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A los catorce dias del mes de noviembre de dos mil tres, en las oficinas que ocupa la
Direccién General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccién I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones I y XX, de la Ley citada, 141, parrafo primero, del Reglamento Interno de
esta Casa de Estudios y 10, parrafo primero, de su Reglamento Organico, he tenido a
bien expedir el Manual de Organizaciéon del Centro de Incubadora de Empresas de
Base Tecnoldgica, mismo que, a partir de principios estratégicos de la organizacion
administrativa, contribuira a mejorar la distribucién de competencias de caracter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division
armonica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para

el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

DIRECTOR GENERA

A
'",C NOY. 14 2003 &

iy




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE VINCULACION
ACADEMICA Y TECNOLOGICA

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
DE BASE TECNOLOGICA

s e T o A Y
INSTITUTO POUTECN%LC&&A'(:‘Q%ANL
D'RECYc‘g:Gt:\ENl;ACION

DIVISION O ORGANIZACION Y METO00S

G NOV. 14 2003 &

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
REG‘STP\ AD NOVIEMBRE DEL 2003

S10000




/

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DEL CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
NACIONAL DE BASE TECNOLOGICA
\_
CONTENIDO

INTRODUCCION

.  ANTECEDENTES

Il.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

lll. ATRIBUCIONES

IV. ORGANIGRAMA

V. ESTRUCTURA ORGANICA

VI. OBJETIVO

VIl. FUNCIONES

~DIRECCION
~COMITE ASESOR
~COMITE INTERNO DE PROYECTOS
e DEPARTAMENTO JURIDICO Y LABORAL
e DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
e DEPARTAMENTO DE VINCULACION
e DEPARTAMENTO CONTABLE Y FINANCIERO

Péagina

11

12

13

13
16
17
18
19
21

RSTITUTO POLITECHCO NACRRAL

DIRECGION DE PLANEAGION
Y ORGANlZACION

DIVISION OF ORGANIZACION Y METODO0S

g NOV. 14 2003 G

REGISTRADO
L




/

-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 1
POLITECNICO DEL CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
NACIONAL DE BASE TECNOLOGICA De: 22

INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones del gobierno federal en materia de
racionalizacion de estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de
Desarrollo Institucional, enfocadas a revisar las estructuras organicas, tomando en
cuenta que las adecuaciones busquen la racionalizacion de las mismas, y la
implantacion del Nuevo Modelo Educativo del IPN, el cual conlleva a la adecuacion de
las funciones del Centro de Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica, y de los
organos que constituyen su organizacién académica y administrativa, lo que origino la
elaboracién y/o actualizacion del presente Manual de Organizacion.

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

Para lograr lo anterior este manual se integra con los siguientes rubros:
Antecedentes, que describen la evolucion organica y administrativa del Centro.

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 competencias establecidas en el Reglamento
Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién final.

Organigrama, que define la representacion grafica de la organizacién autorizada.
Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman al Centro.

HC0 NACONAL
Objetivo, que establece el quehacer del Centro, de acuerdo %L'Eggg &&Qmi}aaes
formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organico debdnstiflgﬁpg{@s
sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructura or Rgeiidional.
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objetivos y el

REGISTRADO

Funciones, que se asignan al Centro, para la consecucion
cumplimiento de las atribuciones.
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La difusion del manual, estd encaminada a propiciar una mayor coordinacién e
integracion del personal del Centro, al facilitarle la identificacion de las funciones basicas
y servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en la unidad

responsable como parte de su patrimonio.
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I. ANTECEDENTES

El Instituto Politécnico Nacional, conforme a su postulado de poner “La Técnica al
Servicio de la Patria”, y con base en la politica empresarial reflejada en el Plan Nacional
de Desarrollo, promueve la creacion de industrias y servicios que lo vinculen al sistema
nacional de produccion y le permitan coadyuvar al desarrollo de la comunidad, asi
mismo, participar en la creacidn de asociaciones, sociedades y patronatos que tengan
por objeto impulsar el desarrollo de sus actividades, y la coordinacién de las personas
fisicas y morales que contribuyan a la realizacion de sus finalidades.

En este sentido, las politicas para el fomento de la ciencia y la tecnologia, constituyen
un elemento de primordial importancia en el desarrollo de nuestro pais, porque existe
una relacion directa entre la capacidad de innovacion y la competitividad, ademas de
ser politicas horizontales que pueden y deben contribuir al desarrollo de los diferentes
sectores y a mejorar el bienestar y la calidad de vida de los ciudadanos.

Atendiendo a este planteamiento, el objetivo de las empresas de base tecnoldgica es
innovar permanentemente para competir, por lo que se considera conveniente incubar
proyectos viables, de emprendedores convencidos e impulsar el desarrollo institucional
a través de la creacién de empresas de base tecnoldgica, promoviendo la transferencia
de tecnologias. Consecuentemente, se ha determinado la importancia de crear, mejorar
y/o transformar empresas que generen productos y servicios innovadores, mediante el
aprovechamiento de los recursos con que cuenta el IPN, en la medida de sus
posibilidades.

El Instituto Politécnico Nacional suscribio en el afio de 1995, un convenio con el
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, con el objeto de promover el proceso,
creacion y desarrollo de una Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica, mediante
el cual se establecié el Programa Institucional de Incubacion de Empresas de Base
Tecnoldgica del Instituto Politécnico Nacional para cubrir la necesidad de impulsar a la
comunidad politécnica y a la fuerza innovadora de nuestro pais, hacia una nueva cultura
empresarial.

Dentro de las estrategias contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 se_
plantea propiciar la contribucion del sector privado al desarrollo Gi AoGH

de la innovacion del pais. En este sentido, el IPN en el entorno n I uya;nen
el ambito de la vinculacion institucional en el desarrollo de una cultira empﬁes&aﬂé‘l"pg{@s
la creacién de empresas de base tecnoldgica, cumpliendo, a su VLSV adelo s ot c'f) etivos
estratégicos de vinculacion contenidos en el Programa de D s_grrol“av'lqglmlondb

. REGISTRADO
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A partir del ano 2002, el Centro de Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica se
incorpora como unidad responsable del Instituto Politécnico Nacional, dependiendo
directamente de la Coordinacién General de Vinculacion Académica y Tecnoldgica.
Teniendo como objetivo, contribuir al desarrollo econdmico y social del pais,
implementando estrategias creativas para la incubacion y formal constitucion de nuevas
empresas a través del desarrollo y consolidacion de proyectos de innovacion
tecnoldgica altamente competitivos, surgidos de la comunidad politécnica y la fuerza
innovadora del pais.

—
WSTITUT0 POLTECHED NACONAL
DR RGANIZAGION
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Al Centro de Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica del Instituto Politécnico
Nacional le resultan aplcables, en lo conducente, entre otras disposiciones normativas,
las contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos
siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917. Reformas y adiciones D.O.F. 20-111-1997.

LEYES

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-Xl11-1976. Reformas y adiciones D.O.F. 13-11-2002.

— 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 General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Reformas y adiciones D.O.F. 12-VI-2000.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5-VI-2002.

— Ley Federal para el fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
D.O.F. 26-1-1988.

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Reformas y adiciones D.O.F. 17-V-1999; y 04-1-2000.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Reformas y adiciones D.O.F. 19-V-1997.

REGLAMENTOS D
CWSTITUTO POITECHC RACKHAL

— Reglamento Interno del IPN. omecfig:&i ;;‘gl‘gN
G.P. Septiembre 30 de 1998. DIVISION DE ORGANIZACION Y METO00S

— Reglamento Organico del IPN. ojy NOV. 14 2003 L

G.P. Agosto 30 de 1999. REG‘STRADO
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DECRETOS

Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y
la Comercializacion Tecnologica Nacional.
D.O.F. 11-VIII-1987.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Incubacién de
Empresas de Base Tecnoldgica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15-XI11-1995.

Acuerdo N° 114 por el que se dispone que los programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
D.O.F. 8-X-198.

Acuerdo que fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece los Estimulos
Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la Comercializacién de
Tecnologia Nacional.

D.O.F. 14-XI11-1987.

PLAN, PROGRAMAS Y MANUALES

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
Programa de Desarrollo del Sector Educativo 2001-2006.
Programa de Desarrollo Institucional 2001-2006.

Criterios lineamientos generales que establece la Comision Técnica Consultiva de
Ediciones Gubernamentales R, articulo 45, fraccion lll.

Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
28-111-2003. ) B
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION
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lll. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico articulo 70, corresponde al Centro de Incubadora de Empresas
de Base Tecnoldgica, el despacho de los siguientes asuntos:

VL.

VII.

VIII.

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

Proponer al director general, con la opinibn de sus o6rganos consultivos, el
programa presupuesto y el Programa Operativo Anual y vigilar su cumplimiento,
en los términos de la normatividad aplicable;

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

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

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

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

Impulsar la utilizacién de nuevas tecnologias educativas;

Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar y
demas 6rganos consultivos;

Promover y coordinar las reuniones de academias con el fin de mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje, actualizar los planes y programas de
estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, imp mﬁlﬁ"
investigacién, asi como fomentar el mejoramiento de I‘ﬂﬁl‘ﬂ%§ rdocente,
de la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico, Dconrfmidédcut‘:;’d@m@s
normatividad aplicable; DIVISION DE ORGANIZACIO

o g & wov 1 w0
Promover la actualizacion y formacion del personal académico a su cargo y

proponer el otorgamiento de las becas correspondigntes, asi |
capacitacién y el desarrollo del personal de apoyo y asistenciRaEﬁe‘@lqvgﬁgﬁ;DO




XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

desempeno de las funciones de la direccion de la escuela, centro o unidad a su
cargo, y ocupar la presidencia de las mismas;

Promover y coordinar la realizacion de programas de extension, apoyo
académico, recreativos, deportivos y culturales para contribuir a la formacion
integral de los alumnos;

Promover y coordinar los programas y las acciones para fortalecer la vinculacion
de la escuela, centro o unidad con los sectores publico, social y privado, asi
como evaluar y asegurar la calidad de los servicios;

Coordinar, operar y evaluar los programas de servicio social, orientacién juvenil,
intercambio académico, cientifico y tecnoldgico, practicas escolares, técnicas y
profesionales y visitas escolares, asi como el servicio externo;

Coordinar, operar y evaluar con la unidad correspondiente los programas
especificos de educacién continua;

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

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

Observar las normas emitidas por las instancias académicas y administrativas
correspondientes;

Presentar los informes correspondientes de conformidad con la normatividad
aplicable, y;

Las demas necesarias para el cumplimiento de las anteriores y las que se
deriven de la Ley Organica, el Reglamento Interno y demas disposiciones

juridicas y administrativas aplicables. W@Cﬂ NACIONAL

DIRECCION DE PLANEAGION
Y ORGANIZACION o5
DIVISION DE ORGANIZACION Y METOD

g MOV 14 2003 L
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IV. ORGANIGRAMA

INSTITUTO POUTEC;\X’%CO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEAGION
Y ORGANIZACION

DIVISION OE ORGANIZACION Y METODOS §

o NOV. 14 2003 %

REGISTRADO




SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
DE BASE TECNOLOGICA

ORGANIGRAMA
NOVIEMBRE, 2003

DIRECCION

ASESOR

..................

COMITE :
INTERNO 1 ........... :
DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
JURIDICO Y PROMOCION Y DEP\;}SZ:G“LAESL?« DE CONTABLE Y
LABORAL DIFUSION FINANCIERO
| v VIULALY AUTORIZO
\ on i EL DIRECTOR GENERAL
| i
| DIViSION DE ORGANIZACION Y ) I
!
P9 NOV.
|




/

-

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 11
DEL CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
DE BASE TECNOLOGICA De: 22

V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. OBJETIVO

Contribuir al desarrollo econémico y social del pais, implementando estrategias
creativas para la incubacion y formal constitucion de nuevas empresas, a través del
desarrollo y consolidacion de proyectos de innovacion tecnoldgica altamente
competitivos, surgidos de la comunidad politécnica y la fuerza innovadora del pais.

INSTITUTO POUTECK%CG NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION o5
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS }
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

Planear, evaluar y controlar los estudios para regular la Vinculacion del Centro con
los sectores productivo y social del pais, para inducir la realizacion de proyectos
susceptibles de incubacién para el desarrollo social y econémico de su entorno.

Contribuir al fortalecimiento del proceso de promocion de los servicios de consultoria
del CIEBT, con dependencias y entidades del gobierno federal y estatal, asi como
organismos de los sectores privado y social, prestando mayor atenciéon a la micro,
pequefa y mediana empresa en materia de capacitacion y asesoria técnica.

Consolidar los instrumentos y procedimientos para la recepcion de convocatorias y
proyectos de incubacion, en las areas donde se considere tener las mejores ventajas
comparativas.

Orientar las acciones tendientes a gestionar a favor de las empresas, los pagos de
los derechos de registros que resulten.

Planear y coordinar la participacion del CIEBT, en eventos y exposiciones cientificas
y tecnoldgicas como un mecanismo para divulgar los servicios del Centro;

Presidir los comités que forman parte del CIEBT.

Analizar y proponer los elementos estratégicos y los juicios de valor que seran
utilizados en la planeacién y toma de decisiones del CIEBT.

Orientar a los integrantes del comité en su funcidn de foro participativo y de consulta
en los trabajos realizados o por realizar.

Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por los demas comités del CIEBT.

Autorizar la integracion y administracion de los proyectos del CIEBT. B .
INSTITUTO POLITECH! C0 NACIONAL

PLANEAGION

.. .z D
Promover la participacién de todo el personal del CIEBT, en Ias%&ﬁg&,s‘?tandmntess
a elevar la eficiencia, eficacia y congruencia del Centro. DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO

g MOV 14 2003 L
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— Promover estudios sobre innovacion tecnoldgica de productos, herramientas,
disefios y procesos, asi como la viabilidad de empresas y su constitucion, estudios
de mercado, entre otros, que regulen el cumplimiento de la mision del CIEBT, en
congruencia con las necesidades, posibilidades y caracteristicas de la demanda de
Sus servicios.

— Coordinar y controlar la elaboracion de los criterios de los planes y programas de
estudio de posgrado e investigacion acordes al modelo educativo del Instituto, asi
como los cursos de actualizacion y especializacidon a impartir en el CIEBT.

— Agilizar y facilitar los criterios para efectuar reuniones entre incubandos y el comité
asesor con el objeto de fortalecer el proceso de incubacién, asi como impulsar el
intercambio académico, la vinculacion y el desarrollo de proyectos de investigacion.

— Coordinar y administrar el desarrollo de los proyectos de consultoria que se efectuan
con los expertos e investigadores del CIEBT, asi como con los expertos de las
unidades responsables del Instituto y los expertos externos.

— Coadyuvar a la certificacion de los expertos del Centro, de los incubandos y de los
productos, herramientas, disefios y procesos, a fin de contribuir a la calidad en los
servicios de incubacion y consultoria que ofrece el Centro.

— Articular los elementos para conformar un equipo de profesionistas con experiencia
en consultoria, gestionando la capacitacion de los investigadores del CIEBT con el
objeto de presentar soluciones concretas y viables a los proyectos de incubacion.

— Dirigir y coordinar la ubicacion de los nichos de mercado en los sectores productivo
y social del pais de los proyectos de incubacion, para evitar riesgos y coadyuvar al
exito de las empresas.

— Analizar y proponer las acciones y recomendaciones en la elaboracién de proyectos,
conforme a los contenidos de viabilidad en cuanto a pertinencia y posibilidad real de
concrecion, oportunidad en cuanto a tiempo — respuesta de los beneficios y de
factibilidad en cuanto a costo- beneficio de los proyectos incubandos. ST

INSTITUTO POUTECN%CG NAC&O?(&)ANL

— Planear y dirigir los aspectos protocolarios de eventos y ce smt!ﬁﬁé’g ‘Q‘,gz SFacter
académico, cientifico, tecnolégico y cultural, asi como aqugll@sx ﬁmsmscrque‘ﬂs‘és

participe.
g MOV 14 2003 G

— Analizar y proponer los criterios para la publicacién de trabajos académicos y de

investigacién que resulten de interés para las actividades del Cl RTEG‘STR ADO
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— Validar y participar en la determinacion de las normas, politicas, programas.
Objetivos, estrategias y metas para la integracion, operacion y control de los
servicios de incubacion que coadyuven al desarrollo de las acciones de
investigacion, extension, difusion, intercambio y vinculacion del CIEBT.

— Planear, controlar y evaluar los procedimientos para seleccionar, actualizar y
preservar el acervo de la biblioteca y centro de documentacion del CIEBT.

— Conducir la planeacioén para la discusion de las actividades cientificas, tecnoldgicas,
culturales y educativas a través de los medios de comunicacién masiva, para
fortalecer la imagen institucional del CIEBT.

— Promover, organizar y evaluar, los cursos y seminarios de actualizacion,
especializacion y formulacion para la capacitacion y desarrollo de los expertos del
CIEBT y los incubandos.

— Consolidar la participacion del CIEBT en programas de becas e intercambio de
personal académico e investigadores con organismos, empresas e instituciones,
nacionales e internacionales.

— Coordinar y dirigir la comunicacién con las instancias correspondientes, para el
optimo desarrollo de los procesos de planeacion, evaluacion, programacion,
presupuestacion y la gestion financiera para el CIEBT y los proyectos en incubacion.

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

o —————————————
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COMITE ASESOR

— Sesionar al menos dos veces por afio con el objeto de evaluar el desempeno del
CIEBT.

— Opinar respecto a los sistemas administrativos y de gestion, con los que opera el
CIEBT.

— Sugerir, con base en las politicas nacionales en materia de investigacion y desarrollo
tecnoldgico, el tipo de proyectos y empresas que el CIEBT debe estimular.

— Apoyar las relaciones inter empresariales, que institucionalmente han de
conformarse, a favor de las empresas a las que el CIEBT presta sus servicios.

— Proponer mecanismos y financiamiento con los que pueda apoyarse a las empresas
en incubacion, que asi lo requieran.

— Proponer estrategias encaminadas a lograr apoyos técnicos y financieros de
organismos de cooperacion internacional, que permitan impulsar a las empresas en
incubacion del CIEBT.

— Opinar respecto a la jerarquizacion de los diversos segmentos del mercado para
priorizar la atencion de los mismos de acuerdo a la capacidad técnica y de
infraestructura disponible en el CIEBT.

o —————————————
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COMITE INTERNO DE PROYECTO

— Sesionar al menos dos veces por afio con el objeto de evaluar los proyectos que
pretendan ingresar al CIEBT.

— Determinar los apoyos técnico-econdmicos con los que han de apoyarse los
proyectos aceptados para ser incubados en el CIEBT.

— Opinar sobre los criterios que el CIEBT debe considerar para beneficiar de la mejor
manera al desarrollo de empresas de base tecnoldgica.

— Sugerir, con base a las demandas nacionales, el tipo de proyectos que el CIEBT
debe promover como campos de desarrollo empresarial.

— Oirientar a los equipos empresariales aceptados en el CIEBT, respecto a las
estrategias mas recomendables para alcanzar en el corto plazo, la consolidacion de
sus respectivas empresas.

— Apoyar, en beneficio de las empresas aceptadas en el CIEBT , la captacién de los
financiamientos que se requieran.

o —————————————
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DEPARTAMENTO JURIDICO Y LABORAL

Realizar las acciones legales necesarias, dentro del marco normativo vigente en el
IPN, para el apoyo a los proyecto que se encuentre en proceso de incubacion y a
recibir mediante los mecanismos autorizados, los donativos de las organizaciones
que para tal efecto se constituyan, o aquellas afines a los objetivos del CIEBT, que
otorguen recursos en dinero o en especie a los incubandos.

— Realizar el registro y propiedad industrial, orientado y guiando a los incubandos, en
los tramites de proteccion para la obtencion de las figuras juridicas.

— Analizar y elaborar los mecanismos 6ptimos para la comercializacion y explotacion
por terceros interesados, tales como contratos de transferencia de tecnologia,
contratos de licenciamiento o inclusive franquicias.

— Apoyar a la direccion en orientar las acciones de gestidn a las empresas y los pagos
de los derechos de registros a favor de sus titulares.

— Proporcionar a la direccion los requerimientos en cuanto a capacitacion,
actualizacion y desarrollo para el personal del departamento, con el fin de elevar la
calidad en el desempefio de sus funciones.

— Apoyar a la direccion en el cumplimiento de las disposiciones juridico, técnicas,
académicas, de apoyo y administrativas contenidas en el manual de organizacion,
para la mejor integracién y funcionamiento dentro del ambito de su competencia.

— Asegurar la disponibilidad, distribucién, buen uso y control de los recursos
materiales y financieros que le asigne la Direccion del CIEBT.

— Participar en la formulaciéon de los Programas Operativo Anual y de Mediano Plazo
del CIEBT, asi como en los seguimiento respectivos en el ambito de su
competencia.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la ' -eh
ambito de su competencia INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION

— Las demas funciones que se requieran dentro de su @mbito de tompeteneigacion ¥ ETooos

g MOV 14 2003 L

REGISTRADO




/

-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 19
POLITECNICO DEL CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESAS
NACIONAL DE BASE TECNOLOGICA De: 22

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

— Elaborar un programa anual de promocién y difusion de los servicios y actividades
del CIEBT.

— Formular el presupuesto anual para las actividades de promocioén y difusién del
CIEBT.

— Elaborar los materiales promocionales tales como posters, tripticos, videos y discos
compactos.

— Actualizar la pagina web del CIEBT, para promover los servicios, actividades,
eventos y publicaciones.

— Promover la realizacién del servicio externo con los sectores publico, social y
privado, conforme a los lineamientos establecidos en esta materia.

— Fomentar la diversificacion de mejores actitudes y aptitudes empresariales de los
incubandos, a través de actividades que desarrollen sus capacidades vy
conocimientos.

— Promover la participacion que corresponda a la comunidad politécnica en las
acciones que realiza el CIEBT.

— Promover el encuentro entre empresarios politécnicos graduados por el CIEBT y
empresarios destacados, tanto nacionales como internacionales.

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

— Apoyar a la Direccién en la consolidaciéon de los instrumentos y procedimientos, para
la recepcién de convocatorias y proyectos de incubacion, en las areas donde se

considere tener las mejores ventajas comparativas. 3 s
INSTITUTO POLITECAICO NACKONAL
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— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

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

INSTITUTO POUTECK%CG NACIONAL

DIRECCION DE PLANEAGION
Y ORGANIZACION

DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS §
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

— Promover la concertacion de convenios generales y especificos, que establezca el
CIEBT con los sectores publico, social y privado, ademas realiza el seguimiento y
evaluacion de las acciones a identificar y difundir los casos exitosos de vinculacion.

— Colaborar en la determinacion de la normatividad integral para la promocién,
ejecucion y aclaracion de cuentas de los convenios de vinculacion.

— Coordinar la identificacion y difusion de fuentes alternas de financiamiento para la
realizacion de proyectos de vinculacion con los sectores social, productivo y
gubernamental.

— Coordinar la realizacion de cursos y actividades relativas a la difusion de
conocimientos tedricos y practicas exitosas de incubacion con los sectores publico,
social y privado.

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

— Apoyar a la direccion en la planeacion, evaluacion y el control de los estudios para
regular la vinculacion del CIEBT, con los sectores productivo y social del pais, para
inducir la realizacion de proyectos susceptibles de incubacion, para el desarrollo
social y economico de su entorno.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

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

o —————————————
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DEPARTAMENTO CONTABLE Y FINANCIERO

Integrar los Programas de Presupuesto y el Operativo Anual del CIEBT, y realizar su
gestion ante las autoridades competentes de la administracion central del IPN.

Coadyuvar con el Director del CIEBT, en la consecucién de los recursos humanos,
materiales y financieros, necesarios para la operacion del mismo.

Apoyar al Director del CIEBT, en la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros, de conformidad a la normatividad vigente y a las directrices
que emanen de la propia direccion.

Adquirir, gestionar, almacenar y suministrar oportunamente los materiales,
mobiliario, equipo y articulos en general, necesarios para el funcionamiento del
CIEBT.

Ejercer el presupuesto asignado al CIEBT, con criterios 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, asi como
elaborar y consolidar los estados financieros y presupuestales respectivos, conforme
a las normas y procedimientos emitidos por la Direccién Administrativa del Instituto.

Realizar y tramitar ante las Direcciones de Programacion y Administrativa del
Instituto, las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias para
garantizar la administracion transparente de los recursos disponibles.

Elaborar, supervisar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo del mobiliario y equipo del CIEBT.

Colaborar con las distintas areas del CIEBT en la preparacion de material, montaje,

participacion y realizacion de eventos relacionados con las actividades sustantivas

del CIEBT. ey
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Coordinar las acciones de seguridad laboral y proteccion qivie de“(ycdér&%na la
normatividad nacional e institucional en la materia.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de ([CR‘I%IIR ADO
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