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A los ocho dias del mes de octubre de dos mil nueve, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
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fracciones 111, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
6, fraccion VI, de su Reglamente Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Organizacion de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica,
Unidad Culhuacan, como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de
contribuir a mejorar la distribucién de competencias de carécter organico-administrativo,
delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e

integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucién educativa laica y gratuita del Estado,
rectora de la educacion tecnoldgica publica en México, lider en la generacion,
aplicacion, difusién y transferencia del conocimiento cientifico y tecnoldgico, creada
para contribuir al desarrollo econémico, 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.

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

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

— Antecedentes, que describen el origen y la evolucién organica y administrativa de la
Unidad Académica.

— Marco juridico-administrativo, que establece el conjunto de normas que regulan el
ejercicio de las funciones encomendadas.

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

— Organigrama, es la representacion gréfica de la organizacion autorizada desde el
nivel de Direccion hasta el de Departamento.

— Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman la
Unidad Académica.

— Obijetivo, que establece el quehacer de la Unidad, de acuerdo con las disposiciones
formales de la Ley Orgéanica y los reglamentos Interno y mmmdetﬂﬂs&mmqme

sustentar tanto la existencia como el contenido de su estru ,tura‘
— Funciones, que se asignan a la Unidad Académica, para elllogrc cﬂa&og II]MS el

cumplimiento de las atribuciones. REGISTRADO
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La difusiéon del Manual, esta encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad, al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que el manual debera permanecer en

la unidad responsable como parte de su patrimonio.
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. ANTECEDENTES

El primer antecedente de la ESIME se remonta al decreto de creacion de la Escuela de
Artes y Oficios para Hombres, expedido por el Presidente Ignacio Comonfort en 1856.

Este plantel no prosperé y, dos afios después, fue clausurado debido a las dificultades
que debid enfrentar el gobierno de esa época.

En 1876, reanudd sus actividades docentes para lo cual se le asigno el edificio del Ex-
convento de San Lorenzo, en las calles de Allende y Belisario Dominguez, en el primer
cuadro de la ciudad de México. El plantel cambidé de nombre en varias ocasiones. Para
el afio de 1916 se le otorgdé el nombre Escuela Practica de Ingenieros Mecénicos y
Electricistas (EPIME) y, seria hasta 1921 cuando se le otorgd el nombre de Escuela de
Ingenieros Mecanicos y Electricistas (EIME).

En 1932, y por un periodo muy corto, se le otorgé el nombre de Escuela Superior de
Mecanica y Electricidad (ESME), para adoptar en ese mismo afio el nombre que hasta
la fecha conserva el de Escuela Superior de Ingenieria Mecéanica y Eléctrica (ESIME);
integrandose en 1936 al Instituto Politécnico Nacional.

La unidad profesional Culhuacan fue creada en marzo de 1974, para cubrir la demanda
de estudios de las carreras de Ingenieria en Comunicaciones y Electronica e Ingenieria
Mecanica, fue hasta octubre de ese afio que la Unidad Profesional Culhuacan abre sus
puertas atendiendo a un grupo piloto, con la siguiente estructura:

Direccion Adjunta, Subdirector, Coordinador General, Jefe de la Carrera de Ing.
Mecanica, Contralor, Contador General, Jefe de Personal, Jefe de Control Escolar.

Fue a partir de 1976, cuando se cre6 el primer Manual de Organizacion en donde se
describe tanto la estructura, como las funciones a desarrollar dentro de su marco
juridico que enmarca la Educacién que proporciona el Instituto Politécnico Nacional,
misma estructura que prevalecié hasta 1981, y es la siguiente: Direccion Adjunta,
Departamentos Académicos de Ing. en Comunicaciones y Electrénica e Ing. Mecénica,
Area Técnica, integrada por seis Departamentos, Area Administrativa, integrada por
cuatro Departamentos, y Area Escolar, integrada por tres Departamentos.

A partir de 1982 la Unidad Profesional Culhuacan sufrié algunos cambios estructurales,
quedando de la ,S|g_U|ente manera: Direccion Adjunta, De _|rt°"_’"‘r‘\b0L_ TS TARTRAL
Departamento Técnico, Departamento de Ing. en Comu |E' IRBES oY peHEGIEQBICA, |
Departamento de Ing. Mecéanica, Departamento de Control Esg¢olar. "
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La Escuela contd con organigrama y manual de organizacion formal hasta 1984, fecha
en la que se efectud un estudio estructural de la unidad, junto con la entonces Direccidn
de Organizacion y Métodos del Instituto, desarrollando una estructura organica y dando
como resultado la necesidad de crear las siguientes subdirecciones:

Direccién Adjunta, Subdireccion Académica, Subdireccibn Técnica y Subdireccion
Administrativa, la que sufri6 cambios de acuerdo con la Direcciéon de Organizacién y
Métodos con la finalidad de establecer una correspondencia a nivel central

Estructura que se mantuvo hasta el afio de 1989, quedando integrada por la adicién de
tres subdirecciones: Direccion Adjunta, Unidad de Asistencia Técnica, Relaciones
Plblicas, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Desarrollo
Administrativo, Subdireccion Académica con seis Departamentos, Subdireccién Técnica
con cinco Departamentos, Subdirecciéon Administrativa con cuatro Departamentos.

Con objeto de preservar el caracter integral de la ESIME, en agosto de 1990 se autorizé
una reestructuracion académico-administrativa y se crearon cuatro unidades, quedando
la estructura de la ESIME Culhuacan: Direccion, Unidad de Asistencia Técnica, Unidad
de Informética, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Desarrollo
Administrativo, Subdireccién Académica dependiendo de ella en forma directa cuatro
Departamentos y una Coordinacion Académica de la cual dependen nueve
Departamentos, Seccidbn de graduados, Subdireccion Técnica con cuatro
Departamentos, Subdireccion Administrativa con cuatro Departamentos.

Por acuerdo del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional, con
fecha 16 de agosto de 1990 se otorgo la independencia de dicha Unidad.

En enero de 1999 nuevamente se modifico la estructura, quedando: Direccién, Consejo
Técnico Consultivo Escolar, Unidad de Asistencia Técnica, Comité Interno de
Proyectos, Subdireccidn Académica con ocho Departamentos, Subdireccion Técnica
con cuatro Departamentos, Subdireccion Administrativa con cuatro Departamentos,
Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacion.

La reestructuracion organica basica del Instituto fue registrada el 11 de octubre de 2002
y refrendada el 13 de marzo de 2003, con la separacion de los 6rganos de mando del
area central respecto a los érganos directivos de las escuelas, centros y unidades. La
actualizacion del Registro de la ESIME Unidad Culhuacan se contempla en el afio 2003,
como: Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar, Comité Interno de Proyectos,
Unidad de Asistencia Técnica, Subdireccion Académica con ocho Departamentos,
Subdireccion de Extension y Apoyo Académico con cuatro Departamentos

Subdireccion Administrativa, con cuatro Departamentos, aﬂsniﬂnodetlﬁgwmmCldﬁAL
Posgrado e Investigacion. DIRECCION DE PLANEACION .
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Para noviembre de 2005 el Instituto llevé a cabo una nueva reestructuracion,
estructura organica autorizada de la ESIME, Unidad Culhuacan, se constituyé con
siguientes 6rganos:

Direccion
Consejo Técnico Consultivo Escolar
Comité Interno de Proyectos
Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica
Unidad de Informatica

Subdireccién Académica

Departamento de Ingenieria en Comunicaciones y Electrénica
Departamento de Ingenieria en Computacion

Departamento de Ingenieria Mecanica

Departamento de Capacitacion y Educacién Continua

Departamento de Prospeccion y Planeacion Académica y Tecnoldgica
Departamento de Coordinacion de Laboratorios

Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual

Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion
Colegio de Profesores

Subdireccion de Extension y Apoyo Académico

Departamento de Control Escolar

Departamento de Servicios Social y Prestaciones
Departamento de Difusion Cultural y Servicios Bibliotecarios
Departamento de Actividades Deportivas y Servicios Médicos
Unidad Politécnica de Integracion Social

Subdireccién Administrativa

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Servicios Generales

la
los

. o o . NAL
Posteriormente, el 4 de junio del 2009, con la finalidad de opti %&ggﬁg& " r%%p)y,

cumplir con el Modelo Institucional, la Secretaria de Admifistral [ FERA[T:
estructura organica de la ESIME Culhuacan que empezo a fgncionalj § [etiir gL’

bva
de

julio del mismo afio y se presenta a continuacion:
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Direccion
Consejo Técnico Consultivo Escolar
Comité Interno de Proyectos
Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica
Unidad de Informatica
Decanato

Subdireccion Académica
Departamento de Formacion en Ciencias Bésicas

Departamento de Ingenieria en Comunicaciones y Electronica

Departamento de Ingenieria en Computacion
Departamento de Ingenieria Mecanica

Departamento de Innovacién Educativa

Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual

Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion

Colegio de Profesores
Departamento de Investigacion
Departamento de Posgrado

Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social

Departamento de Gestidon Escolar
Departamento de Servicios Estudiantiles
Departamento de Extension y Apoyo Educativos
Unidad Politécnica de Integracion Social

Subdireccién Administrativa

Departamento de Capital Humano
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Mantenimiento y Servicios
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ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, Unidad Culhuacan del
Instituto Politécnico Nacional le resulta aplicable, en lo conducente, entre otras
disposiciones normativas, las contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos
y administrativos siguientes:

- Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917. Ultima Reforma D.O.F. 24-VIII-2009.

CcODIGOS

— Cdadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 Ultima Reforma D.O.F. 13-1V-2007.

— Cddigo Penal Federal.
D.0.F.14-VI11-1931 Ultima Reforma D.O.F. 20-VI11-2009.

LEYES

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

—  Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-VI-2009.

—  Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI1-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (Fe de erratas).

—  Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004. Ultima reforma s D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 22-X11-1993.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009. NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE QLANEACtON .
— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecndlogi '
TUB eCT. 2009

D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-IV-2006.

REGISTRADO
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—  Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2009.

—  Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

—  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI1-1982. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

—  Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2009.

—  Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 11-VI-2009.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. )
D.O.F. 27-XI1-1983. Ultima reforma D.O.F. 31-11-2007.

—  Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XII-1995. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2009.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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—  Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 06-V-2009.

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma D.O.F. 21-I-2009.

—  Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

—  Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2005.

—  Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.
D.O.F. 08-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 21-1-2008.

—  Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 24-11-2003. Ultima reforma D.O.F. 15-VII-2008.

— Ley de Imprenta.
D.O.F. 12-1V-1917. Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2000.

— Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-1-1988. Ultima reforma D.O.F. 23-VI-2009.

— Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 08-VI-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-VI1-2008.

— Ley Reglamentaria de la Fraccion XllI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XI1-1983.

— Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-X11-1978.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 0I-VII-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2009.

— Ley General de Poblacion.

Jiti O POLITECNICO NACIONAL
D.O.F. 07-1-1974. Ultima reforma D.O.F. 17-1V-20009. 'NSTD‘:LUJCOON e PLANEAGION.

— Ley General de Proteccion Civil. 0§ QrT. 2009

D.0.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006. _
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— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

D.O.F. 16-1V-2008.

—  Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-VI-2009.

— Ley General de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 10-VI-2005. Ultima reforma D.O.F. 01-VIII-2008.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

— Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

D.O.F. 02-VIII-2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 27-X1-2007.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

— Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 08-X11-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-1X-2006.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

D.O.F. 03-1X-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

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

Publico.
D.O.F. 20-08-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-11-2006

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994. Ultima reforma D.O.F. 19-1X-2003.
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DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes
del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-X1-2006.

— Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999.

— Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 16-1V-2004.

— Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006. Ultima reforma D.O.F. 28-VI11-2008.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.

— Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.

INTERNOS

— Reglamento Orgénico.
G.P. Septiembre 30 de 2007.

— Reglamento Interno.
G.P. Octubre 30 de 1998. Reformas G.P. Enero 31 de 2004.

— Reglamento de Academias.
G.P. Agosto 14 de 1991.

INSTITUTO POLITECNICO NACCI)ONAL
. L, . P ION .
— Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Economicog y ﬁﬁ"&&&:&g-%%ﬁf‘é%‘é% de
Sueldo del Personal Académico. r
G.P. Noviembre 15 de 1997. 08 0CT. 2009
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— Reglamento de Diplomados.
G.P. Julio 15 de 1993.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Julio 31 de 2006.

— Reglamento de Estudios Escolarizados para los Niveles Medio Superior y
Superior.
G.P. Octubre 16 de 2000.

— Reglamento de Integracion Social.
G.P. Abril 30 de 2008.

— Reglamento de Evaluacion.
G.P. Octubre 01 de 1991.

— Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 01 de 1990.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones.
G.P. Julio 31 de 2006.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares.
G.P. Enero 01 de 1990.

— Reglamento de Promocién Docente.
G.P. Enero 01 de 1998. Reformas G.P. Enero 31 de 2007.

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion
de Estudios.
G.P. Julio 15 de 1998. Reformas G.P. Abril 15 de 1999.

— Reglamento de Servicio Social.
G.P. Octubre 31 de 2006.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
7 . DIRECCION DE PLANEACION .
— Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Appyo p oS
G.P. Octubre 31 de 2006. 08 OCT. 2009
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— Reglamento de Titulacién Profesional.
G.P. Abril 01 de 1992.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento del Decanato.
G.P. Mayo de 2006.

— Reglamento del Archivo Historico.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. Enero 01 de 2001.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Personal Académico.
G.P. Septiembre 21 de 2005.

— Reglamento para la Aprobacion de Planes y Programas de Estudio.
G.P. Enero 01 de 1990.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo 01 de 1988.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero 01 de 1995.

— Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre 17 de 1998.

Reglamento Interior del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto
Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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DECRETOS
EXTERNOS

— Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director
general en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de
los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
quienes los sustituyan en sus funciones.

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

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

—  Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
sector publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24-1X-1981.

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de
Estudios, Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y el
Caribe.

D.O.F. 29-VII-1975.

ACUERDOS

EXTERNOS

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F 10-111-2006.

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

D.O.F. 10-VI-1987. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE f’L:*\NEACtON .

— Acuerdo por el que se establecen normas para la presentaan de la declaragén

patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley 08§ QCT. 2009

D.O.F. 09-1-1983. REGISTRADO




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 15
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y
NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82

~

/

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

D.O.F. 19-IX-1977.

INTERNOS

—  Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del
Director General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para
la mejor organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto Politécnico
Nacional”.

G.P. Mayo 31 de 2006.

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas
ordenes de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las
autoridades de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion
del IPN, deberan estar fundados en la Ley Orgénica y el Reglamento Interno del
Instituto, asi como en el Reglamento General de la Escuela y en las demas
disposiciones de caracter general que expida la Direccién General de la propia
Institucion.

G.P. Mayo de 1981.

— Acuerdo No. 8, por el que se establece el procedimiento de Titulacion Profesional
para los egresados del IPN, a quien se le haya expedido certificado completo de
estudios de caracter terminal y otorgado Diploma d et ' '
superior, conforme a planes y programas académicos d?@{;,
G.P. Noviembre de 1981.

08 0CT. 2009
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PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Manual de Organizaciéon General.

— Modelo de Integracién Social del.

—  Modelo Educativo.

—  Programa de Desarrollo Institucional.

—  Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

—  Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.
— Programa Institucional de Mediano Plazo.

- Programa Operativo Anual Institucional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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[ll. ATRIBUCIONES

Reglamento Orgénico.

Articulo 58. Los titulares de las unidades académicas de nivel medio superior y
superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

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

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

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

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

v.  Dirigir, controlar y apoyar la formulacién de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacion cientifica, tecnolégica y educativa,

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

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

VIIl. Impulsar el uso de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones en los
procesos técnicos y académicos;

IX. Presu;hr y llevar a cabo Ias' reuniones del consejo tmﬂ‘é‘?ﬁu'\’(‘j’lﬂﬁﬁ’f'ﬂ‘)ﬁt%%%'@hﬂ
colegios de profesores y demas organos consultivos; DIRECCION DE PLANEACION

08 CCT. 2009
REGISTRADO
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X.  Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con la

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y programas
de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acreditar los programas
académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como fomentar el
mejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y tecnoldgica y la
integracion social de los servicios, de conformidad con la normatividad aplicable;

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

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

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

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

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

Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
unidad de enlace del Instituto, en los términos de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

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 integracion de los archivos de las areas a su cargo, y

Las demas atribuciones que sean necesarias para cUymplifirEeflolas anteriares, .
previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato. '
08 acT. 2009
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V. ORGANIGRAMA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

02B000 DIRECCION

02B001

02B002
02B003
02B004

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
COMITE INTERNO DE PROYECTOS
COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
UNIDAD DE INFORMATICA

DECANATO

02B100 SUBDIRECCION ACADEMICA

02B102

02B104
02B105
02B107
02B108
02B109
02B110

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN COMUNICACIONES Y
ELECTRONICA

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN COMPUTACION
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA
DEPARTAMENTO DE FORMACION EN CIENCIAS BASICAS
DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO  DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACADEMICO

02B200 SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

02B201
02B202

COLEGIO DE PROFESORES
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE POSGRADO

0O2B500 SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCTIVOS E INTEGRACION SOCIAL

02B501
02B502
02B503
02B504

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUSANTIP ITECNICO NACIONAL
DIREC

DE x”Lf\NEACtON .
DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y AROY EDUCATIVOS

- r
UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION S &E\LU"’T‘ 2009
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02B400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

02B402 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
02B403 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
02B405 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
02B406 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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VI. OBJETIVO

Impartir educacion cientifica y tecnolégica en el é&rea de la Ingenieria en
Comunicaciones y Electronica, e Ingenieria Mecanica, con la finalidad de preparar
cuadros altamente calificados a nivel de Licenciatura y Posgrado, comprometidos con la
sociedad, que den respuesta por medio de planear, proyectar, construir, supervisar y
satisfacer las necesidades que requiere el desarrollo sustentable del pais y contribuir a
la independencia econdmica, cientifica y tecnolédgica del mismo.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

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

— Dirigir, coordinar y evaluar, en el @&mbito de su competencia, la realizaciéon de la
funcidn educativa en sus diferentes modalidades, asi como la planeacion y
evaluacion académicas, en congruencia con los modelos educativos y de
integracion social y con la planeacioén de mediano plazo institucionales.

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

— Convocar, dirigir, presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico
Consultivo Escolar y demas érganos consultivos.

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

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

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

— Coordinarse con las dependencias politécnicas competentes para la
implementacion, promocion y realizacion de los programas institucionales
educativos, de extensidon e integracién social, y de servicios—eduecatives ws ;‘?:@n

fortalecer la relacién de la Unidad Académica con los éﬂ%&%@@ﬂf
privado y contribuir en la formacioén integral de los estudiantegs: "
08 0CT. 2009
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— Dirigir, impulsar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de cooperacién
académica nacional e internacional, de conformidad con la normatividad
aplicable.

— Dirigir, coordinar, realizar y evaluar el registro de los servicios escolares de la
Unidad Académica y promover la titulacion profesional, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo tecnolégico que demanden los sectores publico, social
y privado, de conformidad con la normatividad aplicable, asi como utilizar los
canales y mecanismos de coordinacion para el fortalecimiento de la
investigacion, y su vinculacion con los distintos niveles educativos.

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

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

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

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

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

— Administrar el capital humano, los recursos materiales 'H%%&%}%&T%S&%ﬁ%ﬁ“
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Yiidad Académicd.

08 0CT. 2009
|REGISTRADO




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 25
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y
NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82

~

/

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
Unidad para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella
se derive, asi como la solicitada por la Unidad de Enlace del Instituto, en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

— Dirigir y asegurar la implantacion y el fortalecimiento de sistemas de gestion de
calidad, en el ambito de su competencia, asi como evaluar los resultados de los
procesos.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

— Conocer el programa estratégico de desarrollo de mediano plazo que se
plantee para la escuela.

— Conocer el informe anual de actividades y el programa presupuesto anual de la
escuela.

— Conocer y, en su caso, acordar sobre las propuestas de creacién, modificacién
0 supresion de programas académicos, planes y programas de estudio.

— Conocer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico que someta a
su consideracioén la Direccién de la escuela.

— Elaborar proyectos de normas internas de organizacion y funcionamiento de la
escuela, de acuerdo con los lineamientos que establezca la Direccion General.

— Conocer las propuestas de programas de intercambio y vinculacion académicos
de la escuela.

— Conocer las iniciativas de programas de educacion continua, abierta, virtual o
en otras modalidades.

— Conocer las actividades de extension y difusién a cargo de la escuela.

— Conocer y, en su caso, opinar sobre los asuntos que afecten la disciplina y el
orden que les presente la Direccion de la escuela.

— Los demés asuntos que someta a su consideracion la Direccion de la escuela.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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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 cumplimiento 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 a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Elaborar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempefia como
maestro decano, presentarlo a la Direccion de la Unidad para su aprobacion y
entregarlo a la presidencia del Decanato al inicio de cada afio lectivo, para los
trabajos y acciones que coordina ésta, asi como elaborar el informe correspondiente.

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

— Realizar proyectos de investigacion de caracter académico, historico, cultural o que
se relacionen con el ambito de su competencia, en el marco de los convenios que
celebra el Instituto con instituciones y organismos publicos y privados de los sectores
productivo, educativo y social;

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

— Difundir en el ambito de su comunidad los antecedentes historicos 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.

— Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores, cuando el
Director 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.

— 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.

— Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,
respecto a su escuela, centro o unidad de enseflanza y de investigacion de
adscripcion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar, estudiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos y
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacion, presupuestacion, evaluacion y control de la
informacion educativa) de la Escuela, brindar la asesoria para su aplicacién y
supervisar su cumplimiento.

— Promover, administrar y controlar la gestion técnica, vigilar el cumplimiento
oportuno de los compromisos de titular y verificar que la informacion educativa sea
suficiente, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

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

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

— Participar en la investigacion, el andlisis y diagnostico de la operacién de las
funciones técnicas, asi como la integracion de la informacion educativa para el
Sistema Institucional de Informacion.

— Mantener actualizados los manuales de organizacién y de procedimientos de la
Unidad, y promover su organizacidn por procesos, segun su naturaleza y
finalidades

— Coordinar la elaboracién de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad, supervisar su implantacion y
diagnosticar los resultados.

— Opinar en la integracion del anteproyecto Presupuestario Anual, con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de los
ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la Unidad.

— Proponer estudios de viabilidad y factibilidad, para el mejoramiento de la operamon

de las funciones técnicas y de la implantacion de nuevo;
Unidad INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Coordinar y promover, conjuntamente con las areas competentes, las acciones y/o
estrategias para implementar o fortalecer la acreditacién y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad.

— Difundir e implantar las bases y politicas para la administraciéon y control de la
informacion educativa del Sistema Institucional de Informacién.

— Apoyar y asesorar a los 6rganos directivos y operativos internos en el logro de sus
objetivos y metas, y promover su participacion en el desarrollo de las funciones
técnicas, conforme a su respectiva competencia.

— Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion de sistemas de gestion de la
calidad, en el ambito de su competencia, evaluar los resultados.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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UNIDAD DE INFORMATICA

— Supervisar el cumplimiento y la aplicacibn de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al uso de sistemas de cémputo y
comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la cultura informatica en la
Escuela.

— Administrar y proporcionar los servicios de coOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la escuela, de acuerdo a la normatividad
establecida para ello, asi como brindar asesoria técnica que los usuarios
requieran.

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

— Mantener actualizada la informacion y el directorio telefonico que se difunde en el
portal web institucional correspondiente al Centro

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

— Disenfar, implantar y operar los mecanismos de control de los servicios de computo
y comunicaciones, asi como la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los
mismos.

— Disenfar la estructura, desarrollar la aplicacion y mantener actualizada la pagina o
portal Web de la Unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacion
General de Servicios Informaticos.

— Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacion en aspectos informaticos y de comunicaciones que
mejoren la realizacion de las actividades de ensefianza, de investigacion, de
apoyo, técnicas y administrativas de la Unidad Responsable.

— Proponer y establecer la normatividad necesaria para la buena administracion de
las aulas de cdmputo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos

informaticos. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”LANEAClON .
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— Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
coOmputo y telecomunicaciones. Gestionar ante la Coordinacion General de
Servicios Informaticos los servicios de mantenimiento correctivo requeridos.

— Evaluar, gestionar su adquisicién, difundir y supervisar la utilizacion de la
paqueteria de uso general y programas especificos que sean factibles de ofrecer
como apoyo a la realizacion de las actividades, académicas y administrativas.

— Implementar mecanismos de seguridad de los sistemas de informacion de la
Escuela y evaluar sus resultados.

— Realizar, con la opinibn de las areas competentes, la programacion de la
asignacion de aulas de computo para las clases de laboratorio de las cuatro
carreras de la Escuela.

— Proponer e implementar cursos de computacion tanto para la comunidad de la
escuela como para el puablico en general.

— Participar en el subcomité de dictimenes técnicos de la Direccion de Computo y
Comunicaciones.

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

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

— Las demas funciones que se requieran dentro del &mbito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Planear, organizar y programar la operacion de los servicios educativos que ofrece
la escuela en sus modalidades escolarizada, abierta, continua, y a distancia
conforme al Modelo Educativo Institucional.

— Supervisar la integracién y compilacion de la normatividad institucional de caracter
académico, asi como realizar la difusion de la misma entre la comunidad de la
Escuela y vigilar su debido cumplimiento.

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

— Coordinar los procesos de disefio y actualizacién curricular, asi como la asesoria 'y
soporte metodoldgico.

— Coordinar los tiempos de carga frente a grupo y determinacion de actividades
extracurriculares del personal docente de la Subdireccién Académica, con base en
las normas establecidas.

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

— Organizar 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 evaluacién de programas, el perfil del
egresado con el fin de facilitar su incorporacion a los estudios de posgrado y al
mercado laboral, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Educacion Superior.

— Organizar las acciones y estrategias para implementar y/o fortalecer las opciones
educativas a distancia conforme los lineamientos y politicas aplicables.

— Vigilar que el programa de practicas y visitas escolares de respuesta a los planes
y programas de estudios vigentes asi como controlar y evaluar la participacion de
los profesores en las mismas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Organizar y dirigir el desarrollo de investigaciones en gl ¢ ajeN
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— Coordinar, dirigir y controlar la elaboracion de los exadmenes ordinarios,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacién de
éstos sea conforme al calendario académico establecido.

— Coordinar y dirigir el desarrollo de acciones tendientes a la titulacion de los
egresados, asi como promover y difundir las opciones a través de la oficina de
titulacion.

— Fomentar entre los alumnos de licenciatura su incorporacion a los proyectos de
investigacion y vinculados que se desarrollan en la Escuela, con el fin de propiciar
la conformacién de nuevos cuadros de investigadores.

— Planear y organizar, en coordinacion con la Seccién de Estudios de Posgrado e
Investigacion, el establecimiento de un programa que permita incorporar a los
alumnos de licenciatura en actividades de investigacion como un proceso
prioritario en su formacién profesional.

— Organizar, dirigir y propiciar la realizacion de investigaciones educativas, asi como
estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados el plan de estudios,
los contenidos tematicos de los programas y los perfiles de los egresados para
facilitar su incorporacion al mercado laboral.

— Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de los talleres, laboratorios
y equipo, asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento respectivo.

— Coordinar y supervisar el desarrollo de acciones tendientes a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta de los programas de estudio
de cada asignatura.

— Coordinar y promover la formulacion de estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagdgicas, 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 elaboracién de estudios con el propdsito 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.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— 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.

— Promover, difundir y asesorar, en cuanto a los tramites de otorgamiento de becas,
al personal docente con el propésito de desarrollar proyectos de investigacion y/o
participacion en cursos de actualizacion profesional y desarrollo académico.

— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabéatico, Becas
COTEPABE, de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente asi como realizar
los tramites correspondientes.

— Coordinar la aplicacion de los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar
las plazas docentes vacantes.

— Planear y evaluar los programas de capacitacion, asesoria, informacion y
desarrollo de produccion 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 Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual, a través del la red de unidades de tecnologia educativa
y campus virtual.

— Difundir y asesorar sobre las diversas modalidades de titulacion entre los alumnos,
pasantes y egresados de la Unidad.

— Mantener comunicacién con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

— Supervisar la aplicacion del programa institucional de tutorias que lleva a cabo la
escuela o unidad con los alumnos.

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

— Difundir y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnologicos que

organice la Unidad y en los que participe, propios y ajendsarinstitbtQiTECNICO NACIONAL
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— Supervisar la elaboracion del Programa Presupuestario Anual, Programa
Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la
Unidad, asi como los seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia.

— Proporcionar a la Subdireccién de Servicios Educativos e Integracion Social, las
calificaciones de los examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia,
al sistema institucional de administracion escolar vigente, para la elaboracién de la
estadistica escolar de la Unidad.

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

— Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION EN CIENCIAS BASICAS

- 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 atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion cientifica basica.

- 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 su aplicacion.

- Fomentar y propiciar la participaciéon de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento de Innovacion.

- Fomentar la participacion de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento
de Innovacion.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

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

- Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

- Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
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- Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacién sobre los
tramites 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 Subdireccibn Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

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

- Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento en coordinacion con el Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Académico.

- Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo.

- Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

- Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos_respectivos. en e

ambito de su competencia. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN COMUNICACIONES Y ELECTRONICA

- 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 al area de formacion integral e institucional.

- 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 su aplicacion.

- Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento de Innovacion.

- Fomentar la participacion de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento
de Innovacion.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- 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.

- Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

- Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
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- Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacién sobre los
tramites 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 Subdireccibn Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

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

- Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento en coordinacion con el Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Académico.

- Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo.

- Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

- Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos_respectivos. en e

ambito de su competencia. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN COMPUTACION

- 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 al area de formacion integral e institucional.

- 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 su aplicacion.

- Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento de Innovacion.

- Fomentar la participacion de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento
de Innovacion.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- 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.

- Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

- Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.
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- Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacién sobre los
tramites 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 Subdireccibn Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

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

- Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento en coordinacion con el Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Académico.

- Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo.

- Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

- Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos_respectivos. en e

ambito de su competencia. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA

- 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 atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion integral e institucional.

- 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 su aplicacion.

- Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigacion educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento de Innovacion.

- Fomentar la participacion de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el Departamento
de Innovacion.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- 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.

- Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

- Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .

08 CCT. 2009
REGISTRADO




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 47
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y
NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82

- Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacién sobre los
tramites 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 Subdireccibn Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

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

- Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y
equipo asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento en coordinacion con el Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Académico.

- Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo.

- Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

- Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos_respectivos. en e
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

- Coordinar el desarrollo del Modelo Educativo Institucional, mediante la revision y
actualizacion de los planes de estudio y programas de las unidades de
aprendizaje correspondientes.

- Asesorar a las comisiones de disefio curricular y academias de profesores, para el
disefio o redisefio de los programas para las unidades de aprendizaje y
planeacién didactica.

- Supervisar y asesorar las investigaciones educativas y de campo necesarias para
mejorar la calidad del proceso académico.

- Instrumentar, en coordinacién con las Academias de Profesores, las equivalencias
entre las diversas experiencias de aprendizaje con otras Instituciones o Unidades
del IPN, conforme a la normatividad vigente, para el programa de movilidad
académica estudiantil.

- Realizar estudios sobre métodos y técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos
y nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio del ambito de
competencia de la Unidad, que permitan facilitar el proceso ensefianza -
aprendizaje.

- Disefiar, en coordinacion con los responsables de programas académicos,
propuestas para oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan ampliar la
cobertura de la demanda con calidad.

- Desarrollar, conjuntamente con las academias, instrumentos de evaluacion de las
competencias a lograr en los estudiantes, asi como para la acreditacion de
competencias adquiridas extraescolarmente.

- Definir, programar e implementar estrategias para el 6ptimo desarrollo del proceso
académico y la investigacién educativa que contribuyan a elevar su calidad y
orientar al personal académico en la aplicacion de las mismas.

- Apoyar a los Departamentos de atencion a la demanda, para el aprovechamiento
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- Establecer las estrategias tedrico-metodoldgicas para orientar los programas de
formacion y actualizacion docente para el desarrollo o fortalecimiento de las
competencias que demanda el modelo educativo Institucional.

- Coadyuvar con la Subdireccion Académica para que al inicio de cada semestre se
revise la planeacién didactica de los facilitadores, para verificar que cumplan con
las especificaciones de calidad.

- Participar en la definicion de estrategias y lineas de accion para la operatividad del
programa de tutorias en la Unidad.

- Coadyuvar para que las investigaciones y estudios de factibilidad que se elaboran
para mantener actualizados los planes de estudio y los contenidos de los
programas de las unidades de aprendizaje, cumplan con las especificaciones
relativas a la calidad educativa.

- Disefiar y elaborar en coordinacion con los departamentos de atencion a la
demanda, cursos de educacién continua y asesorarlos en el ambito de su
aplicacion.

- Disefar nuevas estrategias que permitan evaluar el desempefio de los profesores
de la Unidad, y considerar los parametros de calidad requeridos por el Instituto.

- Coadyuvar con la Subdireccién Académica en la elaboracion de estudios que
detecten las necesidades de capacitacion, actualizacién profesional y desarrollo
académico del personal docente, con el fin de conformar el programa respectivo.

- Integrar, proponer y elaborar los programas de capacitacion, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente de la Unidad, de
conformidad con las necesidades detectadas.

- Detectar 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.

- Coordinar la difusion e implantacion de los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico, asi como de las estrategias pac
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- Participar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .

08 CCT. 2009
REGISTRADO




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 52
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y
NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

- Concentrar y evaluar la informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de los facilitadores, con la finalidad de elaborar las estadisticas y
analisis que permitan la toma de decisiones para la mejora continua.

- Disefiar nuevas estrategias para incorporar a docentes e investigadores como
becarios dentro de programas de estimulos institucionales, nacionales e
internacionales.

- Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacion al desempefio docente
en la Unidad.

- Coordinar, elaborar, controlar y dar seguimiento al Programa de Aseguramiento
de la Calidad Total en la Educacion de la Unidad, asi como coordinar el
establecimiento y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en
coordinacién con los érganos que integran la Unidad.

- Aplicar los criterios académicos normativos en el analisis, elaboracién y gestién de
la estructura educativa, en apoyo a los Departamentos que atienden la demanda.

- Promover, impulsar y apoyar la logistica para la acreditaciéon de los planes y
programas académicos de la Unidad, asi como para la certificacion de laboratorios
y talleres.

- Difundir y asesorar al personal docente participante en el Programa de Estimulo al
Desempefio Docente, Estimulos al Desempefio de los Investigadores, Becas de
Exclusividad de COFAA y Afo Sabatico; conformar el paquete de expedientes y
enviarlo a las instancias correspondientes.

- Coordinar y registrar el seguimiento para la acreditacion de los laboratorios de
ensefianza, investigacion y servicio de la Unidad.

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

- Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos que permitan evaluar el logro
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- Recopilar la informacion para la conformacién de los bancos y bases de datos
necesarias, para la elaboracién de indicadores de calidad y de desempefio, asi
como para los procesos de acreditacion y certificacion de los programas y
procesos académicos.

- Coordinar y registrar con los departamentos académicos correspondientes los
programas de equipamiento y mantenimiento correspondiente al funcionamiento
de los talleres, laboratorios y equipo.

- Participar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

- Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacién con el
Departamento de Innovacion, para la elaboracion de propuestas de atencion a la
demanda en modalidades no presenciales, asi como para el disefio de programas
académicos en la modalidad no presencial, que permitan ampliar la cobertura de
la demanda.

- Asesorar a los docentes de la Unidad, para el desarrollo de materiales con el uso
de las Tecnologias de la informacién y la comunicacion.

- Establecer estrategias en coordinacion con las areas académicas de la escuela,
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.

- Elaborar y coordinar programas con el fin de impulsar la produccién de materiales
educativos integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

- Fomentar la creacion de comunidades académicas que operan a través de redes
de interaccion académica.

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

- Implementar, en coordinacion con el Departamento de Innovacién, estrategias
para atender las necesidades de formacién docente y de educaciéon continua, en
otras modalidades.

- Capacitar a los facilitadores que participaran en la modalidad no presencial, para
la atencion de la demanda.

- Vincular con la Subdireccion Académica de la Unidad, con la Unidad Politécnica
para la Educacion Virtual, mediante la red de unidades de Tecnologia Educativa y
con las instancias generadoras de las practicas en materia de tecnologias
educativas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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- Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion para el co 1troP§%m|eme~ 0S
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- Fortalecer e impulsar la creacion de cursos en linea, con capacitacion y apoyo en
el proceso de la puesta en operacion de cursos, en la plataforma polivirtual.

- Coordinar la asignacion de profesores creadores de cursos y facilitadores en
conjunto con el Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico y de
Recursos Financieros en la imparticion de cursos en linea.

- Participar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

— Organizar y dirigir la operaciéon de los servicios educativos del posgrado que ofrece la
Unidad conforme al Modelo Educativo Institucional.

— Supervisar 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.

— Organizar, 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 capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

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

— Integrar 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 dictimenes que éstos le presenten.

— Asignar temas y nombrar directores de tesis, previa autorizacion del Colegio de

Profesores, asi como nombrar a los jurados para los exam f?ﬂ%‘?ﬂ‘éﬁ@ﬁ@g%cmco NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION .

— Coordinar y dirigir el desarrollo de acciones tendientes a |p anﬁlﬁ@t?ﬂﬁ?n del

grado académico de los egresados.
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— Presentar la propuesta para la designacion del personal académico de la Seccion de
Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacion del Director de la
Unidad Profesional y del Colegio de Profesores.

— Organizar, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal docente
adscrito a la SEPI.

— Promover y 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 elaboracién 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.

— Supervisar el programa de tutorias que desarrolla el Departamento de Posgrado que
con los alumnos que lo requieran, evaluar los resultados.

— Promover y fomentar las redes de investigacion y posgrado asi como el intercambio
académico, cientifico y tecnologico 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
econoémico para la investigacion.

— Programar conjuntamente con los Departamentos Académicos de la Unidad, la
utilizacién de talleres y laboratorios, de acuerdo a los programas académicos y de
investigacion.

— Seleccionar, en coordinacién con la Subdireccion Acad
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyeclos de:#vestigaeiéneycaotos
programas de becas del nivel Posgrado, incluido pl S[stema Nacional| de
Investigadores (SNI). 08 QrT. 2009
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— Seleccionar a los candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacion de
Investigadores (PIFI).

— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes candidatos
a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabéatico, Becas COTEPABE,
de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente, asi como realizar los tramites
correspondientes.

— Coordinar la elaboracion de los informes de evaluacion sobre el desarrollo y
resultados de los proyectos de investigacién 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 elaboracion y desarrollo de
planes y programas de investigacion cientifica y tecnoldgica.

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

— Supervisar, organizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los alumnos
de posgrado.

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida por la Unidad de
Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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COLEGIO DE PROFESORES

— Analizar y evaluar las actividades de investigacién cientifica, tecnoldgica y educativa
de la Unidad Académica.

— Proponer la incorporacion de nuevas asignaturas, planes y programas de estudio y
las modificaciones, modalidades y sedes de los existentes.

— Proponer la integracion de las comisiones de admision de alumnos.

— Dictaminar sobre 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.

— Fomentar la difusién de los resultados de los trabajos de posgrado e investigacion
generados en la Unidad y la realizacién de congresos, seminarios y simposios.

— Aprobar a los consejeros de estudios, 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 estudios de los alumnos, asi
como proponer la integracion de las comisiones revisoras de tesis.

— Proponer la integracion de jurados para aplicacion de examenes de grado.

— Promover la realizacion de actividades de cooperacion e intercambio académico de
la Unidad con otras unidades académicas e instituciones educativas y de
investigacion nacional y extranjeras, que se incluya a profesores y alumnos de
posgrado.

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

— Opinar sobre la generacion, uso y canalizacion de los recursos captados por las

actividades de la unidad académica o seccion de estudios de posgrado.
INSTITUTO POLITECNtCO NACIONAL
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— Las demés que determine el reglamento correspondiente.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

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

Coordinar la integracion y compilacion de la normatividad institucional en el ambito de
su competencia, asi como realizar la difusién 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 tecnologica de la
Unidad Profesional referente a la vinculacion, intercambio y servicio externo, de
acuerdo a las prioridades establecidas por el Instituto y el sector productivo.

Analizar, seleccionar, promover y proponer proyectos de investigacion cientifica,
tecnoldgica y educativa, asi como su publicacion y difusion.

Promover la integracién de redes de investigacion y posgrado tanto con en el ambito
nacional como en el internacional.

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

Seleccionar, en coordinaciéon 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.

Seleccionar, en coordinacién con las areas competentes, a los candidatos a ingresar
al Programa Institucional de Formacién de Investigadores (PIFI).

Elaborar el programa para la utilizacion de los talleres y laboratorios de acuerdo a los
programas establecidos, en coordinacion con los Departamentos competentes.

Elaborar los informes de evaluacién sobre el desarrollo y resultados de los proyecto

autorizados. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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— Prestar el servicio de asesoria, en coordinacion con la Unidad Politécnica de
Integracién Social, a los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la
elaboracion y desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

— Las demaés funciones que se requieran dentro de su @mbito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .

08 CCT. 2009
REGISTRADO




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 63
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y
NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82

DEPARTAMENTO DE POSGRADO

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

Supervisar la operatividad de la atencibn 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.

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

Dar seguimiento y apoyo a las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en
las reuniones de los Colegios de Profesores.

Dar seguimiento a la adquisicion y suministro de las necesidades requeridas para la
operatividad del Departamento.

Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacion sobre los
trdmites de promocion docente, Estimulos al Desempefio Docente, Estimulos al
Desempefio de los Investigadores, Afo 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 Seccidn
programacion, utilizacién y mantenimiento preventivo y dw@l?;ig:@m &' Lm"'ﬁ
laboratorios de la Unidad. e “
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— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabatico.

— Proporcionar, 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 exdmenes de oposicion a los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes del Departamento, en coordinacién con la Seccién de Posgrado, y
en estricto apego a la normatividad vigente.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el &mbito
de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los circulos de
mejora continua en coordinacion con las areas correspondientes.

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica Gubernamental.

— Las demaés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

—  Supervisar la integracién y compilacion de la normatividad institucional del ambito
de su competencia y realizar la difusion de la misma entre la comunidad de la
Unidad, asi como vigilar su debido cumplimiento.

— Organizar y controlar la prestacién de los servicios bibliotecarios y de informacién
de la Biblioteca de la Unidad.

—  Mantener comunicacion permanente con la Subdireccion Académica, con el fin de
contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta, tramitar su
adquisicién para la Biblioteca de la Unidad, asi como promover la publicacion de
materiales didacticos.

—  Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de programas y actividades
culturales, recreativas y artisticas, asi como vigilar el uso del auditorio, en su caso,
fomentar la participaciéon de la comunidad escolar en éstos, para contribuir a la
formacion integral y bienestar de los alumnos de la Unidad.

—  Organizar, coordinar, controlar y supervisar los estudios de caracter
socioecondmico para la asignacién de becas, asi como el registro del seguro de
vida y del seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social en
coordinacion con la Direccion de Servicios Estudiantiles del Instituto.

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

—  Organizar, controlar y supervisar la implantacién y el desarrollo de programas y
actividades de orientacion juvenil, servicio social, seguimiento de egresados,
actividades deportivas y servicio médico promovidos por el Instituto, a fin de
apoyar y estimular el aprovechamiento escolar y la salud fisica y mental de los
alumnos.

—  Supervisar, organizar y registrar el seguimiento de la trayectoria académica de los
alumnos, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil y las Comisiones de
Honor y de Situacion Escolar y del Organo Operativo de Becas del Consejo
Técnico Consultivo Escolar; con apego a la normativida§ijigepte mareasgnaciosAL
estimulos, reconocimientos y sanciones. DIRECCION DE PLANEACION .

—  Supervisar y promover las acciones derivadas de los |[Com t& &iemgeagngad y

Contra la Violencia, evaluar los resultados. g
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—  Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social, la conformacion de
brigadas y el programa de becas para su realizacion, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Direccion de Egresados y Servicio Social, asi como
realizar los tramites de acreditacion y expedicion de constancias.

—  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.

—  Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcién, altas, bajas, cambios de carrera y/o plantel
de los alumnos, asi como de la expedicidén de la documentacion correspondiente.

—  Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Subdireccion
Académica con el propésito de llevar el registro de acreditacién de conocimientos
de los alumnos en las boletas de calificaciones, asi como proponer para su
premiacion a los estudiantes que hayan obtenidos los mas altos promedios.

—  Programar, coordinar y controlar la elaboracién e integracion de la estadistica
escolar de los alumnos, asi como la conformaciéon de una base de datos de los
egresados de la unidad para llevar su seguimiento.

— Planear y organizar las acciones para la acreditacion de los programas
académicos de la Unidad, conjuntamente con las &reas competentes.

—  Organizar, controlar y fomentar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacion de la Unidad con los sectores publico, social y privado.

—  Coadyuvar con las areas competentes para formalizar los convenios y contratos
generados de las acciones de vinculacion, asi como supervisar su cumplimiento.

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

—  Coordinar y programar las actividades de gestion y transferenci i

con base a los lineamientos y estrategias institucionales & StSDTUERRA. TECNICO NACIONAL
DIRECCION DE x”Lf\NEACtON .
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- Disefiar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnolégica, con el propésito de
difundir conocimientos y obtener recursos econémicos complementarios, acorde
con la normatividad vigente.

—  Concertar las oportunidades de movilidad y cooperacion académica para
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio superior,
superior y posgrado de alcance nacional e internacional.

— Organizar y promover acciones y estrategias para la formacion de emprendedores,
asi como orientar y canalizar a las personas con proyectos de incubacion de
empresas con la dependencia politécnica competente.

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

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

- Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

—  Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos para la administracién, control, registro y atencion de
los servicios escolares.

—  Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad, expedir la credencial escolar y documentacion
comprobatoria, asi mismo otorgar el aval para la credencializacion de alumnos en
los cursos sabatinos, talleres, biblioteca, deportes y otras actividades
extracurriculares.

- Registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares y facilitar su consulta.

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

- Proporcionar el servicio de informacion por ventanilla a los alumnos y profesores
de la Unidad.

- Tramitar ante la Direccion de Administracion Escolar la validacion de la
documentacion escolar, su registro y expediciones, asi como llevar su control.

— Administrar y controlar el procesamiento de datos y la integracion de la
informacion y documentacién de la situacion escolar de los alumnos de la unidad,
asi como su archivo y custodia.

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

- Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa_Esiratégica _de
i 1 LIZRGH AL
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

—  Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

—  Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades artisticas y culturales y
difundir y promover el desarrollo de éstas entre la comunidad estudiantil, asi como
supervisar el uso de los auditorios correspondientes a este departamento.

—  Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de las
actividades artistico-culturales.

- Formular e implantar los programas de las actividades culturales de la Unidad, asi
como supervisar y evaluar su operacion, reportando a las instancias
correspondientes los resultados respectivos.

—  Coordinar, organizar y controlar la operacién de los talleres culturales y de las
actividades deportivas, asi mismo promover la participacion interna y externa de
los alumnos en éstos.

- Llevar el control de las incidencias y actividades de los profesores asignados al
departamento para el desarrollo de las actividades culturales y deportivas.

—  Organizar y actualizar el acervo bibliografico y el material audiovisual, conforme a
los lineamientos emitidos por la Direccion de Bibliotecas del Instituto, asi como el
difundir la publicacion de libros, revistas o materiales didacticos.

- Llevar a cabo 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 adquisicion de los libros correspondientes.

- Recopilar informacién para la integracion en los bancos y bases de datos de la
Biblioteca, para el disefio de los sistemas de informacion almacenados en medios
electrénicos, asi como su manejo y reproduccion.

- Proporcionar los servicios de consulta, reproduccion y préstamo de los acervos
impresos y electrénicos con que cuenta la Unidad, asi como establecer y aplicar el

rograma de réstamo interbibliotecario con insjituciches—nracionat
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—  Coordinar los tramites de incorporacion de los alumnos al seguro facultativo del
IMSS, asi como coordinar y supervisar los programas y actividades del servicio
médico que ofrezca la Unidad.

—  Organizar y difundir la realizacion de campafas de higiene y orientacion médica a
la comunidad de la Escuela.

— Operar los servicios de orientacion educativa, asi como participar en la
coordinacion de las actividades emanadas del Comité de Seguridad y Contra la
Violencia para la salvaguarda de la comunidad.

- Participar en la elaboracibn e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el &mbito de su competencia.

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

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

- Realizar la difusion y aplicacién 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.

—  Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacion del
servicio social y otorgamiento de las prestaciones, asi como los requisitos en la
obtencién y revalidacion de becas, emitidos por las direcciones de Servicios
Estudiantiles y de Egresados y Servicio Social del Instituto.

- Establecer la vinculacion con la Direccion de Servicios Estudiantiles para la
realizacion de los tramites, asi como el andlisis del estudio socioeconémico de los
candidatos a becarios para cubrir la asignacién o revalidacion de becas en el
Sistema de Administracion de Becas Escolares mediante el 6rgano operativo.

- Efectuar estudios de los campos de accién donde los alumnos de la Unidad
puedan prestar su servicio social, asi como captar las ofertas de trabajo potencial
y llevar a cabo su difusion.

—  Difundir de manera oportuna los programas de servicio social y el programa de
becas conforme a los lineamientos autorizados, presentar los informes
correspondientes.

- Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre las
diferentes opciones que tienen al prestar su servicio social, asi como llevar el
seguimiento de los alumnos que lo estén realizando.

- Llevar el control, y realizar los tramites y constancias que acrediten el
cumplimiento del servicio social ante la Direccion de Egresados y Servicio Social
del Instituto.

—  Gestionar tramites administrativos para la elaboracion de la logistica de los
eventos académicos, cientificos y tecnolégicos que se realicen en esta unidad.

—  Apoyar mediante el taller editorial la difusion de todo tipo de eventos académicos,
cientificos y tecnologicos para el conocimiento de la Unidad.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

- Coordinar y registrar las actividades de los egresados, agi c i ON

08 ecT. 2009
REGISTRADO




~

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA Hoja: 73
POLITECNICO SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y

NACIONAL ELECTRICA UNIDAD CULHUACAN De: 82
/

- Participar en la elaboracibn e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el &mbito de su competencia.

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

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL.

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

—  Fomentar las actividades de vinculacién en las unidades académicas del instituto
con los sectores socioecondmicos con el fin de inducir la concertacion y realizacion
de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacién y desarrollo tecnoldgico,
dentro del &mbito de su competencia.

— ldentificar las necesidades tecnoldgicas de los diversos sectores de la produccion,
tanto en el ambito regional que le corresponda como en materias particulares a su
especialidad y proponer alternativas de solucion a través de la red de UPIS.

—  Promover las capacidades tecnolégicas propias al campo de su especialidad, con
el fin de enlazar estas con los requerimientos de servicios tecnologicos que
demanden los diversos sectores productivos.

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

—  Planear, coordinar y evaluar el desarrollo y la implantacibn de proyectos
especificos de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

—  Dirigir las gestiones de los proyectos especificos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico para su registro, autorizacién y operacion, conforme a la normatividad
académica y administrativa.

—  Promover la celebracién de convenios para el desarrollo de proyectos comunes o
complementarios, en la red de UPIS.

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

—  Estimular la cultura emprendedora entre las comunidades académica, estudiantil.y
de egresados para estrechar la relacion de la formacion EmSTiRUTCARIICH PrEfERAGITRNAL
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— Organizar, en coordinacion con las areas competentes, la participacion
institucional en eventos y foros con el fin de difundir la oferta politécnica.

—  Coordinar y supervisar las acciones para el seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo, impulsando el intercambio y vinculacién con los sectores productivos de
bienes y servicios.

— Coadyuvar con las areas competentes en la agilizacién de los tramites para la
firma de los convenios y contratos generados de las acciones de vinculacién, asi
como supervisar el cumplimiento de los mismos.

—  Coordinar y programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base a los lineamientos y estrategias institucionales contenidas en el
Programa de Desarrollo Institucional y el Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Disefar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnoldgica, con el propoésito de
difundir conocimientos y obtener recursos economicos complementarios acorde
con la normatividad vigente.

—  Fomentar acciones o0 mecanismos para la movilidad y cooperacion académica de
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio superior,
superior y posgrado de alcance nacional e internacional.

— Promover la participacion de académicos y estudiantes en actividades de
vinculacién tecnologica.

—  Detectar posibles fuentes de financiamiento para la ejecucion de proyectos
vinculados, propiciando una mayor captacién de recursos autogenerados.

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

—  Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de
su competencia, la informacion solicitada en el marco _de_la Ley Eederal de..
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

—  Supervisar la recopilacion e integracion de la normatividad institucional vigente, del
ambito de su competencia, y difundirla entre su comunidad, asi como vigilar su
cumplimiento.

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

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

- Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, en el marco de la
normatividad y convenios laborales aplicables.

- Programar y coordinar la organizacién e imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinacion con la Unidad de
Formacion e Innovacion Educativa.

- Coordinar y controlar la programacién, gestion y el 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 aplicaciobn 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 elaborar y consolidar los estados financieros y
presupuestales respectivos, conforme a las normas y procedimientos emitidos por
la Direccién de Recursos Financieros.

—  Coordinar la realizacion de los tramites ante las direcciones de Programacion y
Presupuesto y de Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas
operaciones necesarias para garantizar la administracién transparente de los
recursos disponibles.

- Programar, organizar y controlar la adquisicién, gestién, almacenamiento y
suministro de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general
asi como la contratacion de servicios generales y de {agoyoTquel mEquiePanClasAL
areas de la Unidad. DIRECCION DE PLANEACION .
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- Programar, organizar y supervisar la formulacion e implementacion 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 la realizacion de los
trAmites correspondientes y la custodia de los mismos.

—  Controlar y registrar las donaciones monetarias y/o en especie que la Unidad
reciba y tramitar su incorporacion a los estados presupuestales, conforme los
lineamientos aplicables en la materia.

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

—  Supervisar la elaboracion del Anteproyecto Presupuestario Anual y los programas
Presupuestario Anual, Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo de la unidad, asi como en su seguimiento en el ambito de su
competencia.

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

—  Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y las
encomendadas por la Direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

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

- 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.

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

—  Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, asi como realizar los
tramites correspondientes de gestion para el capital humano.

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

- Tramitar y realizar la entrega de los comprobantes de pago a los servidores
publicos de mando, al personal, asi como recabar las firmas en la nomina
correspondiente y llevar a cabo los tramites inherentes a la misma.

—  Organizar y supervisar, en el ambito de su competencia, los cursos de
capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacion de la Unidad, asi
como evaluar la eficacia de los programas, sus resultados y beneficios en el
desarrollo del trabajo.

- Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada al Centro.

- Reportar semestralmente el complemento a la estructura educativa del personal
de apoyo y asistencia a la educacion, asi como las licencias y comisiones del
periodo.

- Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Programa_Estratégico d
Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad, asi como su(m’uiﬂm@mwéﬁhléloé‘mm&h
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- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

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

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

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

- Ejercer y controlar el presupuesto de la Unidad, conforme a las técnicas y
disposiciones en vigor, asi como consolidar los informes financieros y
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.

- Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacion y Presupuesto y de
Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
presupuestales necesarias para su regularizacion.

- Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y
los resultados de las funciones y programas a su cargo.

- Participar en la elaboracibn e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad, asi como su seguimiento en el ambito
de su competencia.

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

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

ne a su competencia y 1as.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

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

- Detectar las necesidades de recursos materiales en las areas que conforman la
Unidad.

—  Gestionar la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y suministro de los
mismos a las areas de la Unidad y registrar los movimientos correspondientes.

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

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacién del inventario de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad, 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.

- Registrar las donaciones monetarias y/o en especie que la Unidad reciba y
tramitar su incorporacion a los estados presupuestales, conforme los lineamientos
aplicables en la materia.

—  Participar en la elaboracién de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como su seguimiento en el ambito de su
competencia.

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

—  Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

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

- Detectar las necesidades de servicios generales en las areas que conforman la
Unidad.

- Formular e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

- Proporcionar los servicios generales y de apoyo que se requieran.
—  Supervisar a la empresa que presta servicio de limpieza y jardineria.

- Participar en la elaboraciéon de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacién, asi como su seguimiento en el ambito de su
competencia.

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

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