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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es una Institucion de Educacién Superior,
reconocida a nivel Nacional e Internacional rectora de la educacion tecnoldgica
publica en México, lider en la generacion, aplicacion, difusion y transferencia del
conocimiento cientifico y tecnoldgico, creada para contribuir al desarrollo
econOmico, social y politico de la nacién. Para lograrlo, su comunidad forma
integralmente profesionales en los niveles medio superior, superior y posgrado,
realiza investigacion y extiende a la sociedad sus resultados, con calidad,
responsabilidad, ética, tolerancia y compromiso social.

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de Desarrollo
Institucional; referente a revisar las estructuras organicas considerando la
racionalizacién de las mismas asi como considerar las funciones necesarias para la
implantacion del Modelo Educativo del Instituto, y dado que el primer y uUnico
Manual de Organizacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria
Campus Zacatecas data de diciembre de 2011 se realiza la presente actualizacion
del Manual de Organizacion.

El fin que persigue este Manual es delimitar las funciones de las &areas que
conforman la estructura organica de esta Unidad Académica y orientar a los
responsables en sus responsabilidades, ya que define las formas de control, las
lineas de mando, los niveles jerarquicos y las relaciones de coordinacion. En suma,
el presente Manual, permite tener mayor claridad de las funciones organicas
establecidas contribuyendo a su cumplimiento adecuado, evitando la evasion o
duplicidad de funciones y conduciendo al uso racional de los recursos con que
cuenta la Unidad para el logro de sus objetivos.

El contenido del Manual se organiza bajo los siguientes apartados:

— Misién: describe el futuro de la Unidad Académica, filosofia, el concepto que
tenemos de nosotros mismos, asi como la imagen publica que externamos.

- Vision: Especifica el marco de referencia de lo que la Unidad Académica
NsTTUTGCerer corisEYtir y espera alcanzar en el futuro, planteando un rumbo de la
ey OrGANIZACion.,, .,

Antecedentes: describe el origen y la evolucién organica y administrativa de la

R;E St apo
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Marco juridico normativo: establece el conjunto de normas que regulan el
ejercicio de las funciones encomendadas.

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

Organigrama: consiste en la representacion grafica de la organizacion
autorizada desde el nivel de Direccion hasta el de Departamento.

Estructura orgénica: relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman la
Unidad.

Objetivo: establece el quehacer de la Unidad, 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: describe las funciones asignadas al Centro, para el logro de los
objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del presente Manual de Organizacién esta encaminada a propiciar una
mayor coordinacién e integracion del personal de la Unidad, al facilitarle la
identificacion de las funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo
qgue el manual deberd permanecer en la Unidad Responsable como parte de su
patrimonio.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

UCIONA

REGISTRADO
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I. MISION

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria campus Zacatecas del IPN se
distingue por su reconocimiento nacional e internacional, destacando en la
generacion de talento profesional, tecnolégico e innovador, con una visidn
sustentable y un compromiso social. Fomentamos la creatividad, el
emprendedurismo y la formacion en valores éticos, preparando a nuestros
estudiantes para contribuir al desarrollo econémico, social y ambiental de la regién
y el pais.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025

MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria Campus Zacatecas del Instituto
Politécnico Nacional se mantendra como una de las instituciones educativas de nivel
superior mas destacadas de la region, ofreciendo programas de posgrado y siendo
reconocida por sus aportaciones cientifico-tecnoldgicas e innovadoras. Su enfoque
continuard beneficiando a los sectores productivos y sociales, impulsando el
desarrollo sustentable y promoviendo entre sus estudiantes valores de respeto,
inclusion, equidad de género y responsabilidad con el medio ambiente.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO
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II. VISION
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[ll. ANTECEDENTES

En la década de los setenta, de manera formal se establecio en el IPN, una escuela
bajo la metodologia de la interdisciplinariedad: la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y Administrativas (UPIICSA)
siendo la primera en 1972. En la década siguiente y durante la administracién del
ingeniero Diddoro Guerra, como director general del Instituto Politécnico Nacional
(IPN), se incrementd el nUmero de estos centros de investigacion interdisciplinarios.
En la década de los noventa, se abrieron la Unidad Profesional Interdisciplinaria en
Ingenieria y Tecnologias Avanzadas (UPIITA), el Centro Interdisciplinario de
Investigaciones y Estudios sobre Medio Ambiente y Desarrollo (CIIEMAD) y la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Biotecnologia (Upibi). En la primera década
del siglo XXI sobresalen las Unidades Profesionales Interdisciplinarias de Ingenieria,
una en el estado de Guanajuato (UPIIG) y la Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Campus Zacatecas (UPIIZ).

El origen de la UPIIZ se encuentra en el acuerdo que se suscribié el 15 de enero del
2009, entre las autoridades del IPN y las autoridades del gobierno del estado de
Zacatecas. En el acuerdo se determind que el gobierno del estado realizaria los
estudios y las valoraciones pertinentes para crear y poner en marcha una unidad
educativa del IPN, con la finalidad de planear, promover, organizar y operar
proyectos de servicios de educacion tecnolégica entre la sociedad zacatecana.!
Posteriormente, el 20 de marzo del 2009 se concluyé y entregbé el estudio de
factibilidad a las autoridades del IPN, desarrollado por personal de la Secretaria de
Educaciéon y Cultura a cargo de la licenciada Maria de la Luz Medina Lomeli, a
solicitud expresa de la gobernadora del estado, la licenciada Amalia Garcia Medina.
El compilador y editor del estudio, doctor José Ignacio Castro Guijarro, concluy6 que:
era altamente pertinente la instalacion de una Unidad Académica del IPN en
Zacatecas a localizarse fisicamente en los municipios de Ojocaliente o Calera de
Victor Rosales, y ofrecer las siguientes carreas: Ingenieria en Alimentos,
Licenciatura en Turismo, Ingenieria Aerondautica, Ingenieria de Control vy
Automatizacion, Ingenieria Textil en Confeccion, Ingenieria Textil en Acabados,

Ingenieria.de.Software e Ingenieria Biomédica.?
COORDI E L ANEACION

{ GENERAL DE F

orEStA informaciorn fue fundamental para concretar un convenio de coordinacion para
la creacion, de la unidad académica del IPN. El convenio fue suscrito por parte de la

! &E/&l§Je'%¢%QQc.on para la creacion, construccion, equipamiento y operacion de la Unidad
Educativa del Instituto Politécnico Nacional en el Estado de Zacatecas” México, Gobierno de Zacatecas,
2009. https://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/Creacion_Unidades/ZACATECAS.pdf
(consultado: 28 de julio de 2021).

2 Guijarro, J. C. Estudio Regional para la creacion de una Unidad del Instituto Politécnico Nacional en el
Estado de Zacatecas. Zacatecas: Secretaria de Educacion Publica, 2009.
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Secretaria de Educacion Publica, el secretario maestro Alonso Ricardo Lujambio
Irazabal; por el IPN, el director general, doctor Enrique Villa Rivera y por el gobierno
del estado de Zacatecas, la gobernadora del estado, la licenciada Amalia D. Garcia
Medina y funcionarios de este. En dias subsecuentes el proyecto tomo forma y se le
nombré a esta unidad del IPN como: Unidad Profesional Interdisciplinaria de
Ingenieria, Campus Zacatecas (UPIIZ). Posteriormente, para la construccion del
proyecto, el gobierno del estado don6 un terreno de 14.8 hectéareas,
aproximadamente, ubicado en el ejido la Escondida, al norte de la ciudad de
Zacatecas.® Este predio de la UPIIZ esta ubicado en lo que hoy se conoce como
Ciudad de Gobierno, una zona donde se han construido, hasta la fecha, tanto la
UPIIZ, como varios edificios que albergan la mayoria de las oficinas administrativas
del gobierno estatal y un &rea llamada Quantum Zacatecas, en el cual se ubican
varios centros de investigacion cientifica publicos y privados.

Internamente en el IPN y acorde con lo dispuesto en su Ley Organica, el
Reglamento Interno y Reglamento Organico, el 30 de septiembre del 2009, el doctor
Enrique Villa Rivera firmo6 el acuerdo de creacion de la UPIIZ, y se publicé en la
Gaceta Politécnica. En el mismo se establecié que la Unidad tendr4 como propdsito
la docencia, la investigacion aplicada y el desarrollo tecnolégico en los niveles de
licenciatura y de posgrado en el area de Ingenieria en sus ramas de: Ingenieria
Mecatronica; Ingenieria en Sistemas Computacionales; Ingenieria en Alimentos, y
las demas que se establezcan con posterioridad, asi como la investigacion aplicada
y el desarrollo tecnoldgico, en términos de la ley aplicable.* Derivado del acuerdo,
inici6 a operar el primero de octubre del 2009 en un edificio, de gran valor historico,
gue en el pasado fuera el convento de las madres capuchinas ubicado en la
Alameda Trinidad Garcia de la Cadena en el Centro Histérico de la ciudad de
Zacatecas. En dias previos el edificio, propiedad del gobierno estatal, habia sido
utilizado como centro de idiomas de la Universidad Autonoma de Zacatecas; el cual
fue equipado y acondicionado para iniciar este noble proyecto, en tanto se construia
el campus de la UPIIZ en la Ciudad de Gobierno.

Para la operatividad de la nueva unidad, se designé como primer director interino al
ingeniero politécnico Rodrigo de Jesus Serrano Dominguez, Ingeniero en
Comunicaciones y Electronica egresado de la Escuela Superior de Ingenieria
Mecanica y Eléctrica (ESIME), quien posteriormente contratd como primeros
miembres:cdel, pessoenal de apoyo a la educacién, a la licenciada Alama Liliana
Cartillo GHrtia yoal ' 1. Francisco Juanes Loera. Durante el mes de octubre del 2009

3 “Dictarnenque presenta la Comision Legislativa Primera de Hacienda, respecto de la iniciativa de
decreto para enajenar un predio a favor de la Secretaria De Educacién Publica”. Gaceta Parlamentaria
EstRE @4 290aek &3 ®rimer Periodo Ordinario, Tercer afio, t.1, n. 0200, jueves 12 de noviembre de
2009, p. 33 https://www.congresozac.gob.mx/coz/images/uploads/20091112105817.pdf (consultado 2 de
agosto de 2021).

4 “Acuerdo que crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Campus Zacatecas”, Gaceta
Politécnica, afio XLVI, vol. 12, nUmero extraordinario 757, 31 octubre 2009, pp. 53- 54.
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se fue planeando de manera estratégica la contratacion del personal docente,
técnico docente y personal de apoyo a la educacion que, como habia sido
convenido, iniciarian clases el dia 25 de enero de 2010. El dia primero de noviembre
del 2009 fueron contratados los primeros docentes y técnicos docentes para impartir
los programas académicos: Ingenieria Mecatronica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Ingenieria en Alimentos e Ingenieria Ambiental.

El nuevo personal recibié un curso intensivo de induccién al IPN, donde se dieron a
conocer aspectos fundacionales y simbolismo del Instituto, asi como aspectos
generales del modelo educativo y el modelo académico. Ademas, de revisar
aspectos metodoldgicos para la planeacion didactica, los manuales de asignatura y
practicas de laboratorio. En diciembre del 2009 tomé posesion de la direccion
general del Instituto, la doctora en ciencias, con especialidad en Bioquimica,
Yoloxéchitl Bustamante Diez, quien daria continuidad con el desarrollo del proyecto
de al UPIIZ. Por modificaciones en la administracion central del IPN, se nombra al
maestro en ciencias Isaac Guzman Dominguez como encargado del despacho de la
direccion del plantel, quien dio continuidad al proceso de admision de los primeros
alumnos. En enero de 2010 se lanz6é la primera convocatoria de admision,
incorporandose un total de 80 estudiantes: 35 de Ingenieria Ambiental, 31 de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, 20 de Ingenieria en Alimentos y 40 de
Ingenieria en Mecatrénica.®

Con una comunidad motivada, el IPN empezé a propiciar la formacién de ingenieros
politécnicos en esta region del pais, reconocidos por los sectores educativo, social y
empresarial de la region. El ocho de diciembre del 2010 se realiz6 la instalacion de la
primera piedra que simboliza la construccion de las instalaciones de la UPIIZ: dos
edificios de aulas, seis laboratorios, tanto pesados como ligeros, asi como el edificio
de gobierno. En el evento participaron las autoridades del IPN, las autoridades del
gobierno estatal, la Secretaria de Educacion y Cultura de Zacatecas, y directivos de
distintas instituciones de educacion superior del estado. ©

La UPIIZ trabajo durante 2010 y 2011 en las instalaciones prestadas al IPN. En ese
lugar, la comunidad politécnica en Zacatecas desarrolldé un intenso trabajo por parte
de sus alumnos, personal de apoyo a la educacion y docentes. Uno de los
alentadores principales de su labor, era trasladarse cuanto antes a las nuevas
instalaciones en la Ciudad de Gobierno. Segun lo planeado, las instalaciones se
dsriendrian:fungienando en agosto del 2011, no obstante, demoraria otro afio mas su
Tinauguracion;hasta 2012.

=]

5 Instituto Pdlifécnico Nacional, Memoria anual de labores del Instituto 2010-2011. México, Instituto
Politécnico Nacional, 2012,

FEDS; ayvpipn impdassets/files/secgeneral/docs/Memorias/Historico/mem2010/organos%20auxiliares. pdf
(consulta: 27 de julio 2021).

6 Lerma, M. C. “Invertiran 380 millones de pesos en la construccion del campus del IPN”, La Jornada de
Zacatecas, jueves 9 de diciembre de 2010, p. 10.
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En noviembre del 2012 se inaugurd la primera etapa de la infraestructura de la
UPIIZ, alcanzando una inversién de 290 millones de pesos.’ Durante esos meses, se
realizé la mudanza de toda la comunidad a las nuevas instalaciones. Desde
entonces, y hasta a la fecha, la formacion de los ingenieros politécnicos en
Zacatecas Y la region ha sido reconocida por diversos sectores, particularmente por
el minero, el cual esta activo desde hace 500 afios.

En 2014 representado por el Cluster Minero, solicité al IPN el impulso en la UPIIZ de
un programa académico de Ingenieria Metallrgica para satisfacer la demanda de
personal calificado en el ramo; ademas, con la cualidad especifica e innovadora, de
que los alumnos politécnicos desarrollaran al menos, el 30 por ciento de su
programa académico directamente en las minas. Esta intencion se cristalizé con la
firma del convenio, del dia seis de junio del 2012, tanto por el IPN, el gobierno
estatal y el Claster Minero.® El resultado de tal esfuerzo ha sido un programa
académico Unico en su género a nivel nacional, debido a la dualidad caracterizada
por la vinculacion del estudiante, desde los primeros semestres con todos los
procesos de las minas, a las cuales acuden hasta graduarse e integrarse a las
mismas. La primera generacion de egresados se gradud el diez de noviembre del
2018.

En el 2020, a diez afios del arranque de la UPIIZ, dicha Unidad tenia una matricula
de 1000 alumnos; con una planta docente y personal de apoyo a la educacion de
121 personas, y los 392 ingenieros graduados en sus distintas carreras: 126 de
Ingenieria ambiental, 39 de Ingenieria en alimentos, 80 de Ingenieria en sistemas
computacionales, 115 en Ingenieria en mecatrénica, y 32 en Ingenieria metallrgica.®

El IPN desde su fundacion en 1936, ha formado ingenieros profesionales originarios
de todos los estados de la republica, y de Zacatecas no fue la excepcidon. En los
anos 70 se constituyo la organizacion llamada “Asociacion de Egresados del Instituto
Politécnico Nacional del Estado de Zacatecas”, quienes desde su fundacion
promovieron la creacion de un campus del IPN en Zacatecas. Esta asociacion tiene
como miembros: doctor Javier Luis Lujan (ESM,1969), presidente de la Asociacion,
arquitecto Carmelo Ramos Medina (ESIA), secretario, arquitecto José Antonio
Noyola Badillo (ESIA, 1971), tesorero, Carlos Enrique Calderén Rodarte (ENCB,
1975)s M 0galk, @rguitecto Eustaquio Ceballos Dorado (ESIA, 1977); ha realizado

[GM GEMERAL DE F
e

7Instituto Po itécnico Nacional, Memoria anual de labores del Instituto 2010-2011. México, Instituto
Politécnice Nacional, 2012,
https://lwww.ipn.mx/assets/files/secgeneral/docs/Memorias/Historico/mem2010/organos%?20auxiliares. pdf
(coRBEIE: P3 TEJulid2021).

8 Alumnos de Ingenieria Metallrgica tendran su preparacion en las minas de Zacatecas. Gaceta
Politécnica, afio L, vol. 16, nUm.1091, 16 de junio de 2014, pp. 1, 4-5.

% Estadisticas sobre matricula y graduados de UPIIZ. Zacatecas, Subdireccion de Servicios Educativos e
Integracién Social de la UPIIZ, 2019.
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gestiones para la nivelacion del terreno para un campo de futbol americano. Todos
ellos, han desarrollado sus profesiones en esta region del pais, y han colaborado de
manera directa e indirecta en la creacion de la UPIIZ, ademas de poner a su
disposicion su experiencia profesional en beneficio de los estudiantes en formacién y
los ya egresados de la Unidad.

Para cumplir sus funciones, se autorizé a la UPIIZ la siguiente estructura organica:
Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Proyectos,
Decanato, Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica, Unidad de Informatica; cuenta
con el Departamento de Investigacion y Departamento de posgrado. Tres
subdirecciones, la Académica con cuatro departamentos: el de Formacién Basica
Disciplinaria; el de Formacion Profesional Genérica; Formacion Profesional
Especifica; Formacion Integral e Institucional; el de Evaluacién y Seguimiento
Académico; el de Innovacion Educativa y la Unidad Tecnolégica Educativa y
Campus Virtual. La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, con el
Departamento de Gestion Escolar; el Departamento de Extension y Apoyos
Educativos y la Unidad Politécnica de Integracion Social. La Subdireccion
Administrativa con el Departamento de Capital Humano; el Departamento de
Recursos Financieros y el Departamento de Recursos Materiales.'® Actualmente su
oferta académica es Ingenieria Metallrgica; Ingenieria Mecatrénica; Ingenieria
Ambiental; Ingenieria en Alimentos, Ingenieria en Sistemas e Ingenieria en
Inteligencia Artificial. En el ultimo Reglamento Organico del IPN aprobado el 2 de
marzo de 2020, se menciona a la UPIIZ, como parte de las unidades académicas de
nivel superior e interdisciplinarias integrantes del Instituto.!*

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

10 Organigrama de la UPIIZ, https://www.zacatecas.ipn.mx/conocenos/directorio.html, consultado el 1 de
abril de 2025.

11 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18, num.
1541, 2 de marzo de 2020, p. 6.
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IV. MARCO NORMATIVO

A la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria Campus Zacatecas (UPIIZ)
del Instituto Politécnico Nacional le resultan aplicables, en lo conducente, las
disposiciones contenidas en el Manual de Organizacion General del Instituto
Politécnico Nacional, asi como de manera especial las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero
de 1917, uUltima reforma. 15 de abril de 2025.

CODIGOS.

- Cddigo Civil Federal. D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma D.O.F. 17 de
enero de 2024.

- Cadigo Penal Federal. D.O.F. 14 de agosto de 1931, ultima reforma D.O.F. 07
de junio de 2024.

- Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima
reforma 30 de diciembre de 2024.

LEYES.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de
1976, ultima reforma 20 de marzo de 2025.

- Ley General de Educaciéon. D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma
07 de junio de 2025.

- Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. D.O.F. 29 de diciembre de
1981. Fe de erratas 28 de mayo de 1982.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. D.O.F. 31 de
'"“"Hﬁ:"é?ﬁb&*b“d%f‘?ﬁb4 Gltima reforma 29 de diciembre de 2023.

"—' Ley ..Reg.lgamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México. D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima

rREEfPEMERDS B 19 de enero de 2018.

- Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Zacatecas P.O.E. 7 de junio de
2003, ultima reforma 18 de agosto de 2018.
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- Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.

- Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial. D.O.F. 1 de julio de 2020.

- Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima
reforma 01 de julio de 2020.

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

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de
marzo de 2006, ultima reforma 30 de abril de 2024.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 16
de abril de 2025.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. D.O.F. 4 de
enero de 2000, ultima reforma D.O.F. 16 de abril de 2025.

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

- Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima
reforma. 03 mayo de 2023.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F 31 de diciembre de 200,
ltima reforma 01 de abril de 2024.

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

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016,
altima reforma 02 de enero de 2025.
INSTITUTO POLITECHIZO NACIONAL
ey GEneradllde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. D.O.F. 20 de
FECON T MarZo'de’ 2025

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

REGBRJ46925%0.F. 20 de marzo de 2025.

- Ley General de Salud. D.O.F. 07 de febrero de 1984, ultima reforma D.O.F. 07
de junio de 2024.
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- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma D.O.F 07 de junio de
2024.

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 23 de mayo de 1996,
ultima reforma D.O.F. 30 de abril de 2024.

- Ley General de Mejora Regulatoria. D.O.F. 18 de mayo de 2018, ultima
reforma D.O.F 20 de mayo de 2021.

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

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28 de diciembre de 1963,
ultima reforma 16 de diciembre de 2022.

- Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma D.O.F. 30 de abril de 2024.

- Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. D.O.F. 08 de febrero
de 1984, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.

- Ley General de Cultura Fisica y Deporte. D.O.F. 7 de junio de 2013, ultima
reforma D.O.F. 18 de octubre de 2023.

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31de diciembre de
1975, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.

- Ley General de Bibliotecas. D.O.F. 1 de junio de 2021, ultima reforma 29 de
noviembre de 2023.

General de Proteccién Civil. D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma
zﬁ;?ffﬁfe:diciembre de 2023.

- Le
|H5TETUT1BU T
COORDINACIEN BN
) IFORMACIO

- (Ley, del;Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 16
de abril de 2008, ultima reforma D.O.F. 01 de diciembre de 2023.
REGISTRADO
- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. D.O.F. 29 de junio de
1992, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.
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Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad. D.O.F. 30 de
mayo de 2011, dltima reforma D.O.F. 14 de junio de 2024.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. D.O.F. 01
de febrero de 2007, ultima reforma D.O.F. 16 de diciembre de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres. D.O.F. 02 de agosto de
2006, ultima reforma D.O.F. 16 de diciembre de 2024.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. D.O.F. 11 de junio de
2003, ultima reforma D.O.F. 01 de abril de 2024.

REGLAMENTOS EXTERNOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. D.O.F. 23 de noviembre de
1994, ultima reforma 16 de diciembre de 2016.

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

Reglamento de la Ley de Federal de Archivos. D.O.F. 13 de mayo de 2014.

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y
Tecnologias.. D.O.F. 10 de julio de 2023.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores del
Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias. D.O.F. 11 de julio
de 2023.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma D.O.F. 27 de septiembre de 2024.

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

wstrrue BRHEQ R:Qfr. 28 de julio de 2010, udltima reforma D.O.F. 14 de febrero de
“:-ZQZ ERAL D |= .

Reglaménto de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. D.O.F. 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.

REGISTRADO

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 02 de abril de 2014.

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025
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- Reglamento Interior de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro. D.O.F 17 de noviembre de 2015.

- Reglamento del Instituto para la Proteccién al Ahorro Bancario en Materia de
Requerimientos de Informacion, Visitas de Inspecciéon e Imposicion de
Sanciones. D.O.F 9 de octubre de 2015.

- Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria. D.O.F
21 de febrero de 2012.

- Reglamento de la Integracion y Funcionamiento de la Comision de Apelacién y
Arbitraje del Deporte. D.O.F 15 de diciembre de 2011.

- Reglamento de la Junta de Gobierno del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion D.O.F. 18 de agosto de 2011.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografia. D.O.F. 3 de
noviembre de 1982, ultima reforma D.O.F. 24 de marzo de 2004.

- Reglamento de las Condiciones de Trabajo de la Secretaria de Educacion
Publica. D.O.F. 29 de enero de 1946.

REGLAMENTOS INTERNOS
- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 11 de

noviembre de 2020.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 2 de marzo de
2020.

- Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional. G.P.
15 de septiembre de 2017.

.NST;TUBQQ.Iamanmmd@I Sistema de Becas por Exclusividad (SIBE) para el Personal
OO Acédéifnlco del rnstltuto Politécnico Nacional. COFAA 14 de mayo de 2024.

- Reglaméhto General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 13 de
junio de 2011, ultima reforma 21 de junio de 2018

REGISTRADO

- Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 15
de diciembre 2010, ultima reforma 15 de octubre de 2019.
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- Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de
mayo de 2008.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31 de octubre de 2006.

- Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de enero
de 2006.

- Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de
enero de 2006.

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional. G.P. 11 de abril de 2025.

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 01 de enero de 2001.

- Reglamento interno. G.P. 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio
de 2004.

- Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional. G.P.
abril de 1992.

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

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

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

- Reglamento de Précticas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
wsTruiSeRrRREIAARML990.

PR Reglamentd” ‘de” las  Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docentéldel Instituto Politécnico Nacional. G.P. 1 de marzo de 1988. Revision 1
de febrero de 1989.
REGISTRADO
- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 12 de julio de 1978, modificacion de
fecha 15 de octubre de 2019.
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Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 6 mayo de 2025.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 30 de
abril de 2012, ultima modificacion 1 de abril de 2013.

Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico
Nacional. G.P. 9 de julio de 2024

NSTITUTO POLITELF ICo NnClﬂNﬁuL
Al ':'\ [J RAL DE Pl

Reglamento de Dlplomados G P :e'junto de 2012.

LINEAMIENTOS

REGISTRADO
Lineamientos para la Operaciéon y Funcionamiento de la Comision de Honor de

los Consejos Técnicos Consultivos Escolares en las Unidades Académicas del
Instituto Politécnico Nacional. G.P. 23 de mayo de 2025.

Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del Subcomité de Becas en
las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 21 de mayo de 2025.

Lineamientos para la depuracion por rectificacion o cancelacion de saldos de
las cuentas contables del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 17 de febrero de
2025.

Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de la Comision Permanente
de Estudios Legislativos del Consejo General Consultivo del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 29 de agosto de 2024.

Lineamientos del Premio a la Excelencia Académica del Nivel Superior del
Instituto Politécnico Nacional. G.P. 21 de agosto de 2024.

Lineamientos que regulan los Proyectos de Innovacion y de Desarrollo
Tecnologico, Bienes y Servicios. G.P. 10 de julio de 2024.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

ineamientos para el Uso y Explotacion Temporal de los Signos Distintivos
Propledad del'instituto Politécnico Nacional. G.P. 9 de julio de 2024.

Lmeamlentos del Comité para la Internacionalizacion Institucional del Instituto

REGEEENMAcional. G.P. 9 de mayo de 2024.
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- Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 6 de septiembre de 2022.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN. G.P. 18 de julio de 2020.

- Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. 19 de marzo de
2020.

- Lineamientos de Evaluacion para la Transferencia de Conocimiento en el
Instituto Politécnico Nacional. G.P. 11 de diciembre de 2019.

- Lineamientos del Subcomité de Actividad Empresarial. G.P. 11 de diciembre de
2019.

- Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 21 de junio de 2018.

- Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia
y Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 7 de octubre de
2016.

- Lineamientos para el Funcionamiento y la Operacion del Consejo de EXx
Directores Generales del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 30 d ejunio de
2005, dltima reforma 14 de enero 2015.

- Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las
Acciones de Formacién para el Personal del Instituto Politécnico Nacional. G.P.
14 de junio 2013.

- Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdémicos
y Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. 14 de
febrero 2013.

IMSTETUTU PUE_ITLLI‘ |\..U NnClﬂNAL
NEAMIENTOS para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto
Polltecnlco Nacional. G.P. 6 de noviembre 2012.

RE@%Wara la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
ic cional. G.P. 6 de noviembre 2012.

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025 MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA| Hoja: 21
POLITECNICO DE INGENIERIA CAMPUS ZACATECAS
NACIONAL De: 97

- Lineamientos para ofertar e impartir Servicios Complementarios de Formacion
de Capacidades a lo Largo de la Vida. G.P. 31 de octubre de 2012.

- Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto
Politécnico Nacional. G.P. 10 de noviembre 2011.

- Lineamientos para la Creacién y Operacion de Talleres Artisticos y Culturales
en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de octubre 2011.

- Lineamientos para la Creacion y Operaciéon de Cursos de Cultura Fisica y
Deportiva en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de octubre 2011.

- Lineamientos para la Evaluacion de Control Sanitario y Operativo de los
Servicios de Alimentacion en el Instituto Politécnico Nacional. G.P. 15 de
octubre 2011.

- Lineamientos para la creacion y operacion de Redes de Investigacion y
Posgrado. G.P. 14 de septiembre 2011.

- Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 15 de febrero 2011.

PLANES, PROGRAMAS Y DOCUMENTOS.
- Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
- Programa Sectorial de Educacion 2025-2030.
- Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.
- Modelo Educativo para el Siglo XXI.
- Programa de Desarrollo Institucional vigente.

_.Lﬂ_g_gfgﬂfagﬁﬁm@g@@mgcionaI de Mediano Plazo 2024-2026.

— ProgramaEstrateglco de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026 de la UPIIZ

— Programa Operativo Anual Institucional de la UPIIZ.

REGISTRADO

- Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. 31 de
octubre de 2024.
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OTROS ORDENAMIENTOS.

- Cdbdigo de conducta para las personas servidoras publicas del Instituto
Politécnico Nacional 2023. D.O.F. 08 de mayo de 2024.

— Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 08 de febrero de
2022, G.P. 24 de marzo de 2022.

- Protocolo para la prevencion, deteccion, atencion y sancion de la violencia de
género del Instituto Politécnico Nacional. G.P. 31 de mayo de 2023.

- Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual. D.O.F. 03 de enero de 2020.

- Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. G.P. 04 de octubre
de 2022.

- Guia para el Ejercicio y Control del presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional vigente.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
COORDINACIGH MERAL DF PLAMEACION

REGISTRADO
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V. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

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

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

lll.  Proponer a las dependencias competentes, con la opinidon de los 6rganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su
unidad y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

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

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

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

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

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

los procesos técnicos y académicos;

INSTITUTO POLITECHIZO NnClﬂNﬁL
EMERAL DE F

:.'F?_t‘éSIdlf y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo
Escolar Colegio de Profesores de Posgrado y demés 6rganos consultivos;

y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores
R%EG!S?O%%% lidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes

y programas de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado,
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acreditar los programas académicos, impulsar los proyectos de
investigacion, asi como fomentar el mejoramiento de la practica docente, la

investigacion cientifica y tecnolégica y la integracion social de los servicios,
de conformidad con la normatividad aplicable;

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

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

XIll.  Coordinar con las dependencias politécnicas competentes la promocion y
realizacion de los programas de vinculacion, extension, integracion social,
educacion continua, servicio social, cooperacibn 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;

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

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

XVI. Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por
la Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XVII. Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para
-;'.?—?““’Wet?ffpﬂraﬂa“%h oportunidad al sistema institucional de informacion, asi

. Checomo) elaborar . la  estadistica de su competencia, con base en la

' normatmdad apllcable y vigilar la adecuada integracion de los archivos de
las &reas a su cargo, y

XVH.EI%@JeﬁéPa%buciones gue sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores
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VIIl.  OBJETIVO

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO

Formar integralmente a profesionales de nivel licenciatura, en las éareas de
Ingenieria y Ciencias Fisicas Matematicas, mediante la oferta de programas
académicos pertinentes, acordes con la misién y visién institucional, que fomenten la
investigacion, la creatividad y el emprendimiento encaminados hacia la busqueda de
nuevas tecnologias para satisfacer las necesidades de desarrollo técnico, cientificos
y tecnolégico que demanda el contexto nacional e internacional con responsabilidad
social y respetando la diversidad y equidad de género.
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

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

Operar los programas educativos para la formacion de los alumnos en el marco
de los modelos educativo y de integracion social y participar en la actualizaciéon
de los planes y programas de estudio que imparte el Instituto en las distintas
modalidades.

Coordinar con las dependencias politécnicas competentes la promocion y
realizacion de los programas de vinculacién, extension, integracién social,
educaciébn  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.

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

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

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

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

IHSTITUTU POLITELI‘ ||.U NnClﬂNhL

m_glr _;co-ntmlar Yy apoyar la formulacion de propuestas de planes y programas
de estudlo investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa.

nar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
RE%&”EE%

y desarrollo tecnoldogico que demanden los sectores publico,
social y privado, de conformidad con la normatividad aplicable.
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- Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y deméas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion.

- Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos.

— Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar y
demas Organos consultivos.

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

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

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

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

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

- Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los 6érganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad

__Ln__s_T__@%_}fniﬁ[]_i!{alrf;@lﬁ,—g@ﬁﬂﬁ}Cta y oportuna ejecucion.

EA

REGISTRADO
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anteriores.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO

- Proporcionar, en el @ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Consolidar e integrar la informacién 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.

- Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

Estudiar los proyectos de caracter académico, técnico y administrativo que le
presenten el Director, los profesores y los alumnos de la escuela, centro o
unidad;

Formular los proyectos de normas internas de organizacién y funcionamiento
de la escuela, centro o unidad y someterlos por conducto de su Director a la
consideracion del Director General,

Informar al Director General y al Consejo General Consultivo de los asuntos
sobre los cuales estimen necesaria su intervencion;

Proponer al Director General del Instituto una terna de profesores para la
designacion del director de la escuela, centro o unidad. Para la eleccion de la
terna, asumira la presidencia del Consejo el Decano del plantel;

Proponer al Director General del Instituto, una terna de profesores para la
designacion de los directores adjuntos, asi como una terna para la designacion
de los subdirectores de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de
investigacion;

Resolver los asuntos que interesen o afecten a la escuela, centro o unidad y
gue sean sometidos a su consideracion por el director del plantel; y

Atender las demas funciones que prevean esta Ley y otros ordenamientos
aplicables.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025 MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA| Hoja: 33
POLITECNICO DE INGENIERIA CAMPUS ZACATECAS

NACIONAL De: 97
DECANATO

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

- Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccién General se lo solicite, para la eleccion de las ternas de
profesores para la designacion de director y subdirectores, en los términos de
la normatividad aplicable.

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

- Promover los proyectos de investigacion de caracter académico, historico,
cultural o que se relacionen con el &mbito de su competencia.

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

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

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

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

- Formar parte de las comisiones permanentes y de las temporales que se

integren en las reuniones de trabajo del Decanato.

INSTITUTCI PULIH—.LI‘ ICD NnClﬂNﬁuL
C GEMERAL CE Pl

" -Pmportlonar a Ia Presidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,
ri_esp:ectq_,a su Unidad de adscripcion.

REanteﬁoreEﬁs gemas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

- Concentrar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos vy
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacion y evaluacion) de la Unidad Académica, asi como
apoyar para su aplicacion y supervisar su cumplimiento.

- Promover y administrar la gestion técnica, ademas de dar seguimiento al
cumplimiento oportuno de los compromisos de la Direcciobn de la Unidad
Académica y de los responsables de proyecto, asi como asegurar que la
informacion institucional sea suficiente, confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

— Coordinar la operaciéon de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, y la organizacion por procesos de la Unidad Académica, conforme
con criterios de calidad y sustentabilidad.

- Participar en el analisis y diagndstico de la operacién de las funciones técnicas.

- Integrar los cuadros de necesidades de la Unidad Académica para operar sus
funciones y programas, asi como proponer las alternativas de atencion,
crecimiento y desarrollo, en el marco de la planeacion estratégica.

- Integrar y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad Académica para promover la organizacién por procesos de acuerdo con
su misién y vision, asi como difundir al interior de la Unidad los Manuales
autorizados.

- Apoyar y asesorar a la Direccion de la Unidad Académica, en la integracion de
la informacién de objetivos y metas alcanzados.

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

INSTITUTO POLITECHIZO NACIONAL

eootdinar. Ja ‘integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el

'Opérativo"Antdl'de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Ihstitucichal y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados
de la evaluacion institucional.

REGISTRADO

- Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.
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- Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Unidad.

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO
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UNIDAD DE INFORMATICA

— Cumplir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos establecidos
relativos al cOmputo y comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la
cultura informatica en la Unidad Académica.

- Atender los servicios de cOmputo y comunicaciones, asi como el
procesamiento de datos y desarrollo de sistemas que se requieran en las
diferentes areas de la Unidad Académica, de acuerdo con la normatividad
establecida para ello.

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

- Desarrollar la aplicacion de la pagina o portal web de la Unidad Académica y
mantenerla actualizada con la informacion institucional.

- Optimizar la generacién de informacion, a través de la sistematizacion, analisis,
desarrollo, actualizacion e innovacion de sus procesos.

- Asesorar y brindar soporte técnico a la comunidad de la Unidad Académica en
aspectos informéticos y de comunicaciones.

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

- Proponer, implementar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de coémputo y comunicaciones con que
cuenta la Unidad Académica.

- Verificar la prestacion de servicios de garantia y soporte técnico aplicables a la
infraestructura de computo y telecomunicaciones.

— Solicitar a la Coordinacion General de Servicios Informaticos las soluciones
wstuggprestivagiaclatinfraestructura de computo y telecomunicaciones.

IO A

e

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

REGISTRADO
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- Presentar las opiniones técnicas que requiera la Direccion de la Unidad
Académica, definiendo las caracteristicas mas adecuadas para la gestion o
adquisicion de bienes informéticos y de comunicaciones.

- Proponer la distribucién de la paqueteria, programas y equipo de cdmputo con
el que cuenta la Unidad Académica entre los departamentos y/o areas que lo
requieran, ademas de difundir y verificar su uso.

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

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

- Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion de investigadores, del
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y estudiantes en las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECHIZO NACIONAL

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

REGHmER& Y Participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y
de los programas orientados en esta materia.
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- Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

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

- Atender las demés funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

UCIONA

REGISTRADO
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Planear, organizar y programar la operacion de los servicios educativos que
ofrece la Unidad en sus modalidades escolarizada y no escolarizada, conforme
al Modelo Educativo Institucional.

— Verificar la integracibn y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusiéon de esta entre la comunidad de
la Unidad y vigilar su debido cumplimiento.

— Dirigir los procesos de disefio y actualizacion curricular.

- Coordinar la generacién y gestion de la estructura educativa, atendiendo a los
tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico, asi como la
determinacién de actividades extracurriculares del personal docente de la
Subdireccion Académica en apego a los criterios académicos normativos y la
normatividad vigente de conformidad con la demanda educativa.

- Controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso
enseflanza-aprendizaje, asi como de la investigacion educativa, con el fin de
elevar la calidad de la ensefianza.

- Establecer y favorecer el desarrollo de investigaciones educativas, asi como
estudios de factibilidad que permitan evaluar y actualizar la curricula de los
planes de estudio, los contenidos tematicos y la evaluacion de programas, el
perfil del egresado con el fin de facilitar su incorporacién a los estudios de
posgrado y al mercado laboral, conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion de Educacion Superior.

- Coordinar la participacion del personal académico en la actualizacion de los
planes y programas de estudio.

- Establecer y dirigir las acciones y estrategias para implementar y/o fortalecer
las opciones educativas a distancia conforme los lineamientos y politicas
INSTETUQP&GQBJIQS:I:AELQEQL.

Realizdr'y ‘coordinar el programa de practicas y visitas escolares de la Unidad
dcdrdell@ los planes y programas de estudios vigentes, asi como llevar el
control y realizar los tramites y gestiones correspondientes con las empresas e
REGQLELESMEOpara 1a ejecucion del programa anual de practicas y visitas
escolares
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- Coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones tendientes a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta acorde a los programas
de estudios de cada asignatura.

— Coordinar y promover la formulacién de estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagogicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los
programas de estudio que permitan facilitar el proceso ensefianza—aprendizaje,
asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

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

- Coordinar el proceso de evaluacion y seguimiento académico de la practica
docente para coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta
educativa.

— Dirigir y controlar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como supervisar conjuntamente con la Subdireccidon
Administrativa, la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento
respectivo.

- Coordinar los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por la
Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto,
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

- Coordinar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los talleres y
laboratorios de la Unidad, conjuntamente con las &reas competentes.

- Comunicar y asesorar, en cuanto a los tradmites de otorgamiento de licencias o
becas, al personal docente con el propésito de desarrollar proyectos de
investigacion y/o participacion en cursos de actualizacion profesional vy
desarrollo académico.

INSTITUTO POLITECHIZO NACIONAL

Vieriticar I autenticidad de los documentos presentados por los docentes
carididatos “a”obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabético,
Becas /COTEPABE, de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente, asi
como realizar los tramites correspondientes.

REGISTRADO

— Coordinar la aplicacion de los exdmenes de oposicion y psicométricos a los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes.
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— Coordinar la planeacion y evaluacion de los programas de capacitacion,
asesoria, informacion y desarrollo de produccién para aprovechar la tecnologia
audiovisual, multimedia, bibliotecas, bibliotecas virtuales, paginas web y el
software educativo, con que cuenta la Unidad.

-~ Coordinar y colaborar como enlace técnico entre la Unidad y la Direccion de
Educacién Virtual, a través de la red de unidades de tecnologia educativa y
campus virtual.

- Coordinar y controlar la elaboracion de las evaluaciones ordinarias, examenes
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacion
de éstos sea conforme al calendario académico establecido.

- Coordinar la difusion y asesoramiento brindado sobre las diversas modalidades
de titulacion entre los alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

- Establecer comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

- Coordinar la aplicacién del programa institucional de tutorias en la Unidad.

- Planear y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnolégicos que
organice la Unidad y en los que patrticipe, propios y ajenos al Instituto.

- Gestionar la incorporacién de alumnos de nivel superior a los proyectos de
investigacion que se desarrollan en la Unidad, con el fin de propiciar la
conformacién de nuevos cuadros de investigadores.

- Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos e instalaciones de talleres y laboratorios dependientes de la
Subdireccion Académica.

- Planear y revisar articulos cientificos, libros de texto y material didactico,
mmm{@gﬁul{&d@ .,gi@d.asl actividades de docencia e investigacion de la Unidad.

Planear 'y dirigir' el disefio e instrumentacién de cursos de induccién para el
persanéldocente de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer

el Modelo Educativo Institucional y la normatividad vigente.
REGISTRADO
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- Coordinar la actualizacion y difusion de la informacion profesiografica de los
programas académicos que se imparten en la Unidad, coadyuvando asi con las
acciones que se desarrollen en apoyo a la orientacion educativa.

- Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion y suministro de las necesidades
requeridas para la operatividad de la Subdireccion Académica.

- Instrumentar y revisar las actividades que se desprendan de la firma de
convenios de vinculacion en el @mbito de su competencia.

- Coordinar, programar y supervisar la realizacién de los servicios de Educacion
Continua, incluyendo la coordinacion con las diversas Subdirecciones para la
prestacion del servicio, tramitar con las instancias correspondientes el alta de
los productos generados para el reconocimiento curricular correspondientes
con base a lineamientos y estrategias institucionales establecidas.

- Planear e instrumentar acciones y estrategias para la formacién de lenguas
extranjeras a través de la operacion del CELEX con programas dirigidos a
estudiantes, profesores y publico en general.

- Planear, coordinar y verificar el desarrollo y la implantacion de proyectos
especificos de investigacion y desarrollo tecnolégico y presentarlos a la
Direccion

- Planear, verificar y controlar las diferentes actividades de difusion y fomento de
la ciencia y la tecnologia y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, gestionando apoyos de instituciones locales para la
realizacion de eventos apoyados.

- Coordinar la captura de calificaciones por parte del docente, asi como
mantener actualizada la informacién escolar en formato electrénico, via el
Sistema de Administracion Escolar (SAES), facilitando a la comunidad escolar
su consulta.

wsrueRRkdinany:EaMisar la prefectura.

Pafticipar'efi'la’‘élaboracion del Programa Presupuestario Anual.

- Comunicar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
RE@dpenidéntisi?para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.
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- Coadyuvar con la Direccibn y demas Subdirecciones, para el buen
funcionamiento de las actividades propias de la Unidad.

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

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

- Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion en el marco de la

perspectiva de género, y de los programas orientados en esta materia.

- Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme a los Cdédigos
Federal e institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

- Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacién que
requieran las instancias internas o0 externas conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como evaluar la
adecuada integracion de los archivos que la respalden.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA DISCIPLINARIA

- Integrar, informar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

- Coordinar, en conjunto con el departamento de Capital Humano, con
fundamento en las necesidades académicas que le competan, la contratacion
de personal académico interino, en la organizacion y aplicacibn de los
examenes de oposicién de catedra correspondientes, en estricto apego a la
normatividad vigente.

- Atender las demandas y necesidades de alumnos y docentes de las unidades
de aprendizaje correspondientes al area de formacion basica disciplinaria.

- Participar en la generacion y gestion de la estructura educativa, atendiendo a
los tiempos de carga y descarga académica del personal docente del
Departamento, apegado a los criterios académicos normativos, la normatividad
vigente y la demanda educativa.

- Participar y apoyar en la supervision de las funciones del personal académico
del Departamento (seguimiento a las actividades de docencia vy
complementarias).

- Participar y apoyar en la logistica para la acreditacibn de los planes y
programas académicos de la Unidad, en coordinacion con el departamento de
Innovacion Educativa.

- Gestionar y coordinar las actividades para la certificacion de laboratorios y
talleres.

- Atender las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en las reuniones
de las Academias de Profesores de las areas que conforman el departamento.

- Aplicar, en coordinacion con las Academias de Profesores, las equivalencias
mstru@Riresclasu:eliversas experiencias de aprendizaje con otras Instituciones o
Uhitd&des dél“tPN, conforme a la normatividad vigente, para el programa de
"movilidad 'acddémica estudiantil.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas

RE@dSdsmnitdes de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de

estos, en coordinacion con las academias adscritas al Departamento y el
Departamento de Innovacion Educativa.
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- Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento,
asi como planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa.

- Informar y canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la
orientacién sobre los programas de capacitacion, actualizacién profesional y
desarrollo académico que se programen en la Unidad o en Instituciones de
afiliacion.

- Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de talleres vy
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
Departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con los jefes de
laboratorio, departamentos y a&reas correspondientes, a través de los
programas institucionales existentes.

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

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo desarrollando estrategias
de mejora en colaboracién con los docentes adscritos al Departamento.

- Asistir en representacion de la Direccion, cuando se requiera, en las reuniones
de las academias adscritas al Departamento.

- Colaborar con el departamento de innovacion Educativa en el seguimiento del
cumplimiento de la planeacién didactica y coordinar las acciones preventivas
y/o correctivas que de este seguimiento resulten.

- Informar y canalizar todas las actividades que implican la formacion terminal:
servicio social y titulacion.
INSTITUTO POLITECHIZO NACIONAL
Congehtran:1a" informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de'los docentes, con la finalidad de elaborar las estadisticas.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el

REGhbitéde3competencia.
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- Atender, en el ambito de su competencia, la informacién de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se
derive.

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de
Desarrollo, los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion
General y los resultados de la evaluacion institucional.

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

- Participar, dentro del ambito de su competencia, en las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

— Conocer, cumplir, proponer y gestionar, dentro del @&mbito de su competencia,
el Cédigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados
en esta materia.

- Atender, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL GENERICA

- Integrar, informar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

— Coordinar, en conjunto con el departamento de Capital Humano, con
fundamento en las necesidades académicas que le competan, la contratacion
de personal académico interino, en la organizacion y aplicacion de los
examenes de oposicidn de catedra correspondientes, en estricto apego a la
normatividad vigente.

- Atender las demandas y necesidades de alumnos y docentes de las unidades
de aprendizaje correspondientes al &rea de formacion profesional genérica.

- Participar en la generacion y gestion de la estructura educativa, atendiendo a
los tiempos de carga y descarga académica del personal docente del
Departamento, apegado a los criterios académicos normativos, la normatividad
vigente y la demanda educativa.

- Participar y apoyar en la supervision de las funciones del personal académico
del Departamento (seguimiento a las actividades de docencia vy
complementarias).

- Participar y apoyar en la logistica para la acreditacion de los planes y
programas académicos de la Unidad, en coordinacién con el departamento de
Innovacion Educativa.

- Gestionar y coordinar las actividades para la certificacion de laboratorios y
talleres.

- Atender las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en las reuniones
de las Academias de Profesores de las areas que conforman el departamento.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas
wstrudeolas.unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacién de
Clestosen oordinacion con las academias adscritas al Departamento y el
"'Departamenito'de Innovacion Educativa.

- Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,

REGdfelct@iBH) desarrollo académico del personal docente del Departamento,

asi como planear estratégicamente, su incorporacién en los programas
respectivos en coordinacién con el Departamento de Innovacion Educativa.
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- Informar y canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la
orientacion sobre los programas de capacitacion, actualizacion profesional y
desarrollo académico que se programen en la Unidad o en Instituciones de
afiliacion.

- Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes éareas que conforman el
Departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con los jefes de
laboratorio, departamentos y areas correspondientes, a través de los
programas institucionales existentes.

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

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo desarrollando estrategias
de mejora en colaboracion con los docentes adscritos al Departamento.

- Asistir en representacion de la Direccion, cuando se requiera, en las reuniones
de las academias adscritas al Departamento.

— Colaborar con el departamento de innovacion Educativa en el seguimiento del
cumplimiento de la planeacion didactica y coordinar las acciones preventivas
y/o correctivas que de este seguimiento resulten.

- Informar y canalizar todas las actividades que implican la formacién terminal:
servicio social y titulacion.

- Concentrar la informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de los docentes, con la finalidad de elaborar las estadisticas.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
msmmémbita;@l@ﬁ%lghﬁgmpetencia.

Redlizar las’'comisiones que el director de la Unidad le encomiende.

- _Atender, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
REGARTIEAl3Ea Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se
derive.
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Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

Participar, dentro del a&mbito de su competencia, en las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

Conocer, cumplir, proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia,
el Codigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados
en esta materia.

Atender, en el dmbito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA

- Integrar, informar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

- Programar y realizar los examenes de oposicion y psicométricos a los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes del Departamento en
coordinacion con el Departamento de Capital Humano, Academias de
Profesores y en estricto apego a la normatividad vigente.

- Vigilar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional especifica.

- Participar en la generacion y gestion de la estructura educativa, atendiendo a
los tiempos de carga y descarga académica y afio sabético del personal
docente del Departamento, apegado a los criterios académicos normativos, la
normatividad vigente y la demanda educativa.

- Revisar el desarrollo de las funciones del personal académico del
Departamento.

- Participar y apoyar la logistica para la acreditacion de los planes y programas
académicos de la Unidad, asi como para la certificacion de laboratorios y
talleres.

- Atender las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en las reuniones
de las Academias de Profesores de las areas que conforman el departamento.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas
de las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de
los mismos, en coordinacion con las academias adscritas al Departamento y el
Departamento de Innovacién Educativa.

- Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
msmgﬁ,ggqgaqp@mymdesarrolIo académico del personal docente del Departamento,
f,;:asj €O plariear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectlvos ‘en‘coordinaciéon con el Departamento de Innovacién Educativa.

- Informar y canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la

REG/I&ntaidio€abre los programas de capacitacion, actualizacion profesional y
desarrollo académico que se programen en la Unidad o en Instituciones de
afiliacion.
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- Coadyuvar fomentando la participacion de los docentes del &rea en proyectos
de investigacion que fortalezcan la vida académica y el ejercicio docente,
teniendo por objetivo el impactar en el aprendizaje de los estudiantes.

- Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
Departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con los jefes de
laboratorio, departamentos y é&reas correspondientes, a través de los
programas institucionales existentes.

- Participar en la supervision de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares.

- Coadyuvar fomentando la incorporaciébn de alumnos en proyectos de
investigacion, asesorias a empresas y de transferencia tecnolégica para
fortalecer su formacion profesional y que a la vez coadyuve a la conformacién y
consolidacion de cuadros de investigadores y tecnélogos.

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

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo desarrollando estrategias
de mejora en colaboracién con los docentes adscritos al Departamento.

- Asistir en representacion de la Direccion en las reuniones de las academias
adscritas al Departamento.

- Revisar el cumplimiento de la planeacion didactica; fomentar la participacion en
proyectos, y experiencias que relacionen la formacién con el ejercicio
profesional.

IHSTETUTG POLITECKICO NACION
coossndnformar canahzar y dar seguimiento en todas las actividades que implican la
-:-~:'f0'rmac:|on terminal: servicio social y titulacion.

- Concentrar la informacion relativa a las actividades y logros en la
RE @resipctisigach de los docentes, con la finalidad de elaborar las estadisticas y
analisis que permitan la toma de decisiones para la mejora continua.
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Comunicar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.

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

Desempefiar las comisiones que el Director de la Unidad le encomiende.

Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de
Desarrollo, los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién
General y los resultados de la evaluacion institucional.

Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del ambito de su competencia, el
Cdédigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

Atender y consolidar, en el @mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL

- Integrar, informar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

— Coordinar, en conjunto con el departamento de Capital Humano, con
fundamento en las necesidades académicas que le competan, la contratacion
de personal académico interino, en la organizacion y aplicacion de los
examenes de oposicion de catedra correspondientes, en estricto apego a la
normatividad vigente.

- Atender las demandas y necesidades de alumnos y docentes de las unidades
de aprendizaje correspondientes al &rea de formacion profesional genérica.

- Participar en la generacion y gestion de la estructura educativa, atendiendo a
los tiempos de carga y descarga académica del personal docente del
Departamento, apegado a los criterios académicos normativos, la normatividad
vigente y la demanda educativa.

- Participar y apoyar en la supervision de las funciones del personal académico
del Departamento (seguimiento a las actividades de docencia Yy
complementarias).

- Participar y apoyar en la logistica para la acreditacion de los planes y
programas académicos de la Unidad, en coordinacion con el departamento de
Innovacion Educativa.

- Gestionar y coordinar las actividades para la certificacion de laboratorios y
talleres.

- Atender las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en las reuniones
de las Academias de Profesores de las areas que conforman el departamento.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas

wstruideolasupidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de

Clestos ) sén (doordinacion con las academias adscritas al Departamento y el
'D'éﬁ'éftéme'ﬁtd' de Innovacion Educativa.

- Part|C|par en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,

REGABdtiBHY desarrollo académico del personal docente del Departamento,
asi como planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa.
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- Informar y canalizar a los docentes al Departamento correspondiente para la
orientacion sobre los programas de capacitacion, actualizacion profesional y
desarrollo académico que se programen en la Unidad o en Instituciones de
afiliacion.

- Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
Departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacién con los jefes de
laboratorio, departamentos y areas correspondientes, a través de los
programas institucionales existentes.

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

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo desarrollando estrategias
de mejora en colaboracion con los docentes adscritos al Departamento.

- Asistir en representacion de la Direccion, cuando se requiera, en las reuniones
de las academias adscritas al Departamento.

— Colaborar con el departamento de innovacion Educativa en el seguimiento del
cumplimiento de la planeacion didéctica y coordinar las acciones preventivas
y/o correctivas que de este seguimiento resulten.

- Informar y canalizar todas las actividades que implican la formaciéon terminal:
servicio social y titulacion.

- Concentrar la informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de los docentes, con la finalidad de elaborar las estadisticas.

- Elaborar y coordinar el programa de practicas y visitas escolares de la Unidad
acorde a los planes y programas de estudios vigentes, asi como llevar el
control y realizar los tramites y gestiones correspondientes ante la Direccion de

msmuﬁﬂummeﬁﬁmenor con las empresas e instituciones para la ejecucién del
predrahf}a anual de practicas y visitas escolares

REGISTRADO
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- Vigilar en coordinacién con los Departamentos Académicos, la participacion de
los docentes responsables de intervenir en las practicas y visitas escolares, asi
como registrar el seguimiento del programa respectivo en coordinacion con las
Academias de Profesores.

- Realizar los tramites y gestiones correspondientes con las empresas e
instituciones para la ejecucién del programa anual de préacticas y visitas
escolares.

Validar las unidades de aprendizaje electivas.

— Capturar los horarios, docentes y aulas; de las unidades de aprendizaje y
examenes a Titulo de Suficiencia y saberes previamente adquiridos, en el
SICOES para su visualizacion en el SAES (Sistema de Administracion Escolar).

Programar, supervisar y controlar los eventos académicos de fomento de la
ciencia y la tecnologia y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil.

- Atender, en el ambito de su competencia, la informacién de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se
derive.

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

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el @&mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

e participar, ndentro del ambito de su competencia, en las acciones de
et ransversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a lasefsibilizacion y capacitacion de ésta.

REGISTRADO
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INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO

- Conocer, cumplir, proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia,
el Caodigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados

- Atender, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

— Coordinar la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes, en apego al Modelo Educativo
Institucional.

- Coordinar en conjunto con el departamento de la Unidad de Tecnologia
Educativa y Campus Virtual y los responsables de programas académicos,
propuestas para oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan ampliar
la cobertura de la oferta educativa.

- Atender y auxiliar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacién con la
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual, para la elaboraciéon de
propuestas de educacidon continua y programas académicos de atencion a la
demanda en modalidades no presenciales.

- Atender los proyectos de mejora educativa necesarios para mejorar la calidad
del proceso académico.

- Proponer a la Subdireccion Académica, acciones de mejora en la operacion de
los servicios educativos de las diferentes modalidades que ofrece la Unidad, de
conformidad con el Modelo Educativo Institucional.

— Coordinar en conjunto con la Subdireccion Académica, la elaboracion de
estudios que detecten las necesidades de capacitacion, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente, con el fin de
conformar el programa respectivo.

- Implementar las estrategias teodrico-metodoldgicas enfocadas a orientar los
programas de formacion y actualizacion docente para el desarrollo y
fortalecimiento de las competencias que demanda el Modelo Educativo
Institucional de conformidad con el diagnéstico de necesidades.

- Integrar, proponer, elaborar, difundir, coordinar e implementar los programas de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
wsrrurdocente de.la Jnidad, de conformidad con las necesidades detectadas.

N GENERAL DE PLA

IRMACH

ErobCoadytivar‘con”las Academias de Profesores, en la revision de la planeacion
didacti¢as de los docentes, verificando que cumplan con los contenidos

tematicos y en concordancia con el Modelo Educativo Institucional.
REGISTRADO
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- Investigar respecto de las instituciones que proporcionen asesoria en técnicas
y aspectos referentes a la calidad educativa, con el fin de actualizar al personal
docente de la Unidad.

- Recopilar y evaluar en conjunto con las Academias de profesores, la
informacion relativa a las actividades y logros en la planeacion de los docentes,
con la finalidad de elaborar las estadisticas y andlisis que permitan la toma de
decisiones para la mejora continua.

- Coordinar la acreditacion de los planes y programas académicos de la Unidad,
asi como para la certificacion de laboratorios y talleres.

- Realizar los estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los
planes de estudio y programas de las unidades de aprendizaje, en conjunto con
las Academias de Profesores y los Departamentos Académicos, debiendo
cumplir con las especificaciones relativas a la calidad educativa.

- Realizar los tramites ante la Direccion de Educacion Superior respecto del plan
de estudios certificado.

- Coordinar en conjunto con las Academias de profesores, la evaluacién
curricular de los programas educativos impartidos en la Unidad Académica de
acuerdo con el Modelo Educativo Institucional.

- Coordinar el registro de los eventos académicos que se lleven a cabo en la
Unidad Académica en conjunto con la Unidad de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual.

- Atender, en el ambito de su competencia, la informacién de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se
derive.

- Patrticipar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

IH—STETPTQ[P"QL(I:;pu%guepméﬁqurmuIacién de_' los Programas de Desarrollo Institucion'c_ll y el

\_rgg;gmeq_frlr!s_tituuonal de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el

sreccoPrograma Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
log progiamas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

REGISTRADO
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- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

- Participar, dentro del ambito de su competencia, en las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

-~ Conocer, cumplir, proponer y gestionar, dentro del &mbito de su competencia,
el Caodigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados
en esta materia.

- Atender, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

- Difundir y dar seguimiento a la realizacion del proceso de evaluacion al
desempefio docente en la Unidad, informando a la Subdireccion Académica y
al Departamento de Innovacion Educativa de los resultados obtenidos, con el
objetivo de identificar las necesidades de capacitacion docente.

- Apoyar la logistica para la acreditacién de los planes y programas académicos
de la Unidad.

- Informar al personal docente acerca de los programas de estimulos
institucionales o cualquier otro que determine el Instituto; conformar los
expedientes y turnarlos con las instancias correspondientes, dando
seguimiento puntual para la retroalimentacion a los interesados.

- Coordinar y operar el programa institucional de tutorias, evaluar y presentar los
resultados.

- Elaborar estrategias de implementacion tendientes a superar las deficiencias
académicas (buscar que deficiencias no estan siendo atendidas).

- Revisar la aplicacién de normas y procedimientos que permitan evaluar el logro
de los objetivos de aprendizaje.

- Ejecutar el proceso correspondiente a la revision de la evaluacion en caso de
inconformidad por el alumnado.

- Recopilar la informacién para la conformacién de los bancos y bases de datos
necesarias, en la elaboracion de indicadores de calidad y de desempefio, asi
como para los procesos de acreditacién y certificacion de los programas y
procesos académicos.

- Coordinar el proceso de estancia de titulacion y trabajo terminal de todos los

programas académicos, ademas de gestionar las necesidades de cada uno
__INSTETLE?'_ ITECHICOD N‘-‘.[.:l.ﬂ.ﬂ’i'l'.

P ERAL [

- Coordinar. y gestionar las ceremonias de graduacion de los diferentes
programas académicos.

REGISTRADO _ _ o

- Coordinar el programa de practicas profesionales, asegurar el cumplimiento de
la normatividad aplicable en la materia, facilitando las necesidades para su
cumplimiento.
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- Difundir y brindar asesoria sobre las diversas modalidades de titulacion entre
los alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

- Coordinar y dar seguimiento al proceso de titulacion profesional, ante las
instancias correspondientes, de acuerdo con las diferentes modalidades

- Apoyar al departamento de Gestion Escolar, en el seguimiento de captura de
calificaciones por parte del docente, via el Sistema de Administracion Escolar
(SAES).

-~ Comunicar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.

-~ Comunicar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad total
en la educacion en el ambito de su competencia, asi como asegurar el
establecimiento y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua.

- Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento

- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

INSTETUTU PULITLL.I' IC0 NnCLﬂNﬁL

[ SEMERAL DE F

~ Prcpor'fer Gestlonar y dar a conocer, dentro del ambito de su competencia, el
Codlgo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en

esta materia.
REGISTRADO
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- Atender y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

- Atender a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con el
Departamento de Innovacion Educativa, para la elaboracién de propuestas de
educacion continua y programas académicos de atencién a la demanda en
modalidades no presenciales.

- Realizar la memoria institucional, asi como su tramitacién ante la dependencia
politécnica correspondiente.

- Atender y asesorar a los docentes de la Unidad, para el desarrollo de
materiales con el uso de las Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

- Elaborar estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y oferta de
programas de educacion continua y a distancia, mediante la incorporacion de
metodologias educativas innovadoras y el uso de tecnologias de punta.

- Coordinar proyectos de apoyo a la Unidad, que impulse la produccion de
materiales didacticos, integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y
software educativo.

- Atender y apoyar en la creaciéon de redes académicas, haciendo uso de las
tecnologias de informacion.

- Incentivar el acceso a los recursos y servicios de informacion y comunicacion
gue ofrece la Unidad a la comunidad politécnica, como son: audiovisuales,
multimedia, telecomunicaciones y bibliotecas virtuales, asi como las web y
bancos de informacion internos y externos.

- Realizar el soporte de los recursos y servicios de informacion y comunicacion al
personal académico y alumnado que asi lo requiera.

- Definir, en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa,
estrategias para atender las necesidades de formacion docente y de educaciéon
continua, en otras modalidades.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
rnteRedlizar [&) capacitacion a los docentes que participaran en la modalidad no
Hipreséncial) pard’la atencion de la demanda.

- Informar a través de la Subdireccion Académica, las practicas generadas en la
REt&®ddapbybpara la educacion virtual, en materia de tecnologia educativa.
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- Coordinar los proyectos referentes a la generacién, disefio e implementacion
de cursos extracurriculares.

— Comunicar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive. Mover esta funcion

- Patrticipar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad total
en la educacién en el &mbito de su competencia, asi como asegurar el
establecimiento y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua.

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

- Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del ambito de su competencia, el
Cdédigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
msmuﬁm@Fig-ﬁﬁﬁn_ar‘:m.uul

REGISTRADO
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

- Dirigir la operacion de los servicios educativos del posgrado que ofrece la
Unidad conforme al Modelo Educativo Institucional.

- Verificar la integracion y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusion de la misma entre el personal
y los alumnos de la Seccion de Posgrado e Investigacion y vigilar su debido
cumplimiento.

- Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso
ensefianza—aprendizaje en el posgrado, asi como de la investigacion
educativa, con el fin de elevar la calidad de la ensefianza.

- Coordinar los procesos de acreditacion, en el area de posgrado, emprendidos
por la Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos, asi como
presentar y evaluar los resultados.

- Participar con el Colegio de Profesores para la realizacion de reuniones
periddicas de trabajo, asi como en la implantacion e instrumentacion de sus
propuestas, con el fin de mejorar la calidad de los servicios educativos y de
investigacion que ofrece la Escuela.

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

- Verificar el proceso de evaluacion y seguimiento académico de la practica
docente para coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta
educativa.

- Establecer la integracion de los jurados de examenes de oposicion del personal
docente, y las comisiones de admision de alumnos, en coordinacion con el
Colegio de Profesores, asi como resolver los dictamenes que éstos le

T A R e o

- Establecer temas y nombrar directores de tesis, previa autorizacion del Colegio
de Profesores, asi como nombrar a los jurados para los examenes de grado.

1O

GISTRADO . . .
- Fi%ordg’nar y (gl:l)rlglr el desarrollo de acciones tendientes a promover la obtencién
del grado académico de los egresados.
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- Proponer para la designacion del personal académico de la Seccion de
Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacién del Director de
la Unidad Profesional y del Colegio de Profesores.

- Dirigir, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal
docente adscrito a la SEPI.

- Coordinar la elaboracion, evaluacion y actualizacion de los planes y programas
de estudio de Posgrado.

- Programar y organizar la realizacion de estudios de factibilidad para implantar y
proponer nuevos cursos a nivel Posgrado, asi como nuevos proyectos de
investigacion.

- Participar en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de
investigacion cientifica y tecnoldgica a nivel Posgrado, asi como la evaluacion
de los mismos para la solucion de problemas especificos.

- Vigilar el programa de tutorias que desarrolla el Departamento de Posgrado
gue con los alumnos que lo requieran, evaluar los resultados.

- Fomentar las redes de investigacion y posgrado, asi como el intercambio
académico, cientifico y tecnoldégico para fortalecer vinculos con instituciones
nacionales e internacionales.

- Proponer a la Direccion de la Unidad, en coordinacion con la Unidad Politécnica
de Integracion Social, la celebracion de convenios de cooperacion cientifica y
de apoyo econémico para la investigacion.

- Planear conjuntamente con los Departamentos Académicos de la Unidad, la
utilizacion de talleres y laboratorios, de acuerdo a los programas académicos y
de investigacion.

- Seleccionar, en coordinacion con la Subdireccion Académica, a los profesores

y alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion

InsTngoaolgseprogramas de becas del nivel Posgrado, incluido el Sistema Nacional de
i/Investigadores (SNI).

— Seleccionar a los candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacion

RE@IH%?%%ES (PIFI).
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- Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabdtico,
Becas COTEPABE, de Exclusividad, de COFAA y Promocién Docente, asi
como realizar los tramites correspondientes.

— Coordinar la elaboracion de los informes de evaluacién sobre el desarrollo y
resultados de los proyectos de investigacion autorizados.

- Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de asesoria de alto nivel a
los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la elaboracién y
desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y tecnoldgica.

- Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los
alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

- Dirigir y dar seguimiento a la trayectoria académica de los alumnos de
posgrado.

- Participar en la elaboracion del Programa Presupuestario Anual.

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

-~ Comunicar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.

- Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desatrrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
ITECKHIZCD NAGIO

asi €60 f&u@ervrcms generales asignados para el funcionamiento de la
Division': 5N ¥ ORGANIZA

- Proponer y:'gés'ti'dhar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transvgisatiragignade dg perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacién y capacitacion de esta.
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- Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del ambito de su competencia, el
Caodigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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COLEGIO DE PROFESORES DE POSGRADO

- Analizar y evaluar los proyectos de investigacion cientifica, tecnoldgica y
educativa de la Unidad Académica

- Proponer la incorporacion de nuevas asignaturas, planes y programas de
estudio y modalidades.

- Proponer las comisiones de admision de alumnos, asi como dictaminar
respecto a las propuestas de admisién formuladas por la comision de admision
de alumnos.

- Evaluar el cumplimiento de las obligaciones del personal académico, sefialadas
en el Reglamento de Estudios de Posgrado.

- Difundir los resultados de los trabajos de posgrado e investigacion generados
en la Unidad y la realizacion de congresos, seminarios y simposios.

- Aprobar a los consejeros de estudio, directores de tesis y tesinas y comités
tutoriales, a propuesta de los cuerpos académicos de los programas de
posgrado.

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

- Promover la realizacibn de actividades de cooperacion e intercambio
académico de la Unidad con otras Unidades Académicas e instituciones
educativas y de investigacion nacional y extranjeras, que incluya a profesores y
alumnos de posgrado.

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

- Opinar sobre la generacién, uso y canalizacion de los recursos captados por
INSTITUTQ POLITECKICO, NAGIO

Ia&-agﬁvﬂ%@ue‘-@_j:__el_-[iamnidad Acadéemica o Seccion de Estudios de Posgrado e

r- i

|nvestigacionm « ez

— Presentar iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de
los REFQUIaTaEsAdeOposgrado, asi como proponer la designacion de los
coordinadores.

- Atender las demés previstas en la normatividad institucional aplicable.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

- Informar y coordinar las distintas convocatorias de becas, oportunidades de
estancias de investigacion, simposios y toda aquella convocatoria publicada por
la Direccién de Relaciones Internacionales.

- Realizar estudios de factibilidad para proponer e implantar nuevos proyectos de
investigacion.

— Coordinar la integracién y compilacion de la normatividad institucional en el
ambito de su competencia, asi como realizar la difusion de la misma entre el
personal a su cargo y los alumnos del posgrado y vigilar su debido
cumplimiento.

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

- Proponer proyectos de investigacion cientifica, tecnologica y educativa, asi
como su publicacion y difusion.

- Realizar la promocion de la integracion de redes de investigacion y posgrado
tanto con en el &mbito nacional como en el internacional.

- Informar en coordinacién con los Departamentos Académicos, a los profesores
y alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de
investigacion.

- Participar en la seleccion, en coordinacion con las areas competentes, a los
profesores y alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de
investigacion y a los programas del nivel Posgrado, incluido el Sistema
Nacional de Investigadores (SNI).

- Participar en la seleccion, en coordinacién con las areas competentes, a los
candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacion de Investigadores

__LM_STE(!Pl]]Flll) [TECICO NACIONAL
~ ~ Elaborar el programa para la utilizacion de los talleres y laboratorios de acuerdo
a "los “programas establecidos, en coordinacion con los Departamentos

RECIETHADO
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- Elaborar los informes de evaluacion sobre el desarrollo y resultados de los
proyectos autorizados.

— Coadyuvar en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracién Social, en
la asesoria a los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la
elaboracion y desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

-~ Comunicar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que
de ella se derive.

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

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciébn General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

- Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del ambito de su competencia, el
Cdédigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

LirAténdery Eonsolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
sreccOr-lasdnidad.de Fransparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

-nEendsrgas demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el
ambito de su competencia entre el personal a su cargo.

- Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes a los programas de posgrado.

- Participar en la evaluacion del proceso académico en las unidades de
aprendizaje correspondientes al area y de la productividad de los docentes a su
cargo.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas
de las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de
los mismos.

- Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

- Informar a los docentes adscritos al Departamento la informacién sobre los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico
que se programen en el Instituto o en Instituciones de afiliacion.

- Atender las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en las reuniones
de los Colegios de Profesores.

- Llevar a cabo el seguimiento a la adquisicidon y suministro de las necesidades
requeridas para la operatividad del Departamento.

- Informar a los docentes adscritos al area sobre los trdmites de promocién
docente, Estimulos al Desempefio Docente, Estimulos al Desempefio de los
Investigadores, Afio Sabatico, becas COTEPABE y de Exclusividad de COFAA
y presentar ante la instancia correspondiente los expedientes respectivos
previa validacion de su contenido.

— Participar en ( coordinacion con las areas de la Subdireccion Académica en la
INSTETUTU POLITECHITO NA
programacron utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los

."LT talleres y Jaboratorios de la Unidad.

- Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
REGasadénicocslel Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabatico.
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- Entregar al departamento correspondiente, la informacién requerida para la
elaboracion de reportes, estadisticas e informacion, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y coadyuvar en la
adecuada toma de decisiones.

- Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento, en estricto apego a la
normatividad vigente.

- Comunicar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de
ella se derive.

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

- Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento.

- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

- Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del &mbito de su competencia, el
Caddigo de Etica Federal e Institucional, i como, los programas orientados en
esta materia.

wstmutender:y.cansolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
'~ POF {diUniddd de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
HUTrdnsparencia'y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

REGARI&EDO
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

- Compilar la normatividad institucional en el ambito de su competencia y realizar
la difusién de ésta entre la comunidad de la Unidad, asi como vigilar su debido
cumplimiento.

- Establecer comunicacion y coordinacién permanente con la Subdireccién
Académica, con el proposito de llevar el registro del resultado de las
evaluaciones de los alumnos en las actas de calificaciones.

- Establecer comunicacion permanente con la Subdireccion Académica, con el
fin de contar en tiempo y forma con los horarios semestrales generados a partir
de la estructura académica aprobada por la Direcciéon de Estudios Superiores,
los cuales seran publicados en el Sistema de Administracion Escolar previo a la
inscripcion o reinscripciéon segun corresponda.

- Establecer comunicacion permanente con la Subdireccion Académica, con el
fin de contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta,
tramitar su adquisicion para la Biblioteca de la Unidad en conjunto con la
Direccion de Bibliotecas del Instituto, respetando la normatividad en la materia.

- Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar de los estudiantes,
asi como la expedicion de la documentacién correspondiente.

- Programar, coordinar y controlar la elaboracion e integracién de la estadistica
escolar.

- Conformar y mantener actualizada una base de datos de los egresados de la
Unidad.

- Dar seguimiento a los egresados que permita identificar la pertinencia de los
programas académicos ofertados en la Unidad.

- Coordinar, organizar y registrar el seguimiento de la trayectoria académica de
wstulosuestudianies, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil y las
‘~Coimisiones. de: Honor, Situacién Escolar, Becas, Servicio Social, de cambio
"intérno"de ‘carrera del H. Consejo Técnico Consultivo Escolar; con apego a la

AermatiVidad vigente.

R—Eﬁﬁﬁwﬁﬂesmcién de los servicios bibliotecarios de la Unidad.
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- Coordinar, controlar y supervisar el proceso de obtencion y revalidacion de
becas.

— Difundir dentro de la Unidad las normas, requisitos y asesorias para la
obtencién y revalidacion de beca emitidos por la Direccidbn de Servicios
Estudiantiles del Instituto.

- Coordinar, organizar y registrar el seguro facultativo del Instituto Mexicano del
Seguro Social en coordinacién con la Direccion de Servicios Estudiantiles del
Instituto.

— Coordinar, controlar y supervisar la implementacion y el desarrollo de
programas y actividades de orientacion juvenil, servicio social, seguimiento de
egresados, actividades culturales, deportivas y servicio médico proporcionados
por el Instituto, a fin fomentar la participacion, el aprovechamiento escolar, la
salud fisica y mental de los estudiantes.

— Coordinar gestionar y vigilar el uso adecuado del auditorio.

- Generar, promover, implementar y vigilar las acciones derivadas del Comité de
Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), y la de Red de Género de la
Unidad, asi como evaluar los resultados.

— Coordinar, controlar y difundir el programa de servicio social para su
realizacion, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Egresados y Servicio Social, asi como realizar los tramites de acreditacion y
expedicion de constancias.

- Realizar acciones de difusion de los servicios y programas académicos
ofertados en la Unidad.

- Coordinar, controlar y fomentar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacién de la Unidad, con los sectores publico, social y privado mediante

convenios y proyectos vinculados, asi como supervisar su cumplimiento.
__IN_STE'I"_UTEI POLITECHICO NA(_Il_ﬂ_ﬁﬁLl

COORDINACIGN GEMNERAL DE PLANEACION
- - Coordinar y.programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base en los lineamientos y estrategias institucionales establecidas.

—qug{gi?ﬁﬁtsgrolar y ejecutar las acciones del programa de movilidad y
coopeéracion academica Institucional, de los niveles superior y posgrado de

alcance nacional e internacional.

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025 MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA| Hoja: 76
POLITECNICO DE INGENIERIA CAMPUS ZACATECAS
NACIONAL De: 97

- Establecer acciones y estrategias para la formacién de emprendedores, asi
como orientar y canalizar a las personas con proyectos de incubacion de
empresas con la dependencia politécnica competente.

- Coordinar y controlar la integracion y el funcionamiento de la bolsa de trabajo,
asi como establecer relacion con organismos e Instituciones publicas y
privadas a fin de incrementar las oportunidades de trabajo para los alumnos y
egresados de la Unidad.

- Participar en la elaboracion del Programa Presupuestario Anual.

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

— Mover esta funcién

- Coadyuvar con la Direccion y demas Subdirecciones, para el buen
funcionamiento de las actividades propias de la Unidad. Mover esta funcion

- Generar, atender, revisar y reportar en el ambito de su competencia, la
informacion de la dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la
estadistica que de ella se derive.

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

— Cumplir, proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del ambito de su
.NSTET._,,gemaat@m@m@I Cddigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los
prograbas dtientados en esta materia.

- Atendei}revisar y reportar, en el ambito de su competencia, la informacién
solicitada por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley
REGEgdR A8 FPansparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
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- Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,

asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Subidireccion.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
TITUCIDMNA

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025 MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA| Hoja: 78
POLITECNICO DE INGENIERIA CAMPUS ZACATECAS
NACIONAL De: 97

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

- Informar y vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos establecidos para la administracion, control, registro y atencion
de los servicios escolares.

- Coordinar y realizar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad.

- Gestionar las solicitudes de tramites de reposicion de credencial y
documentacién comprobatoria ante la Direcciéon de Administracion Escolar
(DAE).

- Emitir constancias de estudio y/o boletas informativas que requiera el alumno
para demostrar su situacion escolar.

- Integrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares, periodos para captura de calificaciones, calendario de examenes
extraordinarios y a titulo de suficiencia, que sean remitidos por la subdireccion
académica.

- Vigilar la captura de calificaciones por parte del docente, asi como mantener
actualizada la informacion escolar en formato electronico, via el SAES,
facilitando a la comunidad escolar su consulta.

— Coordinar el servicio de informacion por ventanilla a los alumnos y profesores
de la Unidad.

- Realizar los trdmites conducentes ante la DAE en lo referente a trayectoria
escolar y egreso, resguardando la documentacion fisica o digital segun
corresponda del expediente Unico del estudiante, asi como llevar su control.

- Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacion del historial
académico de los alumnos, asi como del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo.

- Propdfigrfia’taliCopisiéi;, de Situacion Escolar (COSIE) la resolucion a los
recursosde’ réconsideracion presentados por los alumnos, a través de la
emision del dictamen correspondiente en los términos de la normatividad
aplicable. " " o

REGISTRADO
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- Organizar, programar, realizar y vigilar las actividades correspondientes a la
convocatoria de admisién de nuevo ingreso.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacién de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

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

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento.

- Participar, dentro del &ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

— Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del @mbito de su competencia, el
Cadigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

- Coordinar la atencién psicolégica individual y/o grupal brindada a la comunidad
perteneciente a la Unidad.

- Realizar y coordinar eventos y actividades relacionadas con el area de
orientacion juvenil para contribuir en la formacion integral de la comunidad
estudiantil.

— Coordinar y realizar las actividades emanadas del Comité de Seguridad y
Contra la Violencia (COSECOVI), para la salvaguarda de la comunidad
perteneciente a la Unidad.

INSTITIUTO f’\ﬂ{[lel‘u: lf?:’ :N.'Tc.mNAL

— Programar y realizar acciofies: de: sensibilizacion, capacitacion, difusién y

promocion con perspectiva de Género que promuevan la igualdad de

oportunidades para el fomento de acciones de prevencién, atencion y
erradicacion de la violenciaggggrerR ADO

- Coordinar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad educativa,
asi como organizar y actualizar el acervo bibliografico y el material audiovisual,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccibn de Bibliotecas del
Instituto.

- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del material bibliografico y
audiovisual del ambito de su competencia.

- Integrar y mantener actualizada, en coordinacion con los departamentos
académicos, la bibliografia sefialada en los programas de estudios autorizados
y gestionar la adquisicién de los libros correspondientes.

- Recopilar la informacién para la integracion de bancos y bases de datos de la
Biblioteca.

- Atender los servicios de consulta, reproduccion y préstamo del acervo impreso
y electronico con que cuenta la Biblioteca.
IMSTITUTU POLITECH Iﬂi NnClﬂNﬁL
' ':F?eahza‘r o aphcar el programa de préstamo interbibliotecario con instituciones
namonales e internacionales.

Coordlnar Ios tramites de incorporacion de los estudiantes al seguro facultativo
§§9 administracion del registro de solicitud de seguro de vida
otorgado por el IPN.
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- Realizar las bajas del seguro facultativo del IMSS y de vida de los estudiantes
cuya situacion académica sea baja temporal, definitiva o de egreso del seguro.

- Coordinar y supervisar los programas y actividades de la prestacion del servicio
médico que ofrece la Unidad.

- Organizar, programar, realizar y vigilar las diferentes actividades culturales y
deportivas, asi como difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil.

- Realizar la gestion de los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas de las actividades culturales y deportivas.

- Informar a los beneficiarios del seguro de vida respecto de la tramitacion
correspondiente.

- Realizar campafias de higiene y orientacion médica a la comunidad de la
Unidad.

- Coordinar la prestacion de servicios médicos de primer contacto a la
comunidad de la Unidad, para su canalizacion y orientacién oportuna a los
servicios médicos especializados que se requieran acorde a los protocolos
institucionales.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

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

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

InsITUTAGRTIiStrécyracionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
Feomo'tos’servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento.

REGISTRADO
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- Programar, organizar y realizar dentro del ambito de su competencia, las
acciones de transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas
orientados a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

- Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del &mbito de su competencia, el
Cadigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

UCIONA

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

- Realizar la difusion y aplicacion de las normas y procedimientos para la
prestacion de los servicios que ofrece el Departamento, asi como de sus
beneficios a la comunidad de la Unidad.

- Informar y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacion
del servicio social y otorgamiento de las prestaciones, emitidos por las
direcciones de Servicios Estudiantiles y de Egresados y Servicio Social del
Instituto.

- Realizar sondeos en el sector publico, privado y académico con el objetivo de
abrir espacios para que los estudiantes puedan prestar su servicio social.

- Auxiliar a instancias publicas y privadas, en el proceso de alta como
prestatarios en el Sistema Institucional de Servicio Social (SISS) del Instituto.

- Realizar la difusion de los programas de servicio social entre la comunidad
estudiantil conforme a los lineamientos autorizados.

- Vigilar la elaboracion de los informes desarrollados por los prestadores de
servicio social.

- Coordinar y realizar los tramites para la emisiébn de las constancias que
acrediten el cumplimiento del servicio social ante la Direccion de Egresados y
Servicio Social del Instituto.

- Impulsar la participacion en brigadas interdisciplinarias y multidisciplinarias de
servicio social, asi como en aquellos programas permanentes y especiales que
contemplen asistir tanto a las comunidades rurales y urbanas en condiciones
de pobreza y marginacion como a poblaciones en situaciones de emergencia o
desastre, entre los alumnos y pasantes que puedan fungir como prestadores
brigadistas.

- Coordinar y vigilar el uso del auditorio de la Unidad.
LNE‘._TETUTU POLITECHICD NA[-II_CI_I?IQFLI

ACION GENERAL DE PLAMEAL |
Tnformar 'a"las,.instancias correspondientes los resultados de la realizacion de
las actividades culturales y deportivas.

R&@qa@@@gramam reallzar_ y V|g|I§1r un programa de actlvgmon fisica, asi
como supervisar el uso de las instalaciones deportivas de la Unidad.
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- Informar y aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y requisitos para la
obtencion y revalidacion de becas, emitidos por el Instituto.

- Informar de manera oportuna los programas de becas conforme a los
lineamientos autorizados y presentar los informes correspondientes.

— Coordinar y realizar los estudios socioeconémicos de los candidatos a becarios
de la Unidad e integrar los expedientes.

- Realizar el procedimiento de asignacion o revalidacion de las becas de los
alumnos dictaminados por la Comision de Becas y aprobados por el H. Consejo
Técnico Consultivo Escolar, asi como difundir los resultados.

- Incentivar acciones y mecanismos para la movilidad y cooperacion académica
de investigadores, profesores, estudiantes y egresados de alcance nacional e
internacional.

— Informar sobre las distintas convocatorias de movilidad académica Nacional e
Internacional emitidos por la Direccion de Relaciones Internacionales del
Instituto.

- Informar a los alumnos de la Unidad sobre los requisitos, proceso, tramites,
formatos y normatividad aplicable, a la movilidad académica Nacional e
Internacional.

— Realizar los tramites ante la Direccion de Relaciones Internacionales de los
alumnos postulados a llevar a cabo la movilidad académica y publicar los
resultados.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

‘O Participar ’en;las"acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el

“hambito‘de ‘'sti'competencia.

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el

Riptotfrdrit™hafilucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién General y los
resultados de la evaluacion institucional.
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- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento.

- Participar dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

- Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del &mbito de su competencia, el
Cadigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL (UPIS)

- Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas aplicables a las actividades de
la Unidad Politécnica de Integracién Social.

- Recopilar las necesidades tecnolégicas a través de reuniones con los diversos
sectores de la produccion, tanto en el ambito local como regional, con la
finalidad de proponer alternativas de solucion.

- Promover la vinculacion con los sectores productivos, gubernamentales y
sociales.

- Coadyuvar con las areas competentes en los tramites para la firma de los
convenios generados de las acciones de vinculacion.

- Coadyuvar con las areas competentes en el proceso administrativo para la
prestacion de servicios externos a los sectores publico, social y privado.

- Promover y difundir los programas, actividades y cursos de emprendimiento
entre las comunidades académica, estudiantil y de egresados para estrechar la
relacion de la formacion con la préctica profesional.

- Canalizar los proyectos sujetos a incubacién, a los 6rganos del Instituto
correspondientes.

- Coordinar y supervisar las acciones para el seguimiento de egresados.

- Coordinar y atender la bolsa de trabajo derivado de las necesidades expuestas
por los sectores productivos.

- Coordinar las acciones de difusion de la oferta educativa de los diferentes
programas académicos, enfocados a estudiantes de educacion media superior.

- Participar en la difusion de los diversos servicios ofertados por la Unidad

Académica.

IHSTETUTU F‘UE_ITELI‘ Ico NnClﬂNﬁL
L SENERAL DF

Atender en el amblto de su competencia, la informacién de la dependencia para
eI Slstema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

é gﬁ)ﬁ i{égﬁs acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
& ompetencia.
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Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Direccion y el Departamento.

Participar dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del ambito de su competencia, el
Cddigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

Atender en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

- Verificar la recopilacion de la normatividad institucional vigente, su difusion y
cumplimiento en el ambito de su competencia.

— Coordinar la gestion de los recursos humanos que la Unidad requiera para el
desarrollo de sus funciones.

- Coordinar la realizacion los tramites para el otorgamiento de las prestaciones y
servicios al personal de la Unidad.

— Coordinar la difusién y aplicacion de los sistemas de promocion establecidos,
en el marco de la normatividad y convenios laborales aplicables.

- Establecer y coordinar la organizacion e imparticion de cursos de capacitacion
y actualizacion para directivos y para personal de apoyo y asistencia a la
educacion de la Unidad, en conjunto con la Direccién de la Unidad, la Direccion
de Capital Humano y la Direccién de Formacion e Innovacion Educativa.

— Coordinar el archivo documental de la Unidad.

- Coordinar y controlar la programacion, gestion y ejercicio de los recursos
financieros asignados y captados por la Unidad, con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y con estricto apego a la normatividad
establecida en la materia.

- Coordinar y supervisar la aplicacion de controles internos auxiliares para el
registro del presupuesto asignado y de los ingresos que por diversos conceptos
se generen en la Unidad, asi como de la elaboracion y consolidacién de los
estados financieros y presupuestales respectivos, conforme a las normas y
procedimientos emitidos por la Direccién de Recursos Financieros.

- Coordinar la realizacion de tramites ante la Direccion de Programacion vy
Presupuesto, la Direccion de Recursos Financieros y la Direccion de Recursos
wstruViateriales:MoServicios, respecto de las conciliaciones, transferencias y demas
'opetétiongs. necesarias para garantizar la administracion transparente de los
reclirsos disponibles.

- Coordinar y supervisar la adquisicién, gestion, almacenamiento y suministro de
REoLSh&ARIES, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, asi como
la contratacion de servicios generales y de apoyo, para contribuir a la
operacion y al logro de los objetivos que requieran las areas que conforman la
Unidad.
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- Revisar la prestacion de los servicios generales y de apoyo que requieran las
areas de la Unidad.

— Coordinar la formulacién e implementacién del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Unidad.

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

- Coordinar y supervisar el registro de entrada-salida de bienes y materiales del
almacén de la Unidad.

- Coordinar y supervisar el registro de las donaciones monetarias y/o en especie
que la Unidad reciba y su incorporacion a los estados presupuestales,
conforme los lineamientos aplicables en la materia.

- Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, Yy
presentarlo al Director para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

- Coordinar la elaboracion del Anteproyecto Presupuestario Anual y el Programa
Presupuestario Anual.

- Coadyuvar con la Direccion y demas Subdirecciones, para el buen
funcionamiento de las actividades propias de la Unidad.

- Comunicar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que
de ella se derive.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.
" Pfapoher; €jecutar e integrar el Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Direccion, asi como de su Departamento; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de

REMpdipnoRipze y los resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento-
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- Proponer y gestionar, dentro del ambito de su competencia, las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de esta.

- Proponer, Gestionar y dar a conocer, dentro del &mbito de su competencia, el
Cadigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

LICIOMA

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0O-01/2025 MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA| Hoja: 91
POLITECNICO DE INGENIERIA CAMPUS ZACATECAS
NACIONAL De: 97

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

- Informar la normatividad de caracter administrativo entre el personal de la
Unidad Académica, asi como supervisar el cumplimiento en el ambito de su
competencia.

- Realizar la deteccion de los requerimientos de recursos humanos de la Unidad,
asi como llevar a cabo los tramites respectivos ante la Direccion de Capital
Humano para su asignacion

- Realizar los procesos de reclutamiento y seleccién del personal directivo y de
apoyo y asistencia a la educacion de nuevo ingreso, autorizado en la estructura
organica de la Unidad y el proceso de reclutamiento del personal académico en
coordinacion con los Departamentos Académicos y en su caso llevar a cabo los
tramites administrativos para la contratacion del personal académico.

- Aplicar mecanismos de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias y prestaciones del personal de la Unidad ante la Direccion de
Capital Humano, en los términos de la normatividad aplicable.

- Coordinar y supervisar las actividades de prefectura.

- Informar y coordinar las actividades, de conformidad con las convocatorias de
los programas de promocion establecidos, asi como realizar los tramites
correspondientes de gestion ante la Direccion de Capital Humano.

- Informar al personal de la Unidad sobre tramites y requisitos para el
otorgamiento de prestaciones y servicios y coordinar los procedimientos
necesarios para su obtencion.

- Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal y la plantilla de
puestos autorizada a la Unidad.

Coordinar los procesos de licencias y comisiones del personal adscrito a la
IHSTETUUWﬂw'tU NnClﬂNhL

. Reallzar eI tramlte para la designacion de beneficiarios de seguros para el
personal
REGIST E?
- Coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo la participaciéon en la
convocatoria de Distincién al Mérito Politécnico.
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- Realizar el tramite de credenciales del personal.

- Gestionar las claves de acceso para la obtencion de comprobantes de pago de
los servidores publicos que integran la plantilla de la Unidad.

- Entregar comprobantes de pago a los beneficiarios de pension alimenticia, asi
como recabar las firmas en la nOmina correspondiente.

- Realizar el proceso de deteccibn de necesidades de capacitacion para el
personal de apoyo y asistencia a la educacion y de directivos.

- Programar y gestionar las acciones para la formacion y capacitacion requerida
para directivos y personal de apoyo y asistencia a la educacion adscritos a la
Unidad, asi como evaluar el cumplimiento del programa anual de capacitacion.

- Realizar la difusibn de la encuesta de Clima y Cultura organizacional,
programar y reportar las practicas de transformacion realizadas.

- Realizar el seguimiento al cumplimiento de la Declaracion patrimonial y de
intereses por parte del personal adscrito a la Unidad.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacién de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

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

- Patrticipar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién General y los
resultados de la evaluacion institucional.

,NSTm,%qlggmgst{rgrﬂc)ﬁur@monal|zar de los recursos humanos, materiales y financieros,
o ”‘aSI A4C€0Mo, I0s ‘Servicios generales asignados para el funcionamiento de la
DlreCC|on y €l’‘Departamento,

- Part|C|par dentro del &mbito de su competencia, las acciones de
REdssT&dalization de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.
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- Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del ambito de su competencia, el
Caodigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, asi como atender las obligaciones establecidas
en el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT) en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DE PLANEACION
LICIOMA

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

- Informar la normatividad aplicable de caracter administrativo entre el personal
del Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

- Participar en la elaboraciéon e integracion del Anteproyecto y del Programa
Presupuestario Anual.

- Programar y gestionar el presupuesto federal y los ingresos captados por la
Unidad, con estricto apego a la normatividad establecida en la materia.

- Participar en el ejercicio del presupuesto asignado a la Unidad en el ambito de
su competencia, conforme a las técnicas, acciones de control y disposiciones
normativas vigentes.

- Aplicar las acciones de control necesarias para llevar a cabo el correcto cobro y
registro de los ingresos captados por la Unidad, cumpliendo con lo establecido
en los catalogos y leyes aplicables en esta materia.

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

- Generar la totalidad de las conciliaciones bancarias, informes financieros y
presupuestales, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.

- Tramitar las autorizaciones respectivas para el ejercicio de las partidas que por
normatividad asi lo requieran, ante la Direccibn de Recursos Financieros, la
Direccion de Programacion y Presupuesto y demas departamentos.

- Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacion y Presupuesto, asi
como de la Direccibn de Recursos Financieros las afectaciones
presupuestales, adelanto de calendario, y demas operaciones necesarias para
su regularizacion.

_LN_STE'I"_E{TSJ_PUUTF.L'r:l{.'l.! N.-:CICIN!.L

N GENERAL DE FL

‘Coptrdinary tramitar la contratacion de prestacion de servicios profesionales.

~ Atendéra las empresas e instituciones que se presenten con la intencién de

RE%%?TR%O”GS monetari_as y fungir como enla_ce con la Secretarl'a_de

ministracion; segun lo dispuesto en los lineamientos para la recepcion,
registro, administracion y destino de donativos a favor del IPN.
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- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

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

- Participar dentro del ambito de su competencia, en las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

— Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del ambito de su competencia, el
Cdédigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, asi como atender las obligaciones establecidas
en el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT) en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Atender las demés funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- Informar la normatividad de caracter administrativo aplicable entre el personal
del departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

- Realizar el mantenimiento preventivo de equipamiento e infraestructura de la
Unidad Académica.

- Recibir, evaluar y atender las solicitudes de mantenimiento correctivo
realizadas por las diferentes areas de la Unidad Académica.

- Realizar la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcién, custodia y suministro de
estos a las areas de la Unidad y registrar los movimientos correspondientes,
llevando a cabo la elaboracién del contrato correspondiente en aquellos casos
que la normatividad asi lo requiera.

- Realizar la contratacién de servicios requeridos para el correcto funcionamiento
de la Unidad, generando los contratos correspondientes de conformidad con la
normatividad aplicable, asi como llevar a cabo la supervisibn a la
implementacion y ejecucion de estos.

- Realizar los tramites correspondientes al uso y aprovechamiento de espacios
fisicos contratados por terceros, asi como la supervisiéon del cumplimiento del
contrato.

- Realizar el levantamiento de los inventarios fisicos de los bienes que se
encuentran en el almacén de la Unidad y elaborar reportes periédicos sobre la
existencia y consumo de estos.

- Realizar el registro y actualizacion del inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Unidad en el Sistema Institucional de Control Patrimonial, asi
como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y
enajenaciones de los bienes muebles ante la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios del Instituto.

INSTITUTO POLITECHIZD NACIONAL

“Realizar ef'registro’las donaciones en especie que la Unidad reciba y tramitar

vresUrincorporacionzalcSistema Institucional de Control Patrimonial conforme los

lineamientasyaplicables en la materia.

REGISTRADO
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- Coordinar las actividades propias de la Unidad Interna de proteccion civil como
los son: capacitacion a brigadas de emergencia de la Unidad, deteccion de
condiciones inseguras y organizacion de simulacros de evacuacion acorde a
las normas y leyes federales, estatales y municipales.

- Participar en la elaboracion de los programas presupuestario anual.

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

- Atender en el &mbito de su competencia, la informacion de la dependencia para
el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

- Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia y el
Programa Operativo Anual; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

- Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion y
el Departamento.

- Participar dentro del ambito de su competencia, en las acciones de
transversalizacion de la perspectiva de género, y de los programas orientados
a la sensibilizacion y capacitacion de ésta.

- Conocer, cumplir, proponer y gestionar dentro del &mbito de su competencia, el
Cadigo de Etica Federal e Institucional, asi como, los programas orientados en
esta materia.

- Atender en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada por la Unidad
de Transparencia del Instituto, asi como atender las obligaciones establecidas
en el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT) en el marco de la Ley

wermn e6eral. de. Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Atender 1as*demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

REGISTRADO
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