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INTRODUCCION

El Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad
Legaria, del Instituto Politécnico Nacional, presenta su Manual de Organizacién el cual
se ha actualizado en el marco del proceso de reestructuracion organico-funcional
emprendido por el Instituto, para mantener al dia sus esquemas de organizacion y
funcionamiento y potenciar las respuestas de modo congruente con los requerimientos
de recursos humanos de alta especialidad, estudios de posgrado, y de servicios
especializados de investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico, en forma pertinente
con la demanda productiva y social regional, estatal o nacional.

La orientacion de los contenidos organico-funcionales tiene dos -caracteristicas;
estando la primera encaminada a lograr el desarrollo articulado de los estudios de
posgrado con la investigacion cientifica y la educacion continua y a distancia, a través
de procesos interdependientes e interactuantes para lograr las metas previstas de
calidad, oportunidad y con resultados pertinentes. La segunda caracteristica se refiere
al fortalecimiento de los esquemas de organizacion y funcionamiento con criterios de
autogestion, equidad y productividad de impacto y beneficio social.

Particular importancia se imprime a la vinculacibn, como medio estratégico para
identificar las areas de oportunidad y los campos de interés de la oferta, promover el
intercambio académico, facilitar la transferencia y localizar nuevas fuentes de
financiamiento para los servicios a cargo del Centro; asi como a la administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales, con el fin de concentrar los esfuerzos del
Centro en el desarrollo de las funciones bésicas y potenciar las respuestas a los
sectores socioecondmicos con criterios de pertinencia y calidad.

En esta dimension, queda actualizado el Manual de Organizacion del Centro de
Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria, cuya
naturaleza y fines especificos se orientan a concretar propésitos de vanguardia y de
orden cualitativo en los campos que el Instituto le encomendé.

El fin que persigue este instrumento es delimitar las funciones de las areas que
conforman la estructura organica del Centro, orientar a sus responsables, pues define
los tramos de control, las lineas de mando, los niveles jerarquico$ y:lasrelaciongs de
coordinacion. En suma, el presente Manual, permite tener mayor-claridad: dg____l_g_is el
funciones organicas establecidas y contribuye al adecuado cumplimiento de las mismas | .
y al uso racional de los recursos para el logro de sus objetivos, de la misma! ‘HnathJefal

evita la evasion o duplicidad de funciones. ! —
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Para lograr lo anterior, este manual se integra con los siguientes rubros:
Antecedentes, donde se describe la evolucion organica y administrativa del Centro.

Marco Juridico-Administrativo, que establece el conjunto de 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 definicion final.

Organigrama, es la representacion grafica de la organizacion autorizada.
Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman al Centro.

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

Funciones, que se asignan al Centro, para la consecucion de los objetivos y el ejercicio
de las atribuciones.

La difusion del manual esta encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal del Centro, al facilitarle la identificacion de las funciones basicas
y servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en el Centro como
parte de su patrimonio.
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.  ANTECEDENTES

La investigacion ha sido parte fundamental del Instituto Politécnico Nacional desde su
creacion en 1936. En un principio, la investigacion se llevaba a cabo de manera
intrinseca dentro del modelo académico del propio Instituto, siendo hasta 1974 cuando
se decidié crear un area especifica dedicada a estas actividades, dicha area fue
denominada Direccién de Graduados e Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.

A principios de 1980 se realiz6 una reestructuracion orgénica en el Instituto, en la que
los aspectos de graduados se le asignaron a la Direccion de Estudios Profesionales,
mientras que los de investigacion recayeron en la Direccion de Investigacion y
Desarrollo Tecnologico.

Para 1996, el Instituto, con la intencion de fomentar y fortalecer el desarrollo
tecnoldgico, establecio el Sistema Institucional de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica
(SIICyT), el cual tuvo como propésito la aplicacion del conocimiento cientifico para
resolver problemas tecnoldgicos en las éareas estratégicas y prioritarias del pais,
considerando el cuidado del medio ambiente y la atencién a los diferentes sectores,
particularmente a micro, pequefias y medianas empresas.

Mediante el SIICyT, el Instituto puso a disposicién de las empresas recursos humanos
de alto nivel y servicios tecnoldgicos para la capacitacion del personal de éstas,
incremento sustancial de la productividad y asesoria respecto a la operacion y
administracion de sistemas de calidad, asistencia técnica en todas las ramas de la
actividad productiva con tecnologia avanzada, transferencia tecnolégica, calibracion de
equipos, certificacion de la calidad y en la implementacion de sistemas de
mantenimiento especializado de maquinaria y equipo de tecnologia de punta. Para
cumplir con ello, se han creado varios centros de innovacion y desarrollo tecnolégico,
por ejemplo el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada o el
Centro de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico en Computacion.

Continuando con la apertura de este tipo de centros, la Comision Interna de
Administracién de la Secretaria de Educacién Publica, en su Cuarta Reunién Ordinaria
efectuada el 15 de diciembre de 1995, mediante el acuerdo numero 4/95-5, autoriz6 al
Instituto  Politécnico Nacional para adquirir los activos del Intitute ;Mexicano: de - '—;\_
Investigaciones Tecnologicas (IMIT), A.C., en liquidacion, con el propoésito:de'i 1ncor_99_’_(_ar |

dichos bienes al patrimonio institucional y destinarlos al reforzamiento de las acciones |
gue sus nuevos retos le obligaban a emprender. { 30 JUN. 2010
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Asi, el H. Consejo General Consultivo en su sesion del 30 de agosto de 1996 aprobo la
creacion del Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada
(CICATA), Unidad Legaria, con los activos del IMIT. Es importante mencionar que el
acuerdo de creacion del Centro publicado en la Gaceta Politécnica del 2 de septiembre
de 1996, e inici0 sus operaciones con un Posgrado de Biomedicina Molecular,
destinado a la formacién de maestros y doctores en ciencias.

En septiembre de 1997, la Unidad de Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Unidad de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Contraloria
y Desarrollo Administrativo, autorizan la estructura organica del Centro, quedando como
sigue: Direccion, Unidad de Asistencia Técnica, tres subdirecciones; la de Investigacion
y Desarrollo Tecnoldgico, con los departamentos de Investigacion, el de Innovacion
Cientifica y Tecnoldgica y el de Tecnologia Avanzada; la Subdireccion Académica con
los departamentos de Estudios de Posgrado y de Diplomados y Cursos de Actualizaciéon
y finalmente; la Subdireccion de Vinculacion, Apoyo y Coordinadora de Unidades con
los departamentos de Vinculacion y de Transferencia de Tecnologia, el Departamento
de Apoyo Académico y a la Investigacion y el Departamento de Incubadora de
Empresas de Base Tecnolégica, y dependiendo directamente de la Direccién del
Centro, el Departamento de Servicios Administrativos.

En el afio de 1998 el Centro opera su segundo posgrado, el de Tecnologia Avanzada,
gue fue aprobado por el Consejo General Consultivo el 25 de junio y publicado en la
Gaceta Politécnica del 15 de julio de ese mismo afo.

Para marzo de 2000 la anterior estructura organica se enriguece, al crearse un Comité
Asesor y un Comité Interno de Proyectos, ambos integrados por los titulares de las
distintas areas que lo conforman, y eliminandose el Departamento de Incubadora de
Empresas de Base Tecnoldgica dependiente de la Subdireccion de Vinculacién, Apoyo
y Coordinadora de Unidades, asumiendo sus funciones los otros dos departamentos
pertenecientes a ésta.

El Centro opera su tercer posgrado el de Mateméatica Educativa, aprobado por el H.
Consejo General Consultivo, el 31 de agosto de 2000 y publicado en la Gaceta
Politécnica el 15 de septiembre del mismo afio.

El manual de organizacion quedé validado y registrado el 19 de septkem‘pre d€'2003 con- 5
la estructura siguiente: REC )

- Direccion; Comité Asesor, Comité Interno de Proyectos, Unldad 8¢ AS\StéHci'a
Técnica y Departamento de Servicios Administrativos. = — sl I
REGISTRADQ

- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, con tres dép‘artam'entos* ﬂe-——‘
de Investigacion, de Innovacion Cientifica y Tecnoldgica y de Tecnologia Avanzada.

]
]

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DEL Hoja: 5
POLITECNICO CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA
NACIONAL APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA, De: 68

UNIDAD LEGARIA

- Subdireccion Académica con dos departamentos: de Estudios de Posgrado y de
Diplomados y Cursos de Actualizacion.

- Subdireccion de Vinculacion, con dos departamentos: de Vinculacion vy
Transferencia de Tecnologia y de Apoyo Académico y a la Investigacion.

- Subdireccion de Biomedicina Molecular, con dos departamentos: de Biologia
Molecular, y de Ingenieria Genética

En la revision de octubre de 2004, la organizacion del Centro quedo integrada de la
manera siguiente:

- Direccién; Comité Asesor, Comité Interno de Proyectos, Unidad de Asistencia
Técnica.

- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, con tres departamentos: el
de Investigacion, el de Innovacion Cientifica y Tecnologica, y el de Tecnologia
Avanzada.

- Subdireccion Académica con dos departamentos: de Estudios de Posgrado, y de
Diplomados y Cursos de Actualizacion.

- Subdireccion de Vinculacion, con dos departamentos: de Vinculacion vy
Transferencia de Tecnologia, y de Apoyo Académico y a la Investigacion.

- Subdireccion Administrativa, con dos departamentos: de Recursos Humanos, y de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios.

El “Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico administrativa de la
administracion central del Institutito Politécnico Nacional’, publicado en la Gaceta
Politécnica, numero extraordinario 616, de fecha 2 de septiembre de 2005, ha incidido
en la organizacion del Centro, quedando integrada de la manera siguiente:

- Direccién; Comité Asesor, Coordinaciéon de Enlace y Gestion Técnica.

| METITUTO '__‘__
- Subdireccion Académica, con dos departamentos: de Estudios de'Posgrado, y-de
Diplomados y Cursos de Actualizacion.

.“-
| 30 JUN. 2010 |
- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, con!tgers_;;dgpg‘rta_mente_frg;l

Investigacion, de Innovacion Cientifica y Tecnoldgica y de Tecr“gfdg’fa‘ﬁﬁﬁahzad:afh AR
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- Subdireccion de Vinculacién, con dos departamentos: de Vinculacion vy
Transferencia de Tecnologia, y de Apoyo Académico y a la Investigacion.

- Subdireccion Administrativa, con dos departamentos: de Recursos Humanos, y de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios.

En la revisibn de mayo de 2009, la organizacion del Centro quedd integrada de la
manera siguiente:

- Direccién; Colegio de Profesores, Comité Interno de Proyectos, Decanato,
Coordinacion de Enlace y Gestién Técnica, Unidad de Informéatica.

- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico, con cuatro departamentos:
de Investigacién, de Innovacién Cientifica y Tecnoldgica, de Tecnologia Avanzada,
y la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual.

- Subdireccion Académica, con dos departamentos: de Estudios de Posgrado, y de
Diplomados y Cursos de Actualizacion.

- Subdireccion de Vinculacién, con dos departamentos: de Vinculacion vy
Transferencia de Tecnologia, y de Apoyo Académico y a la Investigacion.

- Subdireccion Administrativa, con dos departamentos: de Capital Humano, y de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios.

SGE-DF-01-04/01 MO-3
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Al Centro de Investigacién en Ciencia Aplicada y Tecnologia Avanzada, Unidad Legaria
del Instituto Politécnico Nacional, le resultan aplicables, entre otras disposiciones
normativas, las contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos y
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-VI111-2009.

CcODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2010.

— Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 30-VIII-2008.

— Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934. Ultima reforma D.O.F. 20-VI11-2009.

— Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI11-1931. Ultima reforma D.O.F. 20-VI11-2009.

LEYES

Ley General de Educacion.
D.0.F.13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-VI-20009.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

Ley Organica del Instituto Politecnico Nacional. i 3 s
D.O.F. 29-XII-1981. Ultima reforma D.O.F.28-V-1982 (fe de erratas).’ I/T0 “0u TECHCE nacios

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

:
] a0 HIM 2011 [
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2008. { 30 JUN. 2010 |

% TS

_ ] o . 'a{,j" - GISTRANDM

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo ;EIELCIC_TQZEEL’HQ;:»
profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 22-X11-1993.
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— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-XII-2009.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

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

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 31-VIII-2007.

— Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 06-1-2010.

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

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

— Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima reforma D.O.F. 06-1V-2010.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992. Ultima reforma D.O.F. 03-1V-20009.

— Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-1-1974. Ultima reforma D.O.F.17-1-2009.

— Ley Federal del Derecho de Autor. pa— =
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003. | INSTTLTO =0

— Ley Federal de Telecomunicaciones.
D.O.F. 07-VI-1995. Ultima reforma D.O.F. 09-11-2009.

— Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad
D.O.F. 22-VI1-1991. Ultima reforma D.O.F. 26-1-1998.

"u:}‘.
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— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geograéfica.
D.O.F. 16-1V-2008

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

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F 30-06-2006.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
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-XI-2007.

— 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 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-VI1I-2008

REGLAMENTOS

EXTERNOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. )
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2006.

D.O.F. 22-V-1998. . Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005 | RRITIETO 8

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994. Ultima reforma D.O.F. 19-1X-2003.

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentesh“"

D.O.F. 29-1X-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2004.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. ' i e

Bt P §F FSARLY
i W
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— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI1.2006. Ultima reforma. D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-XI-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

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

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

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

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

INTERNOS

— Reglamento Organico.
G.P. septiembre 1 de 2009.

— Reglamento del Decanato
G.P. enero 31 de 2006.

— Reglamento del Archivo Histérico.
G.P. enero 31 de 2006.

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

— Reglamento de Estudios Escolarizados para los Niveles Medio Superlor_)LSuperJor —= ‘
G.P. octubre 16 de 2000. AT EUT SENICL e o

— Reglamento de Estudios de Posgrado. 30 JUN. 2010 |
G.P. julio 31 2006. e ——

f
'\,:L"?'-“' 1 -‘:.f "- B p..-' F A I'-,:? 1
ici i TRl Wi § LA LA
— Reglamento de Servicio Social. =lagrite ettty
G.P. octubre 31 de 2006.
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— Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos.
G.P. octubre 31 de 2006.

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

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacién de
Estudios. )
G.P. julio 15 de 1998 Ultima reforma G.P. Abril 15 de 1999.

— Reglamento Interno.
G.P. octubre 30 de 1998. Ultima reforma G.P Enero 31 de 2004.

— Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico.
G.P. noviembre 15 de 1997.

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

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

— Reglamento de Promoci(’;n Docente.
G.P. enero 01 de 1998. Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2007.

— Reglamento de Diplomados.
G.P. junio 15 de 1993.

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

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

— Reglamento para la Aprobacién de Planes y Programas de Estudiég,‘.f—.ﬁf 40 ) B 1 AN RSIERd]
G.P. enero 01 de 1990. e 1

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares. T S —
G.P. enero 01 de 1990. Eﬂf EGISTRADD

— Reglamento de Planeacion.
G.P. enero de 1990.
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— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Cbmputo y Telecomunicaciones.
G.P. julio 31 de 2006.

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

— Reglamento de Titulacion Profesional.
G.P. abril 01 de 1992.

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

— Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas.
G.P. septiembre 17 de 1998.

DECRETOS

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacién de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educacion Superior en Ameérica Latina y el Caribe.
D.O.F. 29-VII-1975.

ACUERDOS

EXTERNOS

— Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Investlgadareis1 SN
D.O.F. 26-VII1-1984. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-1995. = __'..‘:‘"*_ il oo

— Acuerdo que fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece ﬁols lEs*tmﬁhlcas
Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la Gamermallzaaon de-
Tecnologia Nacional. L S § AL
D.O.F. 14-XI1-1987.

O
:_\.
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— Acuerdo N°. 114, por el que se dispone que los Programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
D.O.F. 08-X-1984.

— Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacién de la declaracion

patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
D.O.F. 9-11-1983.

INTERNOS

— Acuerdo por el cual se establece el Centro de Investigacion en Ciencia Aplicada y
Tecnologia Avanzada, del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre 15 de 1996.

— Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion del Fondo de

Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Mayo 31 de 2006.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Modelo Educativo.

— Modelo de Integracion Social.

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Manual de Organizacién General.
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Articulo 60 del Reglamento Organico del IPN.
Los titulares de los centros de investigacion cientifica y tecnologica tendran las
siguientes atribuciones geneéricas:

VI.

VII.

VIII.

ATRIBUCIONES

Proponer al secretario de investigacion y posgrado las bases, politicas y
lineamientos para realizar investigacion basica, aplicada y desarrollo tecnoldgico
y formar recursos humanos de alto nivel;

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

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

Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los O6rganos
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;

Realizar investigacion cientifica y tecnolégica orientada a satisfacer las
necesidades de los sectores publico, social y privado, y ofrecer programas de
posgrado en el ambito de su competencia;

Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones en los
procesos técnicos y académicos;

Promover, coordinar y presidir las reuniones de colegio de profesores, con la
finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y programas
de estudio en las distintas modalidades, impulsar los proyectos de investigacion,
asi como fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnoldgico y la integracién social de los servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable;

i = e IR —

.I-L1|l T3 '\'.'

Promover la actualizacion y formacion del personal academlce a st cargo y on|

proponer el otorgamiento de becas y estimulos, asi como impulsar | Al
capacitacion y desarrollo del personal de apoyoyaS|stenC|aaIaedmchdloﬁl 2010 |

Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime ne@aﬁa& para el ,mejbls 3
desempeiio de las funciones de la unidad a su cargo; =5
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X.  Coordinar, con las dependencias competentes, la promocion y realizacion de los

XI.

XIl.

XIllI.

XIV.

XV.

programas de vinculacion, extension, integracion social, educacion continua,
servicio social, cooperacién académica e internacionalizacion, redes académicas,
asi como los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la
relacion de la unidad a su cargo con los sectores publico, social y privado y
contribuir en la formacién integral de los alumnos;

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

Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento
0 explotacién de los inmuebles a su cargo, asi como realizar cualquier acto de
comercio y publicidad, mediante el procedimiento que establezca el colegio de
profesores correspondientes y previo dictamen del abogado general y
autorizacion del director general;

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

Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para incorporarla con
oportunidad al sistema institucional de informacion, asi como elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable, y vigilar la
adecuada integracion de los archivos de las areas a su cargo, y

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

SGE-DF-01-04/01
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V. ORGANIGRAMA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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POI400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

P01402 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIERQOS,
MATERIALES Y SERVICIOS

POI1403 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
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VI. OBJETIVO

Formar recursos humanos del mas alto nivel de posgrado e impartir cursos de
actualizacion y especializacion, con el fin de impulsar el avance de la ciencia y el
desarrollo de proyectos tecnoldgicos concretos, realizar investigacion cientifica,
desarrollo tecnoldgico e innovacion, orientada a proponer soluciones, atender
necesidades y a propiciar mejores condiciones de vida de la poblacion en el ambito del
Centro.
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VII.  FUNCIONES

DIRECCION

— Proponer a la Secretaria de Investigacibn y Posgrado las bases, politicas y
lineamientos para realizar investigacion basica, aplicada al desarrollo tecnolégico; y
formar recursos humanos de alto nivel, conforme a la normatividad aplicable en la
materia.

— Dirigir, planear y realizar investigacion cientifica y tecnologica orientada a satisfacer
necesidades de los sectores publico, social y privado; ofrecer programas de
posgrado, en el ambito de su competencia, e impulsar el uso de las tecnologias de
informacion y comunicaciones en los procesos académicos, asi como controlar y
evaluar los resultados.

— Convocar, dirigir, presidir y llevar a cabo las reuniones de los érganos consultivos del
Centro.

— Dirigir, coordinar, promover, y evaluar las reuniones de colegio de profesores, para
mejorar el proceso de aprendizaje, la actualizacién de los planes y programas de
estudio en las distintas modalidades, asi como fomentar la investigacion cientifica, el
desarrollo tecnoldgico y la integracion social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable.

— Dirigir, promover e impulsar, en coordinacion con las dependencias politécnicas
competentes, la actualizacion, formacion y superacion del personal académico y la
capacitacion y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Centro, y proponer el otorgamiento de becas y estimulos, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

— Coordinar, conjuntamente con las dependencias politécnicas competentes, la
implementacion, promocion y realizacion de los programas institucionales educativos,
de extension e integracion social, de servicios educativos, de redes académicas y de

cooperacion académica e internacionalizacion, para fortalecer la relacion del Centro

con los sectores publico, social y privado, y contribuir en la formacnoh imegral de‘los
alumnos. R e Tl

— Dirigir, coordinar y evaluar el registro de los servicios escolares del Centro y promovér

la obtencién del grado correspondiente, de acuerdo con la normzﬁmdﬁd anllcable AT

f ";". E

— Definir, establecer, integrar y presidir las comisiones que se estime necesarias para el |
mejor desempefio de las funciones.

™% TS
BEL B
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— 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 o
explotacion de los inmuebles del Centro, asi como realizar cualquier acto de comercio
y publicidad, mediante el procedimiento que establezca el colegio de profesores
correspondiente y previo dictamen de la oficina del Abogado General y autorizacion
de la Direccion General.

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

— 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 y financieros, asi como los
servicios generales asignados para el funcionamiento del Centro.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacién 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, y
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

— Participar en el analisis del informe anual de actividades y el programa de
presupuesto anual que presente el Director del Centro, y dar las opiniones que
correspondan.

— Analizar y opinar sobre el contenido, la dimension y los resultados de las propuestas
de creacién, modificacion o supresion de programas académicos, planes y programas
de estudio.

— Participar en la seleccién de las ternas propuestas al Director General para la
designacion de Director y Subdirectores del Centro.

— Conocer, analizar y dar opiniones sobre el contenido, alcance y los resultados de los
proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que someta a su consideracion el
Director del Centro.

— Opinar y elaborar las recomendaciones procedentes a las propuestas de programas
de intercambio y vinculacién académica y de investigacion que le presente el Director
del Centro.

— Analizar y hacer las recomendaciones procedentes a las iniciativas de programas de
educacién continua, abierta, virtual u otras modalidades que ofrezca el Centro.

— Estudiar el programa de las actividades de extension y difusién a cargo del Centro, y
opinar sobre su desarrollo y resultados.

— Revisar y emitir opinion acerca de los asuntos que afecten la disciplina y el orden del
Centro, que les presente el Director.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

— Estudiar y opinar acerca de la viabilidad y factibilidad de los proyectos de
investigacion en medio ambiente y desarrollo a realizarse, de los programas
académicos, y de actualizacion, capacitacion y especializacion profesional que se
imparten en el Centro, asi como de los servicios y productos que se ofrecen en el
mismo.

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos del Centro,
establecidos en los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y
Operativo Anual.

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

— Determinar las politicas 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.
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DECANATO

— Elaborar el programa anual de trabajo, presentarlo a la Direccion del Centro 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 el Centro, 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 histdricos, académicos y de identidad
politécnica.

— Difundir en el ambito de su comunidad, los antecedentes historicos del Centro, 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 Colegio de
Profesores.

— Presidir el Colegio de Profesores, cuando el Director se lo solicite, para la eleccion de
las ternas de profesores para la designacién 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. —— T

] |-__n1|'» W TREC M

— Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacién que le sea"'solicitada,-.; -
respecto a su escuela, centro o unidad de ensefianza y de investigacion;de |
adscripcion. O S
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UNIDAD LEGARIA

COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas y los procedimientos para el
desarrollo de las actividades de planeacion, programacién, organizacion, evaluacién e
integracion de la informacion institucional del Centro.

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

— Coordinar la participacion de las areas en la elaboracion del Programa Operativo
Anual del Centro, asi como de los seguimientos respectivos y brindar la asesoria
necesaria.

— Coordinar la integracién de las funciones y actividades del Centro al elaborar los
manuales de organizacion y de procedimientos para su implementacion.

— Coordinar e integrar los informes de actividades trimestrales del Centro.

— Coordinar la elaboracion de la estadistica basica del Centro, asi como en la
aplicacion de la metodologia para la revision, actualizacion e implantacion de los
sistemas de informacion generados por el Instituto Politécnico Nacional a traves de la
Direccion de Evaluacion.

— Participar, en el ambito de su competencia, en la integracion de los reportes de
informacion solicitados de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica Gubernamental.

— Acordar y reportar periédicamente a la Direccién, sobre el desempefio y resultados de
las actividades.

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

UNIDAD DE INFORMATICA

— Integrar la normatividad institucional de su competencia, asi como realizar la difusion
de la misma entre la comunidad del Centro.

— Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos relativos al equipo de cOmputo y comunicaciones, asi como promover el
desarrollo de la cultura informéatica en el Centro.

— Administrar y proporcionar los servicios de cOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas del Centro, de acuerdo con la normatividad
establecida para ello.

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

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

— Disefiar 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 Informéticos.

— Promover y realizar las actividades de analisis, desarrollo y actualizacion de los
procesos, a través de su sistematizacion, para obtener informacion requerida por las
diferentes areas del Centro.

— 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.

— Disefar y promover los programas de capacitacion y actualizacionr del personal -
docente, administrativo, investigadores y alumnos, en aspectos'de  computo: y i

comunicaciones. .

f \.5 ‘! IE':L_j 'Jl'l;:;;-

— Disefar e implantar los programas de mantenimiento correctivo, y-preventivo- elei
equipo de cémputo y comunicaciones con que cuenta el Ce r*6\ dé. aéuerdo a Ia
normatividad establecida para ello.
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UNIDAD LEGARIA

— Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
computo y telecomunicaciones; asi como gestionar ante la Coordinacién General de
Servicios Informéticos, los servicios de mantenimiento correctivo requeridos.

— Evaluar, difundir y supervisar la utilizacibn de la paqueteria de uso general y
programas especificos que sean factibles de ofrecer como apoyo a la realizacion de
las actividades, con base en la normatividad establecida.

— Implementar los mecanismos de seguridad a los sistemas de informacién del Centro,
asi como su resguardo correspondiente.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacién requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacion, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Direccion, acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo.

— Atender las demés funciones que se le confieran, conforme a su competencia y las
encomendadas por la Direccion.
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UNIDAD LEGARIA

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

— Integrar la normatividad institucional del &mbito de su competencia, asi como realizar
la difusion de la misma entre la comunidad del Centro y vigilar su debido
cumplimiento.

— Coordinar la creacion, modificacion, actualizacion y, en su caso, cancelacion de los
programas Yy proyectos de investigacién basica, aplicada, educativa y desarrollo
tecnoldgico, las metodologias, los apoyos cientificos y técnicos del Centro.

— Coordinar la creacién, modificacion, actualizacion y, en su caso, cancelacion de los
programas y proyectos de investigacion cientifica y educativa, las metodologias, los
apoyos cientificos y técnicos, la infraestructura humana, y fisica necesarios para
llevarlos a cabo.

— Planear, coordinar y controlar la estructuracion de programas especificos de
investigacién basica, aplicada, educativa y de desarrollo tecnoldgico por realizar en el
Centro, solicitados por los sectores publico, social y privado, asi como vigilar que
éstos sean acordes a las necesidades del &mbito empresarial y educativo nacional.

— Coordinar que los departamentos de esta subdireccidén participen en los programas
de vinculacién, en el desarrollo de los proyectos de investigacion aplicada, educativa
y de desarrollo tecnolégico, emprendidos por el Centro entre los miembros de la
comunidad politécnica, de otras instituciones educativas y de los sectores
productivos, nacionales y extranjeros.

— Planear y evaluar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica, educativa
y de desarrollo tecnoldgico realizados en el Centro.

— Coordinar la participacion de los estudiantes del Centro en el Programa Institucional
de Formacion de Investigadores.

— Proporcionar a la Subdireccién de Vinculacién, la informacién necesaria para integrar

un banco de informacion de los servicios de investigacion cientifica, educativa, de
transferencia de tecnologia y de apoyo académico, desarrollados éﬁbq;jfl_;-;f_)'_eﬁg_.rd.}f:i el MAG Il

Ity

— Proporcionar a la Subdireccion de Vinculacion la informacién ne;emriq, para 'r
establecer mecanismos de vinculacién con los sectores productivos; y para la venta |
de patentes de maquinaria y equipo de tecnologia avanzada o, patajlagincubag -
empresas en sociedad con particulares que exploten esos produ 05 desz
el Centro.
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UNIDAD LEGARIA

— Organizar la realizacién de acciones que contribuyan a satisfacer los requerimientos
de investigacioén, al fortalecimiento y la congruencia de las necesidades de las micro,
pequefas y medianas empresas nacionales, con diferentes niveles de innovacion.

— Proponer a la Subdireccion de Vinculacién, la edicién y publicacion de obras técnicas
y culturales, y de los trabajos de investigacion generados en el Centro, asi como
participar en el disefio de apoyos didacticos y materiales educativos que se
consideren pertinentes.

— Proporcionar a la Subdirecciébn Administrativa, los apoyos requeridos en cuanto a
capacitacion, actualizacion y desarrollo para el personal de esta subdireccion, con el
fin de elevar la calidad en el desempefio de sus funciones.

— Organizar, resguardar y controlar el uso del acervo bibliografico y audiovisual
perteneciente al Centro, de acuerdo con los lineamientos aplicables en la materia.

— Coordinar los procesos del Programa de Estimulos al Desempefio de los
Investigadores y del Sistema de Becas de Exclusividad.

— Difundir la convocatoria de ingreso y/o permanencia para el registro al Sistema
Nacional de Investigadores.

— Participar en la integracion de la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, en el &mbito de su competencia, dar
seguimiento a los mismos y presentar los resultados.

— Supervisar la sistematizacion de la informacidn requerida en su area y proporcionarla
para la integracion de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Participar en la integracion de la elaboracién de los reportes, las estadisticas e
informacion del Sistema Institucional de Informacién del Centro, en el ambito de su
competencia.

— Informar a la Direccion, acerca del desarrollo y los resultados de -I}a§—fqnx_;ign.es, el
programas a su cargo. i s e RS

. , : : [
— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competenciajy 771 |
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UNIDAD LEGARIA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad para regular la creacién, modificacion,
actualizacion y, en su caso, cancelaciéon de los planes y proyectos de investigacion.

— Supervisar la creacion, modificacién, actualizacién, evaluaciéon, y en su caso,
cancelacion de los programas y proyectos de investigacion cientifica y educativa, las
metodologias, los apoyos cientificos y técnicos, la infraestructura humana, y fisica
necesarios para llevarlos a cabo.

— Proponer, disefar y mantener una estrategia operativa de desarrollo de proyectos de
investigacion, asi como llevar el registro, elaborar los informes de avance y apoyar en
la evaluacion de los proyectos concluidos.

— Desarrollar e integrar los programas para el estudio de las necesidades de
investigacion, que den respuesta a la problemética especifica de los sectores
productivos del pais.

— Supervisar y coordinar a los participantes en los programas de estudios de posgrado,
que se encuentren adscritos en algun proyecto de investigacion.

— Realizar estudios en apoyo al fortalecimiento de las actividades de investigacion
cientifica.

— Desarrollar los servicios de consultoria inherentes a la investigacion cientifica,
educativa y tecnoldgica proporcionada por el Centro.

— Revisar la metodologia empleada en la determinacion de los perfiles académicos y
profesionales de los investigadores, asi como el analisis y establecimiento de los
sistemas de evaluacion aplicados a éstos, y en su caso, hacer las propuestas de
modificacion pertinente ante las autoridades correspondientes.

— Integrar, promover, difundir y supervisar el Programa Institucional de Formacion de
Investigadores a desarrollarse en el Centro, sometiendo éste a Ia consLdeLac.Lon de_
- L1| ¥ S50 T
las autoridades correspondientes. . -

— Remitir a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico, tp mfoqnaplon r
sobre los servicios de investigacion cientifica y educativa desarrollados en el Centro |

asi como formular las estadisticas e informes que permitan eﬁmEﬁ{‘qpla Tﬂ\testlgacmn'v-

desarrollada. e ey
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UNIDAD LEGARIA

— Proponer a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo Tecnologico la edicion y
publicacion de obras técnicas y culturales, asi como, de los trabajos de investigacion
generados.

— Enviar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, el listado
actualizado con la bibliografia basica de consulta necesaria para el eficaz desempefio
de su departamento.

— Proporcionar a los investigadores adscritos al departamento, asesoria e informacion
sobre el Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores, para la
integracion del expediente, asi como la compulsa de la documentacion.

— Enviar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, los
requerimientos de capacitacién, actualizacion y desarrollo para el personal
administrativo a cargo de este departamento, con el fin de elevar la calidad en el
desempenfo de sus funciones.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacién requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacioén del Centro, en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico, acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE INNOVACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Supervisar el cumplimiento de la normatividad para regular la creacion, modificacion,
actualizacion y, en su caso, cancelacion de los planes y programas de innovacion
cientifica y tecnolégica realizados por el Centro.

Organizar, modificar y, en su caso, cancelar los programas para la realizacion de los
proyectos de desarrollo e innovacion cientifica y tecnoldgica, asi como darles el
seguimiento correspondiente.

Proponer, disefiar y mantener una estrategia operativa de desarrollo de proyectos de
innovacion cientifica y tecnolégica, asi como llevar el registro, dar seguimiento y
apoyar en la evaluacion de los proyectos concluidos.

Integrar la informacion autorizada sobre planes y programas de innovacion
tecnoldgica, y transferir ésta a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Desarrollar e integrar estudios, relativos a las necesidades de innovacion cientifica y
tecnoldgica solicitadas por los sectores productivos, asi como los servicios de
consultoria inherentes.

Realizar las acciones necesarias resultantes de los convenios y acuerdos con los
sectores productivos, nacionales o extranjeros, en materia de innovacion cientifica y
tecnoldgica.

Desarrollar e identificar nuevas vertientes cientificas y tecnoldgicas para ejecutar en
el Centro y difundir los resultados obtenidos a través de éstos proyectos.

Proponer a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, la edicion y
publicacion de obras técnicas, asi como de los trabajos generados por el
departamento.

Remitir a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo Tepnologico el _listado |
actualizado con la bibliografia basica de consulta necesaria paralel’ eflcaz desempeno AL
del departamento. i, -1

30 JUN. 2010 ?
Proporcionar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologlco los |
requerimientos de capacitacion, actualizacion y desarrollo para 1&@ Sonal a cargo de'v; (
éste departamento, con el fin de elevar la calidad en el desempe
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UNIDAD LEGARIA

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el @mbito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacion requerida de su érea y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informaciéon, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro, en el ambito de su competencia.

— Informar a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico, acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA AVANZADA

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad que regula las actividades del
departamento.

— Estructurar, modificar y, en su caso, cancelar los programas para el desarrollo de los
proyectos de implantacion y uso de tecnologia avanzada, asi como darles el
seguimiento correspondiente.

— Integrar la informacion autorizada sobre planes y programas de tecnologia avanzada,
y transferir ésta a la Subdireccidén de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, a fin de
ponerla a disposicién de los responsables de los distintos posgrados que se imparten
en el Centro.

— Proponer, disefiar y mantener estrategias operativas de desarrollo de proyectos de
tecnologia avanzada, asi como llevar el registro, dar seguimiento y apoyar en la
evaluacion de los proyectos concluidos.

— Desarrollar e integrar estudios de viabilidad, referentes a tecnologia avanzada
nacional y extranjera.

— Desarrollar las acciones necesarias resultantes de los convenios y acuerdos con los
sectores productivos, nacionales o extranjeros, en cualquier aspecto referente a la
tecnologia avanzada.

— Integrar y remitir a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, la
informacion necesaria para establecer mecanismos de vinculacion con los sectores
productivos para la venta de patentes de maquinaria y equipo de tecnologia
avanzada, o para la incubacion de empresas en sociedad con particulares que
exploten esos productos desarrollados en el Centro.

— Desarrollar los servicios de consultoria inherentes a la tecnologia avanzada,
solicitados por los sectores productivos del pais.

— Proponer a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Techolog'i(id Ia edlcioh y AL
publicacion de obras técnicas, asi como de los trabajos generados* por---‘-el—
departamento. 30 JUN 2010 !

— Proporcionar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrg lL?f?Jecnbléglco les ity

l-

requerimientos de capacitacion, actualizacion y desarrollo para epsonal acargo de
este departamento, con el fin de elevar la calidad en el desempefio de sus funciones.
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UNIDAD LEGARIA

— Remitir a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico el listado
actualizado de la bibliografia basica de consulta necesaria para el eficaz desempefio
del departamento.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacién requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacion de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro, en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo Tecnol6gico, acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo.

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

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

— Colaborar con la Direccion del Centro en la elaboracion del Plan de Integracion de
Nuevas Tecnologias.

— Elaborar y coordinar programas para impulsar la producciéon de materiales
educativos, integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

— Promover el acceso a los recursos y servicios de informacién y comunicacién que
ofrece el Centro a la comunidad politécnica, audiovisuales, multimedia
telecomunicaciones, bibliotecas y bibliotecas virtuales, asi como las web y bancos de
informacion internos y externos, entre otros.

— Promover en el Centro la utilizacion de nuevas tecnologias para la imparticion de
programas educativos en las diferentes modalidades implementadas.

— Impulsar proyectos para el mejoramiento de la practica docente y el aprendizaje,
integrando el uso de las tecnologias, asi como coordinar programas de capacitacién y
asesoria en el &mbito de su competencia.

— Apoyar a la Subdireccion en el enlace técnico del Centro 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.

— Fomentar la creacion de comunidades académicas que operen a través de redes de
interaccion académica.

— Fomentar la participacion de la comunidad del Centro en congresos, simposios,
conferencias, foros, seminarios, cursos y talleres, para el intercambio de experiencias
en torno al uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion y la comunidad en la
educacion.

— Conformar un catélogo de materiales didacticos existentes en el Centro (en cualquier
formato impreso, electrénico, digital, video, etc.), asi como elaborar el inventario.de |
medios, recursos y servicios de tecnologias de informacién |y QdemCac:ion déi AL
mismo. ZESE T )

30 JUN. 2010 i

— Contribuir en el disefio, desarrollo y actualizacion del sitio web del Centro, asi como eI |

directorio de responsables y especialistas del mismo. E,j? E” .‘. ‘f o :ﬂ; R AN
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UNIDAD LEGARIA

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el @mbito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacion requerida de su érea y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informaciéon, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro, en el ambito de su competencia.

— Informar a la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico, acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo.

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

SUBDIRECCION ACADEMICA

— Integrar la normatividad institucional de caracter académico, asi como realizar la
difusion de la misma entre la comunidad del Centro y vigilar su debido cumplimiento.

— Organizar, programar y controlar el disefio, revision y actualizacion de los planes y
programas de estudio del Centro, en sus distintas modalidades, y someterlos a su
revision y aprobacién ante las autoridades correspondientes.

— Coordinar el desarrollo de investigaciones en el campo de la evaluacién del
conocimiento y habilidad de los alumnos, con el propésito de establecer acciones
para superar las deficiencias al respecto.

— Coordinar y controlar la elaboracion de las evaluaciones correspondientes a los
alumnos, asi como supervisar que la aplicacién de éstas sea conforme al calendario
académico establecido.

— Promover, organizar, difundir y controlar los programas y modalidades de titulacién
gue ofrece el Centro a los egresados.

— Coordinar y dirigir el desarrollo e integracion 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 e
investigacion educativa, asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico, considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico.

— Autorizar la carga y descarga académica, asi como del afio sabético del personal
docente de la Subdireccion, con base en las normas establecidas.

— Organizar la elaboracion de estudios para la deteccion de necesidades de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal docente
del Centro, con el fin de conformar el programa respectivo y presem;arlo_ante Ias_ = .
instancias correspondientes. T0#Q i
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— Proporcionar a la Subdireccidon Administrativa los requerimientos deic@paqtaq@m r

actualizacion y desarrollo para el personal administrativo, a cargo de estal
Subdireccion, con el fin de elevar la calidad en el desempefio deﬁ;@tﬂmd(bnesa RADM
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UNIDAD LEGARIA

— Organizar y coordinar la difusion de los programas de capacitacion, actualizacién
profesional y desarrollo académico, asi como de las estrategias para la obtencion de
becas para participar en éstos.

— Supervisar y evaluar el otorgamiento de becas al personal docente para el desarrollo
de proyectos de investigacion.

— Fomentar el desarrollo de acciones que propicien la vinculacion del Centro con los
sectores productivos.

— Supervisar y controlar el cumplimiento de los compromisos derivados de los
contratos, convenios y acuerdos en materia académica.

— Remitir a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, el listado
actualizado con la bibliografia basica de consulta necesaria para el eficaz desempefio
de sus funciones.

— Proponer a la Subdireccion de Vinculacion, la edicion y publicacion de obras técnicas
y culturales y de los trabajos de investigacién generados en el Centro, asi como
participar en el disefio de apoyos didacticos y materiales educativos que se
consideren pertinentes.

— Organizar y coordinar la aplicacién de los examenes de oposicion para los candidatos
a ocupar las plazas docentes vacantes.

— Establecer, en coordinacion con la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo
Tecnologico, la incorporacion de los estudiantes del Centro en los proyectos de
investigacién como procesos prioritarios de su formacion.

— Establecer relaciones de intercambio académico con instituciones educativas,
productivas y culturales, de los sectores publico, social y privado nacionales y
extranjeras en materia de estudios de posgrado, en coordinacion con la Subdireccion
de Vinculacién.

— Participar en la integracion de la elaboracion de los programas. OperatlvaAnual y_._
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su° cbmpetenCIa dar
seguimiento a los mismos y presentar los resultados. | [T :

30 JUN, 2010 |

— Supervisar la sistematizacion de la informacion requerida de su area y. prOporuonarIa |
para la integracion de las respuestas de solicitud de informacion;=¢g- dcuerda conday iy
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica'Gubernamental. =~~~
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UNIDAD LEGARIA

— Participar en la integracion de la elaboracién de los reportes, las estadisticas e
informacion del Sistema Institucional de Informacién del Centro, en el ambito de su
competencia.

— Informar a la Direccion, acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo.

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

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DEL Hoja: 41
POLITECNICO CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA
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UNIDAD LEGARIA

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad de caracter académico e instrumentar las
acciones conducentes para su aplicacion y difusion.

— Elaborar, integrar y programar estrategias para mejorar el proceso ensefianza—
aprendizaje, y la investigacion educativa, que contribuyan a elevar la calidad de la
ensefianza en el Centro.

— Elaborar y operar los servicios escolares para la atencion a los alumnos de los
distintos posgrados que ofrece el Centro.

— Proponer a la Subdireccibn Académica acciones de mejora para eficientar la
operacion de los servicios educativos de posgrado ofrecidos por el Centro, de
conformidad al Modelo Educativo Institucional y promover su aplicacion.

— Desarrollar acciones pertinentes para la obtencién de los grados de maestria y
doctorado, conforme a la normatividad vigente.

— Mantener actualizados los planes de estudio, los contenidos tematicos de los
programas de las asignaturas, sus objetivos, sus cargas horarias, procedimientos de
evaluacion y el perfil de egreso en forma integral.

— Remitir a la Subdireccién Académica, el listado actualizado con la bibliografia basica
de consulta necesaria para el eficaz desempeiio de su departamento.

— Proponer a la Subdireccion Académica, la edicién y publicacion de obras técnicas y
culturales, asi como de los trabajos generados y participar en el disefio de apoyos
didacticos y materiales educativos que se consideren pertinentes.

— Proporcionar a los docentes adscritos al departamento, asesoria e informacion sobre
el afo sabético y becas, asi como presentar ante la Subdireccion Académica los
expedientes respectivos.

— Realizar la asignacion y desarrollo de las funciones del persona,l academrco

considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico. -1

30 JUN. 2010
— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convepios y acuerdos en el eI

ambito de su competencia y darle el seguimiento correspondlentt D = 1 IS TRA -'w"*
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POLITECNICO CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA
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UNIDAD LEGARIA

— Proporcionar a la Subdireccion Académica los requerimientos de capacitacion,
actualizacion, desarrollo y tramites de promocién docente, en su caso, para el
personal a su cargo de este departamento, con el fin de elevar la calidad en el
desempenio de sus funciones.

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacion requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacion del Centro, en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdirecciébn Académica, acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE DIPLOMADOS Y CURSOS DE ACTUALIZACION

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad que regula las actividades de caracter
académico, respecto a diplomados y cursos de actualizacion, e instrumentar las
acciones conducentes para su aplicacion.

— Coordinar la elaboracién, revisidbn, modificacién, actualizacion y, en su caso,
cancelacion de los planes y programas de estudio de los diplomados y cursos de
actualizacion, impartidos por el Centro con la aprobacion de las instancias
correspondientes, asi como las metodologias, los apoyos psicopedagdgicos,
didacticos y la infraestructura humana, técnica y fisica necesarios para la imparticion
de éstos.

— Elaborar, programar e integrar estrategias para mejorar el proceso ensefianza—
aprendizaje, asi como; supervisar, instrumentar, dar seguimiento y evaluar su
aplicacion y desarrollo.

— Integrar y actualizar periodicamente un directorio de empresas y organizaciones
susceptibles de entablar acciones de vinculacion con el Centro.

— Proponer a la Subdireccién Académica acciones de mejora para la operacion de los
servicios educativos referentes a diplomados y cursos de actualizacion ofrecidos por
el Centro, de conformidad con el Modelo Educativo Institucional y promover su
aplicacion.

— Realizar sondeos de necesidades de actualizacion académica y cientifica de
empresas y organizaciones.

— Proporcionar a la Subdireccion Académica, los requerimientos de capacitacion,
actualizacion y desarrollo para el personal de apoyo y asistencia a la educaciéon a
cargo de este departamento, con el fin de elevar la calidad en el desempefio de sus
funciones.

— Proporcionar informaciéon e impartir diplomados y cursos de actualizacién que_se |
desprendan de la firma de convenios y acuerdos, en el &mbito de'su Competenma b A A
darle seguimiento, en coordinacion con las autoridades correspondlentes—----— ——e -

a0 ik 0111 .[

— Realizar el seguimiento, ante las autoridades correspondientes, de los trgmltés pl)ara |
la obtencion de constancias de los diplomados y cursos de actffmaaqlén ﬂmpartlckas-w. r
por el Centro. it LD 2
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POLITECNICO CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA
NACIONAL APLICADA Y TECNOLOGIA AVANZADA, De: 56

UNIDAD LEGARIA

— Promover el intercambio y contratacion de consultores e instructores externos y
efectuar la gestion correspondiente para su contratacion.

— Realizar investigaciones y estudios de factibilidad que permitan mantener
actualizados los planes de estudios, los contenidos tematicos de los programas, sus
objetivos, sus cargas horarias y procedimientos de evaluacion de los diplomados y
cursos de actualizacion impartidos en el Centro.

— Controlar y operar los servicios escolares para la atencién a los alumnos de los
distintos diplomados y cursos de actualizacién que ofrece el Centro.

— Proporcionar a los docentes adscritos al departamento, asesoria e informacion sobre
estimulos al desempefio y promocion docente, afio sabatico y becas, asi como
presentar ante la Subdireccién Académica los expedientes respectivos.

— Proponer a la Subdireccion Académica, la edicion y publicacién de obras técnicas y
culturales, asi como de los trabajos generados y participar en el disefio de apoyos
didacticos y materiales educativos que se consideren pertinentes.

— Remitir a la Subdireccién Académica, el listado actualizado con la bibliografia basica
de consulta necesaria para el eficaz desempefio de su departamento.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el &mbito de su competencia, realizar el seguimiento
a los mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacién requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro, en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccion Académica, acerca del desarrollo y resultados de las
funciones y programas a su cargo. yoo— e e |
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— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia. -.
| 30 JUN. 2010 i
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UNIDAD LEGARIA

SUBDIRECCION DE VINCULACION

— Integrar la normatividad institucional del &mbito de su competencia, asi como realizar
la difusion de la misma entre la comunidad del Centro.

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad para regular la promocion y difusién de los
servicios que otorga el Centro, asi como indicar bajo qué normas operaran las
relaciones de intercambio con instituciones educativas, productivas y culturales, de
los sectores publico, social y privado.

— Programar, organizar y desarrollar mecanismos de coordinacién normativa y técnica,
entre los diferentes departamentos del Centro, para el desempefio de las funciones y
las actividades inherentes a la vinculacién con instituciones publicas, privadas y
sociales.

— Establecer vinculos con los sectores productivo, publico, social y privado, nacionales
y extranjeros, para propiciar las relaciones de intercambio y la suscripcion de
convenios y contratos.

— Programar y coordinar el desarrollo de estudios y acciones con los sectores
productivos, para identificar sus requerimientos y orientar las investigaciones
tendientes a solucionar sus demandas.

— Promover el interés, la participacion y colaboracién de los sectores publico, social y
privado, en el establecimiento de convenios y contratos, a fin de obtener fuentes
alternativas de financiamiento.

— Tramitar ante la Oficina del Abogado General del Instituto, aspectos referentes al
registro de transferencia de tecnologia, registro de marcas y patentes, proteccion del
derecho de autor, asi como tramites legales gestionados ante instancias juridicas.

— Planear, organizar e implementar mecanismos de vinculacidon con los sectores
productivos, para la venta de patentes de maquinaria y equipos de tecnologia
avanzada o para la incubacion de empresas en sociedad cpn particulares, que |
exploten esos productos generados en el Centro, en coordinacion cdn Ias mstanClaS il
competentes. e =

30 JUN. 2010 |

— Promover la participacion del Centro en diferentes foros de  anélisis 'y dlscu5|on|
relativos a la vinculacién, asi como la realizacién y promocion dE'r lﬁs Programassiay ¢y
través de los distintos medios masivos, entre los miembr de_[a conidn_dad* s
politécnica, de otras instituciones educativas y de los sectores publico, privado, social
y productivo.
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UNIDAD LEGARIA

— Coordinar y proponer los mecanismos desarrollados en la promocion y difusion de los
servicios proporcionados por el Centro.

— Difundir los cursos, seminarios, talleres y paquetes especificos de asesorias, asi
como coordinar los servicios de informacion ofrecidos a los sectores sociales,
educativos y privado, y participar en el proceso de su transferencia.

— Coordinar acciones encaminadas a la realizacién del Programa de Convenios del
Centro, en materia de acuerdos y contratos de colaboracibn con organismos e
instituciones de los sectores productivo, publico, privado y social, nacionales y
extranjeros.

— Coordinar la logistica de los eventos de formacion, capacitacion, actualizacion y/o
especializacion proporcionados por el Centro.

— Coordinar la vinculacion necesaria para concertar proyectos de cooperacion e
intercambio con organismos que operen programas de actualizacion y de formacion
para la implantacion conjunta de la investigacion cientifica, de innovacion y desarrollo
de nuevas tecnologias.

— Apoyar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, en la realizacion
de estudios e investigaciones para detectar necesidades y expectativas de educacion
en los sectores publico, privado y social, nacionales y extranjeros.

— Proponer a la Direccion de Publicaciones del Instituto, la edicién y publicacion de
obras técnicas y culturales, los proyectos de investigacion, de apoyos didacticos y
materiales educativos generados en el Centro que cumplan con los requisitos
normativos correspondientes.

— Organizar y coordinar la realizacion de acciones que contribuyan a satisfacer los
requerimientos de promocion y difusion de la investigacion académica y tecnoldgica,
dentro de escenarios reales de trabajo, con diferentes niveles de participacion e
innovacion.

N ST UTO R T s el an ]
— Proponer a la Subdireccion Administrativa los requerimientos de''capacitacion; ol
actualizacion y desarrollo para el personal de esta subdireccion, con elfinde-elevaria-;
calidad en el desempefio de sus funciones. 10 UM 2010 'r
o U JUN LU |

- S e ——
— Participar en la integracion de los programas Operativo An a}gy I;‘_sj[ratgglgg _,;q_.e\"'r;“_}"fa.

Desarrollo de Mediano Plazo, en el &mbito de su competencia, réalizar-el-seguimiento™ "
de los mismos y presentar los resultados.
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UNIDAD LEGARIA

— Supervisar la sistematizacion de la informacion requerida de su area y proporcionarla
para la integracion de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Participar en la integracion de la elaboracién de los reportes, las estadisticas e
informacion del Sistema Institucional de Informacion del Centro, en el ambito de su
competencia.

— Informar a la Direccion, acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad para regular la creacién, modificacion,
actualizacion y, en su caso, cancelacion de los servicios de informacion, difusion y
vinculacion del Centro.

— Establecer los mecanismos que permitan al Centro vincularse a través de convenios y
contratos de colaboraciéon de educacion continua y desarrollo de tecnologias con
organismos e instituciones de los sectores publico, privado y social, nacionales y
extranjeros; para el desarrollo de actividades productivas, académicas, cientificas y
culturales.

— Brindar servicios de asesoria técnica en aspectos referentes a la proteccién
intelectual y propiedad industrial, para apoyar asi el desarrollo de los sectores
publico, privado y social que requieran incrementar su productividad, calidad y
competitividad en las areas afines al Centro.

— Difundir y promocionar, a través de los distintos medios masivos, la oferta tecnoldgica
y servicios proporcionados del Centro, entre los miembros de la comunidad
politécnica, de otras instituciones educativas y de los sectores publico, privado y
social.

— Informar y dar atencién al publico sobre las caracteristicas de los eventos, cursos,
diplomados y servicios proporcionados por el Centro.

— Servir de enlace entre los diferentes sectores de la sociedad y el Centro, para
detectar las necesidades que tienen éstos y darles respuesta oportuna.

— Desarrollar proyectos de cooperacién e intercambio con organismos que operen
programas de actualizacion y de formacién para la realizacion conjunta de la
investigacion aplicada y desarrollo de nuevas tecnologias.

— Desarrollar, integrar y dar mantenimiento a los servicios de consulta, a través de un
banco de informacion tecnoldgica nacional e internacional, y formular las estadisticas
e informes que permitan eficientar la operacién de éste. | INSTTTUTO POLTECNIGL NAG

IMRECTRNR OE 12 o (P

— Solicitar al Abogado General del Instituto, la gestion sobre aspectos; r@fqe;r;eptgﬁ;;alf
registro de transferencia de tecnologia, registro de marcas y patentes, y proteccion 'de_|
derechos de autor. E,{r E,‘: RIS TRD AN
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— Gestionar ante érganos publicos y privados las fuentes alternativas de financiamiento
para proyectos especificos.
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— Proporcionar a la Subdireccion de Vinculacion los requerimientos de capacitacion,
actualizacion y desarrollo para el personal a cargo del departamento, con el fin de

elevar la calidad en el desempefio de sus funciones.

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacion requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de

Informacion del Centro en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccién de Vinculacién, acerca del desarrollo y los resultados de
las funciones y programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE APOYO ACADEMICO Y A LA INVESTIGACION

— Desarrollar programas y actividades de apoyo a los departamentos del Centro, por
medio de sistemas de informacioén, redes de informatica, equipos de alta tecnologia y
otros que especificamente le sean requeridos, para el desempefio de las actividades
académicas y de investigacion cientifica y tecnoldgica.

— Desarrollar mecanismos de coordinacion normativa y técnica entre los departamentos
del Centro.

— Definir la logistica y brindar apoyo en las ceremonias y eventos desarrollados en el
Centro.

— Elaborar y distribuir los informes estadisticos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los departamentos del Centro, y proporcionar, previa autorizaciéon de la
Subdireccion de Vinculacion, la informacion estadistica a las instancias internas del
Instituto y demas dependencias externas que lo soliciten.

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

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los
mismos y presentar los resultados.

— Sistematizar la informacion requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacion del Centro, en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccién de Vinculaciéon, acerca del desarrollo y los_nesultados de_ =l

las funciones y programas a su cargo. TUTO 2047
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— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia;y
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UNIDAD LEGARIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

— Integrar la normatividad institucional de caracter administrativo, asi como realizar la
difusion de la misma entre la comunidad del Centro.

— Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de su &mbito de
competencia.

— Planear, organizar y coordinar la administracion y el control de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la prestacion de los servicios generales que
requiera el Centro para el desarrollo de sus funciones y vigilar que las operaciones se
realicen con criterios de eficacia, eficiencia y productividad de acuerdo con la
normatividad vigente.

— Coordinar el tramite de altas, bajas, renovaciones, compensaciones y demas
movimientos del personal ante la Secretaria de Investigacion y Posgrado y la
Direccion de Capital Humano, asi como, la integracién, control y actualizacién de los
expedientes.

— Coordinar y supervisar la entrega de los comprobantes de pago a los funcionarios y al
personal del Centro, el control de las firmas recabadas en la nGmina correspondiente
y los tramites respectivos.

— Planear, organizar y controlar, con el apoyo del Departamento de Capital Humano,
los sistemas de control de asistencia al personal del Centro y reportar
quincenalmente las incidencias a la Direccion de Capital Humano del Instituto.

— Planear, organizar y coordinar la capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la
educacion del Centro, y evaluar la eficiencia de los programas, sus resultados y
beneficios en el desarrollo del trabajo del personal.

— Difundir, coordinar e implantar en el Centro, los sistemas de promocién para el
personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion establecidos por la Direccion
de Capital Humano.

§ - — e s

ISTITUTO 200 TECMIC
— Organizar y coordinar la formulacion e integracion del Anteproyecto de’ PrEsueresto
y el Presupuesto de Ingresos Autogenerados. S ol

— Coordinar el ejercicio del presupuesto asignado al Centro; -?.c;on kcrlterlos Tje.
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normatividad establecida en la materia.
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UNIDAD LEGARIA

— Establecer y supervisar los controles internos, los auxiliares para el registro del
presupuesto y la integracion de los estados financieros y presupuestales respectivos,
conforme a las normas y procedimientos aprobados.

— Coordinar, con el apoyo del Departamento de Recursos Financieros, Materiales y
Servicios, el tramite ante las Direcciones de Programacion y de Recursos Financieros
del Instituto para las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias
que garanticen la administracion y el control del ejercicio transparente de los
recursos asignados al Centro.

— Planear, organizar y coordinar la adquisicion, almacenamiento y el suministro
oportuno de los materiales, mobiliario, equipo y articulos en general, necesarios para
el funcionamiento del Centro.

— Coordinar el control del Activo Fijo asignado al Centro, asi como supervisar los
tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y asignaciones de los bienes ante
la Direccidn de Recursos Financieros del Instituto.

— Coordinar y controlar el Programa de Mantenimiento y Conservacion del Mobiliario,
Equipo e Instalaciones Preventivo y Correctivo del Mobiliario y Equipo del Centro.

— Participar en la integracion de la elaboracién de los programas Operativo Anual y
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar
seguimiento a los mismos y presentar los resultados.

— Supervisar la sistematizacion de la informacion requerida de su area y proporcionarla
para la integracion de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Participar en la integracion de la elaboracién de los reportes, las estadisticas e
informacion del Sistema Institucional de Informacion del Centro en el ambito de su
competencia.

— Informar a la Direccion, acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo. e — famms |
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— Coordinar la promocién del buen uso de los recursos financierds;'"rn'a"teriéi-éé‘--'y-.;
servicios asignados al Centro. 30 JUN. 2010 |
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UNIDAD LEGARIA

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

— Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de su dmbito de
competencia.

— Tramitar y dar seguimiento, ante la Secretaria de Investigacion y Posgrado y la
Direccion de Capital Humano, altas, bajas, renovacion de interinatos,
compensaciones y demas movimientos de personal.

— Implantar, operar, aplicar y supervisar sistemas de control de asistencia, asi como
registrar y tramitar las incidencias y prestaciones del personal del Centro ante la
Direccion de Capital Humano del Instituto, en los términos de la normatividad
aplicable.

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

— Programar, elaborar, organizar y ejecutar el Programa de Capacitacion del Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion, asi como la evaluacion de los programas, sus
resultados y sus beneficios en el desarrollo del trabajo del personal.

— Difundir los programas de promocién para el personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion establecidos por la Direccion de Capital Humano, asi como
realizar los tramites correspondientes ante ésta.

— Elaborar y actualizar periédicamente las bases de datos del personal y emitir
oportunamente los informes correspondientes solicitados por las diversas instancias
del Instituto y del Centro.

— Participar en la elaboraciéon de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, dar seguimiento a los |
mismos y presentar los resultados. | INSTITUTO 200 TECNIGE NAG
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— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacién del Centro en el &mbito de su competencia.
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— Informar a la Subdireccion Administrativa, acerca del desarrollo y los resultados de
las funciones y programas a su cargo.

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS

— Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro del ambito de su
competencia.

— Detectar las necesidades de recursos financieros, materiales y servicios generales
del Centro.

— Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de recursos fiscales e
ingresos propios del Centro, y presentarlos al Director para su aprobacion; tramitar lo
conducente ante la Direccion de Programacién y Presupuesto y de Recursos
Financieros del Instituto, y hacer las conciliaciones, transferencias y demas
operaciones que garanticen la administracion transparente de los recursos
disponibles.

— Ejercer el presupuesto federal asignado al Centro, con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida
en la materia.

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

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

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacion de mantenimiento y conservacion
de los bienes muebles, inmuebles y sistemas y equipos de computo del Centro.

— Controlar el activo fijo asignado al Centro, asi como realizar los tramites de altas,
bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante la Direccién de
Recursos Financieros.
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— Impulsar el Programa Interno de Proteccién Civil para el personat “del~Centro- y—

participar en las acciones que en consecuencia se generen. 30 JUN. 2010 g
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— Participar en la elaboracion de los programas Operativo AnL Y— EStrate (;0 de'v; .

Desarrollo de Mediano Plazo, en el ambito de su competencia, —segulmle ' alos
mismos y presentar los resultados.
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UNIDAD LEGARIA

— Sistematizar la informacion requerida de su area y proporcionarla para la integracion
de las respuestas de solicitud de informacién, de acuerdo con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Elaborar los reportes, las estadisticas e informacion del Sistema Institucional de
Informacion del Centro en el &mbito de su competencia.

— Informar a la Subdireccién de Administrativa, acerca del desarrollo y los resultados de
las funciones y programas a su cargo.

— Promover el buen uso de los recursos financieros y materiales asignados al Centro.

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