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A los veintiun dias del mes de noviembre de dos mil siete, en las oficinas que ocupa la
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Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
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cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

[ INSTITUTO POLITE CMiCC NACIONAL
| ——LHRECCION DE PLANEACIGN

21 NOV, 2007
REGISTRADO

JRECCCH BERERA
NSTITEG PoLTECH

|I|" 'i||['| -|:r|1 |II{[




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE FORMACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
UNIDAD SANTO TOMAS

e —
INSTITUTO POLITECNICO NACIONALJ
DIRECCION DE PLANEACION ‘

| l21nov 207 ||
REGISTRADO |

DIRECCION DE PLANEACION
NOVIEMBRE 2007




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
NACIONAL UNIDAD SANTO TOMAS
N
CONTENIDO
Pagina
INTRODUCCION 1
. ANTECEDENTES 2
II.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO 4
1. ATRIBUCIONES 7
IV. ORGANIGRAMA 8
V. ESTRUCTURA ORGANICA 9
VI. OBJETIVO 10
VIl. FUNCIONES 11
DIRECCION 11
COMITE INTERNO DE PROYECTOS 12
UNIDAD DE INFORMATICA 13
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y 15
TECNICOS
SUBDIRECCION ACADEMICA 'ENSTm?cﬁéSﬁ%&m"é”mcmﬁ?’ 17
DIRECCION DE PLANEACION
DEPARTAMENTO DE INGLES 2 1 NOV. 2007 119

DEPARTAMENTO DE LENGUAS INDOEUROP MI&Ang 21

ORIENTALES.




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
NACIONAL UNIDAD SANTO TOMAS

-

SUBDIRECCION DE APOYO Y EXTENSION

DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO
EDUCATIVO

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

"INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

21 NOV. 2007
REGISTRADO




-

-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 1
POLITECNICO DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
NACIONAL UNIDAD SANTO TOMAS De: 28

\

J

INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad describir en forma ordenada el objetivo y
las funciones encomendadas a cada una de las areas que conforman el Centro de
Lenguas Extranjeras (CENLEX) Unidad Santo Tomas. Tiene ademas como propadsito,
constituir un documento de consulta para los integrantes de dicho Centro, tratese de
servidores publicos y personal interesado en la integracion y funcionamiento de esta
Unidad Responsable, dependiente de la Direccion de Formacién en Lenguas
Extranjeras de la Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional, de
conformidad a la estructura organica autorizada, asi como las adecuaciones y reformas
de los instrumentos juridicos normativos que rigen y regulan el quehacer del Instituto.

Asimismo, describe las funciones especificas e inherentes a cada ambito de
competencia; mismas que estan definidas con el propoésito de facilitar la identificacion
de las lineas de mando, tramos de control, coordinaciéon y realizacién de actividades,
asi como el uso de recursos, entre otras.

El Manual contempla la estructura organica funcional por nivel jerarquico del Centro,
desde la Direccion, Subdirecciones y Departamentos que lo conforman, con el siguiente
contenido:

— Antecedentes: Descripcion de la evolucién del CENLEX Unidad Santo Tomas, en
cuanto a su constitucion y adecuaciones orgénico funcionales.

— Marco Juridico: Las referencias juridico normativas que tienen que ver con el
funcionamiento de cada una de las actividades del CENLEX Santo Tomas.

— Atribuciones: Que describe el marco de competencias establecidas en el
Reglamento Orgéanico del Instituto, a partir del cual se hace la definicidn final.

— Organigrama: Descripcion grafica de la estructura organizacional autorizada del
CENLEX Unidad Santo Tomas,

— Estructura Organica: Que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman la
Direccion.

— Objetivo: Descripcion especifica cualitativa, que suste ,@"l?‘ﬁ%@}% lI%s~?;%ﬁﬁgue
conforman el CENLEX Unidad Santo Tomas; en el E@’t@;ﬁém‘r@{g@pi“mﬁgny la

vision. l !
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— Funciones: Descripcion del conjunto de actividades que tiehen-asigradas-cada \Jn
I

de las areas que integran CENLEX Unidad San ORE@ISCTR&Q as

. . . ., .. . e ML ——
atribuciones del mismo y en consecucién del objetivo defaunidad responsable.
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. ANTECEDENTES

El Centro de Lenguas Extranjeras Unidad Zacatenco (CENLEX), fue creado el 6 de
noviembre de 1964, por disposicidbn expresa de la Direccibn General del Instituto
Politécnico Nacional, dependiendo del entonces Patronato para el Fomento de
Actividades de Alta Especializacién Docente.

La creacion del Centro parti6 de la necesidad de incorporar mayor contenido de
materias complementarias en las carreras de ingenieria y en aquéllas que por
situaciones de formacion académica del alumnado, requerian del conocimiento y
aprendizaje de otros idiomas diferente al espafiol, a fin de acceder a cursos de
posgrado o programas de intercambio académico con otros paises de lengua diferente
a la hispana.

El dia 1 de julio de 1966, se dio inicio al primer periodo de cursos en el area de
Zacatenco, con la imparticién de los idiomas inglés, italiano, aleméan y ruso, albergando
a 900 estudiantes.

A partir del mes de enero de 1980 como parte del proceso de reestructuracion del
Instituto Politécnico Nacional, el CENLEX se incorporé a la Direccion de Estudios
Profesionales, dependiendo de la Division de Actualizacion Profesional y Capacitacion
para la Docencia.

En septiembre de 1982 se cred la Coordinacién de Investigacion; sin embargo y
derivado de la necesidad de brindar atencion a los alumnos de los planteles educativos
en la Unidad Santo Tomas del Instituto Politécnico Nacional; en noviembre de ese afio,
se constituyo6 la Coordinacion Adjunta Unidad Santo Tomas, la cual impartia los idiomas
de inglés y francés.

En el mes de agosto de 1983, se modificd la denominacion del Centro de Ensefianza de
Lenguas Extranjeras, quedando como Centro de Lenguas Extranjeras.

Asi, nacio el CENLEX, Unidad Santo Tomas en 1983, en locales de la Escuela Superior
de Medicina, donde se impartieron clases incluso en el anfiteatro y la morgue por falta
de aulas.

Posteriormente, resaltan los afios de 1985, en que, como consecuencia-de-os-sism

se emigro a diversos planteles como la Escuela Superlo} Hﬁ;@éﬁﬁ bﬁ%ﬁgﬁ C|on
(ESCA), Unidad Santo Tomas, la Escuela Superior de M y icia y los
Centros de Apoyo a estudiantes Wilfredo Massieu y Alejandrp Guillpty. E,_Iﬁ][lﬂQE? afio en
gue se asigno al Centro, como sede, el edificio que se gncu Jerior

de la ESCA, concentrando en un solo lugar sus ofi |REG[$§'RIA@® 0 se

trasladaron las instalaciones a los edificios que actualmente-ecupa:En-octubre de 2002,
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se autoriza una nueva estructura administrativa y se otorga el caracter de unidad
responsable bajo la coordinacion técnica de la Secretaria de Apoyo Académico. En el
curso de todo este periodo, el incremento al nUumero de alumnos atendidos, paso de
736 alumnos en 1983, a una cifra de atencion anual de 25,000 alumnos en 2002.
Numero con el cual se ha alcanzado el tope de atencion, ya que con ellos se tiene
cubierto el total de los horarios y las aulas con que se cuenta.

En septiembre de 2005, la nueva estructura organica autorizada por la Direccion
General en el IPN determina al CENLEX como centro de apoyo educativo dependiente
de la Direccién de Formacién en Lenguas Extranjeras de la Secretaria Académica,
teniendo en forma particular, la integracion de un Comité Interno de Proyectos aunado a
las areas que lo conformaban.

En agosto de 2007 se aprueba una nueva estructura organico-administrativa de la
Administracion Central, modificacion que permite la incorporacion de la Unidad de
Informatica, dependiente de la Direccion del Centro y un nuevo nombre para el
Departamento Administrativo: Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL|
DIRECCION DE PLANEACION 1

| 2 1 NOV. 2007 -‘
JREGISTRADQJ




-

-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 4
POLITECNICO DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
NACIONAL UNIDAD SANTO TOMAS De: 28

ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF. 5-11-1917. Reformas y adiciones DOF. 15-VIII-2007.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976. Reformas y adiciones D.O.F. 02-VI-2006.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Reformas y adiciones. D.O.F. 22-VI-2006.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI1-1981. Reformas y adiciones. D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983. Reformas y adiciones. D.O.F. 13-VI-2003.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-VI-1945, Reformas y adiciones D.O.F.22-XI1-1993.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Reformas y adiciones. D.O.F. 21-VIII-2006.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981. Reformas y adiciones. D.O.F. 12-V-2006.

Ley Federal del Derechos de Autor
D.O.F. 24-XI11-1996, Reformas y adiciones. D.O.F. 23-VII-2003.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seet?fp% i (mﬁj}]@ﬂm
D.O.F. 4-1-2000. Reformas y adiciones. D.O.F. 21- We S s e i

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior [ 2 1 NOV. 2007 ;
D.O.F. 29-XI1-1978.
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REGLAMENTOS
Externos

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 30-111-1981

— Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.
D.O.F. 22-V-1998. Reformas y adiciones. D.O.F. 14-1X-2005.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 20-VIlI-2001

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 21-1-2005, D.O.F. 01-11-2005 (fe de erratas). Reformas y adiciones.
D.O.F. 11-X-2006.

— Reglamento de la Ley Federal de Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.

Internos

— Reglamento Organico del IPN.
G.P. Septiembre 2007. Numero extraordinario 663.

— Reglamento Interno del IPN.
G.P. Noviembre 30 de 1998. Reformas y adiciones. G.P. Julio 31 de 2004.

— Reglamento de Planeacion del IPN.
G.P. Enero 30 de 1990.

— Reglamento de Academias del IPN.
G.P. Agosto 12 de 1991.

" -
T A 'l\ TTUTE‘ POL T “CNICO NAFIUNFL |
— Reglamento de Evaluacion del IPN. “‘D,RECLION‘D‘; G UANELLION i

G.P. Septiembre 30 de 1991. '
21 NOV. 2007 | |
— Reglamento de Estudios Escolarizados para los eles Medio-S ior y
Superior REGISTRABO]

G.P. Octubre 16 de 2000
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NORMAS

Planes y Programas

— Plan Nacional de Desarrollo vigente.
— Programa Nacional de Educacion vigente.
— Programa de Desarrollo Institucional vigente

— Programa Operativo Anual Institucional vigente.

Documentos Administrativos

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional
G.P. Noviembre de 2006, numero extraordinario 645.

— Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-XII-2004.

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 20-11-2004.

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

pre= e e e et 1123 |
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |
DIRECCION DE PLANEACION 1

\Laqwov. 07 ||
REGISTRADO




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 7
POLITECNICO DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
NACIONAL UNIDAD SANTO TOMAS De: 28

-

[ll. ATRIBUCIONES

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional Articulo 66.
A los Titulares de los centros de lenguas extranjeras les corresponde:

I. Proponer a su jefe inmediato las normas, politicas, programas, lineamientos,
estrategias, objetivos, metas e instrumentos establecidos en el Instituto, para la
planeacion, el desarrollo y la evaluacion de la ensefianza de lenguas
extranjeras;

II. Coadyuvar en la formulacién, actualizacion o cancelaciébn de programas de
estudio de lenguas extranjeras y en los procesos de evaluacion
correspondientes;

lll. Impulsar la utilizacion de nuevas tecnologias educativas en el aprendizaje de
las lenguas extranjeras e instrumentar programas de formacion y superacion del
personal docente, y

IV. Las demas atribuciones necesarias para el cumplimiento de las anteriores.

- ———
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

|
| 2 1 NOV. 2007 -‘
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VI. OBJETIVO

Coadyuvar en el proceso de ensefianza — aprendizaje de lenguas extranjeras a los
miembros de la comunidad politécnica y sociedad en general; a efecto de que cuenten
durante su aprendizaje con los elementos linglisticos, que les permita la interaccion y
comunicacion con personas que hablan otros idiomas; garantizandoles el acceso a la
informacién cultural, cientifica y tecnolégica publicada o difundida en otros idiomas
diferentes al espafiol.

"INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

|

2 1 NOV. 2007
REGISTRADO
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VII. FUNCIONES
DIRECCION DEL CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS

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

— Implantar y supervisar, en el ambito de su competencia, las normas, politicas,
programas, objetivos y metas para la integracién, coordinacion, operacion,
administracion, control y evaluacién de los programas de formacion en lenguas
extranjeras.

— Formular y presentar a su superior jerarquico la actualizacion o cancelacion de
programas de estudio de lenguas extranjeras, asi como los mecanismos y procesos
de evaluacién correspondientes.

— Promover la utilizaciobn de nuevas tecnologias educativas en el proceso de
enseflanza-aprendizaje de lenguas extranjeras e instrumentar los programas de
formacion y actualizacién docente.

— Informar a la Direccién de Formacion en Lenguas Extranjeras acerca del desarrollo
y los resultados de sus funciones.

— Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales asignados para el funcionamiento del Centro.

— Consolidar la informacion académica del Centro para el Sistema Institucional de
Informacion, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad, asi como elaborar la
estadistica de su competencia.

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

e —
INSTITUTO PQLITECNICO NACIONAL ;
DIRECCION DE PLANEACION ]
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

- Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, asi como contribuir a
la integracion de informacién en materia de evaluacion y seguimiento de metas, de
transparencia y combate a la corrupcion, y de solicitudes de informacion en el marco
del acceso a la informacion publica gubernamental.

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

- Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas de desarrollo de acciones y
evaluaciéon de los resultados, que le encomiende la Direccién del Centro, con el fin
de fortalecer la toma de decisiones.

- Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la competencia
del Centro, impulsar su desarrollo y sugerir alternativas de solucién a los problemas
gue presenten para llevarlos a buen término.

- Sugerir alternativas de solucion a los problemas que se presenten en el desarrollo
de las funciones, los programas y proyectos de la Direccion del Centro, de acuerdo
con los criterios y las metas de mejora continua aprobada.

- Promover e impulsar la participaciéon de los funcionarios, personal de servicios,
administrativos, técnicos, profesionistas y docentes, en la ejecuciéon de acciones
orientadas a elevar la eficiencia, eficacia y congruencia institucional de las funciones
asignadas al Centro.

- Dar seguimiento a las actividades de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental, de conformidad a la normatividad aplicable en la materia.

- Dar seguimiento al programa interno de proteccion civil, asi como mantener
actualizada la integracion y funcionamiento del comité respectivo, ademas de
coadyuvar en la instrumentacion de acciones preventivas.

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

e —
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UNIDAD DE INFORMATICA

- Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos a la infraestructura de computo y
comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la cultura informética en el
Centro.

- Administrar y proporcionar los servicios de cOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas asi como monitorear y administrar la red
institucional del Centro, supervisar los mecanismos de seguridad de los sistemas de
informacion, asi como la evaluacién de la eficacia y eficiencia de los mismos.

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

- Disefar la estructura, desarrollar la aplicacion y mantener actualizada la pagina o
portal web de la unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacion
General de Servicios Informaticos, asi como la informacién y el directorio telefonico
gue se difunde en el portal web institucional.

- Promover y realizar las actividades de analisis, desarrollo y actualizacion de los
procesos, a través de su sistematizacién para obtener informacion requerida por las
diferentes areas de la unidad responsable respectiva.

- Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacién en aspectos informaticos y de comunicaciones que
mejoren la realizacion de las actividades de ensefianza, de investigacion, de apoyo,
técnicas y administrativas del Centro.

- Disefiar y promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal
docente, administrativo y alumnos en aspectos de cOmputo y comunicaciones
acordes a las necesidades determinadas en los programas de capacitacion anual
del Departamento de Promocién y Desarrollo Educativo del Centro.

- Proponer la normatividad necesaria para la administracion de las aulas de cémputo,

promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos informaticos con los que

cuenta. [INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION l

- Disefiar e implantar los programas de mantenimientb cofr ?1 §UV BIRYe tivo (del
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- Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
coémputo y telecomunicaciones, asi como gestionar ante la Coordinacion General de
Servicios Informaticos los servicios de mantenimiento correctivo requeridos.

- Evaluar, gestionar su adquisicion, difundir y supervisar la utilizacion de software de
uso general y programas especificos que sean factibles de ofrecer como apoyo a la
realizacion de las actividades, con base en la normatividad establecida.

- Mantener disponibles los planos actualizados de las instalaciones eléctricas y de
comunicaciones con que cuenta el Centro.

- Participar en la elaboracion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, Operativo Anual, y Proceso Institucional de Evaluacion del Centro, en el
ambito de su competencia.

- Las demas funciones que se requieran dentro del ambito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |
DIRECCION DE PLANEACION 1
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

- Aplicar y difundir la normatividad en materia administrativa, relativa a los recursos
materiales, humanos, financieros y prestacion de servicios generales, promoviendo
su cumplimiento.

- Dar seguimiento y controlar los recursos materiales, humanos, financieros asignados
al Centro, asi como coordinar que la prestacion de servicios generales se realice de
acuerdo a las necesidades operativas de las areas que lo conforman.

- Mantener permanentemente actualizado el registro y control de asistencia e
incidencias del personal adscrito al Centro.

- Controlar y mantener actualizado los expedientes de personal; asi como realizar los
tramites de incidencias, pagos y demas actos inherentes, ante el Departamento de
Recursos Humanos de la Comision de Operaciéon y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional y ante la Direccion de Gestion del
Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional respectivamente.

- Proponer y gestionar, ante las instancias competentes, el programa anual de
capacitacion del personal administrativo adscrito al Centro y darle seguimiento.

- Ejecutar, controlar, comprobar y conciliar el ejercicio del presupuesto autorizado
para el Centro.

- Integrar los informes financieros y presupuestales de conformidad a las
disposiciones normativas emitidas por la Direccion de Recursos Financieros y de la
Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del Instituto
Politécnico Nacional, respectivamente.

- Mantener permanentemente actualizado el sistema de control patrimonial y el
inventario de materiales y suministros; asi como instrumentar los mecanismos de
control para el almacenamiento, guarda, custodia y distribucion de los mismos.

- Realizar los tramites para la adquisicion y canalizacion de bienes muebles (insumos,
materiales y articulos en general), que requieran las areas del Centro, de
conformidad a la normatividad aplicable en la materia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

- Gestionar ante la Direccién de Recursos Materiales y|SeRAEIGEY 5 F"é“'e‘“q‘“om|$|on
de Operacion y Fomento de Actividades Académi(:as rmw Iltecmco
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bienes muebles e inmuebles del Centro.
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- Coordinar las actividades de registro, validacién y liberacion por la prestacién de
servicio social de alumnos inscritos en el programa del Departamento de Servicios
Administrativos y Técnicos.

- Participar en la elaboracion e integracion de los Programas Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, y Proceso institucional de evaluacion
del Centro, en el &mbito de su competencia.

- Programar, administrar, comprobar e informar ante las instancias competentes el
ejercicio de los Ingresos Autogenerados de este Centro.

- Efectuar los informes y enteros de retenciones de impuestos federales del personal
contratado anualmente por prestacion de servicios profesionales independientes

- Las demaés funciones que se requieran en el &mbito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |
DIRECCION DE PLANEACION 1
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SUBDIRECCION ACADEMICA

- Coordinar la difusiéon de la normatividad en materia académica institucional, y
promover y supervisar su cumplimiento.

- Proponer, actualizar y supervisar el Modelo Académico de Idiomas Extranjeros del
Centro en correspondencia con el Modelo Educativo Institucional, conforme a su
competencia.

- Organizar y coordinar la asignacion de profesores y horarios para la atencion del
servicio que brinda el Centro, asi como lo relativo a la integracién y promocion
docente, acorde a la normatividad aprobada.

- Coordinar y supervisar la formulacién, actualizacion implantacion y el desarrollo de
los programas de estudios de idiomas extranjeros.

- Coordinar que el personal docente use los métodos psicopedagdgicos y medios de
tecnologias apropiados, para la ensefianza y la préactica de los diferentes idiomas
gue se imparten en el Centro.

- Organizar y dar el seguimiento respectivo a la imparticion de estudios y cursos de
idiomas a cargo del Centro.

- Planear, coordinar y evaluar el disefio de materiales educativos que presenten los
departamentos a su cargo, y proponer la adquisicion de los medios didacticos que
apoyen el proceso de ensefianza-aprendizaje de los idiomas extranjeros que se
imparten en el Centro.

- Coordinar la elaboracion, preparacion, aplicacion y supervision de los examenes de
ubicacién, medio bimestre y finales, de acuerdo a los programas de estudio y, en su
caso, de cursos.

- Promover y coordinar las reuniones de los departamentos de la Subdireccién para
mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los idiomas y facilitar la
participacion docente en el desarrollo de los programas de acuerdo con el Modelo
Académico del Instituto.

. . R
- Organizar y controlar el desarrollo de reuniones con losstoordinatorées e idiomas
. , . . I q %E%C'BE&IFI‘F‘%EACIQN,
para informar y tratar los asuntos académicos administfativis-deda-Sabdireecion.|

- Coordinar y promover la formacién, actualizacion el dgsg#gﬁo Zl(]J[L.]e?l ersc?nal

docente del Centro que sea necesario para la impartici RE@P%TRADO
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Elaborar y proponer anualmente a la Direccion la autorizacién del calendario
académico del Centro, y controlar su congruencia con las directrices del calendario
escolar del Instituto.

Supervisar el funcionamiento de las actividades extracurriculares que imparte el
Centro.

Supervisar, conjuntamente con la Subdireccion de Apoyo y Extension, las
actividades a desarrollar en el Centro de Auto Acceso, Yy las relativas a la produccion
y difusion de los diferentes eventos académicos del Centro.

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

Mantener coordinacion con la Subdireccion Académica del CENLEX, Unidad
Zacatenco, para promover y mantener la unidad de los contenidos programaticos de
los estudios y cursos de idiomas extranjeros en el Instituto.

Controlar la evaluacion de aprendizajes, capacidades y conocimientos de los
idiomas que imparte el Centro.

Establecer contacto con la Secretaria de Relaciones Exteriores y con la Secretaria
de Educacion Publica, para la asignacion de asistentes; asi como con las diferentes
embajadas de los cinco idiomas que se imparten, para la asignacion de lectores al
Centro.

Informar al Director del Centro acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones, asi como cubrir las ausencias temporales del mismo, cuando se requiera.

Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

INSTITUTO PQLITECNICO NACIONAL ;
DIRECCION DE PLANEACION l
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DEPARTAMENTO DE INGLES

- Verificar la aplicacion de la normatividad establecida que en materia de su
competencia, difunda la Direccion, Subdireccion Académica y/o las autoridades
correspondientes de la Direccibn de Formaciéon de Lenguas Extranjeras y la
Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional.

- Organizar la elaboracion y aplicacion de los métodos, lineamientos y procedimientos
gue en materia académica se requieran dentro del ambito de competencia.

- Programar, coordinar, organizar y evaluar la revision y actualizacion de los planes y
programas de estudio de los cursos del idioma Inglés, que se imparte en el Centro,
conforme a la normatividad establecida.

- Evaluar y proponer la elaboraciéon de los materiales educativos, y supervisar su
congruencia con los programas de estudio aprobados.

- Supervisar la imparticion de los cursos del idioma Inglés y verificar el cumplimiento
de los programas aprobados.

- Coordinar la elaboracion, aplicacion y evaluacion de los examenes del idioma Inglés,
gue la comunidad politécnica solicite al Centro.

- Proponer y supervisar que los perfiles y requisitos necesarios para los candidatos a
profesores del idioma Inglés cumplan con los lineamientos que se emitan para tal
efecto.

- Elaborar y entregar a la Subdireccion Académica la programacion bimestral de los
cursos del idioma Inglés que imparte el Centro, asi como lo relativo a los resultados
del aprovechamiento y control de la supervision de las funciones docentes y
académicas.

- Organizar y coordinar una reunion bimensual con los coordinadores de inglés, para
informar y solicitar la autorizacion de los asuntos académicos y administrativos del
Departamento.

- Realizar estudios y la investigacion académica que propicie la mejora de la
operacion y desarrollo del proceso de ensefianza-apriendizaje ~detidioma dnglés, y
sugerir el empleo y aplicacion de nuevas tecnologias didactgg&:/ON Of PLANEACIEN |

- Programar y organizar conjuntamente con el quartdl e{n@ @eZWedioyde
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- Participar con los Departamentos de las Subdirecciones Académica y de Apoyo y
Extension, y el de Servicios Administrativos y Técnicos, en la elaboracion del
calendario académico anual.

- Participar en la elaboracion, implantacién y desarrollo de los programas Operativo
Anual (POA), Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y del Proceso
de Evaluacion, segun su ambito de competencia.

- Coordinar conjuntamente con el Departamento de Promocién y Desarrollo Educativo
en la difusion y asistencia a los diferentes eventos académicos y culturales, que
tienen lugar en el ambito académico de las lenguas extranjeras.

- Disefiar, elaborar, aplicar y evaluar los examenes Didactico y Practico para
promocioén docente y becas de exclusividad.

- Disefar, elaborar, aplicar y evaluar los examenes de ubicacion a solicitud de
alumnos del IPN, personal externo y alumnos inscritos que cumplan con el
lineamiento especifico para este fin y de Guias Generales de Turista.

- Participar con la Subdirecciobn Académica para establecer contacto, con la
Secretaria de Relaciones Exteriores y con la Secretaria de Educacion Publica, para
la asignacion de asistentes; asi como con diferentes embajadas, para la asignacion
de asistentes al Centro.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su @&mbito de competencia.

_  ——————
INSTITUTO PQLITECNICO NACIONAL ;
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DEPARTAMENTO DE LENGUAS INDOEUROPEAS Y ORIENTALES

- Verificar la aplicacion de la normatividad establecida que en materia de su
competencia, difunda la Direccion, Subdireccion Académica y/o las autoridades
correspondientes de la Direccibn de Formaciéon de Lenguas Extranjeras y la
Secretaria Académica del Instituto Politécnico Nacional.

- Organizar la elaboracion y aplicacion de los métodos, lineamientos y procedimientos
gue en materia académica se requieran dentro del ambito de competencia.

- Programar, coordinar, organizar y evaluar la revision y actualizacion de los planes y
programas de estudio de los cursos de lenguas indoeuropeos y orientales, que se
imparte en el Centro, conforme a la normatividad establecida.

- Evaluar y proponer la elaboraciéon de los materiales educativos, y supervisar su
congruencia con los programas de estudio aprobados.

- Supervisar la imparticion de los cursos de los idiomas indoeuropeos y orientales y
verificar el cumplimiento de los programas aprobados.

- Coordinar la elaboracién, aplicacion y evaluacion de los exdmenes de los idiomas
indoeuropeos y orientales, que la comunidad politécnica solicite al Centro.

- Proponer y supervisar que los perfiles y requisitos necesarios para los candidatos a
profesores de los idiomas indoeuropeos y orientales, cumplan con los lineamientos
gue se emitan para tal efecto.

- Elaborar y entregar a la Subdireccion Académica la programacion bimestral de los
cursos del idioma Inglés que imparte el Centro, asi como lo relativo a los resultados
del aprovechamiento y control de la supervision de las funciones docentes y
académicas.

- Asistir a las reuniones para acuerdos a las que convoque la Subdireccion
Académica y la Direccién del Centro.

- Organizar y coordinar una reunién bimensual con los coordinadores de lenguas
indoeuropeos y orientales, para informar y solicitar la autorizacion de los asuntos

académicos y administrativos del Departamento. [INSTITUTO pom;ﬁnﬂﬁmuru.; r
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- Programar y organizar conjuntamente con el Departamento de Medios de
Tecnologia, los horarios de las actividades académicas y culturales a desarrollar
dentro de los programas establecidos.

- Participar con los Departamentos de las Subdirecciones Académica y de Apoyo y
Extension, y el de Servicios Administrativos y Técnicos, en la elaboracion del
calendario académico anual.

- Participar en la elaboracién, implantacién y desarrollo de los programas Operativo
Anual (POA), Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y del Proceso
de Evaluacion, segun su ambito de competencia.

- Coordinar conjuntamente con el Departamento de Promocién y Desarrollo Educativo
en la difusion y asistencia a los diferentes eventos académicos y culturales, que
tienen lugar en el ambito académico de las lenguas extranjeras.

- Disefar, elaborar, aplicar y evaluar los examenes Didactico y Practico para
promocion docente y becas de exclusividad.

- Disefiar, elaborar, aplicar y evaluar los exdmenes de ubicacion a solicitud de
alumnos del IPN, personal externo y alumnos inscritos que cumplan con el
lineamiento especifico para este fin y de Guias Generales de Turista.

- Participar con la Subdireccion Académica para establecer contacto, con la
Secretaria de Relaciones Exteriores y con la Secretaria de Educacion Publica, para
la asignacion de asistentes; asi como con diferentes embajadas, para la asignacion
de asistentes al Centro.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su @&mbito de competencia.

INSTITUTO PQLITECNICO NACIONAL|
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SUBDIRECCION DE APOYO Y EXTENSION

- Promover y coordinar la difusion de la normatividad en materia de vinculacion,
extension, apoyo, evaluacidbn y organizacion institucional y supervisar su
cumplimiento.

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

- Coordinar con la Subdireccién Académica, el uso de nuevas tecnologias educativas,
para la actualizacién de metodologias y técnicas psicopedagodgicas que fortalezcan
el proceso de ensefianza-aprendizaje en el Centro, asi como recomendar el uso y
desarrollo de ambientes virtuales de aprendizaje, para mejorar las habilidades
linguisticas y formas de estudio de los alumnos.

- Participar en los Programas de Procuracion de Fondos para el Centro, a traves de la
Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del IPN.

- Participar en la realizacion de programas y actividades de difusion cultural,
vinculacién, apoyo académico y recreativo que contribuya con la formacion integral
de los alumnos y el bienestar de la comunidad del Centro.

- Verificar que las constancias de terminacion de cursos, diplomas oficiales y demas
documentacion comprobatoria de estudios y conocimiento del idioma, cumplan con
los requisitos oficiales autorizados por la Direccion de Formacion en Lenguas
Extranjeras; asi como supervisar que se realice el registro y control de la expedicién
de constancias y diplomas otorgados a los alumnos del Centro.

- Participar en la elaboracion del calendario académico del centro, con la Subdireccion
Académica.

- Supervisar y coordinar la integracion y publicacion de convocatorias de inscripcion y
reinscripcion, listas de clase y asistencia, horarios, grupos, turnos y asignacion de
aulas; asi como del registro y control escolar.

- Verificar y supervisar que se lleve a cabo el registro y control de la autorizacion y
vigencia de las prestaciones otorgadas a los trabaj dar@swclémy f@?:gﬁm oS, de
acuerdo con la normatividad respectiva. (| DRECCOROET. |
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- Vincular con instancias especializadas del sector publico, privado y social, el
intercambio o0 donacion de materiales didacticos, interactivos y, bancos de
informacion, entre otros, que faciliten el proceso de ensefianza—aprendizaje.

- Coordinar la formulacién de proyectos relacionados con tecnologia de vanguardia,
destinada al apoyo del proceso enseflanza—aprendizaje de lenguas extranjeras que
imparte el Centro.

- Supervisar la prestacion y atencion del servicio bibliotecario y de informacion, a
través del uso de acervo bibliografico, mediateca, ludoteca, medios audiovisuales e
informaticos.

- Supervisar que se mantenga permanentemente actualizado el inventario fisico del
acervo bibliografico y material videografico del Centro.

- Las demas funciones que se requieran dentro del ambito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |
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DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE TECNOLOGIA

- Organizar la produccion y reproducciéon de material educativo, multimedia y
audiovisual, de acuerdo con los disefios, modelos y requerimientos de las
diferentes areas del Centro.

- Desarrollar y actualizar la pagina web, con la finalidad de que sean difundidas las
actividades del Centro, asi como las fechas de su realizacion.

- Difundir actividades entre la comunidad del Centro por medio de impresos,
periodicos y técnicas de informacion y comunicacion

- Integrar y mantener actualizado el acervo bibliografico y los recursos
audiovisuales e informaticos educativos, e impulsar su utilizacion.

- Administrar y promover la aplicacion de la informética y otros medios electrénicos,
asi como el uso de bancos de informacion para el desarrollo de los proyectos
educativos del Centro.

- Realizar los estudios pertinentes para el diagnéstico, la operacién, el desarrollo y
la mejora continua de la infraestructura tecnolégica en el Centro.

- Realizar semestralmente el levantamiento del inventario fisico del acervo
bibliogréafico (libros, manuales, videos, etc.) con la finalidad de llevar un control de
la calidad, obsolescencia asi como de los faltantes en su caso.

- Promover conjuntamente con el Departamento de Promocion y Desarrollo
Educativo los eventos académicos, culturales y recreativos.

- Coordinar la atenciébn de la conservacion y el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo con que cuenta el Centro.

- Participar en la elaboracion de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo
y del Proceso de Evaluacion en el ambito de su competencia.

- Informar al Subdirector de Apoyo y Extension acerca del desarrollo y los
resultados de sus funciones.

l!NST:TUTO POLITECNICO NACIONAL|
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EDUCATIVO

- Desarrollar e implantar en coordinacién con la Subdireccion Académica y sus
departamentos, estrategias para la formacién y actualizacion docente, con
modernas tecnhologias y metodologias educativas, asi como para los funcionarios
del mismo.

- Disefar un programa de capacitacion y superacion para el personal de apoyo
administrativo.

- Coordinar la participacion de asociaciones, grupos y colegios de profesores de
idiomas, en las actividades de vinculacion y extension académica que promueva
el Centro, asi como fomentar la participacion de alumnos, profesores, personal
administrativo, egresado y publico en general, en las actividades de extension y
difusion que se organicen en el mismo.

- Participar en la formalizacion de acuerdos de colaboracion entre el Centro y otras
instituciones de los sectores publico, privado, social y educativo, relativos a
actividades relacionadas con proyectos académicos, asesoria técnica y de
extension

- Promover y difundir las actividades que realiza el Centro, en las unidades
académicas y administrativas del IPN y en los sectores externos al mismo.

- Participar en la difusion de la imagen institucional del CENLEX, Unidad Santo
Tomas, a través de los medios de comunicacion y difusion determinados por el
Instituto.

- Disefar e instrumentar los programas de especializacion anual de lenguas
extranjeras para la formacion del personal docente sugeridos por la Subdireccion
Académica.

- Promover la participacion del Centro en los programas de actualizacion interna y
externa que ofrezca el Instituto Politécnico Nacional.

- Participar en la elaboracion de los Programas Operativo Anual, de Mediano Plazo
y del Proceso de Evaluacion en el ambito de su competencia.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL]
- Informar al Subdirector de Apoyo y Extensién reschtoD' Searrolioa %’hcd de
metas, objetivos, actividades y programas a su cargcb. 2 1 NOV 20[]7 .!
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Realizar la inscripcién de alumnos de nuevo ingreso Yy la reinscripcién de alumnos a
cursos de los diversos idiomas que se imparten en el Centro, de acuerdo a los
programas y calendarios autorizados.

Elaborar y publicar las convocatorias de inscripcion y reinscripcion a los programas
de estudio o cursos bimestrales de los idiomas que imparte el Centro.

Elaborar y distribuir las listas de asistencia de alumnos inscritos por grupo; turno e
idioma durante las inscripciones y reinscripciones de cada bimestre.

Realizar la apertura bimestral de grupos en el Sistema Institucional de Gestidén y
Unificacién Escolar (SIGUE), con base a la programacion de grupos proporcionada
por la Subdireccion Académica.

Verificar el registro de la asignacion de lugares, con base a los grupos programados
en el Sistema Institucional de Gestion y Unificacién Escolar (SIGUE), asi como la
asignacion de lugares para los procesos de inscripcion y reinscripcion.

Elaborar y publicar la convocatoria bimestral y realizar el proceso para la emision de
credenciales de los alumnos inscritos en los cursos de idiomas que imparte el
Centro.

Registrar, controlar y tramitar las prestaciones otorgadas a trabajadores, conyuges e
hijos, asi como de alumnos, de acuerdo a la normatividad respectiva.

Elaborar la documentacién comprobatoria de conclusion de estudios; constancias de
terminacion de cursos o constancias parciales de inscripcion, diplomas y demas
documentos oficiales relativos a la situacion escolar de los alumnos, asi como
custodiar y mantener actualizada la informacion escolar, de acuerdo a las
disposiciones de la Direccion de Formacion en lenguas Extranjeras.

Proporcionar el servicio de atencion e informacion escolar a los alumnos, personal
docente y publico en general que lo solicite.

Elaborar los reportes estadisticos e informes solicitados por las autoridades del

Instituto, sobre la Movilidad Escolar. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL|
DIRECCION DE PLANEACION l

Participar en la elaboracién del calendario académico antial. 91 NOV. 2007 .‘
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- Remitir bimestralmente al Departamento de Servicios de Administrativos y Técnicos,
las fichas bancarias de donativos de inscripciones y reinscripciones para su registro
respectivo, asi como las de los servicios que ofrece el Departamento.

- Realizar el proceso de registro y de cierre de los exdmenes de ubicacion en el
Sistema Institucional de Gestion y Unificacion Escolar (SIGUE).

- Las demas funciones que se requieran dentro del ambito de su competencia.

"INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
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