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

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
racionalizacion de estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de
Desarrollo Institucional, enfocadas a revisar las estructuras organicas, tomando en
cuenta que las adecuaciones busquen la racionalizacion de las mismas y la
implantacién del Nuevo Modelo Educativo del IPN, el cual conlleva a la adecuacion de
las funciones del Centro de Biotecnologia Gendmica y de los érganos que constituyen
Su organizacion académica y administrativa, lo que origind la elaboracion y/o
actualizacion del presente Manual de Organizacion.

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

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

Antecedentes, que describe la evolucidon organica y administrativa del Centro de
Biotecnologia Gendmica.

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

Atribuciones, que describe el marco de competencias establecidas en el Reglamento
Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién final.

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

Objetivo, que establece el qué hacer del Centro, de acuerdo con_.Jas_dlsposmones..
formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organicélidél Phastitlitol pére

L EACION

sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructura or é?‘ﬁéq fubdionalon
"l\-’ISIDN JE ORGANIZACION Y METODOS

Funciones, que se asignan al Centro para la consecucién dg los objetivos y &l
- hue o NOV. 28 2003
cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del manual, esta encaminada a propiciar una m EEET&T%&DQ
integracion del personal del Centro de Biotecnologia Genomi iht 1
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identificacion de las funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que
debera permanecer en la unidad responsable como parte de su patrimonio.
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El proyecto de Centro de Biotecnologia Gendmica inicid en abril de 1999 y fue
aprobado el 30 de noviembre del mismo afo, tal y como lo marca el acuerdo de su
creacion publicado en la Gaceta Politécnica No. 438 de fecha 15 de febrero de 2000, el
cual inicio formalmente sus funciones a partir del siguiente dia de su publicacion.

La finalidad es que esté al tanto de los avances de la investigacion a nivel mundial,
relacionados con la manipulacién de genomas vegetales y animales, asi como de la
informacion genética que contienen y estar en posibilidades de ofrecer alternativas
propias acordes con las necesidades de salud publica y de desarrollos alimentarios,
entre otros, asegurando la observancia de la normatividad internacional y participando
en el progreso de la Republica .

En julio de 2000, se autorizd su primera estructura organica, la cual qued¢ integrada de
la siguiente manera:

- Direccion.
Unidad de Asistencia Técnica.
Comité Asesor
Comité Interno de Proyectos

- Subdireccion Académica e Investigacion.
Departamento de Docencia.
Departamento de Investigacion.
Departamento de Biotecnologia.
Departamento de Administracion de Laboratorios.

- Subdireccién de Vinculacion.
Departamento de Gestidon de Proyectos.
Departamento de Transferencia de Tecnologia.

e i e e

. - " _ 1 e
- Subdireccién Administrativa. INSTITUTO POLITECNICO Mdﬂi{ﬁ.L
ofeile E ACION
Departamento de Recursos Humanos. DIRECCION D& pLANEs
Departamento de Recursos Financieros. DIVISION DE ORGANIZACION Y MET0DOS
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
d  Nov. 28 w03 W

Departamento de Sistemas.

La cual sigue vigente hasta la fecha. REG!ST R AD 0
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Al Centro de Biotecnologia Genomica, del Instituto Politécnico Nacional, le resultan
aplicables en lo conducente, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en
los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-2-1917, Reformas y Adiciones D.O.F. 12-X]-2002

LEYES.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X1I-1976 Reformas y adiciones D.O.F. 24-Xl11-1996; 4-1-1999,30-XI-
2000; y 13-111-2002.

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

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

— Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.0.F.31-XII-1976. Reforma y adiciones D.O.F. 26-XII-1986;21-X11-1995; Y 20-VII-
1996.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 23-v-2002

— Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publico.
D.O.F. 13-111-2002.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servi m bﬁc”wfmm |
D.O.F. 31-X11-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-XII-1997. "?i,[;'gcﬁfp; Qg“ﬁge;c‘.'m.-

Y QRGANWKACION
Ley de Ciencia y Tecnologia DIVISON OE OREANIZACIGN Y METO00:

D.O.F. 5-VI-2002. +  nov2s wn %

_ E?é.(;.r%é_siﬁgodoezl.Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. REG!ST R AD 0
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— Ley Estatal de Educacién
P.O. No. 85 23-X-1999.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O. 08-1-1982, y sus reformas

— Ley de Comercio Exterior.
D.O. 27-VII-1993.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.0O. 24-Xl11-1996, y su reforma

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las

Profesiones en el Distrito Federal
D.O. 26-v-1945 y sus reformas y adiciones

— Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O. 29-XI11-1978

— Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

D.O. 21-V-1999

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O. 27-VI-1991, y sus reformas

— Ley Federal de Derechos
D.O. 31-Xl11-1981, y sus reformas y adiciones

REGLAMENTOS.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de noviembre de 1998

—  Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica del 30 de agosto de 1999

— Reglamento de la Ley sobre el Control y Registro de
Tecnologia y el Uso de Explotacion de Patentes y Marcas.
D.O. 11-11-1983

e i e e

{INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL

DIRECCION DE PLAMEACION
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ACUERDOS. —
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

Reglamento de Servicio Social del |.P.N.
G.P Octubre-30-1991.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30-VIII-1999.

Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 30-1V-1991

DECRETOS.

Decreto del Consejo Tamaulipeco de Ciencia y Tecnologia.
P.O. No. 243, 7-VI-1989.

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director
general en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o0 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. 2-1X-1988.

Decreto por el que se aprueba el programa sectorial denominado Programa de
Ciencia y Tecnologia 1995-2000
D.O. 05-VI-1996

H , Dl,REQClC}N DE PL.&NE.ACIC-I'.'
Acuerdo por el que se crea el Centro de Biotecnologia Genomicardel-nstituto

Politécnico Nacional DIVISION DE ORGANIZACION ¥ METO00S

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

- Acuerdo por el que se Establecen las Reglas de Operaciéon del Fondo
Institucional de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto
Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica No. 438 del 15 de febrero de 2000

- Acuerdo por el que se establece el Centro Multidisciplinario de Competitividad
Internacional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica No. 394 del 15 de diciembre de 1997

- Acuerdo por el que se establece el Sistema Institucional de Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica.
Gaceta Politécnica No. 383 del 15 de enero de 1997

- 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 Instituto Politécnico Nacional deberan estar fundadas en la Ley Organica y el
Reglamento Interno del Instituto, asi como en el Reglamento General de la
Escuela y en las demas disposiciones de caracter general que expida la
Direccion General de la propia Institucion.

Gaceta Politécnica. No.22-V-1981

— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del Ingreso del Gasto Publico de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que debera, guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12-1X-1982

- Acuerdo que fijan las reglas de aplicacién que establece los estimulos fiscales
para fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la ComermalmspI %0 huﬁ?d%gj@ﬁ-&

NaClonaI. DIRECCKJN DE PLANEACION

D.O.F. 14-XI1-1987 Y ORGANIZAGION

DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS

g NOov. 28 w03 W
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— Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de los
Servidores Publicos hasta el nivel de Director General en el Sector centralizado,
Gerente o sus equivalentes en el sector paraestatal.

D.O.F. 51X.1988

- Acuerdo No.160, por el que se establece la Organizacion y Funcionamiento de
las Comisiones Internas de Administracion de los Organos Desconcentrados de
la Secretaria de Educacién Publica.

Expedido 21-X1-1991

- Acuerdo Nacional para la Elevacion de la Productividad y la Calidad.
25-V-1992 (Los Pinos D.F.).

PLANES, PROGRAMAS, MANUALES Y PROYECTOS.

- Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

- Planes y Programas de Estudio vigentes que integran la estructura curricular del
Nivel Posgrado.

(Sin fecha)

- Planes y Programas de Estudio vigentes que integran la estructura académica del
Posgrado por area de conocimientos.

(Sin fecha)

- Programa de Desarrollo del Sector Educativo 2001-2006.

- Programa Nacional de Desarrollo 2001-2006.

- Programa de Desarrollo Institucional 2001-2006

—  Programa Operativo Anual Institucional. {NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |

lDIF;ECCIC.}I’M‘ DE PLANEACGION
~  Programa de Mediano Plazo 2001-2003 1SN o BRGANZACION 1 METOD0S

MANUALES. R K 2

_ gﬂ;ﬂllj-?)gde Organizacion General del Instituto Politécnico Nac'cp:?.GlST R ADO
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ATRIBUCIONES.

Reglamento Organico.
Articulo 70. Corresponde a las direcciones de las escuelas, centros y unidades de
ensefianza y de investigacion el despacho de los siguientes asuntos:

VI.

VII.

VIII.

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

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

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

Dirigir, controlar y apoyar la formulacién de propuestas de planes y programas
de estudio, investigacién cientifica, tecnoldgica y educativa;

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

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

Impulsar la utilizacién de nuevas tecnologias educativas;

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

Promover y coordinar las reuniones de academias con el fin de mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje, actualizar los planes y programas de estudio--.
del sistema escolarizado y no escolarizado, impulsarn NOSUT(ptoyE6tEsACde !
investigacion, asi como fomentar el mejoramiento de la practica dgcents . déla’
investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico, de ponfermidad:cconElas
normatividad aplicable; 4 Ko 28 20 &

Promover la actualizacién y formacion del personal académico a su cargo y

proponer el otorgamiento de las becas correspondie ME%D{]
capacitacion y el desarrollo del personal de apoyo y asistenci
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Xl. Establecer e integrar las comisiones que estime necesarias para el mejor
desempeno de las funciones de la direccién de la escuela, centro o unidad a su
cargo, y ocupar la presidencia de las mismas;

XIl. Promover y coordinar la realizacion de programas de extensién, apoyo
académico, recreativos, deportivos y culturales para contribuir a la formacién
integral de los alumnos;

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

XIV. Coordinar, operar y evaluar los programas de servicio social, orientacion juvenil,
intercambio académico cientifico y tecnoldgico, practicas escolares.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y QRGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO0S
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Il.  ORGANIGRAMA

UINSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
Y QRGANKIACION
DIVISION DE OBBANIZACIQN Y METODOS
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA GENOMICA

ORGANIGRAMA
NOVIEMBRE, 2003 DIRECCION

UNIDAD DE
ASISTENCIA
TECNICA
COMITE
INTERNO DE
PROYECTOS
] | |
ASCL,’\%'%'S:E&C\'(OSE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
RSTIGACION VINCULACION ADMINISTRATIVA
H| 1 |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DEPAS;QE"ES;O DE L1 GESTION DE | RECURSOS
PROYECTOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DEIZ’\‘/'ETS’}':’C';T;&?E L_| TRANSFERENCIA DE | RECURSOS
TECNOLOGIA FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
1 BIOTECNOLOGIA ] MATERIALESY
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO DE
| ADMINISTRACION DE [ DEPA;gAT“éaxo DE
LABORATORIOS
AUTORIZO

EL DIRECTOR GENERAL

B e

LIC. MIGUEL ANGE REA JASSO
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ESTRUCTURA ORGANICA

A6U000 DIRECCION

A6U001 COMITE ASESOR

Ac6U002 COMITE INTERNO DE PROYECTOS
A6U003 UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA
A6U100 SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION.
A6U 101 DEPATAMENTO DE DOCENCIA

A6U 102 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
A6U 103 DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA
A6U 104 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DE LABORATORIOS

ABU200 SUBDIRECCION DE VINCULACION

ABU201 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

ABU202 DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA

DE TECNOLOGIA

ABU400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ABU401 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUNMANDS0 NANAL
DIRECCION DE PLANEACGION

Y QRGANKIACION
ABU402 DEPARTAMENTO DE RECURSQS/ FINANGIEROSE 0008
ABU403 DEPARTAMENTO DE RECURSOSIMATERIALES *

Y SERVICIOS GENERALES
A6U404 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS RE Gl ST R AD 0
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V1. OBJETIVO.

Realizar investigaciéon y docencia en el aislamiento, estudio y manipulacion de
genomas para generar informacion y procesos que permitan desarrollos tecnoldgicos,
con el propdsito de lograr la mejora de las especies fundamentalmente vegetales y

y animales, tomando en consideracion el marco normativo aplicable.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y ORGANIZAGION
DIVISION DE ORGANIZACION Y MET0DOS
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FUNCIONES
DIRECCION

— Coordinar y controlar la atencién, administracion y operacion de los programas y
proyectos de investigacion, de acuerdo con el Sistema Institucional de
Investigacion Cientifica y Tecnologica y, en su caso, de los estudios de
posgrado, conforme al Modelo de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del
Modelo Educativo Institucional, segun el ambito y el area del conocimiento de su
competencia.

— Dirigir la difusién de la normatividad, el método cientifico y las lineas de
investigacion institucionales, promover y verificar su debido cumplimiento.

— Planear, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones de investigacion,
académicas y de desarrollo tecnoldgico del Centro, asi como supervisar el
cumplimiento de los objetivos y las metas autorizadas.

— Dirigir la formulacién del anteproyecto de programa presupuesto y los programas
operativo anual y de mediano plazo del Centro, presentarlos ante las instancias
correspondientes y controlar su desarrollo.

— Coordinar la implantacion de los programas académicos y de investigacion
cientifica y tecnolégica a cargo del ambito del Centro, asi como los cursos de
actualizacion y especializacién que imparta.

— Planear y dirigir la realizacion de diagnésticos y estudios que permitan identificar
y atender necesidades, solucionar problemas prioritarios y crear conocimientos
cientificos y tecnoldgicos que, dentro del area de conocimientos y las lineas de
investigacion del Centro, demanden los sectores productivos y la sociedad,
conforme a su competencia, y evaluar los resultados.

— Dirigir, controlar y evaluar la atencion a la demanda de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo tecnolégico, y tramitar la autorizaciéon y el registro de
I tent invencion nere el ntr conﬁoma:d consda;
as palel es e . enciones que genere el Centro, de el Nm'&q{gdd@&
normatividad aplicable. SIRECCION DE PLANEAGION
Y QRGANWKACION

irigi DYVISION DE OBRGANIZAGION Y METODOS
— Planear, dirigir y evaluar el desarrollo y los resultados de"la investigacion

cientifica y tecnoldgica realizada por el Centro, y lo relativo_.j:.a logpestudies def
nivel de posgrado que imparta, con base a las normas establecidas.

_REGISTRADO
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— Dirigir y controlar los servicios bibliotecarios y de informacion del Centro, asi
como el funcionamiento y uso de los laboratorios y demas medios para apoyar la
investigacion, y vigilar su conservacion y mantenimiento.

— Promover y coordinar el funcionamiento del Colegio de Profesores y del Comité
Asesor para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje, actualizar los planes
y programas académicos del posgrado que imparta el Centro, impulsar el
intercambio académico, la vinculacion y el desarrollo de proyectos de
investigacion, y fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion
cientifica y del desarrollo tecnolégico, de conformidad con la normatividad
aplicable.

— Coordinar la deteccion, integracion y atencion de las necesidades de formacion
de profesores e investigadores, de actualizacidon, capacitacion y desarrollo del
personal académico e investigacion en funciones y lo conducente para el
personal de apoyo y asistencia del Centro, y promover, segun el caso, el
otorgamiento de las becas.

— Dirigir el desarrollo de los programas y las acciones que fortalezcan la
vinculacion del Centro con los sectores publico, social y privado, y supervisar el
cumplimiento de los contratos o convenios concertados.

— Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la elaboracion y desarrollo de los
programas de intercambio académico, cientifico y tecnolégico y del servicio
externo que proporcione el Centro, de acuerdo con la normatividad académica y
administrativa aplicable.

— Dirigir y supervisar la administracién del registro y control interno de los servicios
escolares, y promover la certificacion y obtencién de los grados académicos
respectivos, de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Dirigir con el apoyo de las instancias educativas y académicas correspondientes,
la implantacién y operacion de los programas especificos de educacion continua
y a distancia del Centro, controlar y evaluar sus resultados, conforme a la

normatividad aprobada. Eﬁ“—m POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLAMEACION
— Administrar los recursos humanos, materiales y financigros, ¥ @ ¢6Mo 1S .

. . . . DIYISION DE ORGANIZACION
servicios generales asignados para el funcionamiento del C Atro.

o Nov. 28 w03 W

— Coordinar la integracion y validacion de la informacién y elaborar la estadistica

escolar del Centro, de acuerdo con los criterios de confiabilj ficigngiany,
oportunidad. lsg TR ﬁT) 0
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— Informar al Director General acerca del desarrollo y los resultado de sus

funciones.

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

DIRECCION DE PLANEACION
Y ORGANIACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS

g NOov. 28 w03 W
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COMITE ASESOR
- Revisar y dictaminar el programa anual de trabajo de Centro.
- Analizar y opinar sobre el programa anual de actividades respectivo.

- Vigilar el cumplimiento técnico del programa anual de actividades y, en su caso
plantear las observaciones pertinentes.

- Opinar y sugerir acciones para la mejor realizacion de los proyectos de
investigacion cientifica y tecnoldgica que se sometan a su consideracion.

- Proponer programas de intercambio y vinculacion en materia de investigaciéon
cientifica y tecnologica

- Emitir opinién sobre las actividades de investigacién y académicas que desarrolle
el Centro.

- Proporcionar apoyo y la asistencia necesarios para el desarrollo de las
actividades de investigacion cientifica y tecnoldgica en las escuelas, centros y
unidades del Instituto, segun su competencia.

- Las demas que se requieran para el cumplimiento de las anteriores.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y QRGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO0S
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS.

— Funcionar como foro participativo y de consulta para intercambiar experiencias,
proponer soluciones de conjunto, analizar y definir criterios uniformes para el
desarrollo técnico administrativo del Centro.

— Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa de
Desarrollo Institucional y en los Programas Operativo Anual y de Mediano Plazo
aprobados al Centro.

— Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, el desarrollo de las acciones y la
evaluacion de los resultados, que le encomiende la Direccion del Centro, con el fin
de enriquecer la toma de decisiones.

— Integrar los cuadros de necesidades para el desarrollo de los programas y proyectos
de su competencia y gestionarlos ante las instancias respectivas para su atencion

— Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos y asuntos que son materia de
la competencia del Centro, para sistematizar sus actividades e impulsar su
desarrollo.

— Sugerir alternativas de solucion a los problemas que se presenten en el desarrollo
de las funciones, programas y proyectos y actividades del Centro y , segun sea el
caso, presentarlos ante la instancia correspondiente conforme a su ambito de
competencia.

— Promover la participaciéon de los funcionarios y del personal del Centro en las
acciones tendientes a elevar la eficacia, eficiencia y congruencia en el desarrollo de
sus funciones.

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

e i e e -

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
Y QRGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO0S
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UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA.

Difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas y los procedimientos para el
desarrollo de las actividades de planeacién, programacién, organizacién, evaluacion
e integracién de la informacion institucional del Centro

Coadyuvar y coordinar la integracion del Programa Operativo Anual del Centro, asi
como de los seguimientos respectivos y brindar la asesoria necesaria para su
elaboracién.

Coordinar con las areas del Centro su participacion en la elaboracion del Programa
de Mediano Plazo, asi como en la integracion de los informes respectivos y
presentarlos a la Direccion para su validacion.

Coordinar las actividades de planeacion, evaluacion y los sistemas de informacion
del Centro, asi como dar a conocer la normatividad aplicable al proceso de
programacion y evaluacion institucional de los programas Operativo Anual y de
Mediano Plazo.

Asesorar a los responsables de las areas del Centro en la identificacion de
necesidades, asi como en la definicion de sus objetivos, estrategias y metas de los
proyectos conforme al Programa de Desarrollo Institucional.

Participar en la evaluacién de las funciones y actividades del Centro.

Coordinar y participar en el analisis e implantacion de la estructura organica del
Centro de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

Coordinar y participar en la elaboracion, actualizacion e implantacion de los
sistemas y procedimientos administrativos internos e institucionales.

Integrar los datos de los resultados para el Sistema Institucional de Informacién y
elaborar la estadistica basica del Centro.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
Impulsar las acciones inherentes al Programa de Aseguramiemgmgﬁoo‘téjg@fd%%ms
coadyuvar al funcionamiento de los Circulos de Mejora Continua del Centro.

g NOov. 28 w03 W
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Coordinar y participar en la revision, actualizacion e implantacion de los sistemas de

informacion del Centro.

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

DIRECCION DE PLANEACION
Y ORGANIACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
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SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION.

— Integrar y aplicar la normatividad institucional de caracter académico, asi como
realizar la difusion de la misma entre sus departamentos y vigilar su debido
cumplimiento.

- Organizar la operacion de los servicios educativos que ofrece el Centro de
Biotecnologia Gendmica en sus modalidades escolarizada, abierta y continua,
conforme al Modelo Educativo Institucional.

- Programar, organizar y controlar el disefio, revision y actualizacion de los planes y
programas de estudio del Centro de Biotecnologia Gendmica con base en las
normas y lineamientos vigentes, someterlos a revision y en su caso aprobacién
ante las autoridades correspondientes.

- 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 ensefianza.

—  Organizar el desarrollo de investigaciones en el campo que evaluen los
conocimientos y habilidades de los alumnos, con el propdsito de establecer
acciones y asi superar las deficiencias al respecto.

— Administrar y operar los programas y proyectos de investigacion, de acuerdo con el
Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica del Modelo
Educativo Institucional, y otros que lo contemplen segun el ambito y el area de su
competencia.

- Supervisar la planeacién, coordinacion y control del desarrollo de las funciones de
investigacion, académicas, asi como el cumplimiento de los objetivos y metas.

—  Supervisar la promocion de los programas académicos y de investigacion cientifica
y tecnologica en el ambito del Centro, asi como los cursos de actualizacion y
especializacion que imparta.

. . y ’ﬁﬁm POLITECNICO NAC i“*J!L
- Supervisar y participar en la evaluacion del desarrollo vy resuiltados

investigacion cientifica y tecnoldgica realizada por el Centro, y Io Oﬁmﬁg&gs
estudios del nivel posgrado que imparta, con base a las normas establecidas.
g NOov. 28 w03 W
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—  Coordinar y controlar la elaboracion de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacion de
éstos sea conforme al calendario académico establecido.

—  Organizar y propiciar la realizacion de estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados el plan de estudios, los contenidos tematicos de los
programas y los perfiles de los egresados y asi facilitar su incorporacién a los
estudios superiores y al mercado laboral y en su caso, la creacion de nuevas
carreras en el area de competencia del Centro de Biotecnologia Gendmica.

- Coordinar la evaluacion y control de los talleres, laboratorios y equipo, asi como
supervisar la aplicacién del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

- Coordinar y supervisar el desarrollo de acciones tendientes a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta y remitir a la Subdireccion de
Extension y Apoyo Académico el listado correspondiente.

—  Coordinar y promover la formulacion de estudios sobre meétodos 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 las acciones tendientes a fomentar la participacion del personal docente
y alumnos en programas de intercambio académico, vinculacion y desarrollo de
investigaciones educativas, asi mismo verificar el cumplimiento de los
compromisos derivados de estas acciones.

- Programar, organizar y controlar las actividades encaminadas a la orientacién de
los alumnos y aspirantes de nuevo ingreso, que reafirmen su eleccion vocacional,
asi como las investigaciones referentes a la seleccion e innovacion de métodos y
procedimientos de orientacién educativa.

— Coordinar la planeacion de actividades académicas del ciclo escolar, de acuerdo a
la normatividad vigente.

e i e e

—  Coordinar las acciones de difusion, tramitacion y evaluacion as: prestacienesoy
estimulos al personal académico de la Unidad, como Qﬂ.s,éﬁ’%%ﬁﬁm%ﬁés
Desempefio Docente, Afio Sabatico, becas COTEPABE y de Exclusividad de
COFAA. g NOov. 28 w03 W
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Coordinar y supervisar el programa de practicas y visitas escolares, técnicas y
profesionales de respuesta a los planes y programas de estudio vigentes, asi como
controlar y evaluar la participaciéon de los profesores en las mismas.

Organizar y coordinar la formulacién de programas de educacion continua y
presentarlos a la Direccion asi como su aprobacion e implantacion.

Coordinar y autorizar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
docente, considerando los tiempos de carga y descarga académica y ano sabatico,
con base en las normas establecidas.

Organizar la aplicacion de los examenes de oposicidén asi como evaluar a los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes.

Coadyuvar con el personal docente en la realizacién de los tramites de promocién
docente, asi como en la obtencion de las prestaciones que brinda el Instituto.

Coordinar la elaboracion de estudios que detecten las necesidades de
capacitaciéon, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo, presentarlas ante las
instancias correspondientes para su aprobacién e inclusion en los programas
institucionales, asi como proponer el otorgamiento de las becas respectivas.

Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su area, asi como proporcionarlo a quien lo requiera.

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

Coordinar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a ésta area.

Las demas funciones que se le confieran conforme a su compgﬁ_ﬁ;ﬂﬁmchﬂgé“;’ﬁﬂ'?ﬁ‘L' '
! W TR
lDlFiECCIC.:I'u‘ DE PLANEAGION
Y ORGANIACION

DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
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DEPARTAMENTO DE DOCENCIA.

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

—  Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo
requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones

- Planear, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones y actividades
académicas, asi como el cumplimiento de los objetivos y metas.

- Promover los programas académicos en el ambito del Centro, asi como los cursos
de actualizacién y especializacion que imparta.

- Evaluar el desarrollo y los resultados relativos a los estudios del nivel posgrado
que imparta, con base a las normas establecidas.

- Mejorar y actualizar los servicios bibliotecarios y de informacién del Centro, asi
como el funcionamiento y demas medios, y vigilar su conservacion vy
mantenimiento.

- Mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje, actualizar los planes y programas
académicos del posgrado que imparta el Centro, impulsar el intercambio
académico y fomentar el mejoramiento de la practica docente, de conformidad con

la normatividad aplicable. e DR
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

. . ~C10 E PLANEAC)ON
- Detectar las necesidades de formaciéon de profesoreL,D‘REéf‘oééiu@ zagion,
capacitacion y desarrollo del personal académico. | DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS

- Presentar al Subdirector sugerencias de caracter acad’n"ri%o &Wez%ozrqg%de%‘

pertinentes para mejorar los servicios educativos.
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- Promover la elaboracion y escritos de manuales, libros, y otros documentos para

reforzar las actividades docentes.

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

—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro, en lo que corresponde a este Departamento.

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

P

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y ORGANIACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

—  Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el correcto funcionamiento de su Departamento,
asi como proporcionarlo a quien lo requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica y de Investigacion para coadyuvar en la adecuada toma
de decisiones

- Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

- Planear, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones de investigacion, asi
como el cumplimiento de los objetivos y metas.

- Formular el anteproyecto del programa presupuesto y los programas operativo
anual y de mediano plazo de su area, presentarlo ante la instancia correspondiente
y controlar su desarrollo.

—  Promover los programas de investigacion cientifica en el ambito del Centro, asi
como los cursos de actualizacion y especializacién que imparta.

—  Evaluar el desarrollo y los resultados relativos a la investigacion cientifica realizada
por el Centro, con base a las normas establecidas.

- Mejorar y actualizar el funcionamiento y uso de los laboratari 1as-medios
o apoy la investigacid iqil Y > tbHRTAG TEN TR
para apoyar la investigacion, y vigilar su conservacion y mantenimiento:, - "z awecion

Y QRGANKACION

~  Mejorar, impulsar y fomentar la investigacion cientifica, de “¢oRfSridad con 1a"

normatividad aplicable. g Nov. 28 w03 W

- Detectar las necesidades de formacién de investigadores, de actualizacig
capacitacion y desarrollo, de acuerdo a los programas instituc {e@l ST R E\Bh




/

-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DEL Hoja: 30
POLITECNICO CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
NACIONAL GENOMICA De: 49

- Promover la elaboracién y escritos de publicaciones cientificas.
- Promover el desarrollo de prototipos, resultado de las investigaciones.
- Promover y apoyar la participacion de las areas en proyectos vinculados.

- Informar a la Subdireccion Académica y de Investigacion acerca del desarrollo y
los resultados de sus funciones.

- Coadyuvar a la elaboracién de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro, en lo que corresponde a este Departamento.

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

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y ORGANIZAGION
DIVISION DE ORGANIZACION Y MET0DOS
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DEPARTAMENTO DE BIOTECNOLOGIA.

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

—  Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo
requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones

- Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

- Planear, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones tecnoldgicas, asi como
el cumplimiento de los objetivos y metas.

- Integrar y canalizar hacia los laboratorios las demandas de tecnologia, educacién y
capacitacién de los diferentes sectores.

- Estructurar las técnicas derivadas del trabajo de investigacion de los laboratorios.

- Organizar las metodologias para su posible proteccion intelectual, de servicio y
explotacion de las mismas.

— Estructurar adecuadamente las necesidades que se requieran para la
experimentacion.

e i e e -
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Organizar revisar y validar el trabajo de investigacion realizadpo Falores:
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- Informar a la Subdireccion Académica y de Investigacion acerca del desarrollo y

los resultados de sus funciones. o NOv. 28 2003 &P
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- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LABORATORIOS.

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

—  Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo
requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones

- Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

- Planear, coordinar y controlar el desarrollo de sus funciones, asi como el
cumplimiento de los objetivos y metas.

- Planear y coordinar el mantenimiento y conservacion de los equipos de laboratorio.
- Revisar, verificar y controlar los equipos asignados a su cargo.

— Administrar el almacén de materiales, reactivos y equipos de laboratorios.

- Supervisar periédicamente las bitacoras de uso de los equipos.

- Elaborar y actualizar el manual del manejo de sustancias peligrosas.

_ Elaborar y actualizar el manual del manejo de desechos tommﬂpg‘w@ﬁnﬂ
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Y QRGANWKACION

. . DIVISJON DE,ORGANIZACION Y METODOS

- Elaborar y actualizar el manual de las reglas de seguridad de los laboratorios, y

supervisar el cumplimiento de las mismas. o NOV. 28 2003 &
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- Elaborar y actualizar los instructivos al menos en ingles y en espafiol de los
equipos.

- Elaborar y actualizar el inventario de equipos, materiales y sustancias.

— Actualizar la ubicacién de los equipos.

— Verificar cada trimestre los inventarios de los equipos.

—  Aprobar las ordenes de compra de equipo, sustancias y material de los laboratorio.

—  Atender las recomendaciones de la Ley para la Transparencia y del Programa
Integral de Combate a la Corrupcion.

- Informar a la Subdireccion Académica y de Investigacion acerca del desarrollo y
los resultados de sus funciones.

—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro, en lo que corresponde a este Departamento.

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

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y QRGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO0S
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SUBDIRECCION DE VINCULACION.

—  Organizar, controlar y fomentar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacion del Centro con los sectores publico, social y privado y coadyuvar con la
Coordinacion General de Vinculacién y con el Abogado General del Instituto, en la
agilizacion de los tramites en la firma de convenios y contratos generados de las
acciones de vinculacion.

- Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
a la Direccion del Centro.

—  Dirigir y coordinar las actividades de la subdireccion a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

—  Planear y coordinar la gestion y la transferencia de tecnologia del Centro.
—  Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas.

- Integrar el anteproyecto del programa presupuesto y los programas operativo
anual y de mediano plazo de su area, presentarlo ante la instancia
correspondiente.

—  Supervisar los diagnédsticos y estudios de identificacion de las necesidades,
soluciones de problemas prioritarios y crear conocimientos cientificos y
tecnologicos que, dentro del area de conocimientos y las lineas de investigacion
del Centro, demanden los sectores productivos y la sociedad.

- Evaluar los resultados de las diferentes acciones de vinculacion que lleven a cabo.

- Evaluar y dar respuesta a la demanda de proyectos especificos de investigacion y
de desarrollo, empleando diferentes formas de asociacion y colaboraciéon entre
ellos los proyectos vinculados.

- _Superwsar el registro de las patentes, invenciones y otras afﬁmw!m%q,ﬂﬂ
InteIeCtual que genere el Centro DIRECCION DE PLANEACION
Y QRGANKACION

i i i A ., . | DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
- Supervisar y fomentar la vinculacion y el desarrollo tecnolégido de los proyectos de
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- Elaborar y proponer el cumplimiento de los contratos o convenios concertados.

- Desarrollar programas de intercambio académico, cientifico y tecnologico y del
servicio externo que proporcione el Centro, de acuerdo con la normatividad
académica y administrativa aplicable.

- Integrar y presentar al Director del Centro sugerencias relacionadas con los fines
del Centro para mejorar los servicios que ofrece.

- Promover la recaudacién de fondos para apoyo a la investigacién, el desarrollo
tecnologico y la capacitacion.

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

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

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

[ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACIOHN
Y QRGANIZACION
DIVISION DE ORGANIZACION Y METODO0S
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

—  Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

- Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo
requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones

- Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

- Formular el anteproyecto del programa presupuesto y los programas operativo
anual y de mediano plazo de su area, presentarlo ante la instancia correspondiente
y controlar su desarrollo.

- Fomentar y promover alianzas estratégicas con industrias, empresas, sector
publico y descentralizado.

— Analizar el entorno, identificar necesidades tecnoldgicas y detectar oportunidades,
tendencias de desarrollo e innovacion que tengan aplicacion en el Centro.

- Elaborar, analizar, proponer proyectos de convenios de los diferentes sectores
productivos y someterlos a consideracion con su subdirector, a su vez promoverlos
con el Abogado General del IPN.

e i e e

| . . L | INSTITLI0,POLECNICO NACINAL |
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- Colaborar en

la

difusién del Programa

Institucional

de Formacion de

Emprendedores y Promocion de Empresas Innovadoras (PRIFE —PEl).

- Participar en la implementacion del programa de Metrologia, Normas y Calidad
Industrial (Proceso de acreditacion de laboratorios).

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

—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro, en lo que corresponde a este Departamento.

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

P
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TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

—  Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

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

- Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el
correcto funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo
requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo a la
Subdireccion Académica para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones

— Auxiliar al Subdirector en el ejercicio de sus funciones.

—  Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

- Formular el anteproyecto del programa presupuesto y los programas operativo
anual y de mediano plazo de su area, presentarlo ante la instancia correspondiente
y controlar su desarrollo.

—  Buscar y analizar fuentes de financiamiento que favorezcan la vinculacion con el
desarrollo e implementaciéon de procesos, productos y servicios del Centro.

—  Consolidar y proporcionar informacién estratégica a la subdireccion, asi como
resultados operativos.

—  Gestionar la proteccion intelectual de las invenciones y desarrollos derivados de Ia
actividad tecnoldgica.

U NSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DlREL,CI\_,N DE PLANEACION
- Opergr Y coordinar convenios de transferencia tecnoldgica WS!ON mnrmf??%!%s
economicos. |

g Nov. 28 w03 W

- Realizar acciones de promocion y difusion de la oferta techoldgica, divulgar los
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- Desarrollar programas y estrategias para la obtencion de fondos para desarrollos

tecnoldgicos.

- Coordinar la operacion de técnicos de la Unidad de Servicios.

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

- Coadyuvar a la elaboracién de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro, en lo que corresponde a este Departamento.

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

P
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.

—  Coordinar la integracion y aplicacion de la normatividad institucional de caracter
administrativo, asi como realizar la difusién de la misma entre la comunidad del
Centro y vigilar su debido cumplimiento.

- Programar y coordinar los requerimientos y gestion de los recursos humanos que
el Centro requiera y supervisar que los tramites y controles inherentes al personal,
se realicen de conformidad con la normatividad aplicable.

- Coordinar la realizacion de los tramites y el otorgamiento de las prestaciones y
servicios al personal del Centro, asi como la difusion y aplicacion de los sistemas
de promocién establecidos en el marco de la normatividad y convenios laborales
aplicables.

- Coordinar y supervisar el pago y la entrega de comprobantes al personal, becarios
y a los servidores publicos de mando del Centro, asi como la gestion de las
tarjetas de débito.

- Programar y coordinar la organizacion e imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion al personal de apoyo y asistencia a la educacion del Centro, en
coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos del Instituto y asi mejorar su
desempenio y productividad en el trabajo que realizan.

- Coordinar y controlar la elaboracién e integracion del Anteproyecto del Programa
Presupuesto Anual, con el apoyo de la Unidad de Asistencia Técnica y presentarlo
ante la Direccion del Centro para su aprobacion y posterior tramite ante la
Direccion de Programacion del Instituto y asi prever las necesidades de recursos,
a efecto de cumplir con las actividades y programas de trabajo establecidos.

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

. . o . NSTITUT0. POLITECHICO NACIONAL |
—  Coordinar y supervisar la aplicacion de controles internos at %ﬁ}%%éﬂﬁe@stm
del presupuesto asignado y de los ingresos que por di 9@,?3{%2@%?%@%%&5
generen en el Centro, asi como elaborar y consolidar los pstados financieros y

presupuestales respectivos, conforme a las normas y proce 'r&bnt%veg@jtim pep

la Direccidén de Recursos Financieros del Instituto.
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—  Coordinar la realizacion de los tramites de conciliaciones, transferencias y
operaciones necesarias, ante la Direccion de Programacién y la Direccion de
Recursos Financieros del Instituto y asi garantizar la administracidn transparente
de los recursos disponibles.

- 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 del Centro, mantenerlos en O6ptimas condiciones de
operacion, efectuando las gestiones necesarias ante la Comisién de Fomento de
Actividades Académicas, Patronato de Obras e Instalaciones y direcciones de
areas centrales del Instituto.

- Organizar y supervisar la prestacion de los servicios generales y de apoyo que
requieran las areas del Centro.

— Administrar y controlar los bienes y servicios que suministran las areas centrales
del Instituto asi como los que se adquieren con recursos propios del Centro.

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

- Establecer programas de vigilancia y resguardo que garanticen la seguridad del
personal y bienes del Centro, asi como vigilar el cumplimiento de estos.

— Detectar las necesidades de actualizacion profesional, capacitacion y desarrollo de
la Subdireccion y solicitar su incorporacion en los programas respectivos.

- Proporcionar informacién a los docentes y administrativos adscritos al Centro
sobre los programas de capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo
académico que se lleven a cabo en el mismo.

- Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades académicas y el

correcto funcionamiento de su area, asi como proporcionarloa%Wmﬁggi‘gxggm '

ich
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desarrollo y los resultados de las funciones y programas a sujcargo y presentarlo a
la Direccion, para coadyuvar en la adecuada toma de decisione$.  yov. 28 2003
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—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual

y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a esta area.

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

+

Y QRGANKACION

DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

—  Conocer y atender los requerimientos de recursos humanos del Centro, asi como
llevar a cabo los tramites respectivos ante la Direcciéon de Recursos Humanos del
Instituto en su asignacién, de acuerdo a las normas establecidas.

— Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar los
movimientos, incidencias y prestaciones del personal del Centro ante la Direccion
de Recursos Humanos del Instituto, en los términos de la normatividad aplicable.

- Proporcionar asesoria e informacién al personal del Centro sobre los tramites y
requisitos relativos a la administracion de los recursos humanos.

- Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos del Instituto, asi como realizar los tramites correspondientes
del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion del Centro que reuna
los requisitos indicados en ellos.

- Detectar las necesidades de desarrollo, actualizacion, capacitacion vy
adiestramiento del personal de apoyo y asistencia a al educacion del Centro, asi
como programar, organizar y supervisar la realizacion de los cursos respectivos.

— Realizar la integracion, control y actualizacion de los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada al Centro.

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

- Tramitar y realizar la entrega de los comprobantes de pago a los servidores
publicos de mando, al personal y a los becarios del Centro, asi como recabar las
firmas en la némina correspondiente y llevar a cabo los trammmﬁm%@fdﬁ

misma DIRECCION DE PLANEACION
Y QRGANKACION

ici . DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS

—  Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Setvicios Generales, el

material y equipo necesario para el desarrollo de las actividadesyy eb carrecty
funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo}a quien lo requiera.
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- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo y presentarlo a la Subdireccién
Administrativa para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones.

—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a este Departamento.

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

i i e e
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

- Conocer las necesidades de recursos financieros del Centro.

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

—  Aplicar controles internos auxiliares en el registro del presupuesto asignado y de
los ingresos que por diversos conceptos se generen en el Centro, asi como
elaborar y consolidar los estados financieros y presupuestales respectivos,
conforme a las normas y procedimientos emitidos por la Direccion de Recursos
Financieros del Instituto.

—  Realizar, registar y controlar los egresos autorizados en documentos y efectivo,
asi como mantener y controlar el fondo revolvente, en los términos de la
normatividad aplicable.

- Realizar y tramitar ante la Direccidn de Programacion y la Direccion de Recursos
Financieros del Instituto, las conciliaciones, transferencias y operaciones
presupuestales necesarias en su regularizacion.

- Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
material y equipo necesario para el desarrollo de las actividades y el correcto
funcionamiento de su Departamento, asi como proporcionarlo a quien lo requiera.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo y presentarlo a la Subdireccién
Administrativa, para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones.

—  Coadyuvar a la elaboracion de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a este QW&@EQQQWM}L '

DIRECCION DE PLAMEACION
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- Las demas funciones que le confieran conforme a su ambito dgggsgmﬁgfgﬁﬁf@cﬂ Y METO00S
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional aplicable
en el ambito de su competencia y entre el personal a su cargo, para que las
actividades académicas se desarrollen adecuadamente.

- Detectar las necesidades de recursos materiales, asi como de los servicios
generales, infraestructura y equipamiento que se requieran en el Centro.

- Gestionar y/o llevar a cabo la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y articulos en general que se requieran en el Centro, de acuerdo a los
procedimientos y normatividad establecidos.

- Proporcionar y supervisar los servicios de intendencia y aseo en cada una de las
areas del Centro.

- Organizar e implantar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones, asi como establecer las estrategias pertinentes que permitan la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles del Centro.

- Realizar los trabajos de impresion y fotocopiado que se requieran en los
departamentos del Centro.

- Proporcionar el servicio de transporte y los servicios generales y de apoyo que se
requieran en el Centro.

- Definir y llevar a cabo acciones para la optimizacion del uso de la energia
eléctrica, agua potable y otros recursos.

- Realizar las actividades de recepcion, custodia y suministro de materiales,
mobiliario, equipo, refacciones y articulos que se requieran en el Centro, asi como
registrar los movimientos correspondientes.

- Mantener actualizados los inventarios fisicos de los bienes que se encuentran en
el Almaceén y elaborar reportes sobre la existencia y consumo mw@@m% NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
. . . . ANIZACION
- Mantener el inventario de Iog bienes muebles e inmuebles dﬁh&?ﬂiﬁ@u«% o COMQos
tramitar altas, bajas, donaciones y transferencias del mobiliario que integra el

activo fijo ante la Direccién de Recursos Materiales y Servicios gel Institute. 2003
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- Detectar las necesidades de actualizacion profesional, capacitacion y desarrollo
académico del personal docente y administrativo del Departamento y solicitar su
incorporacion en los programas respectivos.

- Elaborar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo y presentarlo a la Subdireccién
Administrativa, para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones.

- Coadyuvar a la elaboracién de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a este Departamento.

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

e e e e et -
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Dirigir y coordinar las actividades del departamento a su cargo y despachar los
asuntos de su competencia.

Administrar y mantener los sistemas informaticos y de telecomunicaciones.
Disefiar y ejecutar programas de capacitacion y actualizacion.
Elaborar disefios de proyectos tecnologicos y sistemas de comunicacion.

Coordinar el soporte técnico, de servicios de computo, de comunicaciones y
equipos de laboratorio.

Supervisar los programas de mantenimiento de los equipos de computo y
comunicaciones.

Informar a la Subdireccion Administrativa acerca del desarrollo y los resultados

Coadyuvar a la elaboracién de los Programas Operativo Anual, Presupuesto Anual
y de Mediano Plazo del Centro en lo que corresponde a este Departamento.

Las demas funciones que le confieran conforme a su ambito de competencia.
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