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INTRODUCCION

Para dar certeza a los compromisos del Programa Institucional de Mediano Plazo, de
fortalecer las actividades sustantivas, de impulsar y ampliar la oferta de servicios hacia
una mayor cobertura y pertinencia, asi como impulsar la formaciéon de recursos
humanos del mas alto nivel con capacidad creativa a través del desarrollo de proyectos
de investigacion aplicada y desarrollo tecnologico enfocados a la solucién de problemas
técnicos del sector productivo, ofrecer cursos de capacitacion, actualizacion y
especializacion profesional de acuerdo a las necesidades de las empresas para
mejorar el desempefio del aparato productivo y apoyar a éstas en la certificacion de la
calidad de sus materiales, productos e instalaciones, con base en la Norma Oficial
Mexicana; se procedid a crear el Centro de Investigacion e Innovacién Tecnoldgica.
Asimismo y derivado de las modificaciones autorizadas a la estructura especifica del
Centro emitidas en agosto de 2007, se procedié a actualizar el presente Manual de
Organizacion.

El fin que persigue este documento es delimitar las funciones de los 6rganos que
conforman la estructura organica del Centro y orientar a los responsables de cada uno
de éstos, en la definicion de los tramos de control, las lineas de mando, los niveles
jerérquicos, las relaciones de coordinacion y la asignaciéon de la autoridad-
responsabilidad.

El manual contiene una estructura orgénica funcional hasta el tercer nivel jerarquico, es
decir, direccién, subdireccibn y departamento de coordinacion. Ademas de esta
introduccién, se contemplan los rubros siguientes:

Antecedentes, que describen la evolucién organica y administrativa de la Direccién.

Marco Juridico Administrativo, que establece el conjunto de las normas y lineamientos
gue 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 establecen las facultades conferidas al
Centro.

Organigrama, que define la representacion grafica de la organizacion autorizada.

Estructura Organica, que jerarquiza y relaciona a los organos que conforman la
Direccion.

Obijetivo, que establece el quehacer de la Direccién conforme a su acuerdo de creacion
y a las disposiciones de los reglamentos Interno y Organico del Instituto.
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Funciones, que se asignan a la Direccion para la consecucion de sus objetivos y el
cumplimiento de las atribuciones inherentes.

La difusidon del manual estd encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Direccion al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y de servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en la
unidad responsable como parte de su patrimonio documental.
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|. ANTECEDENTES

El Centro de Investigacion e Innovacion Tecnoldgica (CIITEC) tiene sus origenes en el
Centro de Productividad de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica
(ESIME Azcapotzalco) el cual fue fundado en noviembre de 1987, posteriormente dicho
centro se incorporo al Centro Nacional de Investigacion en Maquinas y Herramientas y
al Centro de Tecnologia y Promocién Industrial.

Ante el compromiso que el Instituto Politécnico Nacional adquirié de formar recursos
humanos que capaces de crear tecnologia en apoyo a la industria nacional y que no
deterioren el medio ambiente considerd necesario crear un centro de investigacion que
conjuntara todos estos elementos, por tanto, el 23 de julio de 1997 en reunion del
Consejo General Consultivo se Ilelgc’) a acuerdo de crear el Centro de Investigacion e
Innovacion Tecnoldgica (CHITEC).” El centro deberia ser capaz de brindar apoyo al
sector industrial, con énfasis en la capacitacion de los recursos humanos, la asesoria
técnica especializada, la investigacion aplicada y el desarrollo tecnoldgico; proporcionar
los elementos necesarios que permitieran: seleccionar, asimilar, adecuar, innovar y
operar tecnologias para incrementar la productividad; obtener la certificacion de normas
y el control de la calidad; reducir el deterioro del medio ambiente; utilizar de manera
racional y eficiente los energéticos; reducir costos; y garantizar la calidad de los
productos.

La estructura organica del CIITEC al inicio de sus operaciones se conformé por una
direccion, dos subdirecciones, la de Investigacion y Desarrollo Tecnologico con los
departamentos de Desarrollo Tecnolégico, Investigacion Aplicada, de Laboratorios de
Servicios, y Laboratorios de Desarrollo; y la Subdirecciéon de Extension y Vinculacién
Industrial con los departamentos de Educacién Continua y el de Gestion Tecnoldgica,
ademas de los Departamentos de Servicios Administrativos y la Unidad de Asistencia
Técnica, ambos dependientes de la Direccién.

Para los servicios de metrologia, pruebas de calidad y normalizacién que brind6 a la
micro, pequefia y mediana empresa el CIITEC logré la acreditacion por parte de la
Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA) del Laboratorio de Metrologia Dimensional y
Pruebas Fisicas para con esto ayudar a elevar los niveles de competitividad y
productividad de la industria mexicana.? Con toda la demanda de trabajo fue necesario
en julio de 2000, se modificar la estructura organica, en donde se agregd el Comité
Asesor, el Comité Interno de Proyectos.

El Programa de Desarrollo Institucional 2001-2006 establecid necesario fortalecer el
posgrado y la investigacion por lo que se hizo una revision precisa de los programas de
posgrado y la infraestructura técnica del Instituto, ante esto el Consejo General

! Este acuerdo fue publicado al mes siguiente de su aprobacién en el Congreso General Consultivo,
Gaceta Politécnica, afio XXXIII, vol. 1, nam. 390, 15 de agosto de 1997, pp. 16-17.
% Gaceta Politécnica, afio XXXVI, vol. 4, nim. 446, 15 de abril de 2000, p. 10.
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Consultivo el 31 de mayo de 2004 autoriz6 el plan y programa de estudios de la
Especializacidén en Ingenieria para el Transporte Publico Terrestre.’

Con la finalidad de fortalecer la planta académica y de investigacion y de consolidar el
posgrado del CIITEC la direccion general del instituto apoyd con recursos la
construccion de un nuevo edificio de posgrado que sirvié a la formacion de capital
humano y desarrollo de investigacion el cual fue inaugurado en junio de 2005.% En ese
mismo afio pero en noviembre se modific6 nuevamente la organizacion, en la que
qguedo integrada con la direccion, el colegio de profesores, el comité asesor, el comité
interno de proyectos, la coordinacién de enlace y gestion técnica, el departamento de
servicios administrativos y tres subdirecciones, la Subdireccion Académica, la de
Innovacion, Desarrollo Tecnoldgico y la de Extension y Vinculacion, la primera de ellas
con los Departamentos de Coordinacion Académica y el de Capacitacion y Educacion
Continua, mientras que la segunda con los Departamentos de Evaluacién de Proyectos
y el de Seguimiento Tecnoldgico, y la tercera con la Unidad Politécnica de Integracion
Social y el Departamento de Vinculacion Académica.

En agosto de 2007 se aprobd una nueva estructura organico-administrativo central del
Instituto Politécnico Nacional lo que significo también la reestructura del CITEC
quedando integrada por la direccion, el colegio de profesores, el comité asesor, el
comité interno de proyectos, la coordinacion de enlace y gestion técnica, la unidad de
informatica y tres subdirecciones, la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico, la Subdireccion de Extension y Vinculacion, y la Subdireccion
Administrativa, la primera de ellas con los departamentos de Posgrado, Departamento
de Administracion de Proyectos y Departamento de Servicios y Desarrollo Tecnoldégico,
mientras que la segunda con los Departamentos de Capacitaciéon y Educacion
Continua, y la Unidad Politécnica de Integraciébn Social, y la tercera con los
Departamentos de Recursos Humanos y Financieros, y el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.”

Finalmente el 29 de mayo de 2009, en sesion del Consejo General Consultivo se
presentdé la reestructuraciébn organizacional de las Unidades académicas Yy
administrativas 2009, con vigencia a partir del 01 de junio de 2009, quedando integrada
por la Direccion, el Colegio de Profesores, el Comité Asesor, el Comité Interno de
Proyectos, Decanato, la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica, la Unidad de
Informatica y tres subdirecciones, la Subdireccion Académica, la Subdireccion de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, y la Subdireccion Administrativa, la primera de
ellas con los departamentos de Posgrado, Departamento de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual, mientras que la segunda con los Departamentos de Investigacion e
Innovacion Cientifica y Tecnologia, Departamento de Servicios  y. -Desarrollo
Tecnoldgico y la Unidad Politécnica de Integracion Social, y la tercera con los

® Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, nim. 598, 30 de junio de 2004, pp. 35-36.
* Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, nim. 613, 30 de junio de 2005, p: 11.
® Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10, nim. extraordinario 661, 16 de agosto de 2007.
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Departamentos de Capital Humano, y el Departamento de Recursos Financieros y
Materiales.

En 2009 se acreditd el Laboratorio de Control Ambiental y se incorporaron
investigadores del centro a la red de Biotecnologia, Medio Ambiente, y de Nanociencia
y Micro-Nanotecnologia, ademas el POI construyé un mas edificio.’

Actualmente en el CIITEC se imparten los programas de doctorado en tecnologia
avanzada, maestria en tecnologia avanzada, y especializacion en ingenieria para el
transporte publico terrestre todos incorporados al Padron Nacional de Posgrados de
Calidad (PNPC) del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnhologia (CONACYT).

En Marzo de 2012, cambia la nomenclatura de los departamentos pertenecientes a la
Subdireccion administrativa, quedando de la siguiente manera: Departamento de
Capital Humano y Recursos Financieros y Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

® Gaceta Politécnica, afio XLVI, vol. 12, nim. extraordinario 786, de 30 abril de 2010, p. 16.
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ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

El Centro de Investigacion e Innovacion Tecnologica del Instituto Politécnico Nacional,
se rige para el cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en
los ordenamientos juridico administrativos siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0O.F.0 5-11-1917, Reformas y adiciones D.O.F 09-11-2012

cODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma. D.O.F. 30-VIII-2011.

— Cadigo Penal Federal.
DOF.14-VIII-1931. Reformas y adiciones. D.O.F. 08-XI-2011.

— Cobdigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-VII-2002

— Cddigo de Conducta de los Trabajadores del Instituto Politécnico Nacional
Direccion de Recursos Humanos

LEYES

- Ley Orgéanica de Administracién Publica Federal D.O.F. 29-XII-1976.
Reformas y adiciones D.O.F 14-VI-2012.

- Ley General de Educacion, D.O.F. 13-VII-1993.Reformas y adiciones
D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-Xl11-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas)

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2012.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-1lI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 15-VI-2012.
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— Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI1-1981. Reformas y adiciones. D.O.F.06-VI-2012.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 28-1-2011.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Reformas y adiciones. D.O.F. 09-1V-2012.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11-VI-2002. Reformas y adiciones D.O.F. 08-VI-2012.

- Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004. Reformas y adiciones D.O.F. 16-1-2012.

- Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Entro en vigor el 4-111-2000. Reformas y adiciones. D.O.F. 16-I-
2012.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01-VII-1992. Reformas y adiciones. D.O.F. 04-1V-2012.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Reformas y adiciones. D.O.F. 09-1V-2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996. Reformas y adiciones. D.O.F. 27-1-2012.

— Ley Federal de Telecomunicaciones
D.O.F. 07-VI-1995. Reformas y adiciones. D.O.F. 14-1V-2012.

— Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 30-XII-1980. Reformas y adiciones. D.O.F. 16-1V-2008.

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-XI1-1978.
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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. 28-VII-2010

— Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994. Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

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

INTERNOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Noviembre 30 de 1998. Reformas y adiciones. G.P.31-VII-2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Abril 29 de 2011.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 633, VII-31-2006.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 642, X-31-2006.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
GP. VII-15-1993.

DECRETOS
— Decreto que establece la tarifa de derechos por los servicios que presta la SEP, en

materia de registro y ejercicio profesional.
D.O.F. 9-111-1984.
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— Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y
la Comercializacion Tecnolégica Nacional.
D.O.F. 11-VIII-1987.

ACUERDOS

— Acuerdo por el cual se establece el Centro de Investigacion e Innovacion
Tecnoldgica, del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 23-VII-1997.

— Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracion Publica Federal, proceden a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos para la més agil toma de
decisiones y tramitacién de asuntos.

D.O.F. 5-1V-1973.

— Acuerdo gue dispone las acciones concretas que las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal, deberan instrumentar para la Simplificacion
Administrativa, a fin de reducir, agilizar y dar transparencia a los procedimientos y
trAmites que se realizan ante ella.

D.O.F. 8-VII-1984.

— Acuerdo N° 6, por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas
ordenes de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades
de las escuelas, Centros y Unidades de Ensefianza y de Investigacion del IPN,
deberan estar fundadas en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto,
asi como el Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de
caracter general que expida la Direccion General de la propia Institucion.

G.P. mayo de 1981.

— Acuerdo gue fijan las reglas de aplicacién que establece los estimulos fiscales para
fomentar la investigacion, el desarrollo y la comercializacién tecnolégica nacional.
D.O.F. 14-XI1-1987.

— Acuerdo por el que se autoriza que los Programas de Maestria y Doctorado en
Tecnologia Avanzada se impartan en las Dependencias Politécnicas que en el
mismo se indican.

G.P. febrero de 2007
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VI.

VII.

VIILI.

ATRIBUCIONES
Articulo 60. Los titulares de los centros de investigacion cientifica y tecnoldgica
tendran las siguientes atribuciones genéricas:

Proponer al secretario de investigacion y posgrado las bases, politicas y
lineamientos para realizar investigacion basica, aplicada, y desarrollo tecnoldégico
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 opiniébn de los 6rganos
consultivos, el programa estratégico de desarrollo de mediano plazo, el programa
operativo anual y el programa presupuesto y su ejercicio, asi como vigilar su
cumplimiento en los términos de la normatividad aplicable;

Realizar investigacion cientifica y tecnoldgica 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 informacion 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, de la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnoldgico y la integracion social de los servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Promover la actualizacion y formacion del personal académico a su cargo y
proponer el otorgamiento de becas y estimulos; asi como impulsar la capacitacion
y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educacion;

Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el - mejor
desempefio de las funciones de la unidad a su cargo;

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

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

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

Xlll. 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 Informacién Pablica Gubernamental,

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

Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores, previa
autorizacion de su superior jerarquico inmediato.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento de los sectores productivos y educativos a través de
acciones de investigacion aplicada, desarrollo e innovacion tecnoldgica; elevando el
nivel de sus recursos humanos con cursos de actualizacion y especializacion;
ofreciendo servicios especializados con laboratorios de desarrollo y pruebas
acreditadas, dentro del campo de sus lineas de investigacion.
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

— Dirigir la formulacion 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 desatrrollo.

— Proponer a la Secretaria de Investigacion y Posgrado las bases, politicas y
lineamientos para realizar investigacion bésica, 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 tecnolégica orientada a
satisfacer necesidades de los sectores publico, social y privado; ofrecer
programas de posgrado, en el &mbito de su competencia, e impulsar el uso de
las tecnologias de informacion y comunicaciones en los procesos académicos, y
controlar y evaluar los resultados.

— Convocar, dirigir, presidir y llevar a cabo las reuniones de los 6rganos
consultivos del Centro.

— Dirigir, coordinar, promover, y evaluar las reuniones de colegio de profesores,
para mejorar el proceso de aprendizaje, la actualizacion 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 actualizacién, formacién y superacion del personal académico y
la capacitacién 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, promocién 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
formacion integral de los alumnos.
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— Dirigir, coordinar y evaluar el registro de los servicios escolares del Centro y
promover la obtencidbn del grado correspondiente, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

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

— 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 explotacién 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.

— 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 promocién 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 &mbito de su competencia, la informacion de la
Unidad para el Sistema Institucional de Informacion 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 Informacion Publica
Gubernamental, 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

— Conocer y, en su caso, opinar sobre el programa estratégico de desarrollo de
mediano plazo que el Centro plantee.

— Conocer el informe anual de actividades y el programa presupuesto anual del
Centro.

— Conocer y opinar sobre las propuestas de creacidén, modificacion o supresion de
programas académicos, planes y programas de estudio.

— Conocer las ternas propuestas a la Direccidon General para la designacion de
directores y subdirectores del Centro, con la participacién que le sefiala la
normatividad.

— Conocer y opinar sobre los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico
gue someta a su consideracion la Direccién del Centro.

— Conocer y opinar sobre las propuestas de programas de intercambio y
vinculacién académicos que le presente la Direccion del Centro.

— Conocer y opinar sobre las iniciativas de programas de educacion continua,
abierta, virtual u otras modalidades que ofrezca el Centro.

— Conocer y opinar sobre las actividades de extensiéon y difusion a cargo del
Centro.

— Conocer y, en su caso, opinar sobre los asuntos que afecten la disciplina y el
orden del Centro que les presente su director.

— Los deméas asuntos que someta a su consideracion la Direccion del Centro.
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COMITE ASESOR

— Apoyar a la Direccién en la elaboracién de politicas y técnicas operativas de
orden interno, de conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

— Analizar, proponer y dar seguimiento a los programas técnicos internos, asi
como establecer los mecanismos necesarios para evaluarlos y, en su caso,
efectuar las adecuaciones que se requieran para el eficaz cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos.

— Promover la participacion de los funcionarios, investigadores, el personal
docente, y el de apoyo y asistencia a la educacién en las acciones orientadas a
elevar la eficiencia, eficacia y congruencia Institucional.

— Analizar la problematica relativa a los aspectos de acciébn comudn en las diversas
areas de trabajo y proponer soluciones conjuntas de conformidad con los
lineamientos centrales.

— Sugerir los mecanismos para el seguimiento y evaluacién de los acuerdos del
comité.

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

— Sugerir alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el
desarrollo de las funciones, programas y proyectos del Centro, de acuerdo con
los criterios y las metas de mejora continua aprobada.

— Formular, proponer e impulsar el plan de trabajo del Centro para desarrollar el
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, asi como difundir las
normas y disposiciones correspondientes.

— Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa
Estratégico de Desarrollo y en el Programa Operativo Anual de la Direccion.

— Fomentar el desarrollo de nuevas actividades, asi como la implementacion de
sistemas de calidad para el 6ptimo funcionamiento del Centro.

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

— Estudiar y opinar sobre los proyectos de investigacion aplicada y desarrollos
tecnoldgicos solicitados al Centro por el sector productivo.

— Analizar y opinar los proyectos de investigacion aplicada, desarrollos
tecnolégicos y propuestas de estudio de tipo institucional propuestos por los
investigadores del Centro.

— Estudiar y dictaminar acerca de los proyectos vinculados multidisciplinarios intra
e interinstitucionales.

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

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

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteados para la Direccion,
asi como las acciones para el cumplimiento de los mismos y la evaluacién 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.

— Evaluar y opinar acerca de los programas de actualizacién, capacitacion y
especializacion profesional que se solicite por los sectores productivo, social y
de servicios para ser impartidos por el Centro; asi como de maestria y
doctorado.

— Evaluar el desarrollo y resultados de los proyectos de investigacion aplicada y
desarrollo tecnologico.

— Promover la participacion de los funcionarios, investigadores, el  personal
docente, y el de apoyo y asistencia a la educacion en las acciones orientadas a
elevar la eficiencia, eficacia y congruencia Institucional.

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

— Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las funciones expresadas en la
Ley Orgénica, el Reglamento Interno y el Reglamento Organico del Instituto.

— Elaborar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempefia como
maestro decano, y entregarlo a la presidencia del Decanato al inicio de cada afio
lectivo, quien aprobara lo conducente para que en el centro sea tomado en
cuenta en la elaboracion de su formato “Circular veinte”.

— Elaborar el informe anual de las actividades realizadas como maestro decano y
presentarlo a la Presidencia del Decanato.

— 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, histoérico, cultural o
gue 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 histoéricos,
académicos y de identidad politécnica.

— Difundir en el ambito de su comunidad los antecedentes histéricos 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, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 153 del Reglamento
Interno.

— Presidir el Colegio de Profesores, cuando el Director General se lo solicite, para
la eleccion de las ternas de profesores para la designacion de director vy
subdirectores en los términos de los articulos 29, fracciones IV y V de la Ley
Organicay 179 y 180 del Reglamento Interno.

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

— Formar parte de las comisiones permanentes y de las temporales que se
integren en las reuniones de trabajo del Decanato.

— Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacioén que le sea solicitada,
respecto a su centro.
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Las demas que para el mejor desempefio de sus funciones, se deriven de la Ley

Organica, del Reglamento Interno y del Reglamento Organico del Instituto.
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar, estudiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, criterios,
instrumentos y metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas
(planeacioén, organizacion, programacion, presupuestacion, evaluacion y el
control de la informacién educativa) en la unidad académica, brindar la asesoria
para su aplicacién y supervisar su cumplimiento.

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

— Coordinar la operacion de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, la organizacidbn por procesos Yy la operacion integral de la
estructura programética (planeacion-organizacion-gestiéon administrativa), de la
unidad académica, conforme a criterios de mejora continua.

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

— Participar en la investigacion, el andlisis y diagnéstico de la operacién de las
funciones técnicas y de la integracion de la informacion educativa para el
Sistema Institucional de Informacion, conforme a criterios de suficiencia,
confianza y oportunidad.

— Mantener actualizados el organigrama y los manuales de organizacién y
procedimientos del centro, y promover su organizacion por procesos, segun su
naturaleza y finalidades.

— Coordinar la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo (PEDMP) y el Programa Operativo Anual (POA) de la unidad académica,
supervisar su implantacion y diagnosticar los resultados.

— Participar en la integraciéon del anteproyecto de presupuesto anual con base en
los proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de
los ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la unidad académica.

— Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la
operacion de las funciones técnicas y de la implantacién de nuevos proyectos
técnicos en la unidad académica.

— Difundir e implantar las bases y politicas para la administracion y control de la
informacion educativa del Sistema Institucional de Informacion.
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— Apoyar a los érganos directivos y operativos internos en el logro de sus objetivos
y metas, y promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas,
conforme a su respectiva competencia.

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

— Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al cOomputo y comunicaciones, asi como
promover el desarrollo de la cultura informatica en el Centro.

— Administrar y proporcionar los servicios de cOmputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas de la escuela de acuerdo a la normatividad
establecida para ello.

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

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

— Disefar la estructura, desarrollar la aplicacion y mantener actualizada la pagina
o portal web de la unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacion
General de Servicios Informaticos.

— 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 de la unidad responsable respectiva.

— Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacion en aspectos informéticos y de comunicaciones que
mejoren la realizacién de las actividades de ensefianza, de investigacion, de
apoyo, técnicas y administrativas del centro.

— Disefar y promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal
docente, administrativo, investigadores y alumnos en aspectos de computo y
comunicaciones.

— Proponer y establecer la normatividad necesaria para la buena administracion
de las aulas de cémputo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los
recursos informaticos con los que cuenta.

— Disefnar e implantar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del
equipo de codmputo y comunicaciones con que cuenta el Centro de acuerdo a la
normatividad establecida para ello.
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— Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura
de computo y telecomunicaciones. Gestionar ante la Coordinacion General de
Servicios Informéticos los servicios de mantenimiento correctivo requeridos.

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

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

— Elaborar e integrar los informes que se requieran, asi como proporcionar en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada por la Coordinacion de
Enlace y Gestion Técnica en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Participar en la elaboracion de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo, Operativo Anual, y reportes para el Sistema Institucional de
Informacidén, en el &mbito de su competencia.

— Las demés funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

— Organizar la operacion de los servicios educativos del posgrado que ofrece el
Centro, conforme al Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional.

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

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

— Coordinar los tiempos de carga y descarga académica asi como el afio sabatico
del personal docente de la Subdireccibn Académica, con base en las normas
establecidas.

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

— Coordinar los programas de posgrado que se impartan en el Centro.

— Vigilar que los programas y planes de estudio programados, se lleven a cabo
conforme a la orientacion, la politica y los objetivos académicos del modelo
educativo institucional,

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

— Coordinar la integracion y aplicacion de examenes de admision que aplique el
Centro a los candidatos para estudios de especializacion, maestria y doctorado;

— Crear, modificar, actualizar y, en su caso, cancelar los planes y programas de
estudio con la aprobaciéon de las instancias correspondientes, conforme a: las
metodologias, y didacticos institucionales.

— Elaborar y coordinar programas con el fin de impulsar la produccion de
materiales educativos integrando tecnologias audiovisuales, multimedia vy
software educativo.
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— Disefiar la articulacion de planes y programas de estudio en relacién con los
resultados de la investigacion aplicada y el desarrollo tecnologico, para
garantizar y fortalecer la pertinencia de los servicios del Centro en acuerdo con
las necesidades tecnoldgicas y educativas del pais.

— Coordinar y supervisar la informacion para la promocion y difusién de los
resultados académicos realizados en el Centro.

— Coordinar y controlar el proceso de asignacion de becas a los alumnos del
Centro.

— Proponer las obras técnicas y culturales de los trabajos académicos, para su
edicién y publicacion.

— Planificar junto con la Subdireccién de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico la
utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios didacticos, asi como
supervisar conjuntamente con la Subdireccién Administrativa, la aplicacién del
programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

— Participar en los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por el
Centro conforme los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto,
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

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

— Establecer, en coordinacion con las autoridades correspondientes, relaciones de
intercambio académico con instituciones educativas, productivas y culturales de
los sectores publicos.

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

— Planear y evaluar los programas de capacitacion, asesoria, informacion y
desarrollo de produccién para aprovechar la tecnologia audiovisual, bibliotecas,
bibliotecas virtuales, paginas web, y el software educativo, con que_cuenta el
Centro.

— Difundir y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnolégicos que
organice el Centro y en los que participe, propios y ajenos al Instituto.
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— Supervisar la elaboracibn del Programa Presupuestario Anual, Programa
Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo del
Centro, asi como los seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar al Departamento de Posgrado la informacion necesaria para la
elaboracion de la estadistica escolar del Centro.

— Integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el &mbito de su
competencia, la informacién solicitada en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

— Realizar y proponer modelos de desarrollo curricular en conformidad con la
normatividad establecida en el modelo educativo institucional.

— Asegurar la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad académica en
materia de reconocimiento de validez oficial.

— Supervisar las actividades del proceso enseflanza aprendizaje del nivel
posgrado y suplir los requerimientos materiales y técnicos que se presenten en
Su transcurso.

— Controlar la matricula del Centro, y realizar las gestiones ante las instancias
correspondientes para la obtencién de documentacion y validacion de estudios
de nivel posgrado.

— Proporcionar al Subdirector Académico los requerimientos en cuanto a
capacitacion, actualizacion y desarrollo para el personal que participa en las
actividades de docencia, con el fin de elevar la calidad en su desempeifio.

— Coordinar las actividades administrativas del colegio de profesores del Centro.

— Participar en la formulacion de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y Operativo Anual del Centro, asi como en los seguimientos
respectivos en el &mbito de su competencia.

— Participar en las acciones del programa de aseguramiento de la calidad en el
ambito de su competencia.

— Informar periddicamente a la Subdireccion Académica acerca del desarrollo y
resultados de las funciones y programas a su cargo.

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

— Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

— Aplicar la normatividad institucional que dé soporte y legalice las actividades de
educacion continua del Centro;

— Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con el
Departamento de Investigacion e Innovacion Cientifica y Tecnologica, para la
elaboraciébn de propuestas de atencion a la demanda en modalidades no
presenciales, asi como para el disefio de programas académicos en la
modalidad no presencial, que permitan ampliar la cobertura de la demanda.

— Asesorar a los facilitadores del Centro, para el desarrollo de materiales con el
uso de las Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

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

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

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

— Implementar, en coordinacién con el Departamento de Investigacion e
Innovacion Cientifica y Tecnoldgica, estrategias para atender las necesidades
de formacién docente y de educacion continua, en otras modalidades.

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

— Apoyar a la Subdireccién Académica del Centro con la Unidad Politécnica de
Integracion Social 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.

— Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion para el control 'y seguimiento de los
procesos de admision, trayectoria escolar y egreso de los alumnos, asi como de
participantes en las actividades de educacion continua y a distancia.

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

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

— Proponer los mecanismos internos para regular la creacion, modificacion,
actualizacion y, en su caso, cancelacidon de los programas de educacion
continta proporcionados por el Centro, conforme a la normatividad establecida.

— Estructurar el programa y calendario de actividades de educacion continua del
Centro para ofrecer cursos, talleres.

— Crear, modificar, actualizar y, en su caso, cancelar los programas de estudio, las
metodologias, los apoyos psicopedagdgicos y didacticos, y la infraestructura
humana, técnica y fisica del Centro, para su imparticion, con la aprobacién de
las instancias correspondientes del instituto.

— Participar en el desarrollo de los estudios y proyectos conjuntos con las
instancias centrales del instituto, para actualizar los esquemas curriculares de la
educacion continua impartida por el Centro y lograr la pertinencia, calidad y
oportunidad de su oferta.

— Realizar estudios que apoyen y fortalezcan las actividades de educacién
continua del Centro, e identificar nuevas vertientes en torno a esta actividad.

— Realizar y dar seguimiento, ante las autoridades correspondientes, a los tramites
para la obtencion de registros y constancias curriculares acordes a los planes y
programas de estudio y cursos impartidos por el Centro, en el ambito de la
educacion continua.

— Determinar los perfiles académicos y profesionales de los expositores y de los
sistemas de evaluacion, asi como promover el intercambio, contratacion de
consultores e instructores externos y efectuar la gestion correspondiente para su
contratacion.

— Elaborar informes de los servicios otorgados a personas atendidas por el
Departamento y formular las estadisticas comparativas.

— Proponer a la Subdireccion Académica el disefio de apoyos didacticos y
materiales educativos, que se consideren pertinentes.
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— Proporcionar a la Subdireccion Académica los requerimientos de capacitacion,
actualizacion y desarrollo para el personal a su cargo, con el fin del elevar la
calidad en el desempefio de sus funciones.

— Participar en las acciones del programa de calidad en el ambito de su
competencia.

— Visitar, en coordinaciéon con la Unidad Politécnica de Integraciéon Social, a
usuarios potenciales (empresas privadas y dependencias gubernamentales) e
interactuar para detectar necesidades de capacitacion.

— Definir programas de capacitacion con base a disposicién de tiempo y recursos
del Centro y de los clientes, asi como planear la disposicion de aulas, equipo de
coémputo y los accesorios necesarios para la imparticion de cursos.

— Realizar el proceso de seleccidn de instructores, iniciando con la entrevista,
clase modelo y programa de modificacion de conducta, derivado de la clase
modelo.

— Elaborar los manuales y materiales didacticos correspondientes, en
coordinacion con los instructores.

— Supervisar el proceso de cobranza y pago de instructores y servicios generales
requeridos para el servicio de capacitacion.

— Atender las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.
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SUBDIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad institucional que dé soporte y legalice
los programas y proyectos de investigacion aplicada, de desarrollo tecnolégico y
de servicios.

— Proponer y vigilar el cumplimiento de la normatividad interna de los programas y
proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico que se realicen en
el Centro.

— Coordinar la elaboracion, modificacién, actualizacion y, en su caso, cancelacion
de los programas y proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico,
asi como las metodologias, los apoyos cientificos y técnicos y la infraestructura
necesaria para llevarlos a cabo.

— Planear, coordinar y controlar la estructuracion de proyectos especificos de
investigacion aplicada y desarrollo tecnolégico por realizar en el Centro
solicitados por los sectores publico, social y privado, asi como participar en los
proyectos emanados del Programa Nacional de Ciencia y Tecnologia.

— Coordinar, planear y evaluar el desarrollo de los proyectos de investigaciéon
aplicada y de desarrollo tecnoldgico realizados en el Centro.

— Coordinar el proceso y evaluacion de la formacién de los investigadores
participantes en los proyectos del Centro.

— Proponer la normatividad interna para regular la creacion, modificacion,
actualizacion y en su caso, la cancelacién de los programas de desarrollo e
innovacion tecnoldgica realizados por el Centro.

— Propiciar una vinculacién estrecha con las areas de investigacion y desarrollo
tecnoldégico, mediante acciones de caracter administrativo que coadyuven a la
promocion y optimizaciéon del desempefio académico y de investigacién de
profesores y alumnos.

— Participar en la realizacion de acciones de vinculacibn que contribuyan a
satisfacer los requerimientos académicos y de investigacion aplicada y
desarrollo de tecnologia para la pequefia y mediana empresa del pais.

— Coordinar y supervisar la informacion para la promocion y difusion de los
resultados de los proyectos de investigacion aplicada y desarrollo tecnoldgico
realizados en el Centro.
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— Proponer las obras técnicas y culturales de investigacién aplicada y desarrollo
tecnoldgico, para su edicion y publicacion.

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

— Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige las actividades de los
laboratorios de servicio emitidas por la Entidad Mexicana de Acreditacion.

— Coordinar y evaluar el desempefio de las actividades en el ambito de los
laboratorios de servicio.

— Integrar programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo para el personal
del area a su cargo, y proporcionarlo a la Direccion.

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

— Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION E |INNOVACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA

Aplicar la normatividad institucional para el registro y control de los programas,
proyectos de investigacion aplicada y vigilar su cumplimiento.

Proponer la normatividad interna para regular la creacion, modificacion,
actualizacion y, en su caso, la cancelacion de los programas de investigacion
aplicada realizados por el Centro.

Estructurar las propuestas de las necesidades de los proyectos de investigacion
con los apoyos cientificos, técnicos y tecnoldgicos necesarios para llevarlos a
cabo.

Apoyar a la Subdireccibn de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico en la
estructuraciéon del programa de las necesidades de investigacion aplicada.

Realizar actividades tendientes a fortalecer la innovacion y la investigacion
aplicada.

Desarrollar e identificar nuevas vertientes de investigacion aplicada, con base en
los lineamientos del Centro, en torno a la pequefia y mediana empresas del
pais.

Supervisar las actividades de los participantes en el programa institucional de
formacién de investigadores en el Centro.

Proponer a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico la edicion y
publicacion de obras técnicas y culturales asi como los trabajos de investigacion
generados.

Proporcionar a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico los
requerimientos en cuanto a 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 formulaciéon de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y Operativo Anual del Centro, asi como en-los: seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

Informar a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico acerca del
desarrollo y los resultados de sus funciones.

Atender las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y DESARROLLO TECNOLOGICO

— Aplicar la normatividad institucional para el registro y control de los programas,
proyectos de desarrollo e innovacién tecnoldgica.

— Proponer las modificaciones a los programas para el desarrollo de los proyectos
de desarrollo e innovacién tecnologica; y darles el seguimiento correspondiente.

— Participar en el analisis, estudio y solucion de las necesidades de desarrollo de
tecnologias solicitadas por los sectores productivos del pais.

— Realizar las gestiones necesarias para la proteccion intelectual y propiedad
industrial de los productos desarrollados en el Centro que lo ameriten.

— Gestionar ante O6rganos publicos y privados las fuentes alternativas de
financiamiento para proyectos especificos.

— Dar atencién a clientes internos a través de bases de datos utilizadas por el
Centro y por otras instituciones.

— Dar seguimiento a los enlaces entre los diferentes sectores de la sociedad y el
Centro para detectar las necesidades que tienen éstos y darles respuesta
oportuna segun la infraestructura y las capacidades del Centro.

— Brindar servicio de consultoria sobre informacion tecnoldégica a los sectores
externos que lo demanden.

— Proponer a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico la edicidon y
publicacién de los trabajos generados por el departamento.

— Proponer al Subdirector de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico los
requerimientos en cuanto a capacitacién, actualizacion y desarrollo para el
personal a su cargo, con el fin de elevar la calidad en el desempefio de sus
funciones.

— Proporcionar a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico los
requerimientos en cuanto a mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de los laboratorios y talleres.

— Informar a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico acerca de los
requerimientos de compra de los insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades en los laboratorios y talleres.
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— Participar en la formulacién de los programas operativos anuales y de mediano
plazo del Centro, asi como en los seguimientos respectivos en el ambito de su
competencia.

— Participar en las acciones del programa de aseguramiento de la calidad en el
ambito de su competencia.

— Realizar los Programas y Proyectos de Investigacion institucionales y por
encargo inherentes al Transporte Publico terrestre.

— Prestar los servicios de pruebas, ensayos y desarrollos que se contraten o
convengan con el sector productivo externo.

— Acordar y reportar periédicamente a la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico sobre el desempefio y resultados de sus actividades.

— Atender las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

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

— Fomentar las actividades de vinculacion en las unidades académicas del
instituto con los sectores socio econdmico con el fin de inducir la concertacion y
realizacion de proyectos interdisciplinarios y multidisciplinarios de investigacion y
desarrollo tecnolégico que impacten en el desarrollo regional y en las
especialidades, dentro del ambito de su competencia.

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

— Promover las capacidades tecnoldgicas propias al campo de su especialidad,
con el fin de enlazar éstas con los requerimientos de servicios tecnolégicos que
demanden los diversos sectores de la produccion.

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

— Estimular en el @ambito de cada especialidad, la formacién y operacion de redes
de gestion, procurando el desarrollo regional.

— Promover la celebracion de convenios para el desarrollo de proyectos comunes
o0 complementarios, en la red de UPIS.

— Programar, supervisar y coordinar, con los departamentos pertinentes, la
prestacion de servicios de asesoria 0 consultoria a los sectores publico, social y
privado que los solicite.

— Estimular la cultura emprendedora entre las comunidades académica, estudiantil
y los egresados del instituto para estrechar la relacion de la formacion con la
practica profesional y canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los 6rganos
del Instituto correspondientes.

— Coordinar el Programa de Adiestramiento de Innovacion Tecnologia (PAIT)

— Organizar la participacion institucional en eventos y foros, con el fin de difundir la
oferta politécnica,
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— Promover la participacion de académicos y estudiantes en actividades de
vinculacion tecnoldgica;

— Detectar posibles fuentes de financiamiento para la ejecucién de proyectos
vinculados, propiciando una mayor captacion de recursos autogenerados;

— Proporcionar la asesoria y el apoyo necesario en la preparacion y presentacion
de cotizaciones en el desarrollo de actividades especificas de vinculacion y en la
elaboraciéon de las solicitudes de patentes, modelos de utilidad y disefios
industriales asi como en la integracién de la documentacién requerida y realizar
los tramites de proteccién de propiedad industrial y derechos de autor;

— Planear y sistematizar la informacion acerca del desarrollo y los resultados de
sus funciones y elaborar los informes y estadistica de su competencia.

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

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

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

— Programar y coordinar la gestion de los recursos humanos que el Centro
requiera para el desarrollo de sus funciones, asi como supervisar que los
tramites y controles inherentes al personal, se realicen de conformidad con la
normatividad aplicable.

— Programar, organizar, y controlar la adquisicion, el almacenamiento y suministro
de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, con
base en las necesidades del Centro.

— Planear y dirigir la formulacién e integracién del anteproyecto del programa
presupuesto de ingresos autogenerados y recursos fiscales, presentarlo ante el
director del Centro para su aprobacion y posterior tramite ante la Direccién de
Programacién y Presupuesto del Instituto, a efecto de cumplir con las
actividades y programas de trabajo establecidos.

— Promover sistemas de control de asistencia, asi como vigilar el registro y tramite
de los movimientos, incidencias y prestaciones del personal del Centro que se
realizan ante la Direccion de Capital Humano del Instituto, en los términos de la
normatividad aplicable.

— Planificar la organizacion de la capacitacion del personal de apoyo y asistencia a
la educacién del Centro, asi como evaluar la eficacia de los programas, sus
resultados y beneficios en el desarrollo del trabajo del personal.

— Planear el control y actualizacion de los expedientes del personal y la plantilla de
puestos autorizado del Centro.

— Difundir y coordinar la aplicacion al personal del Centro de los sistemas de
promocion establecidos y realizar los tramites ante las instancias internas y
externas correspondientes.

— Supervisar el trdmite ante las Direcciones de Programacion y Presupuestoy, de
Recursos Financieros, del Instituto las conciliaciones; transferencias y demas
operaciones necesarias para garantizar la administracion transparente de los
recursos disponibles.

— Establecer los controles internos auxiliares para el registro del presupuesto
asignado y de los ingresos que por diversos conceptos se generen en el Centro;
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asi como coordinar la elaboracion y consolidacion de los estados financieros y
presupuestales respectivos, conforme a las normas y procedimientos emitidos
por la Direccién de Recursos Financieros del Instituto.

— Programar y controlar que el presupuesto asignado al Centro se ejerza con
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, con estricto apego
a la normatividad establecida en la materia.

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

— Coordinar y supervisar el levantamiento, registro y actualizacion del inventario de
los bienes, muebles e inmuebles del Centro.

— Supervisar y vigilar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como la conservacion del mobiliario, equipo e instalaciones del Centro.

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

— Participar en la formulacion de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y Operativo Anual del Centro, asi como de los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Participar en las acciones del programa de aseguramiento de calidad en el
ambito de su competencia.

— Informar al director del Centro acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

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

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



\

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 42
POLITECNICO DEL CENTRO DE INVESTIGACION E
NACIONAL INNOVACION TECNOLOGICA De: 45

J

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO Y RECURSOS FINANCIEROS

- Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables de caracter
administrativo.

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

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 nébmina correspondiente y llevar a cabo los trdmites inherentes a la
misma.

- Tramitar y llevar a cabo los cursos de capacitacion del personal de apoyo y
asistencia a la educacién del Centro, asi como evaluar la eficacia de los
programas, sus resultados y beneficios en el desarrollo del trabajo.

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

- Detectar necesidades de Recursos Financieros del Centro

- Coordinar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Recursos Federales e
Ingresos Propios del Centro al Director para su aprobacion y tramite ante la
Direccion de Programaciéon y Presupuesto y de Recursos Financieros del
Instituto efectuar y/o realizar transferencias y demas operaciones que
garanticen la administracion transparente de los recursos disponibles.

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

Realizar, registrar y controlar los egresos autorizados en documentos y efectivo.

Ejercer y controlar el presupuesto del Centro, conforme a las técnicas
disposiciones en vigor, asi como consolidar los informes: financieros y
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.
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- Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacién y Presupuesto y de
Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
presupuestales necesarias para su regularizacion.

- Registrar las donaciones monetarias y/o en especie de acuerdo a la
normatividad aplicable que el Centro reciba y tramitar su incorporacion a los
estados presupuestales, conforme a los lineamientos aplicables en la materia.

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

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

- Elaborar e integrar los reportes de los programas a su cargo, asi como
proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

- Apoyar y atender las actividades inscritas en procesos de acreditacion o
sistemas de calidad, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos y
procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado

Las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

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

- Realizar la recepcion, custodia y suministro de los articulos a las areas del
Centro y registrar los movimientos correspondientes.

- Realizar el levantamiento, registro y actualizacion de mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e 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
Direccion de Recursos Financieros

- Detectar las necesidades de recursos materiales, asi como de servicios
generales en las areas que conforman el Centro.

- Elaborar, supervisar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles del
equipo e instalaciones del Centro

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

- Realizar los servicios generales y de apoyo que el Centro requiera

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

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

- Integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su
competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
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- Impulsar el Programa de Proteccion Civil para el personal del Centro y participar
en las acciones que en consecuencia se generen.

- Proporcionar y controlar el servicio de fotocopiado a las diferentes areas del
Centro asi como coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento e
intendencia de estos equipos.

- Apoyar y atender las actividades inscritas en procesos de acreditacion o
sistemas de calidad, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos y
procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado

- Las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia
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