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A los treinta dias del mes de septiembre de dos mil catorce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccién III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacién del
Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYT 16) “"HIDALGO”, con el
propdsito de contribuir a mejb}ar la distribucion de competencias de caracter organico-
administrativo, delimitar ta autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armonica
del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor

cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

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

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos No. 16, CECyT 16, Hidalgo, presenta
las funciones y marco organizacional de los 6rganos que constituyen su estructura
académica y administrativa, lo que originé la elaboracion del presente Manual de
Organizacion.

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

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

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

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

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

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

— Estructura Orgéanica, que relacionay jerarquiza a los érganos que conforman a la
Unidad Académica.

— Objetivo, que establece el quehacer de la Unidad Aeadé,vmigg,_ conforme-a las
disposiciones formales de la Ley Organica y los regfamé&ntds intemay Ofganico

del Instituto para sustentar tanto la existencia como el €ontenido de su gstructura
organico funcional. : 5 30 SET. 2014 ;

[REGISTRADO|
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Funciones, que se asignan a la Unidad Académica, para la consecucion de los

objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusién del manual, esta encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad Académica, al facilitarle la identificacion de
las funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que debera

permanecer en la unidad responsable como parte de su patrimonio.

[INSTITUTO POUITECNI. (. NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION {
Foorot 08 PLANEACH
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1. ANTECEDENTES

Desde sus inicios, el Instituto Politécnico Nacional (IPN) ha atendido el nivel medio
superior, como parte sustantiva de su esquema educativo, al principio con las escuelas
conocidas como vocacionales.! Las escuelas vocacionales tenian un periodo lectivo de
dos afos, en el cual perfilaban una ensefianza especializada, manifestada y precisa que
se impartia a los alumnos previamente seleccionados de las prevocacionales. En el
primer afio de trabajo del IPN funcionaron cuatro escuelas vocacionales.

Estas escuelas tenian dos funciones principales: una, definir o descubrir la inclinacion de
los alumnos, y en segundo término, prepararlos para hacer con éxito los estudios
profesionales de la carrera elegida. Por tanto, su objetivo era robustecer los
conocimientos adquiridos en la prevocacional y perfeccionar los conocimientos cientificos
y la habilidad manual de cada alumno. Una de las formas de lograr su cometido era
colocar al joven alumno ante el mayor numero posible de estimulos y descubrir asi sus
aptitudes y capacidades.? El sistema vocacional en el IPN se mantuvo por mucho tiempo,
teniendo algunos ajustes que le permitian un mejor cumplimiento con su labor,
principalmente se destinaron para ser antecedente de las escuelas superiores de las
distintas &reas del conocimiento manejadas por el Politécnico, de esta manera se tuvieron
vocacionales para ingenieria, para el area de ciencias sociales y administrativas y para
el area de médico biolégicas.

Como parte de la Reforma Educativa de 1971 la educacion media superior fue revisada
en sus objetivos, en su contenido y en sus métodos, lo cual implicd el cambio de
nomenclatura de vocacionales a Centros de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT);
la duracion del ciclo de dos afios paso a seis semestres con salidas horizontales; la
formulacion de nuevos planes y programas de estudio; dotacién de talleres, laboratorios
y material; nuevos sistemas de créditos académicos; métodos de evaluacibn mas
eficientes; interrelacion con la industria; nuevos métodos y tecnologias; superacion y
actualizacion del magisterio, directivos y administrativos.®

En marzo de 1976, el Consejo General Consultivo aprobé las propuestas presentadas
por los drganos consultivos y directivos escolares para identificalacada plantel de: Igp/el
medio superior con el nombre de algun personaje destacada vmmﬂa@e\aﬂla educaeion

técnica.* ;
| 30 SET, 200 |

1 Memoria de la Secretaria de Educacién Publica, septiembre de 1935 agoste-de-1936—presentada al
honorable Congreso de la Unién por el ciudadano secretario del ramohﬁ@&@ﬁﬁﬁm@ez
Vela, México, SEP, 1936, p. 113. Bl dlmosiodne e Bl e i

2 Memorando de Ernesto Flores Baca, subjefe del DESTIC, 20 de abril de 1936, Archivo Histérico de Ia
Secretaria de Educacion Publica (AHSEP), Departamento de Ensefianza Técnica Industrial y Comercial
(DETIC), caja 2141 o 2834, exp. 98.

8 Subdireccion Técnica, Departamento de Planeacion, “Reforma al Sistema de Educacion Media Superior”,
febrero de 1972, Archivo Histérico Central del Instituto Politécnico Nacional (AHC IPN), Departamento de
Archivo y Correspondencia (DAC), exp. IPN/201.5 (EMS)/1.

4 Acta de la sesion del Consejo Consultivo General, 29 de marzo de 1976, en AHC IPN, Documental.
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Recientemente y, como una manera de acercar la ensefianza a un namero mayor de
mexicanos, el Politécnico ha venido desarrollando una politica de descentralizacion. Esta
tiene como base tanto la Ley Organica como el Reglamento Interno, lo cual le ha
permitido establecer escuelas, centros y unidades en diversas partes de la republica
mexicana. Una de estas escuelas es el Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
namero 16 ubicado en el estado de Hidalgo.

El 26 de enero de 2012, después de recibir un reconocimiento por parte de los Institutos
Tecnologicos del pais, con motivo de los 75 afios del Instituto Politécnico Nacional, la
directora general, doctora Yoloxéchitl Bustamante Diez, anuncié que a partir de agosto
del mismo afio iniciaria labores un plantel de nivel medio superior en el estado de Hidalgo.
La directora general sefial6 que seria una unidad donde se ofreceria ensefianza en las
tres areas del conocimiento, siendo la idea de que hubiera una de nivel medio superior y
después se estableceria otra de nivel superior, en donde se incluyan estudios de
posgrado.®

El 31 de mayo se firmo el acuerdo que autorizé la creacién de la unidad profesional del
IPN en el estado de Hidalgo la cual incluye al cecyT 16, asi como un Centro de Educacion
Continda (Cec), una Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica, dentro del proyecto
denominado “Ciudad del Conocimiento”.®

El inicio de labores del cecyT 16 se dio con una matricula de 400 alumnos y 17 maestros,
esta escuela de nivel medio superior constituye la primera de ese nivel educativo que
pone en marcha esta casa de estudios fuera de la zona metropolitana del Valle de
México.’

El cecyt 16 ofrece siete carreras en tres areas del conocimiento siendo las del area
médico-biolégicas: Técnico Laboratorista Clinico, Técnico en Enfermeria; en el area
administrativa y sociales: Técnico en Administracion, Técnico en Comercio Internacional
y en el &rea de ingenierias: Técnico en Maquinas y Sistemas Automatizados, Técnico en
Procesos Industriales y Técnico en Mantenimiento Industrial.®

[INsTITUTO POLITECH IONAL
DIRECCION DE PLA \L w.sm
[,___ el ~
| 30 SET. 2014 |

|REGISTRADO|

e e s e et i

5 Gaceta Politécnica, afio XLVIII, vol. 14, nim. 914, 31 de enero de 2012, p. 8.

6 Gaceta Politécnica, afio XLVIII, vol. 14, nGmero extraordinario 938-bis, 1 de junio de 2012, pp. 6-7.
7 Gaceta Politécnica, afio XLVIII, vol. 14, nim. 953, 28 de agosto de 2012, pp. 1, 4-5.

8 http://www.cecyt16.ipn.mx/Conocenos/Paginas/Historia.aspx, 21 de agosto de 2014.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Al Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos Numero 16 “Hidalgo”, del Instituto
Politécnico Nacional, le son aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones
contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos,
siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

LEYES

¢ Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal. y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado “B” del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal del Trabajo. y sus reformas.
D.O.F. 1 de marzo de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

e Ley General de Poblacion.
D.O.F. 7 de enero de 1974, ultima reforma 19 de mayo de 2014.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1975, ultima reforma. 26 de diciembre de 2013

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 13 de junio de 2014.

e Ley parala Coordinacién de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.
e Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de m %/e{ie 1982 (f de

TITUTO POLITEC AC (,Nfa_,i
erratas) | DIRECCION DE PLAN CION

[""“ T !
e Ley Federal de Derechos y sus reformas. y sus reformas. i 30 SET. 201‘& i
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 13 de | junlo de2014. ;
| REGISTRADO|
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores P"b’ht:ﬁ’s—y“ns Teformas.”
D.O.F. 31 de diciembre de 1982, ultima reforma 23 de mayo de 2014.
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Ley de Planeacién y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, tltima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Salud. y sus reformas.
D.O.F. 7 de febrero de 1984, ultima reforma 4 de junio de 2014.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas
D.O.F. 8 de febrero de 1984, ultima reforma 10 de junio de 2013.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 9 de abril de 2012.

e Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.

e Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012

e Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29 de junio de 1992, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y sus reformas.
D.O.F. 1 de julio de 1992, ultima reforma 9 de abril de 2012.

e Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 20 de mayo de 2014

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 4 de agosto de1994, ultima reforma 9 de abril de 2012.

e Ley del Seguro Social. J NSTIIUTE POk I:\:(;,‘f,, et o
D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 2 de abrll de VZU14” T """;
| 30 SET. 204 |

o Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre 1996, tltima reforma 10 de junio REGBSTRAD
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 9 de abril de 2012.

SGE-DF-01-04/01 MO-3
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e Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y sus
reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2000, ultima reforma 2 de abril de 2014.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 23 de mayo de 2014.

e Leyde Cienciay Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 20 de mayo de 2014.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

e Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25 de junio de 2002, ultima reforma 25 de abril de 2012.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y
sus reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 9 de abril de 2012.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
sus reformas.
D.O.F. 10 abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma. 20 de marzo de 2014

e Ley General de Bienes Nacionales. y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 7 de junio de 2013.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 24 de enero de 2014.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus Reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violenciay sus
reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2007, ultima reforma 15 de enero de 2013.
[INSTITUTO POLITECH AC 'L,N,A;__E
e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Tratﬁﬂ&@@@‘é Blel ANEACION
Estado y sus reformas. ;
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014 3 0 SET. 201"' '_

REGESTRAD(‘ |
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¢ Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa y sus reformas.
D.O.F. 1 de febrero de 2008, ultima reforma 7 de mayo de 2014.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

e Ley General para el Control de Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011

e Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23 de enero de 2012.

e Ley General de Proteccion Civil. y sus reformas.
D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

e Ley General de Victimas y sus reformas.
D.O.F. 9 de enero de 2013, ultima reforma 3 de mayo de 2013.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte y sus reformas.
D.O.F. 7 de junio de 2013, ultima reforma 9 de mayo de 2014.

e Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién
D.O.F. 11 de septiembre de 2013.

. . [INsTITUTO POLITECH: NAL]

e Ley General del Servicio Profesional Docente. ;'N oaREcc@yﬂm{;v‘dv‘._ ((:«N |
D.O.F. 11 de septiembre de 2013. I
| 30 SET. 2014 |

e Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2% L

D.O.F. 20 de noviembre de 2013. ?EGBSTRAD(\
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e Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-12-13.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F 29 de diciembre de 1978, tltima reforma 11 de diciembre de 2013.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

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

¢ Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10 de enero de 1979.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al

Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 21 de junio de 2002.

e Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica. y sus reformas.

D.O.F. 03 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

e Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizaciéon y sus reformas.

D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.

D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

¢ Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de 2012,

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica Gubernamental. ; lNSrr);UeTcOcag:vﬂ):(;; ANEACION
D.O.F. 11 de junio de 2003. | T
| 30 SET, 201 |

e Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenauon.deB

NACIONAL|

del Sector Publico y sus reformas. 'REG BSTRAD O

D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembrede 2006
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e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

¢ Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 23 de mayo de 2014. (VIGENTE)
D.O.F. 16 de abril de 2004. (ABROGADO)

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 25 de abril de 2014.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006.

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Plblica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

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

e Reglamento de Becas del Programa de Fomento, Formacion, Desarrollo y
Vinculacion de Recursos Humanos de Alto Nivel del Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia.
D.O.F. 10 de septiembre de 2008.

e Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.

e Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico. j INSTITUTO POLITECH
D.O.F. 28 de julio de 2010 = D‘?E@‘Qﬂ)‘..“h .
s 30 SET. 204 |

¢ Reglamento Organico del instituto Politécnico NaC|onaI

D.OF. 10 de marzo de 2014. REGBSTRADQ

. e s e et i

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA Y NO PUBLICADOS
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¢ Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima modificacion 12 de noviembre de 1980.

¢ Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional.
Aprobado por la Junta Directiva el 21 de abril de 1982.

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente
del Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision: 1 de febrero de 1989.

¢ Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

¢ Reglamento de practicas y visitas escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, edicion especial 301, enero de 1990.

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

¢ Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

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

e Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién
de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gacetas Politécnicas numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de
1999.

e Reglamento Interior de la Comision de Operacién y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo NGmero 3/1998-9, 17 de
septiembre de 1998.

RECC ION

Gaceta Politécnica 599, 30 de noviembre de 1998, ultlma refor;-m&@—i de- uhed
2004. | s 30 SET. 2014 |

¢ Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio DOCRE@IBWMDF
Politécnico Nacional. e e e

Gaceta Politécnica 522, 1 de enero de 2001.

¢ Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sdleféfbﬂﬁa@. ITECH ACIONAL|
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¢ Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006. Fe de
erratas publicada el 31 de mayo de 2006, Gaceta Politécnica numero
extraordinario 629 Nota aclaratoria del 31 de mayo de 2007. Gaceta numero
extraordinario 655.

e Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

¢ Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

e Reglamento para la Operacion, Administracion, y Uso de la Red Institucional de
Computo y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima
reforma Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

e Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

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

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

e Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto de 2009. COFAA.

¢ Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

¢ Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

¢ Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 deuabrrbcte*aom Gltimaonal
reforma Gaceta Politécnica, nimero extraordinario 996 BIS ‘i?&é.éﬂ:bmde 2013‘“ 4

e Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacaonal’ 30 SET. 201 '

Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de| JLREcéigg-RAD J

e e s e et i

e Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
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Gaceta Politécnica, numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

¢ Reglamento Para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

¢ Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

¢ Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y
sus reformas.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima
reforma Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de
2013.

DECRETOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

e Decreto por el que la Secretaria de Educaciéon Publica, a cuyo servicio se
encuentra el Canal 11 de television, en el Distrito Federal utilizara éste para la
transmision de todos aquellos programas educativos, culturales y de orientacion
gue estime conveniente.

D.O.F. 2 de agosto1969.

e 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.

e Decreto por el que la Comisiébn de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, mantendrd su caracter de
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
con el objeto de apoyar técnica y econdmicamente al propio Instituto para la mejor
realizacion de sus finalidades.

D.O.F. 22 de abril de 1982.

e Decreto por el que se establece los Estimulos Fiscales para Fomentar la
Investigacion, el Desarrollo y la Comercializacion Tecnoldgica Nacional.

D.O.F. 11 de agosto de 1987. A
| INSTITUTO POUITECN

1 DIRECCION DE ;',,A,\r:
e Decreto del Instituto Federal de Acceso a la InformaC|on Pubhta‘ T —

D.O.F. 24 de diciembre de 2002. | 5 30 SET. 2014 ,

REGESTRADO

T ——————————————
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e Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005

e Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

e Decreto para que se inscriba con letras de oro en el Muro de Honor de la Camara
de Diputados el nombre de Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 5 de abril de 2006.

e Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006.

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal y sus reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
2014.
D.O.F. 3 de diciembre de 2013.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

e Decreto por el que se declara al 2014 como “Afo de Octavio Paz”
D.O.F. 25 de abril de 2014.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mediano Plazo
Denominado de Desarrollo Informatico.

D.O.F. 6 de mayo de 1996. 5 iNS'nTLJ%d'}»o;ITEr.:« ACIONAL]
| DIRECC!ON DE PLANEACION !

i —

a 3 0 SET. 2014 |

'REGISTRADO|

e u—
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ACUERDOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

e Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el
trdmite, gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y
promover la participacion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los
servicios que se le presten.

D.O.F. 19 de septiembre DE 1077.

e Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Orientacion Educativa.
D.O.F. 3 de octubre de 1984

e Acuerdo que Fijalas Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece los Estimulos
Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la Comercializacién de
Tecnologia Nacional.
D.O.F. 14 de diciembre de 1987.

Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro
Social, todas las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior y Superior,
en planteles publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccién
por parte de cualquier otra institucion de seguridad social.

D.O.F. 10 de junio de 1987.

¢ Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y de los servidores publicos hasta
el nivel de director general en el sector centralizado gerente o sus equivalentes en
el sector paraestatal.
D.O.F. 5 de septiembre de 1988.
[INSTITUTO POLITECK I NACIONAL|
e Acuerdo numero 330 por el que se establecen los |tramites'y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial |de estudlos deI bﬂo medio
superior. | E 3065

D.O.F. 1 de octubre de 2003. REGESTRAD(\ |

P

e Acuerdo numero 351 por el que se adscriben organlcamente las unidades
administrativas de la Secretaria de Educaciéon Publica que se mencionan y sus
reformas.

D.O.F. 4 de febrero de 2005, ultima reforma 4 de noviembre de 2009.

e Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-
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recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.
D.O.F. 13 de octubre de 2005.

e Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

e Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacién electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada y
sus modificaciones y sus reformas.

D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima modificacién 24de abril de 2013.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.

e D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 13 de junio de 2014.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia
y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparencia y Archivos y sus
modificaciones.

D.O.F. 12 de julio de 2010, altima modificacion 27 de julio de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacion 16 de junio de 2011.

e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 2010, dltima reforma D.O.F. del 22 de agestorde201.2., ACIDNAL]

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Apllcét‘fi%ﬁf’ eneralen' " |

Materia de Recursos Financieros y sus reformas. s
Y | | 3.0 ST 204 |
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D.O.F. 15 de julio de 2010, dltima reforma 15 de julio de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

e Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican y sus
reformas.

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima modificacion 21 de agosto de 2012.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

e Acuerdo numero 590 por el que se expedira Titulo Profesional a los egresados de
las escuelas que se indican.
D.O.F. 28 de julio de 2011.

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de

los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes PUDbIicos. [ ysTiruto poumecn: « nACIONAL
D.O.F. 13 de diciembre de 2011. =' D‘;‘?EE’ETY.,“_..":.“; CION
s 30 SET, 2004 |

REGISTRADO

U —
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e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracién del Catalogo
de Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto
del Gasto y la Lista de Cuentas.

D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

e Acuerdo numero 601 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
Nacional de Becas y Financiamiento (PRONABES)
D.O.F. 30 de diciembre de 2011.

e Acuerdo namero 629 por el que se emiten los Lineamientos especificos para la
operacion del Programa de Becas para la Expansién de la Educacion Media
Superior, Siguele y Programa de Becas Universitarias.

D.O.F. 13 de enero de 2012.

e Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

e Acuerdo numero 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de
las comisiones internas de administracion de los érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 16 de agosto de 2012.

e Acuerdo numero 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato
Tecnologico.
D.O.F. 4 de septiembre de 2012.

e Acuerdo que establece las funciones del Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Educacién Publica, para coordinar las actividades de los titulares
de los 6rganos internos de control en los érganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria de Educacion Publica y en las entidades paraestatales que
integran el Sector Educacion Publica y Cultura.

D.O.F. 11 de marzo de 2013.

e Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 31 de mayo de 2013, ultima reforma 25 de mayo de 2014.

e Acuerdo por el que se expide la Estrategia Nacional de [Gambio Elimatico. aciona.|

D.O.F. 3 de junio de 2013. 7 D‘??E?"ﬂi.“.i’tf“_ CION

|| 30seram |
REGESTRAD(‘
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e Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar
seguimiento a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-
2018.

D.O.F. 10 de junio de 2013.

e Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion
de obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

e Acuerdo No. 17, que establece las normas a que deberan sujetarse los
procedimientos de evaluacion del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades
de la educacion, bajo el control de la S.E.P.
D.O.F. 28 de agosto de 1978.

ACUERDOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

e Acuerdo numero. 6 por el gue se dispone que los instructivos, circulares y demas
ordenes de caracter académico, técnico, y administrativo, que dicten las
autoridades de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion
del IPN, deberan estar fundados en la Ley Orgéanica, el Reglamento Interno,
Reglamento General de las Escuelas y demas disposiciones de caracter general
gue expida el Director General de la propia Institucion.

Gaceta Politécnica del mes mayo de 1981.

e Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 559, 15 de febrero de 2003.

e Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica numero 595, 30 de abril de 2004.

e Acuerdo por el que se crea el Centro de Incubacién de Empresas de Base

Tecnoldgica del Instituto Politécnico Nacional. ‘ 'NS'Q'TRUET&?;‘SL{jf‘}j‘:v , («L(N
Gaceta Politécnica nimero 595, 30 de abril de 2004. | N
| 30 SET. 2044 |
l !

'REGISTRADO|
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e Acuerdo de Incorporacion de funciones del Centro Multidisciplinario de
Competitividad Internacional del Instituto Politécnico Nacional, a la Unidad
Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial.

Gaceta Politécnica numero 607, 28 de febrero de 2005.

e Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

e Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica nimero 630 Bis, 31 de mayo de 2006. Ultima reforma:
articulo 18, Gaceta Politécnica numero extraordinario 1081, de fecha 6 de mayo
de 2014

e Acuerdo por el que se establecen los Abogados Delegados en las Dependencias
Politécnicas que se sefialan.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 636, 31 de agosto de 2006.

e Acuerdo por el que se establece el Centro Regional para la Produccién mas
Limpia, Unidad Tabasco, del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 636, 31 de agosto de 2006.

e Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Gestién con
Perspectiva de Género del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 681, 30 de abril de 2008.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 713, 30 de enero de 2009.

e Acuerdo por el que se autoriza la expedicibn de Constancias de Actividades
Académicas Complementarias a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 776, 28 de febrero de 2010.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 799, 31 de julio de 2010

e Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos paf@@ﬁxi@émo@evocaﬂ:e'ow,.m_.i
Permisos a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o ExplBtaciain Femporat'de

Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional y sus reiforrﬁagl:_T 2014 '

REGESTRAD(‘

U —
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Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010,
modificacion: Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 893 del 21 de octubre de
2011.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 854, 15 de abril de 2011.

e Acuerdo por el que se crea la Unidad de Desarrollo Tecnologico (TECHNOPOLI)
Gaceta Politécnica numero 860, 17 de mayo de 2011.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Desarrollo Econémico del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 860, 17 de mayo de 2011.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Salud del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 887, 20 de septiembre de 2011.

e Oficio-circular DG/02/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir normas y disposiciones de caracter general para para la mejor
organizacién y funcionamiento administrativo del Instituto.

e Acuerdo por el que se otorgan Distinciones al Mérito Politécnico.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

e Acuerdo por el que se autoriza la creacion de un Cluster y Seis Dependencias
Politécnicas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

e Acuerdo por el que se crea la Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

e Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Politécnica para la Sustentabilidad.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

e Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género. [INSTITUTO POLITECNI. . NACIONAL]
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 932 bis, 30 de ab?iﬁfél&&i.Zl%f;““ ACION

e Acuerdo por el que se crea el Cluster Politécnico, Veracruz. | 30 SET. 2014 |

Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 932 bis, 30 d? ﬁgﬁﬁ%ﬂ@

e — ————rr e — S
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e Acuerdo por el que se crea el Centro de Desarrollo Aeroespacial.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012; ultima
reforma, Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario 953 bis, 31 de agosto de
2012.

e Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Institucional de Tutoria Politécnica.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

e Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Robadtica y Mecatronica del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

e Acuerdo por el que se autoriza la creacion de la Unidad Profesional, Campus
Hidalgo; del Centro de Educacion Continua, Unidad Hidalgo; una Incubadora de
Empresas de Base Tecnoldgica, y una Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial, dentro del Proyecto Denominado “Ciudad del
Conocimiento”.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 bis, 1 de junio de 2012.

e Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
(CECYT 16), Hidalgo.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953 Bis, 31 de agosto de 2012.

e Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

e Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar
2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1019, 28 de junio de 2013.

e Acuerdo por el que se dispone la integracion de las Comisiones del Consejo
General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional para el periodo 2013-2014.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1042 bis, 4 de noviembre de 2013.

e Acuerdo por el gue se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia

oficial del Instituto Politécnico Nacional, durante el aflo 2014.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.
[INSTITUTO POLITECK!

DIRECCION DE 'w,,‘,\r:-,c
T‘—‘ MedlRoh ool

|| 30 SET. 20
REGESTRAD(‘
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DISPOSICIONES DIVERSAS

e Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE.

e Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

 Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

e Lineamientos generales para la operacion del Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos. Direccion
General de Normatividad y Desarrollo Administrativo.

SHCP 11 de octubre de 2002.

e Lineamientos relativos al Ingreso, Permanencia y Egreso de los Alumnos de Nivel
Licenciatura en el nuevo Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional que
sera implantado por sus Escuelas, Centros y Unidades a través de pruebas piloto.
Gaceta Politécnica numero 592, 15 de diciembre de 2003.

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004

e Lineamientos para el funcionamiento y la operacion del Consejo de Ex Directores
Generales del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 613, 30 de junio de 2005.

e Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal y sus
adiciones y modificaciones.

D.O.F. 29 de diciembre 2006, ultimas adiciones y modificaciones 14 de mayo de

2007.

e Lineamientos para el uso de la Ciclopista en la Unidad| ﬁN%faUsTé)m}i]nMolfp Lapez
Mateos" [ ]
Gaceta Politécnica nimero 677, 31 de marzo de 2008 a 30 SET. 2014 |

REGBSTRAD
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e Guia de informacién para la Administracion y Gestién del Control Patrimonial en
el Instituto Politécnico Nacional.
Emitido el 29 de abril de 2008.

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

e Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control
de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.
Emitidos el 26 de agosto de 2008.

¢ Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

e Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de los Centros de Desarrollo
Infantil del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 771, 31 de enero de 2010.

e Auviso por el que se da a conocer la Relacién Unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus
organos administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se
indican.

D.O.F. 10 de septiembre de 2010.

e Lineamientos para la Operacién de Becas en los Niveles Medio Superior y Superior
del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 814, 12 de octubre de 2010.

e Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 836, 15 de febrero de 2011.

e Lineamientos para la operacion del Programa de Becas para la Educacién
Superior.
D.O.F. 12 de abril de 2011.

e Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos Deportivos en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 863, 31 de mayo de 2011.

| INSTITUTO POUITECNI. . NACIONAL|
DIRECCION DE PLANEACION

las Dependencias Politécnicas.
Circular AG-01-11/655, del 21 de junio de 2011.

SGE-DF-01-04/01



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 27
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 72

e Circular relativa a los descuentos del 25 y 50% que deberan otorgar los
prestadores de servicios ferroviarios de pasajeros y autotransportes federal de
pasajeros, a maestros y estudiantes, respectivamente, que utilicen sus servicios
en los periodos vacacionales aprobados por la Secretaria de Educacion Publica
en el ciclo escolar 2011-2012.

D.O.F. 29 de julio de 2011.

e Lineamientos para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de Memorias
Documentales.
D.O.F. 10 de octubre de 2011.

e Lineamientos para la Creacion y Operacion de Cursos de Cultura Fisica y
Deportiva en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

e Lineamientos para el Uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

e Lineamientos para la Creacion y Operacion de Talleres Artisticos y Culturales en
el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

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

e Lineamientos para la Autorizaciéon de los Proyectos de Construccion,
Remodelacion y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica nimero extraordinario 907, 30 de noviembre de 2011. Ultima
reforma: Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1074, de fecha 4 de abril de
2014.

e Lineamientos para el Uso de Instalaciones y Espacios Deportivos del, Instltutow,t_;
Politécnico Nacional. | DIRECCION DE PLANEACION |
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 910, 6 de diciembre de 2011

| 30 ST 20
rer-'mqvg:mnn
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SGE-DF-01-04/01 MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 28
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

e Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el
desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones.

D.O.F. 6 de marzo de 2012.

e Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

e Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. de 18 de junio de 2012.

e Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 de agosto de 2012.

e Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita
la interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

D.O.F. 15 de agosto de 2012.

e Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01
S.H.C.P. Subsecretaria de Egresos. Afio 2012.

e Lineamientos para ofertar e impartir Servicios Complementarios de Formacion de
Capacidades a lo Largo de la Vida.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 968, 31 de octubre de 2012.

e Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 970, 6 de noviembre de 2012.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos pulblico$nstasracciones deiscional|
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, 8SEcoma’para ta® "
modernizacién de la Administracion Publica Federal. 3 0 SET 2014
D.O.F. 30 de enero de 2013. é LB SET. [

GISTR ‘ o)
e Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de EstudiB_fEﬁéﬂ)&i%ﬁg%Q “’37

Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.
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e Lineamientos para el registro, vigencia, desarrollo y evaluacion de las acciones

de formacion para el personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016 bis, 14 de junio de 2013.

e Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del
Decreto que establece las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz
de los Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el
Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la Modernizacion de la Administracion
Publica Federal, se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de
los cuales las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
deben remitir, entre otros, la informacién sobre contratos de seguros, el inventario
actualizado de los bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan

intercambiar dicha informacion.
D.O.F. 9 de julio de 2013.

e Calendarios de presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

e Calendario de presupuesto autorizado a las Unidades Responsables, para el
ejercicio fiscal 2014.
D.O.F. 24 de diciembre de 2013.

e Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 Educacion Publica para el
ejercicio fiscal 2014.
D.OF. 24 de diciembre de 2013.

e Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto 2014.

28 de enero de 2014.

e Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de
reparacion del dafio en casos de discriminacion.
D.O.F. 13 de junio de 2014.

PROGRAMAS, MANUALES Y MODELOS.
Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
Programa de Modernizacion de la Administracion Publica Federal en vigor.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente —————
| INSTITUTO POUITECH

| DIRECCION DE PLAN
Programa Especial de Mediano Plazo Denominado de DesarrdnU“IrifOTmatrco

| 30 SET. 2014

m()r\

i

Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.

|REGISTRADO|
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SGE-DF-01-04/01

MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 30
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
Programa Operativo Anual Institucional.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
Modelo Educativo para el siglo XXI.

Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.

Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.

Sistema Institucional de Administracion

[INSTITUTO POLITECK: ‘~,~n.r,:1'0NALE
DIRECCION DE PLANEA k_ 1ON i
ION DE PLANEACI!
| 30 SEr, 200

| REG!STRAQ
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IV.  ATRIBUCIONES

Articulo 65. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio superior y
superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

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

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

Il. Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los 6rganos
consultivos, el programa estratégico de desarrollo de mediano plazo, el
programa operativo anual y el programa presupuesto y su ejercicio, asi como
vigilar su cumplimiento en los términos de la normatividad aplicable;

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

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

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

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

VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion en los

procesos técnicos y académicos; [INSTITUTO POUTECI .. NACTONAL]

| DIRECCION DE PLANEACION i

IX. Presidir y llevar a cabo las reuniones del consejo técniéo consulivo escolar, |
colegios de profesores y demas 6rganos consultivos; | 30 SET. 2014 |

j l i .

| _ ~ |REGISTRADO|

X. Promover y coordinar el trabajo de las academias y cotegios-de-profeseres-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

SGE-DF-01-04/01 MO-3
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

tecnoldgica y la integracion social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

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

Coordinar con las dependencias competentes la promocién 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 relacion de la unidad a su cargo con
los sectores publico, social y privado y contribuir en la formacién integral de los
alumnos;

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

Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotacion de los inmuebles a su cargo, asi como para
realizar cualquier acto de comercio y publicidad, mediante el procedimiento que
establezca el consejo técnico consultivo escolar correspondiente y previo
dictamen del abogado general y autorizacion del Director General,

Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Enlace del Instituto, en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;

Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para incorporarla
con oportunidad al sistema institucional de informacion, asi €omo elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la norMaﬂﬁﬂﬁi@T@ icable y \wfgrvar

la adecuada integracién de los archivos de las areas a su» CCgB r‘&-"‘--’ﬁl 1
| 30 SET. 0

L
Las demas atribuciones que sean necesarias paraRIE

anteriores.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. OBJETIVO

Formar de manera integral técnicos altamente competitivos, con programas académicos
acreditados y procesos certificados, para dar respuesta a las necesidades de caracter
técnico en los sectores publico, social y privado, e incorporarse al mercado laboral o para
continuar sus estudios en las escuelas o unidades de nivel superior.

[INSTITUTO POLITECNI: . NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
e
| 30 SET, 2014 |
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VIl. FUNCIONES
DIRECCION

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

— Dirigir, coordinar y evaluar, en el ambito de su competencia, la realizacion de la
funcién educativa en sus diferentes modalidades, asi como la planeacion y
evaluacion académicas, en congruencia con los modelos educativos y de
integracion social y con la planeacién de mediano plazo institucionales.

— Asegurar la integracion y gestion de la estructura educativa de la Unidad de
conformidad con los criterios establecidos por la Secretaria Académica.

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

— Dirigir, coordinar, promover y evaluar las reuniones de las academias y colegios
de profesores para actualizar programas académicos, implementar acciones de
acreditacion de programas, impulsar proyectos de investigacion y mejorar la
practica docente de conformidad con la normatividad aplicable.

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

— Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios de bibliotecas, talleres,
laboratorios y demas medios didacticos y recursos asignados para la realizacion
de la funcion educativa y académica, asi como vigilar su conservacion,
mantenimiento y modernizacién.

— Coordinar con las dependencias politécnicas competentes para la implementacion,
promocién y realizacién de los programas institucionales educativos, de extension
e integracion social, y de servicios educativos, para fortalecer la relacion de la
Unidad Académica con los sectores publico, social y privado y contribuir en la
formacion integral de los estudiantes.
INSTITUTO POLITEC IACIQNAL
— Dirigir, impulsar y evaluar la realizacién de proyectos espe@rheocste rcooperamon
académica nacional e internacional, de conformidad con la ndrmatividad a licable.
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— Dirigir, coordinar, realizar y evaluar el registro de los servicios escolares de la
Unidad Académica y promover la titulacion profesional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— 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, asi como utilizar los canales y
mecanismos de coordinacion para el fortalecimiento de la investigacion, y su
vinculacion con los distintos niveles educativos.

— Dirigir, promover e impulsar, en coordinacién con las dependencias politécnicas
competentes, la actualizacién, formacion, superacion y capacitacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educaciéon de la Unidad Académica, asi
como proponer el otorgamiento de becas y estimulos, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
unidad para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella de
derive, asi como la solicitada por la Unidad de Enlace del; ngp%t}g, en.el marco: de .|

‘)T

la Ley Federal de Transparencia y Acceso a Inmf@fmapmn‘,l?ub
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calldadyoportunldé'd’" B
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— Dirigir y asegurar la implementacion y el fortalecimiento de sistemas de gestion de
calidad, en el &mbito de su competencia, asi como evaluar los resultados de los

procesos.

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

[INSTITUTO POLITECKI. . NACIONAL]
| DIRECCION DE PLANEACION |
| i T —— "_"”'!

| [3oseam ||
|REGISTRADO |
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizaciéon, programacion y evaluacion) de la Unidad Académica, asi como
brindar la asesoria para su aplicacion y supervisar su cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

— Coordinar la elaboracién e integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y del Programa Operativo Anual de la Unidad Académica.

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

— Apoyar y asesorar al personal directivo en la conformacion de la informacion de
objetivos y metas alcanzados.

— Programar y ejecutar las actividades para el fortalecimieﬁ%saéfggééﬁfﬁid,g;gégﬁBﬁ'
de calidad, asi como evaluar los resultados en el ambito de strcompetencia.|
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— Apoyar y atender en el &mbito de su competencia que las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos
y procedimientos que para tal efecto se haya instrumentado.

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

| |NSTITUTO »’0 ITECH AC ‘UNA |
DIRECCION DE PLANEACION
r‘—"“‘“ T "j
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UNIDAD DE INFORMATICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Gestionar ante las instancias institucionales competéMﬁS’UmgOs‘ér\/lmo&f (da%.?
N {

mantenimiento correctivo requeridos para la |nfraestructuuffeE\--‘ao >-comptito 'y
telecomunicaciones. | |30 SET. 200 |
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— Evaluar y gestionar la obtencion de la paqueteria de uso general y programas
especificos que sean factibles de ofrecer como apoyo a la realizacion de las
actividades académico administrativas, con base en la normatividad institucional,
asi como difundir y supervisar su uso.

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

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

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

— Programary ejecutar las actividades para el fortalecimiento de sistemas de gestion
de calidad en el &mbito de su competencia, asi como evaluar los resultados.

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

[INSTITUTO POLITEC |
DIRECCION DE PLA ANE/
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SUBDIRECCION ACADEMICA

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

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

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

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

— Coordinar, integrar, gestionar y mantener actualizada la estructura educativa de la
Unidad Académica de conformidad con los criterios establecidos por la Secretaria
Académica.

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

— Coordinar el cumplimiento de los programas de las unidades de aprendizaje.
— Coordinar el desarrollo de la investigacion educativa en la Unidad Académica.

— Supervisar que las actividades de evaluacién de los estudiantes se lleven a cabo
en tiempo y forma de conformidad con el calendario académico del Instituto.

— Determinar en coordinacién con las areas académicas las necesidades de
materiales y equipamiento para fortalecer los espacios de aprendizaje.

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

— Organizar en coordinacion con las areas competenltesAa—di\(/,)elgsificacién de|
POLITECNIL L. NACIONAL|

. > : : L INSTITU
opciones en educacién continua, asi como evaluar los rggﬁ[;@ SN BT

e

| 30 SET. 200 |

i |
L ]

REGISTRADC

3
J |
SGE-DF-01-04/01 | St — ) B




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 44
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

— Coordinar la actualizacién curricular, asi como la asesoria y soporte metodoldgico
conforme a los lineamientos de la Direccion de Educacion Media Superior.

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

— Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas dentro del &mbito
de su competencia.

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

— Promover el desarrollo de proyectos de investigacion y de desarrollo tecnoldgico y
la incorporacioén de los estudiantes a estos proyectos.

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

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

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

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

— Asegurar que el programa de practicas y visitas escolares sea congruente con los
planes y programas académicos, asi como controlar y evaluar la participacién de
los docentes en las mismas.

— Determinar en coordinacién con las areas académicas las necesidades de
materiales y equipamiento para fortalecer los espacios de aprendizaje.

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

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

‘INSI’ITUTO POLITEC! {ACIONAL 3

— Coordinar los Programas Institucional de Tutorias y de Rﬁ&ﬁﬂ?"‘rﬂmnat, e Ia
Unidad Académica. 5 30 ST 2014 ;
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— Supervisar, apoyar y atender en el ambito de su competencia, que las actividades
que estan inmersas en procesos de acreditacion de programas académicos,
cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos y procedimientos que para
tal efecto se hayan instrumentado.

— Supervisar la deteccion de necesidades de capacitacion, actualizacion profesional
y desarrollo académico del personal docente, con el fin de conformar el programa
respectivo y presentarlo ante las instancias correspondientes.

— Coordinar la difusion y participacion en los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico.

— Coordinar la difusion y desarrollo de los programas de becas y estimulos al
desempeiio docente.

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

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

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

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

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

— Integrar los requerimientos de actualizacion del material bibliografico necesario
para apoyar los programas académicos.

— Coordinar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios didacticos, asi.
como supervisar conjuntamente con la Subdireccién Adﬁﬁrﬁi&ﬂﬁnﬂ)a Eia apllcamféfn
del programa de conservacion y mantenimiento respectivo r——~ e
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— Coordinar las actividades y programas de la Unidad de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual, conforme a los lineamientos y politicas vigentes emitidos por la
Unidad Politécnica para la Educacion Virtual.

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

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

— Supervisar y colaborar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo, Programa Operativo Anual y Programa de Presupuesto Anual
de la Unidad Académica, asi como los seguimientos respectivos en el ambito de
su competencia.

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 47
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA BASICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion curricular, conforme a los

lineamientos metodologicos aprobados. [INSTITUTO POLITEC ACIONAL]
| DIRECCION DE P ANEAC m
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— Fomentar la participacién de estudiantes en los proyectos de investigacion que se
generen en la Unidad Académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Participar en la seleccién y valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del departamento mediante el examen de oposicion.

['INSTITUTO POLITEC g_f
— Conducir las acciones para la evaluacién al desempermae a(@enfe d@ pa es|
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POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 49
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
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— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacion de los
estudiantes a través de las diferentes opciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competenma
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POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 50
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DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA HUMANISTICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion curric@(,ponforme a los

lineamientos metodologicos aprobados. [ INSTITUTO POLITECH AC (;N’L_g
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NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Participar en la seleccién y valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del departamento mediante el examen de oposicion.

— Conducir las acciones para la evaluacion al desen{ﬁ%ﬁ&ﬁ@géﬁfée pares
académicos y autoridades. _ e
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POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 52
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— Participar en el disefio de cursos de induccién para el personal docente de nuevo
ingreso a la Unidad Académica.

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacién de los
estudiantes a través de las diferentes opciones.

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

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

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

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

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

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

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

— Programar y ejecutar las actividades para fortalecen gl sistema,de gestidn de

calidad, en el ambito de su competencia, asi como mesemtawy evaluar Ios
resultados de los procesos. ‘ 5
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INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 53
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 72

DEPARTAMENTO DE UNIDADES DE APRENDIZAJE DEL AREA TECNOLOGICA Y
DE ESPECIALIDAD

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

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

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

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

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

— Verificar que la imparticion de las unidades de aprendizaje del &rea tecnolégica se
apeguen a los programas académicos aprobados.

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

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

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

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

— Participar en los procesos de disefio y actualizacion émlﬁt‘%é?oﬁforme a(dms
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POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 54
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— Fomentar la participacién de estudiantes en los proyectos de investigacion que se
generen en la Unidad Académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Participar en la seleccién y valoracién de los candidatos a ocupar las plazas
docentes del departamento mediante el examen de oposicion.

[INSTITUTQ POLITE: SIONAL|
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INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 55
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

— Proponer estrategias académicas que permitan impulsar la titulacién de los
estudiantes a través de las diferentes opciones.

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

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

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

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

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y el Programa Operativo Anual, asi como los seguimientos respectivos en
el ambito de su competencia.

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

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

‘INSFITUTO OLITECH y
DIRECCION DE ',x, \x

T“"‘ ST

| |30 20 |
'REGISTRADO|

e u—

SGE-DF-01-04/01 MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 56
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 72

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

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

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

— Asesorar y participar en los procesos de disefio, revision y actualizacion de los
programas académicos conforme a los lineamientos de la Direccién de Educacién
Media Superior.

— Dar seguimiento al trabajo de planeacién académica y a la implantacion de
estrategias pedagodgicas y didacticas que apoyen al Modelo Educativo
Institucional.

— Coordinar con las academias la elaboracion de materiales didacticos de apoyo al
proceso de aprendizaje acordes a las técnicas educativas actuales.

— Realizar en coordinacién con los departamentos académicos la programacion,
aplicacion y revision de las evaluaciones a los estudiantes, asi como retroalimentar
a las academias.

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

— Programar en coordinacién con los Departamentos de Unidades de Aprendizaje
las actividades de evaluacién y planeacién del trabajo académico.

— Analizar en coordinacion con la Subdireccion Académica y los Departamentos de
Unidades de Aprendizaje los resultados de la evaluacion al trabajo académico, con
objeto de orientar las acciones de mejora.

— Elevar a cabo el seguimiento de las actividades de extension académica.

— Elaborar estudios con el propésito de detectar las necesidades de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico del personal docente, con el fin
de conformar el programa respectivo y presentdr!r@”aﬁfer@laé mstanoras
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INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 57
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 72

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

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

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

— Operar los cursos de induccion al personal docente de nuevo ingreso a la Unidad
Académica.

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

— Instrumentar el proceso de evaluacion y seguimiento académico de la practica
docente, realizada por los estudiantes.

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

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

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

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

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

[INSTITUTO POLITECNI. . NACIONAL

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambitg:de’sli Compéteridia. |
| 30 SET. 2004 |
L |
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

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

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

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

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

— Coordinar y difundir los programas de servicio social y la conformacién de brigadas
para su realizacion, de acuerdo con los lineamientos institucionales, asi como
supervisar los tramites de acreditacion y expedicibn de las constancias
correspondientes.

— Coordinar la integracién y funcionamiento de la bolsa de trabajo.

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

— Supervisar el desarrollo del Programa de Seguimiento de Egresados.

— Supervisar la ejecucion del programa integral de seguridad y proteccion a la
comunidad y evaluar sus resultados.

— Organizar, controlar y supervisar los procesos para la asignacion de becas
otorgadas por el Instituto e instancias externas.

— Supervisar, organizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los
estudiantes, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil, prefectura y las
Comisiones de Honor, de Situacién Escolar y de Becas del H. Consejo Técnico
Consultivo Escolar; en consecuencia y en apego a la normatividad aplicable

aS|gnar los estlmulos reconocimientos Yy sanciones corrésponﬂ@r*ébes {ACIONAL
| DIRECCION DE PLANEACION
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— Supervisar la operacién del programa de formacion de emprendedores y canalizar
los proyectos sujetos a incubacion, a los 6rganos del Instituto correspondientes.

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

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

— Supervisar en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, la aplicacion del
programa de conservacion y mantenimiento a los espacios fisicos y al
equipamiento destinado a servicio médico, biblioteca, actividades deportivas y
culturales.

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

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

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

— Supervisar la prestacion de los Servicios Bibliotecarios, de informacion y la
promocion de publicaciones de material didactico.

— Supervisar los programas de educacion continua para atender las necesidades de
capacitacién, actualizacion y especializacién, detectadas en el proceso de
vinculacién con los sectores publico, social y privado.

— Coordinar y supervisar, conjuntamente con la Subdirecciéon Académica, el
programa de practicas y visitas escolares.

— Participar en la identificacion, gestién, formalizacion y seguimiento de fuentes
alternas de financiamiento para la realizacion de proyectos de vinculacion con los
sectores social, publico y privado.

[INSTITUTO POLITEC ACIONAL]

— Participar en los tramites para la firma de los convenios y coffratos generados de

las acciones de vinculacion, asi como verificar el cumpllmlenito de los nﬂ.ﬁmos

— Supervisar y apoyar las acciones para la acreditacid
talleres y laboratorios del Centro, conjuntamente con las

e —— ——————— e — S

SGE-DF-01-04/01 MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 60
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 79

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

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

— Asegurar la difusién y promocion de las diferentes opciones de titulacion, asi como
verificar que la gestidn se lleve a cabo de manera oportuna.

— Supervisar y colaborar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo, Programa Operativo Anual y Programa de Presupuesto Anual
de la Unidad Académica, asi como los seguimientos respectivos en el ambito de
su competencia.

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

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

[INSTITUTO POLITECNIL L. NAC VUN’LE
DIRECCION DE PLA \x CION
— 8
|30 T 04 |

'REGISTRADO

U —

SGE-DF-01-04/01 MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO DEL CENTRO DE Hoja: 61
NACIONAL ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
No. 16, HIDALGO De: 72

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

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

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

— Tramitar ante la Direccidon de Administracidon Escolar la validacion, registro y
expedicion de la documentacién escolar, asi como resguardar el respaldo
correspondiente.

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

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

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

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

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

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

— Mantener actualizada la base de datos de los egresados de la Unidad Académica.
‘INSI’ITUTO OUITECH {ACIONAL|

— Participar en la elaboracion del Programa Estratégico | 'de ﬁf&é%ﬁo de Me&‘lano
Plazo y el Programa Operativo Anual, asi como los segU|m|e§1H)%ﬁs%ﬂlvos en

el ambito de su competencia.
REGBSTRAD
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— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar en el ambito de
su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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— Apoyar y atender en el ambito de su competencia que las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos
y procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el @&mbito de su Competencia.

[INSTITUTO POLITECNI. . NACIONAL]
DIRECCION DE PLANEACION
FECRIH DE PLANEACH

B ELER U .
|REGISTRADO|
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

[INSTITUTO POLITECH CIONAL|

— Difundir la prestacion de los servicios culturales que ofrece elahrasmut@,ja& como

de sus beneficios a la comunidad de la Unidad Académica. |

| 30 SET. 200
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— Programar y operar las diferentes actividades artisticas y culturales, el uso de los
espacios destinados a éstas, asi como difundir y promover su desarrollo entre la
comunidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones gue se le confieran en el ambito de su competenCIa
| INSTITUTO POLITECT {ACIONAL|
DIRECC!ON DE PLA ANEAC ()x
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

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

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

— Difundir y promover las diferentes opciones de titulacion.

— Registrar y dar seguimiento al programa de titulacién, asi como realizar los tramites
correspondientes.

— Operar los procesos para la asignacion de becas a estudiantes otorgadas por el
Instituto e instancias externas.

— Integrar y operar el programa de practicas y visitas escolares para dar respuesta
a los requerimientos establecidos por los Departamentos de Unidades de
Aprendizaje.

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

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

— Realizar los tramites para acreditar el cumplimiento del servicio social.

— Operar los programas institucionales que contribuyan a la mejora del clima escolar
y organizacional de la Unidad Académica.

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

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como pr’ommwmar enel ambitode
su competencia, la informacion que le sea solicitada erj el MErcodetd 1'ey Féderal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Guberpanhe%ﬁl 2014
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Apoyar y atender en el ambito de su competencia que las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos
y procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

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

Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

[INSTITUTO POLITECK I NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
[ e L
| 30 SET, 2014 |
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

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

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

— Asegurar la imparticion de cursos de capacitacion y actualizacién para el personal
de apoyo y asistencia a la educacion, en coordinacion con el Centro de Formacion
e Innovacion Educativa.

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

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

— Verificar el pago y la entrega de comprobantes al personal de mando, docente, de
apoyo Y asistencia a la educacion, asi como a los estudiantes becarios.

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

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

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

— Coordinar la realizacion de conciliaciones, transferencias y demas operaciones
necesarias para garantizar la administracion _trans_pqy%dq& los, recursos|
disponibles ante las Direcciones de Recursos F|nanC|erowrgg@gg@@gram§9[on Y|

Presupuesto. |
| 30 SET. 2014
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— Verificar el registro y controlar el aprovechamiento de los recursos captados a
través de proyectos vinculados.

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

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

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

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

— Supervisar y colaborar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo, Programa Operativo Anual y Programa de Presupuesto Anual
de la Unidad Académica, asi como los seguimientos respectivos en el ambito de
su competencia.

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

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia..

| INSTITUTO POLITECN VACIONAL|
DIRECCION DE PLANEACION
e
| 30 SET, 2014 |
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

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

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

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

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

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

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

— Tramitar y realizar la entrega de comprobantes de pago al personal y a los
estudiantes becarios de la Unidad Académica.

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

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

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

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar en el ambito de
su competencia, la informacion que le sea solicitada en elmarco de la Ley Eederal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica] G’é@%ﬁﬁg@jphtai ACIONAL|
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— Apoyar y atender en el &mbito de su competencia que las actividades inscritas en
los procesos de acreditacion, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos
y procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

[INSTITUTO POLITECK I NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
[ e L
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

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

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

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

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

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

— Gestionar el ejercicio de los recursos financieros asignados a la realizacion del
programa de practicas y visitas escolares.

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

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

— Participar en la elaboracion del Programa Estratégico ‘d@U@@@ﬂé@W@ de Mediang
Plazo y el Programa Operativo Anual, asi como los segun%éﬁf‘ > respectivos en
el &mbito de su competencia. | 5 3 0 SET. 2014 ;
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su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran en el ambito de su competencia.

[INSTITUTO POLITECK I NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION |
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