del personal académico de la
Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobaciéon de
la Direccién de la Unidad y del Colegio de Profesores.

— Gestionar el desarrollo de acciones tendientes a promover la obtencion del
grado académico de los egresados del nivel posgrado.

— Plantear al Colegio de Profesores los curriculums de los docentes que se
postulen para el ingreso de la planta docente en los programas de posgrado.

— Dirigir y coordinar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
docente adscritos a la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion,
considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico.

— Fomentar y coordinar la participacion del personal docente adscrito a la
Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion en programas de intercambio
académico cientifico y tecnoldgico, vinculacion y desarrollo de investigaciones
con otras instituciones educativas del pais y/o del extranjero, que contribuyan
al mejoramiento de practica docente.

— Revisar y verificar las propuestas presentadas por el Colegio de Profesores
referentes al intercambio académico, la vinculacién y el desarrollo de proyectos
de investigacion para su autorizacion e implantacion.

— Coordinar la trayectoria escolar de los alumnos de nivel posgrado, asi como la
expedicion de los documentos comprobatorios.

— Revisar el proceso de inscripcidn y reinscripcion de los alumnos de nivel
posgrado.

— Participar como vocal en el Comité Editorial, ademas de promover la
publicacion de libros, revistas o materiales didacticos.

— Verificar la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y el Programa Operativo Anual de la Seccion y de los Departamentos
adscritos; en congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional y con el
Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Revisar que se proporcione la informacién, reportes y estadisticas de la
dependencia, en el ambito de su competencia.

F TECNICO NACIONAL . 1 i id [

on ainer A\ fg felare realizar las constancias y reportes de Retribucion Social,
conjurtamente con las Coordinaciones de los Programas Académicos ante el
GG
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— Realizar y reportar el seguimiento de los egresados de los programas de
posgrado de la Unidad Académica.

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender
las disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de
la comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

— Planear y realizar en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados.

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Reportar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidn que requieran las instancias internas
o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracién de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIONAL
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COLEGIO DE PROFESORES

— Analizar los proyectos de investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa de la
Unidad.

— Proponer la incorporacion de nuevas unidades de aprendizaje, planes y
programas de estudio y modalidades.

— Proponer las comisiones de admision de alumnos, asi como dictaminar
respecto a las propuestas de admision.

— Establecer el cumplimiento de las obligaciones del personal académico,
sefaladas en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

— Reportar los resultados de los trabajos de posgrado e investigacion generados
en la Unidad y la realizacién de congresos, seminarios y simposios.

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

— Avalar temas de tesis y programas individuales de estudio de los alumnos, asi
como proponer a las comisiones revisoras de tesis y nombrar a los jurados
para los examenes de grado.

— Proponer la realizacion de actividades de cooperacion e intercambio
académico de la Unidad con otras Unidades e instituciones educativas y de
investigacién nacional y extranjeras, que incluya a profesores y alumnos de
posgrado.

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

— Proponer sobre la generacion, uso y canalizacién de los recursos captados por
las actividades de la Unidad o Seccion de Estudios de Posgrado e
Investigacion.

— Favorecer iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de
los programas de posgrado, asi como proponer la designacion de los
coordinadores.

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

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

— Proponer a la Secretaria de Investigacion y Posgrado, acciones de mejora para
la operacién de los servicios educativos del nivel posgrado que ofrece la
Unidad de conformidad con el Modelo Educativo Institucional y asegurar su
aplicacion.

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

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

— Supervisar que los protocolos de los proyectos de investigacion contengan la
informacion requerida y enviarlos a la Secretaria de Investigacion y Posgrado
del Instituto para su autorizacion.

— Realizar el seguimiento y elaborar los informes de evaluacién sobre el
desarrollo y resultados de los proyectos autorizados.

— Difundir las convocatorias de los programas institucionales de investigacion y
de formacién de investigadores.

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

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

— Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento, asesoria e informacion
sobre el programa de Estimulos al Desempenio a la Investigacién (EDI) y enviar
los expedientes respectivos previa validacion y confrontacion del contenido de
los mismos.

— Seleccionar y orientar a los candidatos para obtener la Beca de Estimulo
Rsiliyglonal de Formacion de Investigadores (BEIFI), en coordinacion con las
greascompetentes.
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— Promover la integracion de redes de investigacion, tanto con en el ambito
nacional como en el internacional.

— Proponer convenios de vinculacion, asi como realizar las actividades que se
desprendan de la firma de éstos, en el ambito de su competencia y vigilar su
desarrollo.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender
las disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de
la comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar

respuesta a las solicitudes de informacidn que requieran las instancias internas

o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Rignpgcion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaeion Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 82
POLITECNICO DE LA
R CIONAL NIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS De: 114
(UPIITA)

archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

CO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO

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

— Coordinar la operacion de los servicios educativos de posgrado que ofrece la
Unidad Profesional, conforme con el Modelo Educativo Institucional.

— Planear, organizar y controlar el desarrollo de las acciones relativas al proceso
de ensefanza-aprendizaje en el posgrado y evaluar los resultados, para
generar estrategias de mejora del proceso que contribuyan a elevar la calidad
educativa.

— Supervisar el desarrollo y los resultados de los planes y programas de estudios
de nivel posgrado para corregir las desviaciones.

— Elaborar, evaluar y actualizar los planes y programas de estudio de posgrado,
de acuerdo con los objetivos que establezca la Direccion de Posgrado, asi
como someterlos para su revision y en su caso aprobacion.

— Elaborar, en coordinacién con el Colegio de Profesores, la bibliografia basica o
de consulta de los programas de estudios del nivel posgrado y presentarlos a
la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion para su aprobacion.

— Organizar y coordinar la participacion de los docentes a su cargo en la
implantacion de nuevos cursos a nivel posgrado, a través de estudios de
factibilidad y pertinencia que permitan mantener actualizados los planes y
programas de estudio.

— Proponer, en coordinacion con los Departamentos Académicos, a los
profesores y alumnos de licenciatura para que se integren en los programas y
cursos de nivel posgrado.

— Participar en el diseno, elaboracion, aprobacion e implantacion de diplomados,
cursos de proposito especifico y otros cursos que se pretendan impartir en la
Seccidon de Estudios de Posgrado e Investigacion.

— Realizar y validar las actividades de carga y descarga del personal docente
adscrito a las Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion.

24l estudios para detectar las instancias en las que se puedan realizar el
i ‘nrmw > académico, cientifico y tecnoldgico, con el fin de incorporar al
persoralidocente del Departamento en estas actividades y presentarlo a la
Dir le la Unidad.
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— Atender y orientar a los alumnos de posgrado en los procedimientos para
modificacion de sus programas de actividades, cambios de programas,
revalidacion de materias, tramites de graduacion, revocacion de bajas y otros
que considere pertinente.

— Organizar y supervisar los tramites relacionados con las unidades de
aprendizaje y programas de estudio de posgrado, el control escolar de los
estudiantes y becas.

— Registrar, acreditar, certificar, tramitar la informacidn escolar del nivel
posgrado, asi como la expedicién de los documentos comprobatorios.

— Supervisar la programacion, en coordinacién con las academias del nivel
posgrado, la utilizacion de los talleres y laboratorios, de acuerdo a los
programas de docencia de la Unidad.

— Coordinar, fomentar y facilitar la realizaciéon de las reuniones del Colegio de
Profesores.

— Emitir su opinion sobre los asuntos tratados en las reuniones del Colegio de
Profesores para apoyar en la toma de decisiones.

— Realizar estudios para detectar las instancias en las que se puedan realizar el
intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, asi como realizar la difusion
con el personal docente con el fin de que incorporen en estas actividades.

— Promover el intercambio con instituciones educativas y centros de investigacion
nacional y extranjeros, para propiciar la superacion académica del personal
docente adscrito al departamento.

— Registrar, acreditar, certificar, tramitar la informacién escolar del nivel
posgrado, asi como la expedicidén de los documentos comprobatorios.

— Establece, las estrategias que permitan promover la obtencion del grado
académico entre los egresados, asi como generar los diplomas y constancias
de estudios.

— Llevar el registro de los sinodales del jurado de examen de grado que nombre
el Colegio de Profesores.

— Mantener informada a la comunidad sobre los examenes, asi como el lugar y
realizacion.
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— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual del Departamento; en
congruencia con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa
Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion institucional.

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender
las disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de
la comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas
o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

} NACIONAL
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

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

— Revisar el funcionamiento de los programas implantados para la mejora del
rendimiento estudiantil, y presentar al Directo de la Unidad el analisis realizado.

— Coordinar y proporcionar el apoyo logistico necesario para atender la demanda
de conferencias, expos, platicas u otras actividades de orientacion educativa y de
difusion de las carreras que oferta la Unidad.

— Coordinar, controlar y fomentar la prestacion de servicio externo que proporcione
la Unidad, asi como supervisar su desarrollo con calidad, oportunidad y eficiencia.

— Atender las oportunidades de movilidad e intercambio académico para
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de alcance nacional e
internacional.

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

— Coordinar el proceso de becas para los alumnos de la Unidad, asi como
coadyuvar con la Direccion de Apoyos a Estudiantes, en la realizaciéon de los
estudios socioecondmicos y conformacién de expedientes de los aspirantes a
obtener las becas.

— Realizar el registro del seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) de la comunidad, en coordinacion con la Division de Prestaciones y
Atencion a la Salud de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

— Organizar, controlar y supervisar la implantacién y el desarrollo de programas y
actividades de orientacion juvenil, actividades deportivas y servicio médico
ofrecidos por la unidad y el Instituto, a fin de apoyar la salud fisica y mental de los
alumnos, para estimular su aprovechamiento escolar.

— Supervisar y registrar el seguimiento de la trayectoria académica de los alumnos,
con el apoyo de los servicios de orientacién juvenil, las Comisiones de Honor y el
anselg,.ccnico Consultivo Escolar, de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisary controlar el tramite de dictamenes, en coordinacion con la Comision
de it =scolar del Consejo Técnico Consultivo Escolar de la Unidad.
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— Supervisar y promover las acciones derivadas de los Comités de Seguridad y
Contra la Violencia (COSECOVI), asi como evaluar los resultados.

— Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social y la conformacién
de brigadas, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccidn de
Egresados y Servicio Social, asi como realizar los tramites de acreditacion de
constancias. Organizar y controlar la prestacion de los servicios bibliotecarios y de
informacion de la biblioteca de la Unidad, asi como supervisar la aplicacién del
programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

— Mantener coordinacion permanente con la Subdireccion Académica, con el fin de
contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta para
realizar la requisicion correspondiente y tramitar su adquisicién para la biblioteca
de la Unidad.

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

— Coordinar, controlar y supervisar la gestion escolar de los alumnos, la atencion de
los servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de programas
académicos y/o plantel, asi como de la expedicion de la documentacién
correspondiente y otros tramites de documentos.

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

— Proponer para su premiacion a los estudiantes que hayan obtenido los mas altos
promedios, en el concurso de Excelencia Académica.

— Coordinar en colaboracién con la Subdireccion Académica los tramites
correspondientes a la titulacion de alumnos y egresados.

— Coordinar y revisar que el programa de estancias y practicas profesionales sea
congruente con los planes y programas de estudio vigentes, asi como controlar y
evaluar la participacién de los alumnos.

— Organizar y promover acciones y estrategias para la formacién académica en
lenguas extranjeras, a través de la operacion de Cursos Extracurriculares de
LENG Ui anjeras (CELEX) con programas dirigidos a estudiantes, profesores
vV pUbicH' @™ general.

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



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 88
POLITECNICO DE LA
R CIONAL NIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA Y TECNOLOGIAS AVANZADAS De: 114
(UPIITA)

— Coordinar la prestacion de servicios educativos complementarios, como cursos,
seminarios, entre otros.

— Organizar y fomentar las acciones de vinculacién de la Unidad con los sectores
publico, social y privado, para la realizacibn de proyectos de vinculacién y
establecimiento de convenios y contratos.

— Verificar el seguimiento de egresados y bolsa de trabajo, estableciendo el
intercambio y vinculacién con los sectores productivos de bienes y servicios.

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

— Coordinar la participacion de los departamentos a su cargo en los procesos de
acreditacion de los programas académicos, en colaboracion con las areas
competentes.

— Promover y supervisar las acciones y estrategias para la formacion de
emprendedores, asi como orientar y canalizar a las personas con proyectos de
incubacién de empresas con la dependencia politécnica competente.

— Fomentar y vigilar las acciones para el registro de patentes, modelos de utilidad y
disefios industriales, para la proteccion de propiedad industrial y derechos de
autor ante las instancias correspondientes.

— Coadyuvar en la definicion de estrategias y lineas de accion para la operatividad
del Plan de Accién Tutorial de la Unidad, en coordinacion con la Subdireccién
Académica y con la Coordinacién del Plan de Accién Tutorial.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccién Civil, para atender las
0siciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidadiante la eventualidad de un desastre.
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Subdireccion.

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

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion en el marco de la perspectiva de
geénero, y de los programas orientados en esta materia.

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestién conforme con el Cédigo de Etica de
la Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

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

— Coordinar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de programas
académicos y/o plantel de los alumnos de la Unidad, acreditacién de unidades de
aprendizaje Electivas, revalidacion de unidades de aprendizaje, entrega de las
credenciales y documentacion escolar comprobatoria, en las modalidades
ofertadas por la Unidad.

— Programar y supervisar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los
grupos y horarios escolares y facilitar su consulta.

— Coordinar y vigilar la captura de calificaciones por parte del docente en el SAES,
asi como como llevar el control de las actas de calificaciones, facilitando a la
comunidad escolar su consulta.

— Proporcionar el servicio de informacién por ventanilla y/o por las plataformas
institucionales pertinentes a los alumnos y profesores de la Unidad.

— Integrar la documentacion escolar, registro y expediciones, en coordinacion con la
Direccion de Administracion Escolar del Instituto.

— Realizar los tramites de titulacion profesional, en coordinacion con los diversos
Departamentos que correspondan.

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacién del historial académico
de los alumnos.

— Administrar y controlar el procesamiento de datos y la integracion de la
informacion y documentacion de la situacion escolar de los alumnos de la Unidad,
asi como su archivo y custodia.

— Expedir constancias inscripcion, reinscripcion y boletas certificadas del alumnado
de la Unidad.

— Elaborar un reporte de las unidades de aprendizaje con mayor indice de
reprobacién y entregar a la Subdireccion Académica para que ésta disefe
le disminuyan la reprobacion.
CO NACIONAL
Coordinar. ! tramite de dictamen ante la Comision de Situacion Escolar del
CORS nico Consultivo Escolar o el Consejo General Consultivo, segun
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— Participar en la definicién de estrategias y lineas de accién para la operatividad
del Plan de Accién Tutorial de la Unidad, en coordinacion con la Subdireccion
Académica y con la Coordinacién del Plan de Accién Tutorial.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccién Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

— Participar en los procesos de acreditacion de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

NACIHONAL
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ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

CO NACIDNAL
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

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

— Coordinar y controlar la realizacién de las diferentes actividades culturales y
deportivas, asi como difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, para contribuir a la formacion integral del estudiante, de
conformidad con los lineamientos establecidos por las direcciones
correspondientes.

— Coordinar la realizacién de las actividades institucionales a que haya lugar, en
coordinacion con las areas correspondientes.

— Promover y organizar las actividades, programas y eventos culturales y
deportivos, integrando a la comunidad para que participe en las competencias
internas e interpolitécnicas.

— Vigilar las actividades de los profesores encargados de las actividades culturales,
asi como de los entrenadores de las disciplinas deportivas que se realizan en la
Unidad.

— Elaborar la planeacion e informes de las actividades culturales y deportivas que
se desarrollan en la Unidad.

— Tramitar y distribuir los recursos necesarios para el desarrollo de los programas
de las actividades culturales y deportivos, asi como vigilar que la infraestructura
deportiva esté en condiciones para su uso, en colaboracién con las areas
correspondientes.

— Proporcionar y revisar los servicios bibliotecarios y de informacion, en formato
impreso y electrénico, a la comunidad de la Unidad, asi como la operacién de la
biblioteca.

— Realizar la difusion de las normas y procedimientos para la prestaciéon de los
servicios bibliotecarios en la Unidad, asi como las actividades orientadas a la
prevencion, conservacion y reparacion del acervo de la biblioteca para
mantenerlo en buen estado.

— Aplicar el programa de préstamo e intercambio interbibliotecario con otras

} NACIONAL
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— Organizar y adquirir el acervo bibliografico necesario para apoyar el proceso
enseflanza-aprendizaje de las unidades de aprendizaje, conforme con los
lineamientos

— lineamientos emitidos por la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones del Instituto
y mantener actualizada la base de datos en los medios electronicos disponibles.

— Integrar y mantener actualizada, en coordinacion con los Departamentos
Académicos, la bibliografia sefalada en los programas de estudios autorizados.

— Elaborar y enviar el informe a la Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones,
con respecto al acervo bibliografico con que se cuenta, el servicio ofrecido y
usuarios atendidos.

— Realizar el inventario y descarte del acervo bibliografico, al menos una vez al afio,
y notificar a la Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones.

— Coordinar los tramites de incorporacion de los alumnos al seguro facultativo del
IMSS, asi como coordinar y supervisar los programas y actividades del servicio
meédico que ofrezca la Unidad, en colaboracion con las areas de salud.

— Organizar y supervisar la prestacion del servicio médico de primer contacto y
dental, tanto preventivo como de urgencias que se proporciona a la comunidad
politécnica, asi como organizar y ejecutar la realizacion de campanas de higiene,
seguridad y orientacion médica al interior de la Unidad.

— Llevar el control e inventario de material y equipo del consultorio médico y dental
y remitir al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, las solicitudes de lo
necesario para el buen funcionamiento del mismo.

— Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa de Orientacion Juvenil, de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion de Apoyos a
Estudiantes.

— Coordinar las actividades emanadas del Comité de seguridad y Contra la
Violencia (COSECOQVI) para la salvaguarda de la Comunidad.

— Organizar y difundir campafias de prevencion de adicciones y orientacidén sexual,

asi como los talleres para padres con la finalidad de fortalecer las relaciones
familiares de los alumnos de la Unidad.

} NACIONAL
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Coordinar los programas de actividades que promuevan la perspectiva de género,
los derechos politécnicos, la inclusion y la conducta ética, democracia y
ciudadania.

Organizar, promover y difundir el programa institucional de induccién para los
alumnos de nuevo ingreso.

Participar en los procesos de acreditacion de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

Participar en la definicion de estrategias y lineas de accion para la operatividad
del Plan de Accién Tutorial de la Unidad, en coordinacion con la Subdireccion
Académica y con la Coordinacién del Plan de Accién Tutorial.

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

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

Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

} NACIONAL
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— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

CO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

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

— Coordinar y realizar los estudios socioecondmicos de los candidatos a becarios
de la Unidad, conforme con los lineamientos emitidos por la Direccién de Apoyos
a Estudiantes, asi como integrar los expedientes y tramitar la asignacion o
revalidacion de las becas de los alumnos, mediante el dictamen del 6rgano
operativo de becas.

— Difundir los programas de servicio social y la convocatoria de becas conforme con
los lineamientos autorizados, ademas de presentar los informes
correspondientes.

— Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre las
diferentes opciones que tienen al prestar su servicio social, asi como llevar el
seguimiento de los alumnos que lo estén realizando, tramitando y emitiendo las
constancias que acrediten el cumplimiento del mismo.

— Coordinar y realizar los tramites que acrediten el cumplimiento del servicio social
ante la Direccidon de Egresados y Servicio Social del Instituto.

— Mantener actualizado el padrén de prestadores y prestatarios del Servicio Social.

— Coadyuvar con el departamento de Tecnologias Avanzadas y la Unidad
Politécnica de Integracién Social, la gestion de las practicas profesionales,
estancias industriales y/o su equivalente.

— Desarrollar acciones o0 mecanismos para impulsar la movilidad y cooperacion
académica de investigadores, profesores y estudiantes de alcance nacional e
internacional, asi como llevar el registro y control de los participantes.

— Difundir la convocatoria de movilidad académica, integrar expedientes, postular a
los alumnos que cumplan con los requisitos establecidos, asi como llevar el
seguimiento durante su estancia y gestionar ante la Direccion de Educacion
Superior el Dictamen Técnico Académico de las unidades de aprendizaje
cursadas en la movilidad.

— Coordinar el Programa Interinstitucional para el Fortalecimiento de la
- Nyestigacion y el Posgrado del Pacifico (DELFIN), o programas equivalentes de
apoyo aestudiantes, y dar seguimiento a los resultados.
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— Participar en los procesos de acreditacién de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

— Participar en la definicion de estrategias y lineas de accidén para la operatividad
del Plan de Accion Tutorial de la Unidad, en coordinacién con la Subdireccion
Académica y con la Coordinacién del Plan de Accién Tutorial.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Lublica v de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademag “ae colaborar en la adecuada integracidon de los archivos que la
respaldensasi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.
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— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

CO NACIONAL
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

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

— Interactuar con las Unidades del Instituto y con los sectores socioecondmicos,
para la realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacion y
desarrollo tecnolégico.

— Promover las actividades de vinculacion, internacionalizacién y cooperacién, asi
como desarrollar proyectos compartidos con otras Unidades, mediante la
concertacion de actividades en la red de la Unidad Politécnica de Integracién
Social (UPIS).

— Promover y gestionar la concertacion de convenios, contratos y acuerdos con
instituciones publicas y privadas del pais y del extranjero, para el desarrollo de
acciones de intercambio académico, servicio externo, practicas profesionales,
investigacion y desarrollo tecnoldgico, conforme a la normatividad establecida en
la materia.

— Llevar a cabo los tramites juridico-administrativos para mantener la vigencia de
los convenios celebrados con instituciones publicas y privadas del pais y del
extranjero, asi como verificar la vigencia de los existentes del Instituto y que sean
de interés para la Unidad.

— Organizar, difundir y supervisar las actividades del Programa Institucional de
Formacion de Emprendedores y de Promocion de Empresas Innovadoras en la
Unidad, para fomentar la cultura empresarial y de liderazgo entre la comunidad.

— Participar en impulsar la cultura emprendedora entre las comunidades
académica, estudiantii y de egresados, para estrechar la relacion de la
informacién con la practica profesional y canalizar los proyectos sujetos a
incubacion, a los 6rganos del Instituto correspondientes.

— Investigar posibles fuentes de financiamiento para la ejecucion de proyectos
vinculados, propiciando una mayor captacion de recursos para beneficio de la
Unidad.

— Participar en la innovacion de las capacidades tecnologicas de la Unidad, con el
fin de enlazar éstas con los requerimientos de servicios tecnoldgicos que
- Gemandgn los diversos sectores productivos.
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— Organizar, en coordinacion con las areas competentes, la participacion en
conferencias, foros, u otros eventos, para difundir las carreras que oferta la
unidad.

— Programar, supervisar y coordinar la prestacibn de servicios educativos
complementarios, como cursos, seminarios, entre otros.

— Organizar y promover acciones y estrategias para la formacién académica en
lenguas extranjeras, a través de la operacion de Cursos Extracurriculares de
Lenguas Extranjeras (CELEX) con programas dirigidos a estudiantes, profesores
y publico en general.

— Disefar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnoldgica, asi como de servicios
educativos complementarios que propicien una mayor captacién de recursos
autogenerados, acorde con la normatividad vigente.

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

— Apoyar el registro, en la plataforma institucional SISAE-SIBOLTRA, de las
empresas e instituciones interesadas en que los alumnos y egresados realicen
sus practicas profesionales y asi mismo facilitar el padron de las empresas
registradas para tal efecto a las areas que lo requieran.

— Participar en los procesos de acreditacién de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

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

— Realizar ciclos de conferencias que permitan una adecuada difusion interna y
externa de las actividades académicas y de investigacion de la Unidad.

— ldentificar, cuantificar y caracterizar la oferta cientifica, tecnoldgica y educativa de
la Unidad para atender las necesidades especificas de su entorno
socioeconémico, asi como de los recursos y potencialidades con que cuenta para

RIQRSLGIQRATIoS.
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Realizar los estudios de deteccion de necesidades tecnoldgicas, cientificas y
educativas de los sectores productivos para orientar y fortalecer la oferta de
servicios que la Unidad proporciona.

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

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

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

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccién Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

Jraanizar clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
tfransferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.
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— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

CO NACIDNAL
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

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

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

— Gestionar la imparticion de cursos de capacitacion y actualizaciéon para los
Directivos y el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion adscritos a la
Unidad, en coordinacién con la instancia correspondiente.

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

— Supervisar el pago de percepciones y prestaciones al personal de la Unidad.

— Proponer y gestionar los asuntos de caracter laboral que deberan ser turnados
al Abogado General y/o a otras instancias del Instituto.

— Vigilar el resguardo del archivo documental del personal de la Unidad.

— Revisar el ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la realizacion del programa de practicas y visitas escolares.

— Coordinar y controlar la programacion, la gestion y el ejercicio de los recursos
financieros asignados y captados por la Unidad, de acuerdo con el
presupuesto de ingresos propios aprobado por el area central correspondiente,
con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y con estricto
apego a la normatividad establecida en la materia.

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

=sieeMeriiteai l0s estados financieros y presupuestales respectivos, conforme con
fascional s y procedimientos emitidos por la Direccion de Recursos
5 del Instituto.
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— Verificar las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias
para garantizar la administracidon transparente de los recursos disponibles ante
las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacién y Presupuesto.

— Supervisar la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, tanto en lo relativo a los recursos federales como a los
recursos propios, enviarlo al Directo de la Unidad para su aprobacion.

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

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

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

— Revisar la formulacién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
de conservacion de los bienes muebles e inmuebles, para sus O6ptimas
condiciones de operacion.

— Instrumentar la prestacién de los servicios generales y de apoyo que requieran
las areas de la Unidad.

— Supervisar el programa de mantenimiento al parque vehicular de la Unidad, asi
como proporcionar los servicios de transporte.

— Gestionar los permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion
de los inmuebles de la Unidad, asi como para realizar cualquier acto de
comercio y publicidad, mediante el procedimiento que establezca el Consejo
Técnico Consultivo Escolar, y previo dictamen de la Oficina del Abogado
General y autorizacion de la Direccidn General del Instituto.

— Dirigir y verificar las actividades del Comité Ambiental de la Unidad para
coadyuvar en la sustentabilidad ambiental.

Coordinar la participacién de los departamentos a su cargo en los procesos de
ccagrediiacion de los programas académicos, en colaboracion con las areas
compel 3S.
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— Proponer, ejecutar e integrar el Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y el Programa Operativo Anual de la Subdireccion y de los
Departamentos adscritos; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados
de la evaluacion institucional.

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender
las disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de
la comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

— Dirigir y revisar que se lleve a cabo la gestion conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacioén, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidn que requieran las instancias internas
o externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracién de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

Alender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriore
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

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

— Realizar la deteccion de los requerimientos de recursos humanos de la Unidad,
asi como llevar a cabo los tramites respectivos ante la Direccion de Capital
Humano para su asignacion.

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

— Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias del personal de la Unidad ante la Direccion de Capital Humano, en
los términos de la normatividad aplicable.

— Integrar, revisar y realizar los tramites del Personal ante la Direccion de Capital
Humano del Instituto u otra instancia.

— Ejecutar los controles de su area, a través de sistemas y bases de datos
relacionadas con la administracion de recursos humanos.

— Difundir y aplicar los procesos de promocion establecidos, asi como realizar los
tramites correspondientes de gestion para el capital humano.

— Organizar, operar y difundir los programas de capacitacién para Directivos y el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion adscrito a la Unidad, asi como
evaluar su eficacia y resultados en el desarrollo del trabajo.

— Realizar la entrega del pago y prestaciones al personal de la Unidad, asi como
recabar las firmas en la ndmina correspondiente y llevar a cabo los tramites
inherentes a la misma.

— Llevar a cabo la difusion y aplicacién de las disposiciones juridicas y
administrativas sobre los derechos y obligaciones del personal de la Unidad.

— Elaborar y entregar, mensualmente a la Direccion y a las subdirecciones de la
Unidad, el reporte de inasistencias y retardos del personal que les
tocaiesponda.

aborar y controlar los expedientes del personal docente, de apoyo y
ast a la educacion, adscrito a la Unidad.
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— Coordinar con la Subdireccion Académica y los departamentos de atencion a la
demanda, la autorizacion de la estructura para la contratacion del personal
docente interino de nuevo ingreso.

— Participar en los procesos de acreditacion de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccion Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacioén, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas
oo Gxlginas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Iformacgion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacéion Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
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archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

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

CO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

— Elaborar e integrar el Anteproyecto y Programa Presupuestario Anual, tanto en lo
relativo a los recursos federales como a los recursos propios

— Informar las necesidades de recursos financieros en las areas que conforman a la
Unidad.

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

— Controlar el presupuesto asignado a la Unidad y consolidar los informes
financieros y presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que
dicte la Direccion de Recursos Financieros del Instituto.

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

— Integrar los controles de su area, a través de sistemas y bases de datos
relacionadas con la administracion de recursos financieros.

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

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

— Coordinar el ejercicio del presupuesto asignado para la realizacion del programa
de practicas y visitas escolares, asi como lo concerniente a los proyectos de
investigacion.

— Participar en los procesos de acreditacion de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

jecutar la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediand®lazo y el Programa Operativo Anual del Departamento; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Medie o y los resultados de la evaluacion institucional.
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— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

— Participar en las actividades concernientes a la Protecciéon Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

} NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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

— Realizar la deteccién de las necesidades de recursos materiales y servicios
generales, en las areas que conforman la Unidad para efectuar la requisicion de
los materiales, mobiliario, refacciones y articulos en general necesarios para el
funcionamiento de la Unidad.

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

— Realizar y registrar la entrada y salida de los bienes de la Unidad, y elaborar
reportes periddicos sobre su existencia y consumo de los mismos.

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

— Realizar las conciliaciones de la Unidad, derivadas del levantamiento del
inventario fisico con la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura del
Instituto.

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

— Integrar los controles de su area, a través de sistemas y bases de datos
relacionadas con la administracién de recursos materiales y proveedores.

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

— Atender las necesidades de mantenimiento y de servicios generales en las areas
n la Unidad.
CO NACIONAL
- Coordidar.y vigilar las actividades de mantenimiento, seguridad, vigilancia,
limpie dineria necesarias en la Unidad, realizadas tanto por el personal
;omo por terceros y por dependencias del Instituto.
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— Organizar y vigilar el programa de mantenimiento al parque vehicular de la
Unidad, asi como proporcionar los servicios de transporte y demas servicios
generales que se requieran y llevar registro de ello.

— Efectuar las actividades de seguridad e higiene dentro de las instalaciones de la
Unidad, tendientes a la proteccion de la comunidad politécnica.

— Registrar la entrada y salida a la Unidad de los bienes propiedad de terceros.

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

— Participar en los procesos de acreditacibn de los programas académicos, en
colaboracion con las areas competentes.

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

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

— Participar en las actividades concernientes a la Proteccidn Civil, para atender las
disposiciones, medidas y acciones de prevencion, auxilio y recuperacion de la
comunidad ante la eventualidad de un desastre.

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la

Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas

id Jblicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
LLorEnEdee . en esta materia.
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— Organizar y clasificar el inventario documental, asi como realizar reportes y
transferencia, conforme a los criterios y lineamientos establecidos en el IPN.

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

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

CO NACIDNAL
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