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A los veintiséis dias del mes de junio de dos mil doce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Ldpez 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,
fracciones III, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
6, fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Organizacion del Centro de Educacion Continua, Unidad Tijuana, como un
soporte a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucion
de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la division armodnica 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

La finalidad de este documento es delimitar las funciones de los Organos que
conforman la estructura organica del Centro de Educacion Continua Unidad Tijuana
y dar una adecuada orientacién para el cumplimiento de las responsabilidades de
cada puesto y el uso de los canales de comunicacion internos y externos del propio
Centro.

Asimismo, el conocimiento del contenido del Manual de Organizacion, permite hacer
un uso racional de los recursos asignados para la consecucion de los objetivos y
evitar la evasion o duplicacién de funciones.

En el presente Manual de Organizacion, se contemplan los aspectos referidos a la
estructura organico-funcional hasta el nivel jerarquico de jefe de departamento
conteniendo, ademés de esta introduccion, los rubros sobre:

- Antecedentes, que describen el origen y la evolucién orgénica y administrativa
del CEC Tijuana.

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

- Atribuciones, que describen el marco de las competencias establecidas en el
Reglamento Organico del Instituto, a partir de las cuales se hace la definicion
funcional.

- Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacion autorizada
desde el nivel de Direccion hasta el de Jefe de Departamento.

- Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman al
Centro.

- Objetivo, que establece el qué hacer del Centro, de acuerdo con las
disposiciones formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organico
del Instituto para sustentar tanto la existencia como el contenido de su
estructura organico funcional.

- Funciones, que corresponden a cada una de las areas que componen la
estructura organica del Centro, para la consecucion de los objetivos 'y ‘el
cumplimiento de las atribuciones.

Finalmente se puntualiza que la presencia de este Manual esta encaminada en
propiciar mayor integracion y comunicacion del personal y a servir de-instrumento de
consulta de las deméas unidades académicas y administrativas_del Instituto y del
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publico interesado en conocer la organizacion y su funcionamiento, por lo que
debera permanecer en el CEC como parte de su patrimonio.
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I. ANTECEDENTES

La educaciéon continua en México cobré auge en la década de 1970, cuando las
instituciones de educacién superior, publicas y privadas del pais, crearon entidades
coordinadoras e incorporan programas de actualizacion en sus estructuras como
parte de sus actividades de extension; a la par, se pusieron en marcha mecanismos
semejantes en empresas, organismos y entidades tanto publicas como particulares.

Este quehacer educativo se ha constituido en elemento estratégico para el devenir
socioecondémico del pais; ello se denota primordialmente en los beneficios e impacto
obtenido. Por ejemplo, al sector productivo le ha permitido contar con profesionistas
y técnicos capaces de responder a las exigencias de los cambios estructurales y
tecnologicos que se han presentado durante el desarrollo del pais. De manera
particular a las instituciones educativas les ha permitido cubrir necesidades de sus
egresados, estrechar sus nexos con los diversos sectores de la sociedad, asi como
obtener dividendos significativos y recursos adicionales, con los cuales apoyar esta
actividad y sus demas funciones sustantivas.

En el Instituto Politécnico Nacional, la educacion continua inicié sus actividades en
noviembre de 1978 de manera extraoficial con el Centro de Educacion Permanente,
el cual entré oficialmente en operacion el 2 de enero de 1979;* a inicios de la
década 1980 se dio una reestructuracion del Instituto y como consecuencia el centro
pas6 a depender de la Direccion de Estudios Profesionales, quedando adscrito
directamente a la Division y Actualizacion y Capacitacion para la Docencia con el
nombre y rango administrativo de Departamento de Educacion Continua con la
principal funcion de impartir cursos de actualizacion profesional con opcién a
titulacion; en 1985 hubo otra reestructuracion la Direccion de Estudios Profesionales
y el centro dejé de estar adscrito a la Divisidbn de Actualizacién y Capacitacion para
la Docencia y qued6 como érgano desconcentrado de dicha direccion con el nombre
de Centro de Educacion Continua.

Cabe destacar que la educacion continua estuvo circunscrita primordialmente a la
Ciudad de México y su area metropolitana, lo que limité su cobertura. Asimismo, se
observaban diferencias entre las entidades politécnicas que ofrecian dichos
servicios, basicamente en lo relativo a infraestructura y recursos humanos
empleados; heterogeneidad de los programas que conformaban la oferta
institucional; personal académico con perfil profesional y actualizacion incongruente
con los requerimientos de los programas; insuficiente e inoportuna promocion y
difusion; escasa comunicacion entre los responsables de normarla, administrarla 'y
operarla; falta de politicas claras; poca o nula congruencia de los programas con las

! Gaceta Politécnica, afio XVII, vol. XVII, nim. 24, 10 de diciembre de 1979, p. 5. Véase Max Calvillo
Velasco y Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de historia del Instituto- Politécnico. Nacional,
tomo lI, vol. I, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decanato, 2006, pp.-25-26.
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necesidades de los usuarios potenciales; rigidez en la normatividad; insuficiente
vinculacioén con los sectores productivo, educativo, gubernamental y social.

El 23 de julio de 1986, se aprobo el acuerdo mediante el cual se suprimio el Centro
de Educacion Continua del 1pN,? con la finalidad de fortalecer el trabajo de educacion
continua en todas las escuelas del Instituto, al pasar a éstas la responsabilidad de
impartirla. Estas acciones comenzaron a tener una coordinacion central a flnes de
1986, cuando se creo la Direccion de Vinculacion Académica y Tecnologlca

Aunado a la situacién interna, el panorama externo prevaleciente en 1995 sefialaba
gue la sociedad se encontraba en un parteaguas histérico, donde se presentaba un
mundo cada vez mas interdependiente, de sélidos intercambios comerciales y
fuertes lazos financieros, eliminando fronteras e intensificando la cooperacion,
brindando oportunidades a todas las economias en el comercio y las finanzas; es
asi como el Consejo General Consultlvo aprobé el Programa de Educacion
Continua del Instituto Politécnico Nacional,* dicho programa marcé las pautas a
seguir para homogenizar, evaluar, profesionalizar y consolidar la educacion continua
del Instituto.

El 31 de enero de 1996, se cred la Direccion de Educacién Continua,” con el
proposito de planear, promover, apoyar, coordinar y evaluar las acciones de
educacion continua del Instituto, asi como fortalecer los programas de extension
académica, especificamente los relacionados con los Centros de Educacion
Continua, e impulsar la actualizacion permanente del nivel de conocimientos
cientificos y tecnolégicos de los profesionistas que constituyen la base para apoyar
el crecimiento industrial y la modernizacion tecnoldgica de México. Aunado a ello, se
puso en marcha el Programa de Educacion Continua y a Distancia 1995-2000, a
cargo de esta Direccion a fin de contar con un sistema educativo flexible, eficiente y
de excelencia para llevar al &mbito del demandante programas que atendieran a sus
necesidades y expectativas académicas. Asi se identifico la necesidad de contar con
Centros de Educacién Continua y a Distancia que permitieran al Politécnico reforzar
sus acciones educativas en el interior de la republica, particularmente las de
actualizacion, especializacion y superacion académica y profesional, para coadyuvar
al desarrollo cientifico, tecnoldgico, econdmico y social de las diversas regiones del
pais.®

% Véase la Propuesta que se presenta a la consideracion del H. Consejo General Consultivo relativa a la
cancelacion del Centro de Educacion Continua, en Archivo Histérico Central, bAc-IPN/101.1 (C.E.C.), caja
54 Gaceta Politécnica, nueva época, afio 1, nim. 2, julio-agosto de 1986, p. 17.

Gaceta Politécnica, nueva época, afio 1, num. 6, diciembre de 1986, p. 20.

* Acuerdo por el que se establece el Programa de Educacién Continua del Instituto Politécnico Nacional,
27 de noviembre de 1995, en Gaceta Politécnica, afio XXXII, vol. 1, num. 372, 29 de febrero de 1996, p.
17.
® Gaceta Politécnica, afio XXXII, vol. 7, nim. 371, 31 de enero de 1996, pp. 8-9. En_la:misma Gaceta
Polltecnlca se habla del Programa de Desarrollo Institucional 1995-2000, pp-18-20.

® Gaceta Politécnica, afio XXX, vol. 31, nim. 370, 30 de diciembre de 1995, p.-19.
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Entre otros de sus retos, el programa establecio la creacion de Centros de
Educacion Continua en diversos estados de la republica; contar con politicas y
lineamientos institucionales para la organizacion, sistematizacion, seguimiento y
evaluacion de este quehacer; asimismo, revisar y encauzar las acciones de
educacion continua y a distancia en correspondencia a las circunstancias
prevalecientes; resultando como consecuencia que los servicios de educacion
continua y a distancia no solo serian ofrecidos por las escuelas, centros y unidades
de ensefianza e investigacion, sino por la red de centros de nueva creacion. La
Direccion de Educacién Continua y a Distancia, perteneciente a la Secretaria de
Extension e Integracion Social, se transformé en 2005 en la Coordinacion del
Campus Virtual.” Para 2007 se convirtié en la Direccién de Educacion Continua,® de
la cual forman parte 12 centros, uno en el Distrito Federal y 11 en los estados.

Para la puesta en operacion de los Centros de Educacion Continua del 1PN, ademas
de los recursos institucionales, se ha contado con el apoyo de recursos de los
gobiernos estatales y municipales, asi como de empresas y particulares, quienes no
s6lo han aportado recursos econdmicos, sino infraestructura.

Con la creacion de estas entidades el Instituto se ha puesto a la vanguardia en
cuanto a la conformacion de nuevos espacios educativos con facilidades e
infraestructura para descentralizar sus actividades, seleccionando para ello
diferentes estados de la republica para su instalacion y asi poder llevar programas
educativos diversos y en particular de extensién educativa; uno de ellos es Centro
de Educacion Continua Unidad Tijuana, creado por acuerdo el 31 de mayo de
1996,° en el estado de Baja California, dado que las instalaciones del Instituto
Politécnico Nacional en Tijuana, contaban con la infraestructura adecuada y
suficiente.

Con el propdésito de asegurar e cumplimiento de sus obijetivos, el cec Tijuana quedo
a cargo de las siguientes actividades:

e Elaborar estudios y coordinar acciones con el sector productivo y de bienes y
servicios, para detectar necesidades de educacion continua de la region;

¢ Instrumentar cursos de educacion continua, asi como programas de divulgacién de
la ciencia y la tecnologia, la cultura y las artes;

" “Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico-administrativa de.la-administracién’central
del Instituto Politécnico Nacional”, 1 de septiembre de 2005, en Gaceta Politécnica; afio XL, vol. 8,"num.
extraordinario 616, 2 de septiembre de 2005, pp. 1-4.

® Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10, nimero extraordinario 661, 16 de agosto-de 2007, p. 4. Esta
conversion fue aprobada en la sesion del cGc del IPN celebrada el 31 de julio del mismo afio y publicada
en la Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10, nimero extraordinario 665, 30 de septiembre de 2007, p. 30.

® Acuerdo por el que se establece el Centro de Educacién Continua Unidad Tijuana, del Instituto
Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, afio XXXII, vol. 1, nim. 376, 15 de-junio-de 1996, pp.-25-26.
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e Promover y difundir entre los egresados del Instituto Politécnico Nacional y de otras
instituciones educativas, y con los sectores publico y privado, los programas de
educacion continua que ofrezca el Instituto;

e Prestar asesoria al sector productivo y de bienes y servicios para disefar,
instrumentar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion y actualizacion de
acuerdo a sus necesidades;

e Establecer en coordinacién con la Direccién de Educacion Continua, programas de
eguipamiento, con el propadsito de eficientar los programas especificos de educacion
continua;

e Promover con los sectores publico, social y privado, programas de financiamiento y
de apoyo para la realizacion de programas especificos del centro.®

Los centros ademas de tener excelente acogida e impacto en los lugares ambito de
su accion, han reportado importantes beneficios académicos y econémicos, merced
a su actividad realizada, infraestructura y tecnologia disponible, la calidad de los
programas educativos Yy servicios, el grado de penetracion y aceptacion, asi como
el fin social que cubren.

9 oc. cit.
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ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Al centro de Educacion Continua Unidad Tijuana del Instituto Politécnico Nacional, le
resultan aplicables, entre otras las siguientes disposiciones contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Reformas y adiciones D.O.F 09-11-2012.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Reformas y adiciones D.O.F. 13-VI-2007.

Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Reformas y adiciones D.O.F. 30-XI1-2008.

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-2009.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VI1lI-1934. Reformas y adiciones D.O.F. 30-1-2009.

LEYES

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-Xl11-1976. Reformas y adiciones D.O.F. 17-VI-2009.

- Ley General de Educacion
D.O.F. 13-VII-1993. Reformas y adiciones D.O.F. 09-1V-2012.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
D. O.F. 29-Xl11-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 15-VI-2012.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 28-1-2011.

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-VI-2003. Reformas y adiciones D.O.F. 09-1-2006.
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- Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2012.

- Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2012.

- Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma. D.O.F. 09-1V-2012.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 08-VI-2012.

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004. Reformas y adiciones D.O.F. 16-1-2012.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VII1-1994. Reformas y adiciones D.O.F. 09-1V-2012.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
o D.O.F. 24-XI11-1996. Reformas y adiciones D.O.F. 27-1-2012

- Ley Federal de Telecomunicaciones
D.O.F. 07-VI-1995. Reformas y adiciones D.O.F. 17-VI-2012.

- Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21-1-1988. Reformas y adiciones D.O.F 23-VI-2009

- Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970. Reformas y adiciones D.O.F. 17-1-2006.

- Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-Xl1-1963. Reformas y adiciones D.O.F. 03-V-2006.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O.F. 27-Xl11-1983. Reformas y adiciones D.O.F. 31-111-2007.
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- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografia.
D.O.F. 16-1V-2008.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992. Reformas y adiciones D.O.F. 15-VI-2012.

- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 25-1V-2012.

- Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005. Reformas y adiciones D.O.F. 30-V-2011.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007. Reformas y adiciones D.O.F. 14-VI-2012.

- Ley Federal de Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003. Reformas y adiciones D.O.F. 09-1V-2012.

REGLAMENTOS

Externos

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

- Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-X1-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 24-111-2004.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994. Ultima reforma D.O.F. 10-IV-2011.

- Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-IV-2000. Ultima reforma D.O.F. 19-1-2011.

Internos

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Septiembre del 2009.

Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Mayo del 2006.

Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Enero del 2006.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional.
G. P. Enero del 2006.

Reglamento de Estudios Escolarizados para los Niveles Medio Superior y
Superior del Instituto Politécnico Nacional. G. P. Octubre del 2000.

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Julio del 2006.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Octubre del 2006.

Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Octubre de 2006.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién
de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Julio de 1998. Reformas y adiciones G. P. Abril de 1999.

Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre de 1998. Reformas y adiciones G.P abril del 2012

Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
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G.P. Mayo del 2008.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Octubre de 1998. Reformas y adiciones G. P. Enero del 2004.

- Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Noviembre de 1997.

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G. P. Enero del 2001. Reformas y adiciones G. P Agosto del 2009

- Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Enero de 1998. Reformas y adiciones G. P. Diciembre del 2010.

- Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnica Nacional.
G. P. Junio de 1993.

- Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Agosto de 1991.

- Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Octubre de 1991.

- Reglamento para la Aprobacion de Planes y Programas de Estudios.
G.P. Enero de 1990.

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Enero de 1990.

- Reglamento Interior del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto
Politécnico Nacional. G.P Abril de 1982

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Enero de 2001.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico-Nacional.
G.P. Octubre del 2006.

- Reglamento para la Operacién, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Julio de 2006. Reformas y adiciones G.P Octubre de 2008
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Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Febrero de 1995.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Marzo de 1988.

DECRETOS

Externos

Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal y Servidores Publicos hasta el nivel de Director
General en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de
los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F 02-1X-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
Sector Publico, que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24-1X-1981.
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ACUERDOS
Externos

- Acuerdo donde se aclaran las atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

- Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacién de la declaracion
patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
D.O.F. 9-11-1983.

- 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 colaboracién de los usuarios en el mejoramiento de
los servicios que se les presta.

D.O.F. 19-1X-1977.

Internos

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

- Acuerdo por el que se expide la Declaracién de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
Gaceta Politécnica Enero de 2006.

- Acuerdo No. 6 por el que 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 Organica y el
Reglamento Interno del Instituto, asi como en el Reglamento General de la
Escuela y en las demas disposiciones de caracter general que expida la
Direccion General de la propia Institucion.

G.P. Mayo de 1981.
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PLANES Y PROGRAMAS.

- Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica

- Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012.

- Programa Sectorial de Educacion vigente.

- Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente.

- Programa de Desarrollo Institucional vigente.

- Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.

- Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.

- Modelo de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.

- Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

- Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.

- Programa Operativo Anual Institucional.
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ATRIBUCIONES

Articulo 62 del Reglamento Organico del IPN.- Los titulares de los centros de
educacion continua tendran las siguientes atribuciones genéricas:

VI.

VII.

VIII.

Proponer a su superior inmediato los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion y
el desarrollo de programas de educacion continua, vinculacion tecnoldgica,
difusion y extension educativa, en el marco de los modelos educativo y de
integracion social;

Asumir la representacién académica y administrativa, asi como programar, dirigir
y coordinar las actividades del centro a su cargo de acuerdo con los
lineamientos, objetivos y estratégicas establecidas;

Elaborar estudios y coordinar acciones para identificar necesidades del entorno
para integrar la oferta de servicios de educacion continua, asi como promover y
difundir los programas que impulsen el desarrollo de los sectores social y
productivo;

Desarrollar programas de educacién continua y de atencion integral a las
necesidades de formacion y capacitacion de egresados, grupos sociales y de la
comunidad en general en distintas modalidades educativas;

Promover y difundir la oferta de los servicios institucionales en materia de
formacion y actualizacion académica, investigacion, transferencia de tecnologia,
asesoria y consultoria, asi como la informacion sobre los avances y logros de la
comunidad politécnica;

Coadyuvar en la promocion de los servicios profesionales de pasantes y
egresados del Instituto;

Propiciar el establecimiento de redes intra e interinstitucionales en el ambito
de su competencia;

Participar en la identificacion de necesidades de su entorno sobre el desarrollo
empresarial, formacion de empresas y empresarios, servicios de asesoria para
la obtencion de fondos para el desarrollo empresarial, asi-como la operacion de
los programas que atiendan esas necesidades;

Proporcionar asesoria al sector productivo y de bienes y servicios para disefiar,
instrumentar, desarrollar y evaluar programas de capacitaciony actualizacion de
acuerdo con sus necesidades;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Participar, con las dependencias competentes, en los esfuerzos de formacion,
actualizacion y superacion del personal del Instituto;

Proponer a su superior inmediato el programa de trabajo y las propuestas de
convenios de vinculacion e integracion social relacionados con la naturaleza y
los fines del centro y supervisar su cumplimiento;

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

Procurar el éptimo aprovechamiento de la infraestructura disponible y promover
su actualizacién permanente;

Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién 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 como elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable, y vigilar la
adecuada integracién de los archivos de las areas a su cargo, y

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

CENTRO
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

R5K000 DIRECCION

R5K001 COMITE ASESOR DE EDUCACION CONTINUA

R5K003 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
R5K004 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

R5K100 SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

R5K101 DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

R5K102 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
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VI. OBJETIVO

Ser un organo de enlace entre el Instituto Politécnico Nacional y su entorno social,
gue propicie la interaccion entre las unidades y dependencias del instituto con la
sociedad, a través de la extension, vinculacion y cooperacion asi como también la
oferta de servicios de educacion e integracion en modalidades alternativas con
calidad y pertinencia, a fin de satisfacer las necesidades de formacion a lo largo de la
vida, de alumnos, profesores, egresados, profesionistas, técnicos y sociedad en
general; apoyandose para ello en su Modelo de Integracion Social, para obtener el
mejor conocimiento de sus requerimientos, e impulsar acciones de formacion y
vinculacion conjunta que, en el marco de los fines y mision politécnica contribuyan a
su atencion permanente con alta calidad y pertinencia.
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

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

- Proponer a su superior inmediato los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion y el
desarrollo de programas de educacidn continua, vinculacion tecnoldgica, difusion
y extension educativa, en el marco de los modelos educativo y de integracion
social.

- Disefar, elaborar, coordinar y evaluar estudios y acciones con el sector
productivo y de bienes y servicios para detectar necesidades del entorno en
materia de educacion continda, asi como promover y difundir los programas
educativos que ofrece el Instituto.

- Coordinar el desarrollo de programas de educacién continua y de atencién
integral a las necesidades de formacion, actualizacibn y capacitacion de
egresados y de la comunidad en general en las distintas modalidades que ofrece
el Instituto.

- Dirigir la participacion del Centro en la promocion y difusion de la oferta de
servicios institucionales en materia de formacién, actualizaciébn académica,
investigacién, transferencia de tecnologia, asesoria y consultoria, asi como la
informacién de los avances de la gestion institucional.

- Impulsar el establecimiento de redes intra e interinstitucionales en el &mbito de su
competencia, asi como la promocién de los servicios profesionales de pasantes y
egresados del Instituto.

- Participar, conjuntamente con las dependencias competentes, en la identificacion
de necesidades de su entorno sobre el desarrollo empresarial, formacion de
empresas y empresarios, servicios de asesoria sobre la obtencion de fondos para
el desarrollo empresarial, asi como de aquellos programas que atienden esas
necesidades.

- Proporcionar asesoria al sector productivo y de bienes y servicios. para disefar,
instrumentar, desarrollar y evaluar programas de capacitacién y actualizacion de
acuerdo con sus necesidades.
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- Participar, con las dependencias competentes, en las acciones de formacion,
actualizacion, capacitacion y superacion del personal del instituto conforme a las
disposiciones normativas en la materia.

- Supervisar y asegurar el 6ptimo aprovechamiento de la infraestructura disponible
y promover su actualizacion.

- Informar a su superior jerarquico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

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

- Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la formacion del
centro para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se
derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del instituto, en el marco de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COMITE ASESOR DE EDUCACION CONTINUA,

- Mantener contacto permanente con los representantes de los diferentes sectores
y grupos sociales que permita identificar las necesidades regionales de
formacion, capacitacion y actualizacion profesional.

- Proponer con base en necesidades regionales, la instrumentacion de programas
de capacitacion, actualizacion, formacion, especializacion y superacion
académica y profesional.

- Promover la permanente actualizacion de los programas de educacion continua y
a distancia a ofrecerse por el Centro.

- Fomentar el desarrollo de nuevas actividades, asi como la implementacion de un
Sistema de Calidad para el éptimo funcionamiento del Centro.

- Promover la cooperacion académica, cientifica, tecnologica y cultura con
instituciones educativas y productivas del sector publico, social y privado,
nacionales y extranjeros.

- Promover la participacion en las sesiones del Comité, de profesionistas ajenos al
Instituto que se destaquen por su actividad académica, de innovacion tecnoldgica
o productiva, para fungir como representantes del sector productivo y de bienes y
servicio, conforme el Presidente considere necesario.

- Recomendar la publicacion y difusién de obras técnicas y culturales, o de trabajos
de investigacion, generados en el marco del Programa de Educacién Continuay a
Distancia por otra instancia del instituto.

- Asegurar la adecuada supervision, coordinacion y correcto funcionamiento de los
programas que lleve a cabo el Centro, asi como evaluar el impacto social, en el
ambito de su competencia.

- Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos derivados del Comité.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

- Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo de las
funciones técnico-administrativas del Centro.

- Estudiar y opinar acerca de la viabilidad y factibilidad de los proyectos de
educacion continua a realizarse, de los programas académicos, y de
actualizacion, capacitacion, especializacién y superacion profesional que se
imparten en el Centro, asi como de los servicios y productos que se ofrecen en el
mismo.

- Participar en la determinacion de politicas administrativas y operativas en orden
interno, de conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

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

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

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

- Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos derivados del Comité.

- Las demas que se requieren para cumplir con las anteriores.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL.

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

- Fomentar las actividades de vinculacion con los diversos sectores productivos, de
bienes y servicios; con el fin de inducir la concertacion y realizacién de proyectos
interdisciplinarios y multidisciplinarios de investigacion y desarrollo tecnologico
que impacten en el desarrollo regional, dentro del &mbito de su competencia.

- Participar en la integracion en el plan de mercado, para que mediante el
conocimiento de la demanda de servicios de capacitacion, formacién y
actualizacion profesional sea la base de los programas de mediano plazo,
operativo anual y presupuesto del Centro.

- ldentificar las necesidades tecnoldgicas de los diversos sectores de la
produccion, de bienes y servicios, tanto en el ambito regional que le corresponda
y proponer alternativas de solucion a través de la red de UPIS.

- Promover las capacidades tecnoldgicas institucionales, con el fin de enlazar éstas
con los requerimientos de servicios tecnoldgicos que demanden los diversos
sectores de la regién de influencia del Centro.

- Promover las actividades inherentes a las funciones de vinculacion,
internacionalizacion y cooperacion, asi como desarrollar proyectos compartidos
con otras unidades, politécnicas, mediante la concertacién de actividade4s en la
red de UPIS.

- Estimular en el ambito de cada especialidad, la formacion y operacién de redes
de gestion, procurando el desarrollo regional.

- Promover, conjuntamente con las dependencias competentes, la celebracion de
convenios para el desarrollo de programas, proyectos y actividades de educacion
continua y a distancia, en la red de UPIS.

- Programar, supervisar y coordinar la prestaciéon de servicios de asesoria o
consultoria a los sectores publico, social y privado.

- Estimular la cultura emprendedora entre las comunidades académica, ‘estudiantil
y los egresados del instituto para estrechar la relacién de la formacion con la
practica profesional y canalizar los proyectos sujetos a incubacién, a los 6érganos
del Instituto correspondientes.
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- Organizar la participacion institucional en eventos y foros a nivel nacional e
internacional, con el fin de difundir la oferta politécnica.

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

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

- Participar en la elaboracion, e integracion del anteproyecto del Programa
Presupuesto y los programas Estratégicos de Desarrollo de Mediano Plazo,
Operativo Anual, y los reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi
como realizar el seguimiento y presentar los resultados para la toma de
decisiones.

- 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 informacion Publica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que se confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

- Compilar y difundir en el Centro, la normatividad institucional aplicable al ambito
de su competencia y vigilar su debido cumplimiento.

- Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales que el Centro necesita para el desarrollo de sus funciones,
conforme a las normas y disposiciones vigentes.

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

- Organizar, controlar y facilitar la participacion del personal de apoyo y asistencia a
la educacion del Centro, en los programas de capacitacion, actualizacion y
desarrollo asi como evaluar la eficacia de los mismos.

- Organizar, controlar y facilitar la participacion del personal docente del Centro en
los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo asi como evaluar la
eficacia de los mismos.

- Gestionar las prestaciones, estimulos y pagos que les corresponden, tanto al
personal administrativo como al personal académico, de acuerdo con las
disposiciones aplicables, asi como entregar los comprobantes de pago y recabar
las firmas en las ndminas correspondientes, e integrar, controlar y mantener
actualizados sus expedientes.

- Elaborar el anteproyecto de Programa Presupuesto integrando las necesidades
de recursos para el desarrollo de sus acciones y presentarlos al Director para su
aprobacion; y tramitarlo ante las direcciones de Programacién y Presupuesto y de
Recursos Financieros del Instituto, asi como, hacer las conciliaciones,
transferenciales y demas operaciones que garanticen la administracion de los
recursos disponibles.

- Ejercer y administrar el presupuesto asignado al Centro con criterio de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, con estricto apego a la
normatividad establecida en la materia.

- Aplicar controles internos auxiliares para el registro del presupuesto’ asignado y
de los ingresos que por diversos conceptos se generen en'el‘Centro, ‘elaborar'y
consolidar los estados financieros y presupuestales respectivos, conforme a las
normas y procedimientos emitidos por la Direccion de Recursos Financieros del
Instituto.
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- Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario,
equipo, refacciones y articulos en general, necesarios para el funcionamiento del
Centro.

- Realizar el levantamiento, registro y actualizacion de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como la conservacion de los bienes muebles, inmuebles y
sistemas y equipos de computo del Centro.

- Controlar el activo fijo asignado al Centro, asi como realizar los tramites de altas,
bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante la Direccion
de Recursos Financieros.

- Integrar, elaborar y realizar el seguimiento a los programas Estratégicos de
Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, de calidad e Innovacion y del
Sistema Institucional de Informacion, y presentar los resultados para la toma de
decisiones.

- Sistematizar y proporcionar la documentacion requerida para la elaboracion del
reporte de acceso a la informacion de conformidad en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

- Informar al Director acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

- Coordinar la realizaciéon de actividades orientadas a ampliar la cobertura de los
programas y servicios de educacion continua y a distancia que ofrece el Instituto
Politécnico Nacional a través del Centro, con estructuras, opciones y modalidades
alternativas, acordes a las necesidades de actualizacion, formacion,
especializacion y/o capacitacion de la region ambito de influencia de la entidad v,
en congruencia con la evoluciéon del Modelo de Integracion Social del Instituto.

- Realizar y coordinar el desarrollo de estudios de deteccién de necesidades entre
los egresados del IPN y de otras instituciones educativas, asi como de los
diversos sectores de la sociedad del Estado y de las regiones ambito de su
accion; analizar los resultados, conformar una base de datos y en conjunto con la
Direccion de Educacion Continua, conformar programas y servicios educativos de
formacioén, actualizacion y superacién profesional innovadores, que respondan
con oportunidad y pertinencia a los requerimientos detectados en la region ambito
de accion del Centro.

- Asesorar y conformar servicios educativos con alta calidad, pertinencia y
oportunidad, a las empresas e instituciones de los sectores publico, privado y
social del estado y de las regiones ambito de accién del Centro, en aspectos
tendientes a la satisfaccion de las necesidades de actualizacion detectadas.

- Coordinar controlar y evaluar el establecimiento y difusién de las normas que
regulen el proceso de ensefianza-aprendizaje que ofrece el Centro de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccion de Educaciéon Continua.

- Coordinar el desarrollo de trabajos académicos y de investigacion, derivados de
los programas y servicios de educacion continua y a distancia.

- Proponer a la Direccion, la edicién y publicacién de obras técnicas y culturales,
asi como de los trabajos de investigacion generados en la entidad.

- Tener acceso a los requerimientos juridicos y administrativos aplicables a la
educaciéon continua y a distancia, difundirlos entre su personal vy, vigilar que los
programas y servicios que se ofrezcan se efectlie de conformidad a éstos,

- Coordinar la integracion de los programas, proyectos y servicios de educacion,
continua y a distancia que se concierten con el sector productivo de bhienes y
servicios o entidades solicitantes.

- Vigilar en coordinacion con el Departamento de Educacion Continua y a
Distancia, la consecucién de alcances, compromisos y el desarrollo de
actividades, proyectos, como programas establecidos en convenias, acuerdos y/o
contratos celebrados por el Centro.
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- Programar, organizar y controlar la realizacion de servicios de educaciéon continua
y a distancia y demas eventos que lleve a cabo el Centro.

- Verificar que en la implementacion de programas o servicio educativos que
ofrezca el Centro, se lleven todas y cada una de las actividades especificadas
para este cometido, que hayan sido concluidos satisfactoriamente y que los datos
y/o documentacion asociada estén disponibles y autorizados.

- Registrar los programas que se implementen en el Centro ante la Direccion de
Educacién Continua de conformidad a los lineamientos establecidos por ésta.

- Solicitar a la Divisibn de Programas de Educacion Continua, de la Direccién de
Educacién Continua, la curricula, material de apoyo didactico, asi como la
informacién, y la documentacién necesaria de los programas y servicios de
educacion continua y a distancia a implementarse en el Centro.

- Revisar y aprobar los documentos de los programas y servicios educativos a
ofrecer en el Centro (tipo, clase, grado u otra identificacion o especificaciones,
instrucciones, incluyendo los requisitos para aprobaciéon o calificacion del
programa, procedimientos, etc.), de conformidad a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Educacién Continua; que permita valorar la imparticion de los
servicios educativos en general, asi como verificar el cumplimiento de planes y
programas.

- Seleccionar y llevar a cabo la programacién de los servicios a través del Sistema
Campus Virtual Politécnico.

- Coordinar y controlar las actividades académicas derivadas de los programas de
licenciatura, posgrado, y educacion continua, asi como de investigacion que se
desarrollen en el Centro en concordancia con la normatividad institucional, asi
como los lineamientos establecidos por la direccion de Educacién Continua y las
instancias politécnicas correspondientes.

- Elaborar el catalogo de servicios académicos, tecnolégicos y culturales de la
oferta del Centro y mantenerlo actualizado.

- Establecer el perfil y determinar la contratacién de instructores con base a la
evaluacion y seleccion efectuada por el area correspondiente, dependiendo del
programa y servicio educativo, y del impacto del mismo.

- Organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de inscripcion de
asistentes y de la tramitacion de comprobantes de participacion en los eventos
ofrecidos por el Centro ante la Direccion de Educacién Continua.

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




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 30
POLITECNICO DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA,
NACIONAL UNIDAD TIJUANA De: 36

- Supervisar la verificacion de la documentacién y el material didactico que de
conformidad a los programas y servicios educativos a ofrecerse, se entregara a
los participantes.

- Supervisar y verificar el cumplimiento de los planes y programas de los servicios
educativos, asi como la aplicacion de las normas, los requerimientos juridicos
administrativos, asi como los diversos lineamientos institucionales para su
ofrecimiento que permitan fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Implementar mecanismos de evaluacion de los servicios de educacion continua y
a distancia en cuanto curricula, duracién, metodologia empleada, bibliografia,
instructores, materiales didacticos, modalidad, infraestructura, investigacion
asesoria, apoyo logistico, atencion, informacién proporcionada, otorgamiento de
reconocimientos, asi como satisfaccion académica del usuario; con el propdsito
de contar con los referentes necesarios para actualizacion y readecuaciéon de los
programas académicos ofrecidos por el Centro, asi como la conformacion de
nuevos servicios educativos.

- Solicitar a la Direccion de Educacion Continua y/o, a las entidades
correspondientes la expedicion oficial de documentos definitivos (constancias,
diplomas, certificados, cartas de participacion etc.), de conformidad al programa o
servicio educativo brindado a fin de otorgarlo a los participantes que hayan
cubierto los requisitos institucionales correspondientes.

- Instrumentar, vigilar la aplicacion y sistematizar los mecanismos y sistemas de
evaluacion y del impacto de los servicios de educacién continua y a distancia que
ofrezca el Centro; que permitan valorar la eficiencia y eficacia de éstos, asimismo,
determinar si los programas y servicios educativos responden a las expectativas
de los participantes, las necesidades educativas, sociales y econdémicas de su
entorno, con la finalidad de retroalimentar el quehacer fundamental del Centro;
ademas para demostrar la idoneidad y eficacia de estos servicios educativos v,
evaluar donde es posible realizar mejora continua.

- Participar en la planeacion y evaluacion del desarrollo de la infraestructura fisica y
telematica requerida por el Centro para el ofrecimiento de sus servicios
educativos, incluyendo el mantenimiento y soporte de la misma.

- Designar con anuencia de la Direccion del Centro y el apoyo del Departamento de
Servicios Administrativos, el personal competente con base en su formacion,
capacitacion y experiencia requerida para la realizacion -de- las diferentes
funciones y actividades del area.

- Integrar y proponer programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo para su
personal, a fin de mejorar la calidad en su desempefio, -y presentarlos—al
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Departamento de Servicios Administrativos para la integracion del Programa
Anual de Capacitacion del Centro.

- Evaluar el desemperio del personal asignado al area.

- Controlar el desempefio de los indicadores y estandares de calidad y excelencia
de su area, aprobados institucionalmente y compararlos periédicamente con
pares nacionales e internacionales.

- Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades encomendadas a
los departamentos de Educacion Continua y a Distancia y de Informética y
Comunicaciones del Centro.

- Analizar las propuestas de mejora de los Departamentos de Educacion Continua
y a Distancia y de Informética y Telecomunicaciones, determinar la vialidad de
éstas y presentarlas a la Direccion del Centro.

- Definir e implementar condiciones saludables y seguras, métodos de trabajo
efectivos, ética profesional, condiciones ambientales adecuadas en el &rea a su
cargo.

- Presentar al Director del Centro, en el mes de noviembre, el programa de trabajo
que habra que cumplir durante el ejercicio siguiente.

- Informar al Director del Centro, sobre los avances de caracter académico,
cientifico y desarrollo tecnoldgico que se generen en el Centro.

- Asegurar la disponibilidad, distribucion y control de los recursos que le asigne el
Centro.

- Mantener el Control de los activos que le asigne el Centro.

- Coadyuvar a las funciones del Director del Centro y suplirlo en su ausencia, en
los actos o eventos que le encomiende.

- Coordinar y contribuir a la implementacion del Sistema de Calidad en los
Servicios y Funciones de la Direccion, asi como en la instrumentacion de las
acciones de medicion, monitoreo, y seguimiento del Sistema.

- Promover entre el personal adscrito o designado ‘al ‘area, -la’ creacion 'y
permanencia de una conciencia, cultura de calidad y mejora continua, para
satisfacer los requerimientos y expectativas de los participantes y usuarios, a
través de mantener procedimientos para que el personal en cada funcion
relevante y nivel del &rea, estén conscientes de la importancia, filosofia, impacto
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de sus actividades, beneficio del mejoramiento de su desempeiio, roles y
responsabilidades.

- Participar en la planeacion e implementacion de los sistemas de informacion, asi
como en la evaluacién de los resultados obtenidos por los servicios educativos
ofrecidos por el Centro, para tomar las decisiones pertinentes que conlleven a un
mejor desempefio de sus funciones.

- Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo Anual y el Desarrollo de
Mediano Plazo, asi como en los seguimientos respectivos.

- Las demas funciones que se requieran para cumplir con las anteriores.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

- Establecer actividades orientadas a ampliar la cobertura de los programas y
servicios de educacion continua y a distancia que ofrece el Instituto a través del
Centro.

- Establecer y mantener procedimientos documentados, asi como disefar y
determinar actividades de apoyo para la prestacion de programas y servicios de
educacion continua y a distancia que se ofrecen en el Centro y verificar que se
cumplan con los requisitos especificados por cada una de las entidades
solicitantes y de acuerdo a la programacion establecida.

- Analizar los resultados de los estudios de deteccion de necesidades e integrar
una base de datos especifica, para conformar programas y servicios educativos
de formacién, actualizacion y superacion profesional innovadores, que respondan
con oportunidad y pertinencia a los requerimientos detectados en la region, en el
ambito de competencia del Centro.

- Integrar programas, proyectos y servicios de educacion continua que se
concerten con el sector productivo de bienes y servicios o entidades solicitantes.

- Verificar que la documentacion de los programas y servicios educativos a ofrecer
estén completa y que se cumplan los requisitos especificos antes de la liberacion
del programa académico.

- Coordinar actividades de inscripcion de asistentes y de la tramitacion de
comprobantes de participacion en los eventos ofrecidos por el Centro, procurando
que los materiales, documentos oficiales, tesinas, entre otros, se verifiquen,
utilicen, almacenen y mantengan adecuadamente.

- Supervisar la calidad da la docu7metnacion y el material didactico que de
conformidad a los programas y servicios educativos a ofrecerse, se entregaran a
los participantes.

- Revisar el cumplimiento de los planes y programas de los servicios educativos,
asi como la aplicacion de las normas, requerimientos juridicos administrativos, asi
como los diversos lineamientos institucionales aplicables.

- Verificar que sean otorgados los documentos definitivos que oficialicen la
participacion en programas y eventos de educacion continua. y. a distancia-a
guienes hayan cubierto los requisitos institucionales correspondientes.

- Apoyar en la conformacion de servicios de asesoria de alta calidad, pertinencia y
oportunidad, tendientes a satisfacer las necesidades detectadas o0-a-solicitud del
sector productivo de bienes y servicios de la region, ambito de accién del Centro.
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- Contribuir en el desarrollo de trabajos académicos y de investigacion, derivados
de los programas y servicios de educacion continua y a distancia ofrecidos por el
Centro.

- Planear con la Subdirecciéon de Servicios Educativos, la implementacion de
mecanismos de evaluaciéon de los servicios de educacion continua y a distancia,
con el proposito de contar con los referentes necesarios para actualizacion y
restructuracion de los programas académicos ofrecidos por el Centro, asi como la
conformacién de nuevos servicios educativos.

- Inspeccionar los mecanismos y sistemas de evaluacién y del impacto de los
servicios de educacion continua y a distancia que ofrece el Centro; que permitan
valorar la eficiencia y eficacia de éstos, asimismo, determinar si los programas y
servicios educativos responden a las expectativas de los participantes, las
necesidades educativas, sociales y econdmicas de su entorno, con la finalidad de
retroalimentar el quehacer fundamental del Centro.

- Estandarizar la implementacion del Sistema de Calidad en los Servicios y
Funciones de la Direccion, asi como en la instrumentacion de las acciones de
medicion, monitoreo y seguimiento del mismo.

- Establecer las necesidades de formacion, que permitan implementar programas
de capacitacion y actualizacion del personal del departamento, asi como evaluar
la efectividad de los mismos.

- Participar en la formulacion del Anteproyecto del Programa de Presupuesto y los
programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, de
Calidad y del Sistema Institucional del Centro; asi como presentar resultados para
la toma de decisiones.

- 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.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

- Programar junto con el Departamento de Educacion Continua, las actividades de
educacion continua y presencial del Centro.

- Elaborar la sintesis informativa de la programacién semanal de los eventos a
distancia y distribuirla con oportunidad dentro del Centro y a través de la pagina
Web del mismo.

- Participar con la Direccibn de Computo y Comunicaciones para hacer los
preparativos técnicos y de telecomunicaciones necesarios para el adecuado
desarrollo de los eventos a distancia que tengan lugar en el Centro.

- Coordinar con el Departamento de Educacion Continua, actividades preventivas y
correctivas para asegurar el buen funcionamiento de los equipos de comunicacion
y videoconferencia del Centro, antes y durante los eventos que se realicen en el
mismo, asi como solucionar posibles contingencias.

- Almacenar la memoria electronica de los eventos impartidos que hayan sido
grabados.

- Operar, poner en marcha y dar servicio al equipo requerido para la
implementacion de los programas y eventos de educacion continua y a distancia;
asi como para el apoyo a las actividades en las diferentes areas del Centro.

- Ejecutar los programas de servicio y mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos con gue cuenta el Centro.

- Operar los equipos de telecomunicaciones empleados en los eventos realizados
en el Centro y mantenerlos en condiciones Optimas de servicio.

- Instalar, operar y mantener en funcionamiento el sistema de registro y control de
participantes.

- Realizar y sistematizar la integracion de un banco de datos con informacion del
Centro, estandarizada y permanentemente actualizada.

- Participar con la Direccion en acciones de mejora, destinadas a que la operacion
de la comunicacion interactiva que sirve de base en la imparticion de programas.a
través del sistema de teleconferencias y videoconferencias sea‘mas'eficiente:

- Analizar e identificar las necesidades de capacitacion y actualizaciéon incluyendo
las del &mbito de calidad, del personal del departamento.
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- Elaborar y compilar documentos y procedimientos de los servicios que brinda el
departamento, de conformidad con la normatividad aplicable del Centro.

- Participar en la formulacion del Anteproyecto del Programa de Presupuesto y los
programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y de
Calidad; asi como presentar resultados para la toma de decisiones.

- 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 conforme a su competencia.
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