INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA

DE

EDUCACION PUBLICA Ao DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, UNIDAD REYNOSA

A los seis dias del mes de octubre de dos mil tres, en las oficinas que ocupa la Direccién
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccién I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones 1 y XX, de la Ley citada, 141, parrafo primero, del Reglamento Interno de
esta Casa de Estudios y 10, parrafo primero, de su Reglamento Organico, he tenido a
bien expedir el Manual de Organizacién del Centro de Educacién Continua, Unidad
Reynosa, mismo que, a partir de principios estratégicos de la organizacién
administrativa, contribuird a mejorar la distribucion de competencias de carécter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division
arménica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para
el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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En el marco de las disposiciones del Gobierno Federal en materia de Modernizacién de
la Administracion Publica Federal, el Instituto Politécnico Nacional procedi6 a elaborar el
presente Manual de Organizacién del Centro de Educacién Continua y a Distancia,
Unidad Reynosa, con el propdsito de mantener la congruencia de su registro con las
acciones de reestructuraciéon organico-funcional 2001-2003.

Las finalidades del documento consisten, por una parte, en delimitar las funciones de
los 6rganos que conforman la estructura organica de este Centro, dar una adecuada
orientacion para el cumplimiento de las responsabilidades de cada puesto y el uso de
los canales de comunicacion internos y externos del propio Centro.

Por la otra, conformar nuevos espacios educativos con facilidades e infraestructura para
descentralizar sus actividades, llevando a las principales plazas de provincia,
programas de educacién continua y a distancia para:

* Posibilitar en su ambito de accidn, el acceso a todo el quehacer del Instituto
Politécnico Nacional.

* Actualizar cientifica y tecnolégicamente a los egresados del Instituto y de otras
instituciones de educacion superior, para que mantengan la vanguardia en el ambito
de sus actividades laborales.

* Ofrecer programas de posgrado, especializacion, capacitacion y actualizacion
relacionados con las necesidades de desarrollo regional.

* Contribuir con la construccion de una soélida plataforma impulsora de la educacion y
cultura tecnoldgica, y para apoyar el crecimiento econémico y sustentable de la
nacion.

* Aprovechar de manera mas 6ptima, las nuevas tecnologias que la educacion tiene a
su alcance y la infraestructura tecnolégica de las redes de coOmputo, multimedia,
internet y el sistema satelitar, para llegar a un mayor numero de usuarios.

e Otorgar capacitacion al personal de empresas productoras—
servicios, que les permita crear productos o brindar servicios dej M.
de conquistar nuevos mercados.

DIVISION DE ORBANIZACION Y MET000S
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diversos sectores de la region donde esta el centro.
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Asimismo, el conocimiento del contenido del Manual de Organizaciéon del Centro
permite hacer un uso racional de los recursos asignados para la consecucién de los
objetivos y evitar la evasién o duplicacion de funciones.

En el presente Manual de Organizacion del Centro de Educacion Continua y a
Distancia, Unidad Reynosa, se contemplan los aspectos referidos a la estructura
organico funcional hasta el nivel jerarquico de departamento conteniendo, ademas de
esta introduccidn, los rubros sobre:

- Antecedentes, que describen el origen y la evolucion organica y administrativa de la
Direccion.

- Marco juridico-administrativo, que sefiala las normas que regulan el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones, que describen el marco de las competencias, a partir de las cuales se
hace la definicion funcional.

- Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacién autorizada desde
el nivel de Direccion hasta el de departamento.

- Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman a la
Direccion.

- Objetivo, que establece el quehacer especifico de la Direccién, de acuerdo con las
disposiciones formales que sustentan su presencia y el contenido de su estructura
organico funcional.

- Funciones, que se asignan a la Direccidn para la consecucion del objetivo y el
cumplimiento de las atribuciones.

Finalmente, se puntualiza que el presente Manual se oriente a propiciar una mayor
integracion y comunicacion del personal, a servir de instrumento de consulta de las
demas unidades académicas y administrativas del Instituto, y del publico interesado en
conocer la organizacion y el funcionamiento del Centro.

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
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Esta modalidad educativa surgié en México a principios de siglo, pero fue en la
década de los setenta que cobré mayor auge cuando las instituciones de educacion
superior publicas y privadas del pais, crearon entidades coordinadoras para sus
actividades de extension; a la vez que se pusieron en marcha entidades semejantes
en empresas, organismos y entidades tanto publicas como particulares.

La educacién continua y a distancia sido un importante mecanismo para fortalecer la
vinculacion del Instituto Politécnico Nacional con los sectores publico, social y
privado, obtener recursos adicionales para apoyar, retroalimentar y actualizar sus
planes y programas de estudio, y a los demas servicios educativos, cientificos y
tecnolégicos que ofrece.

En noviembre de 1978, el Centro de Educacion Permanente del Instituto, inicia sus
actividades de manera extraoficial, entrando en operacion oficialmente el 2 de enero
de 1979. Hasta enero de 1980, se inicia una reestructuracion del Instituto y como
consecuencia el Centro pasa a depender de la Direccién de Estudios Profesionales,
guedando adscrito directamente a la Division de Actualizacion Profesional vy
Capacitacion para la Docencia, con el nombre y rango administrativo de
Departamento de Educacion Continua y con la principal funciéon de impartir cursos
de actualizacion profesional con opcion a titulacion.

Hacia 1985, se reestructurd la Direccion de Estudios Profesionales, el Centro dejo
de estar adscrito a la Division de Actualizacion y Capacitacion para la Docencia,
pero quedé como 6rgano desconcentrado de dicha Direccion con el nombre de
Centro de Educacién Continua.

Cabe destacar que la educacién continua estuvo circunscrita primordialmente a la
Ciudad de México y su area metropolitana, lo cual limité su cobertura. Asimismo, se
observaron diferencias entre las unidades responsables que ofrecian este servicio,
basicamente en lo relativo a: infraestructura y recursos humanos empleados;
heteogeneidad de los programas de la oferta institucional; personal académico de
perfil profesional incongruente con los requerimientos de los programas; insuficiente

y oportuna promocion y difusion; escasa comunicacién ent
normarla, administrarla y operarla; falta de politicas claras; poddi8/HHI ZSEMIFNSHEEAL
de contenidos programaticos con las necesidades de los u ﬁgﬁmmé?"

rigidez en la normatividad; e insuficiente vinculacion con los @e@wmsnwmctm,oos
educativo, gubernamental y social. + oro an
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Sin embargo, esa situacion cambio con las pretensiones institucionales de
responder con oportunidad a la dinamica del mercado global y a las necesidades de
formacion, actualizacion y capacitacién de la sociedad mexicana, y fue asi como el
Consejo General Consultivo aprobo el 27 de noviembre de 1995, el Programa de
Educacién Continua del Instituto Politécnico Nacional. Dicho programa marca las
pautas a seguir para homogeneizar, evaluar, profesionalizar y consolidar la
educacion continua del instituto.

El 23 de julio de 1986, se aprobd el acuerdo mediante el cual se extinguié el Centro
de Educacion Continua del IPN, con la finalidad de fortalecer el trabajo de
educacién continua en todas las escuelas del Instituto al pasar a éstas la
responsabilidad de impartirla.

Ya en 1996, el 31 de enero, se crea la Direccién de Educacion Continua, con el
propésito de planear, promover, apoyar, coordinar y evaluar las acciones de esta
modalidad educativa y fortalecer los programas de extension académica del Instituto
Politécnico Nacional, con los centros de educacion continua, e impulsar la
actualizacion permanente del nivel de conocimientos cientificos y tecnoldgicos de
los profesionistas que constituyen la base para apoyar el crecimiento industrial y la
modernizacion tecnologica de México.

El Programa de Desarrollo Institucional del periodo 1995-2000 determiné el
propésito de ampliar y fortalecer este servicio para atender las necesidades
nacionales de desarrollo, actualizacion y superacion profesional de los técnicos y
profesionistas (especialmente los egresados del IPN), y coadyuvar con el desarrollo
cientifico y tecnoldgico del pais.

En la creacion implantacién y operacidén de los centros de educacién continua y a
distancia del Instituto Politécnico Nacional, ademas de los recursos institucionales,
se ha contado con el apoyo de recursos de los gobiernos estatales y municipales,
asi como de empresas y particulares, quienes no solo han aportado recursos
econdmicos, sino también infraestructura.

En los programas institucionales de Desarrollo 2001-2006 e Institucional de
Mediano Plazo 2001-2003, se sefiala como uno de los retos prioritarios la
consolidacion del Sistema Campus Virtual Politécnico para consolidar el quehacer

educativo del Instituto en todo el pais. INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
DIREQCION Q! PLANEACION
Lo anterior significd que los servicios de educacion continua y a dﬁuﬁmmﬁlggﬂmos

ofrecieran en las escuelas, centros y unidades de ensefianza g investigacion, sino
también por la red de centros de educacion continua del IP\I“‘aue:lEIn(ﬁorima e

diversas partes de la Republica. REGISTR ADO
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Entre estos centros figuré el Centro de Educacion Continua y a Distancia, Unidad
Reynosa, que inicid sus labores en Agosto de 1996, y atiende a través de la mas
avanzada tecnologia educativa y de comunicaciones, las necesidades de
actualizacion, capacitacion y especializacion de los profesionistas que laboran en
los sectores productivos del entorno donde se localiza.

Finalmente, como consecuencia de la reestructuracion organica 2001-2003 del
Instituto Politécnico Nacional, del Compromiso de Mejora firmado entre la Direccion
General del Instituto y la Secretaria de la Funcion Publica, de los compromisos
contraidos en el Programa de Desarrollo Institucional y precisados en el Programa
de Mediano Plazo 2001-2003, y con el fin de mantener la congruencia organico-
funcional, se actualiz6 la informacion y el registro de los Manuales de Organizacién
de las unidades académicas y administrativas del propio Instituto, incluido el Centro
de Educacion Continua y a Distancia, Unidad Reynosa.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Al Centro de Educacion Continua y a Distancia, Unidad Reynosa del Instituto
Politécnico Nacional, le resultan aplicables, en lo conducente, entre otras, las
disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos, académicos y
administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-1I-1917. Reformas y adiciones D.O.F. 20-111-1997; y 14-VIII-2001; 29-1X-
2003.

LEYES.

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

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

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI11-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 31-Xl11-1976. Reformas y adiciones D.O.F. 26-XI11-1986; 21-XI1-1995; y 20-VIII-
1996.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983. Reformas D.O.F. 23-V-2002; y 13-VI-2003.

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

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 31-XII-1996; 31-X11-1998; 31-XII-

1999; Y 01-1-2002. INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION
— Ley de Ciencia y Tecnologia. DIVISION DE ORGANIZACION Y MET000S

D.O.F. 5-VI-2002. ‘
$ o6 a +
— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002. REGISTRADO
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— Ley Reglamentaria del articulo 5°. Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Reformas y adiciones D.O.F. 23-XII-1974; y 5-VI-2002.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 08-1-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-111-1988 (fe de erratas); 29-VII-
1994; y 31-XI11-2001.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994. Reformas y adiciones D.O.F. 30-V-2000.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.

— Ley de Fiscalizacidon Superior de la Federacion.
D.O.F. 29-XII-2000.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. I-VII-1992. Que entro en vigor el 1-VIII-1997. Reformas y adiciones D.O.F. 19-
V-1999.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996. Reformas y adiciones D.O.F. 19-V-1997.

— Ley Federal de Telecomunicaciones.
D.O.F. 07-VI-1995.

— Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-1-1988

— Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 30-XI11-1980

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

REGLAMENTOS.
EXTERNOS. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
ORGANIZACION
— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Smekm e c&?@t@ﬂbos
Publico. ‘
D.O.F. 20-VIII-2001. $ oore w3 P
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— Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.

— Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
D.O.F. 29-1X-1992.

— Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 16-V-1990.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-XI1-1982.

INTERNOS.

— Reglamento Organico del IPN.
G.P. Agosto 30 de 1999.

— Reglamento Interno del IPN.
G.P. Septiembre 30 de 1998.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Julio 15 de 1993.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN.
G.P. Mayo de 1991.

— Reglamento de Evaluacion del IPN.
G.P. Septiembre 30 de 1991.

— Reglamento para la Aprobacién de Planes y Programas de Estudios.
G.P. Enero de 1990.

— Reglamento de Planeacién del IPN.
G.P. Enero 30 de 1990

DECRETOS.

— Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades A8 M D FSEEAGIONL
Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director jgenerabeneeh seatosn

centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan re;m@‘]‘mﬁg@os
sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos dejsus competencias y

entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengén asignadosoparal
el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 2-1X-1988. REGISTRADO
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— Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA), del IPN, mantendra su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de
apoyar técnica y econémicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades.

D.O.F. 22-IV-1982.

— Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones (POI), del IPN, mantendra
su caracter de Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con el objeto de construir, adaptar y equipar las instalaciones del
propio Instituto.

D.O.F. 10-1X-1982.

ACUERDOS.
EXTERNOS.

— Acuerdo que establece las disposiciones de Ahorro en la Administracion Publica para
el Ejercicio 2002.
D.O.F. 28-11-2002.

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001.

— Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México.
D.O.F. 4-VIII-1997.

— Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y de los servidores
publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado, gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.

D.O.F. 5-1X-1988. INSTITUR0 POUITECAICO NACKONAL
DIREOCION DE PLANEACION
. ] Y ORGANIZACION

— Acuerdo que establece las bases administrativas generaleswirespegio:de vilasos

disposiciones legales que regulan la asignaciéon y uso de los bie£s y servicios que,
se pongan a la disposicion de los funcionarios y empleados deil DéEén@erm%\s )"‘-‘
Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 15-XII-1982. Reforma y adiciones D.O.F. 20-XII-1982. REGISTRADO




Acuerdo por el que se crea la Direccion de Educacién Continua y a Distancia.
G.P. Enero de 1996. Refrendado en la G.P. Marzo de 1996.

Acuerdo por el que se establece el Centro de Educacién Continua, Unidad Reynosa
del IPN.
G.P. Agosto de 1996.

Acuerdo por el que se establece el Programa de Educacion Continua del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Noviembre de 1996.

Acuerdo DG/O1/01 por el que se autoriza la Estructura Organica y Funcional del IPN.
G.P. Julio de 2001.

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

Expedido 4-V-1981 G.P. No. 22, mayo de 1981.

NORMAS.

PLANES Y PROGRAMAS.

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30-V-2001.

Programa de Desarrollo del Sector Educativo.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2001-2006.
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Programa de Desarrollo Informatico 2001-2006.
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— Programa Operativo Anual Institucional.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

— Manual de Organizacién General del IPN.
Acta de Expedicion de la Direccion General, 21-11-2003.

— Estructura Organica Basica 2003.
Oficio DGICO/0394/2003, Oficialia Mayor de la SEP, 13-111-2003.

— Manual para la realizacion del Servicio Externo.
Sin referencia de expedicion.

INSTITUT0 POUITECNICO NACIONAL

DIREOCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION
DIVISION DE ORBANIZACION Y MET000S
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lll. ATRIBUCIONES.

Acuerdo por el que se establece el Centro de Educacion Continua y a Distancia,

Unidad Reynosa, articulo 3.

I. Elaborar estudios y coordinar acciones con el sector productivo de bienes y
servicios, para detectar necesidades de educacion continua de la region;

II. Instrumentar cursos de educacion continua, asi como programas de divulgacion
de la ciencia y la tecnologia, la cultura y las artes;

lll. Promover y difundir entre los egresados del Instituto Politécnico Nacional
y de otras instituciones educativas y con los sectores publico y privado, los
programas de educacion continua que ofrezca el Instituto;

IV. Prestar asesoria al sector productivo de bienes y servicios para disefar,
instrumentar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion y actualizacién
de acuerdo a sus necesidades;

V. Establecer en coordinacion con la Direccién de Educacion Continua, programas
de equipamiento, con el propdsito de eficientar los programas especificos de
educacion continua;

VI. Promover con los sectores publico, social y privado, programas de
financiamiento y de apoyo para realizacidn de programas especificos del
Centro; vy,

VIl. Las demas que requieran para el cumplimiento de las anteriores.

INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

E4F000

E4F001
E4F002
E4F003

E4F100
E4F101
E4F102

E4F004

E4F005

DIRECCION DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA
Y A DISTANCIA, UNIDAD REYNOSA.

COMITE ASESOR DE EDUCACION CONTINUA.
COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP).
UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION, DIFUSION Y
SEGUIMIENTO.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
¥ ORGANIZACION
DIVISION DE OREAMIZACION Y METO00S
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VI. OBJETIVO.

Ampliar, promover y difundir la cobertura de la oferta educativa y tecnologica del
Instituto Politécnico Nacional, a través del Sistema de Educacion Continua y a
Distancia, para atender con pertinencia y oportunidad las necesidades de
formacion, actualizacién, capacitacion especializacion y asesoria de sus egresados,
los de otras instituciones de educacién media superior, superior y posgrado, y de
los requerimientos de los cuadros profesionales de las organizaciones privadas,
publicas y privadas, con la finalidad de contribuir al desarrollo de la zona de
influencia del Centro de Educacion Continua y a Distancia, Unidad Reynosa.

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
¥ ORGANIZACION
DIVISION DE OREAMIZACION Y METO00S
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VII. FUNCIONES.

DIRECCION DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA, UNIDAD
REYNOSA.

— Coordinar y controlar la atencion, administracion y operaciéon de los servicios de
educacion continua y a distancia en los términos de las normas académicas y
administrativas y la orientacion del Modelo Académico Institucional, y supervisar su
cumplimiento.

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

— Dirigir el disefio, la integracion e imparticion de cursos de educacion continua y de los
programas de divulgacién de la ciencia, tecnologia, cultura y las artes, en su ambito.

— Promover, proponer y operar los programas de educacion a distancia, de acuerdo
con la normatividad y estructura académica autorizada del Instituto, la demanda y las
condiciones técnicas y presupuestales disponibles.

— Planear y coordinar la elaboracion de estudios y de acciones con el sector productivo
de bienes y servicios de su ambito, para detectar necesidades y formular programas
de educacion continua y a distancia.

— Promover y difundir entre los egresados del Instituto Politécnico Nacional y de otras
instituciones educativas y en los sectores publico y privado, los programas de
educacion continua y a distancia que ofrezca el Instituto.

— Coordinar la asesoria al sector productivo de bienes y servicios para disefar,
instrumentar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion y actualizacion, de
acuerdo con sus necesidades.

— Planear y dirigir conjuntamente con la Direccion de Educacion Continua y a
Distancia, el establecimiento de programas de equipamiento, con el propdsito de

eficientar los programas especificos de educacion continua. INSTITUTO POLITECNICO NACKONAL

DIREOCION DE PLANEACION
- . . .Y ORGANIZACION
— Promover con los sectores publico, social y privado, programas gesdinancianuent@bos

de apoyo para la realizacién de programas especificos del Centra. ‘
+ ore an P
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— Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de los cursos de educacion
continua y a distancia que se realicen en el Centro.
— Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales asignados para el funcionamiento del Centro.
— Coordinar la integracion y validacion de la informacion y elaborar la estadistica del
Centro, de acuerdo con los criterios de confiabilidad, suficiencia y oportunidad.
— Informar al Secretario de Extension y Difusidn acerca del desarrollo y resultado de
sus funciones.
— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
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COMITE ASESOR DE EDUCACION CONTINUA.

— Proponer con base en necesidades regionales, la instrumentacién de cursos de
capacitacion, actualizacion, especializacion y superacién académica y profesional.

— Promover la permanente actualizacion de los programas de los cursos de educacion
continua ya distancia que el Centro ofrezca.

— Fomentar el desarrollo de nuevas actividades para el 6ptimo funcionamiento del
Centro.

— Promover la cooperacion académica y cientifico-tecnoldgica con instituciones
educativas, productivas y culturales, de los sectores publico, social y privado,
nacionales y extranjeras.

— Evaluar el impacto social de los programas y servicios de educacion continua y a
distancia a cargo del centro.

— Recomendar la publicacion y difusién de obras técnicas y culturales, o de trabajos de
investigacion, generados en el marco del Programa de Educacion Continua o por otra
instancia del Instituto.

— Las demas que se requieran para el cumplimiento de las anteriores y que le
encomiende el Director General o el Director de Educacion Continua y a Distancia.

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
¥ ORGANIZACION
DIVISION DE OREAMIZACION Y METO00S
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP).

— Funcionar como foro participativo y de consulta de los diferentes niveles de la
estructura administrativa interna, con el fin de intercambiar experiencias, proponer
estrategias de optimizacién de recursos humanos y materiales, disefiar acciones y
establecer criterios que impulsen el desarrollo técnico-administrativo del Centro.

— Proponer y analizar los programas administrativos internos, asi como las
adecuaciones que se requieran para el cumplimiento de los objetivos y metas
planteadas al interior del Centro.

— Participar en la fijacion de politicas administrativas y operativas de orden interno de
conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

— Determinar la factibilidad de los proyectos que se generen en el Centro e impulsar su
desarrollo, asi como sugerir alternativas de solucidn a los problemas que presenten
éstos, y llevarlos a buen término.

— Promover la participacion de los funcionarios y del personal académico y de apoyo y
asistencia a la educacion en las acciones tendientes a elevar la eficacia, eficiencia y
congruencia institucional, asi como la calidad del Centro.

— Emitir opinién sobre los asuntos que en el ambito de su competencia, incluyendo los
del sistema de calidad, sometan a su consideracién las autoridades y docentes del
Centro.

— Servir de enlace entre el Centro y los lideres de proyectos, con la finalidad de facilitar
el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa de Desarrollo
Institucional, y en su programa particular de actividades.

— Integrar los cuadros de necesidades de los proyectos institucionales y gestionar su
satisfaccion dentro de su ambito de competencia para su atencion.

— Apoyar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los Programas de
Desarrollo Institucional, Educacién Continua y a Distancia, Operativo Anual

Institucional, de Mediano Plazo y en el particular del Centro. INSTITUR0 POLITECNICO RACKNAL
DIREOCION DE PLANEACION

— Definir los mecanismos necesarios para el seguimiento y evalua Pic’m deqwmu%
. .y DIVISION DE ORBANIZACION Y METDDOS
derivados del Comité.

$ ore o +
Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA.

— Coordinar las acciones de planeacién, organizacion, programacion, presupuestacion
y evaluacion del Centro.

— Estudiar, sugerir, coordinar y evaluar las acciones de mejoramiento administrativo
que redunden en beneficio del Centro y los usuarios de éste.

— Coordinar la integracién de la informacion necesaria, confiable y oportuna dentro de
su ambito de competencia en apoyo a la toma de decisiones del Director del Centro.

— Coadyuvar en la elaboracion y el seguimiento programatico y financiero del Programa
Operativo Anual y del Programa de Mediano Plazo.

— Coordinar y coadyuvar en la implantacion de la estructura organico-funcional del
Centro, de acuerdo con las normas respectivas vigentes.

— Coadyuvar con la Direccion en la evaluacion de los procesos técnico-administrativos
del Centro.

— Coadyuvar en el disefio, la actualizacion e implantacion de los sistemas y
procedimientos administrativos y los propios del Sistema de Calidad e Innovacién del
Centro.

— Auxiliar al Director del Centro en la metodologia para la elaboracion de informes y de
la estadistica basica de éste.

— Coordinar la aplicacion de la metodologia para la revision, actualizacion e
implantacion de los sistemas de informacion del Centro.

— ldentificar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal de su area,
de tal forma que permitan implementar programas y cursos que permitan
satisfacerlas.

— Implantar, coordinar y mantener el sistema de calidad del Centro, asi como informar
al Director éste sobre el desarrollo y resultados del mismo.

INSTITUT0 POUITECNICO NACIONAL

— Promover la formulacién y documentacion de los procedimieftt gg “fofas=6e"
servicios del centro, incluyendo los del sistema de calidad, de}confammidadceonetaos

normatividad vigente. ‘
o ore am o+

— Realizar auditorias internas de calidad a todos los 6érganos que conforman el Centro.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su ccPhEeﬁl&IR ADO
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

— Coordinar, controlar y evaluar el establecimiento y difusion de las normas y
metodologia que regulan las modalidades educativos que ofrece el Centro.

— Coordinar la realizacion de actividades orientadas a ampliar la cobertura de los
programas Yy servicios de educacion continua y a distancia que ofrece el Instituto
Politécnico Nacional a través del Centro, con estructuras, opciones y modalidades
acordes a las necesidades de actualizacion, formacién, especializacion y/o
capacitacion en congruencia con la evolucion del Modelo Educativo Institucional.

— Realizar y coordinar el desarrollo de estudios de deteccion de necesidades entre los
egresados del Instituto, de otras instituciones educativas y de otros sectores de la
sociedad del estado, analizar los resultados, conformar la base de datos e integrar
los programas y servicios educativos de formacion, actualizacién y superacion
profesional, innovadores, oportunos y pertinentes con las necesidades detectadas en
el ambito de accion del Centro.

— Conformar servicios educativos y la asesoria con alta calidad, pertinencia y
oportunidad, para las empresas e instituciones de los sectores publico, privado y
social del ambito de accion del Centro, con la finalidad de satisfacer las necesidades
detectadas.

— Revisar y aprobar los documentos y contenidos de los programas y servicios
educativos de la oferta del Centro (tipo, clase, grado u otras identificacion o
especificaciones, instrucciones, incluyendo los requisitos para aprobacion o
calificacion del programa, procedimientos, entre otros), valorar la imparticion vy
verificar el cumplimiento de planes y programas, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Educaciéon Continua y a Distancia.

— Coordinar la programacién de cursos y demas eventos de educacion continua y a
distancia que imparta el Centro, y autorizar la cancelacion de aquéllos que no cubran
los requisitos minimos para su imparticion.

— Coordinar el desarrollo de trabajos academicos y de investigacién-deriva
programas Yy servicios de educacion continua y a distancia, y prop :
la edicion y publicacion de obras técnicas, culturales y los trabéjos
generados en el Centro. DIVISION DE ORGAMZACION Y METO00S

d ore w3 P
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— Revisar y evaluar la curricula, duracion, metodologia empleada, bibliografia,
instructores, materiales didacticos, modalidad, infraestructura, investigacion asesoria,
apoyo logistico, atencion, informacion, otorgamiento de reconocimientos y la
satisfaccion académica del usuario, con el propésito de contar con los referentes
necesarios para la actualizacién y adecuacion de los programas académicos del
Centro, y conformar nuevos servicios educativos.

— Solicitar a la Division de Servicios Educativos de la Direccién de Educacion Continua
y a Distancia los planes, la curricula, el material de apoyo didactico, la informacion y
la documentacion necesaria de los programas y servicios de educacién continua y a
distancia en el Centro.

— Programar, organizar y controlar la realizacion de los servicios educativos continua y
a distancia y los otros eventos académicos y culturales que realice el Centro.

— Sistematizar e implantar y controlar los mecanismos de evaluacion del impacto de los
servicios de educacién continua y a distancia que ofrezca el Centro, para valorar la
eficiencia y eficacia de éstos, asimismo, determinar si los programas y servicios
educativos responden a las necesidades educativas, sociales y econémicas de su
entorno, con la finalidad de retroalimentar al quehacer fundamental del Centro.

— Verificar que en la operacién de los programas y servicios educativos que ofrezca el
Centro, se realicen todas las actividades especificadas y concluyan
satisfactoriamente con los datos y la documentacion asociada, disponibles y
autorizados, asimismo, que se registren los programas que implante el Centro, de
acuerdos con las bases y lineamientos aplicables.

— Supervisar y verificar que en el desarrollo de los planes y programas de los servicios
educativos, se cumplan las normas académicas, juridico-administrativas y los
diversos lineamientos institucionales de la oferta del Centro, para fortalecer el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

— Establecer el perfil para determinar la contratacion de instructores en el Centro, con
base en la evaluacién y seleccion realizada por el érgano correspondiente, segun el
programa del servicio educativo, su impacto, los registros de calidad y el desempeiio

previos.
INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
— Vigilar, del Departamento de Vinculacion Difusion y Seguimient&, la copseousiopnde

alcances, compromisos y el desarrollo de actividades, proyecto& E8MEPIOGrANTEE"
establecidos en convenios, acuerdos o contratos celebrados por aL_penm." 6 2003 P
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— Determinar, con apoyo de la Direccién de Educacion Continua y a Distancia, la
programacion de los servicios que oferte el Centro a través del Sistema Campus
Virtual Politécnico.

— Coordinar y controlar las actividades académicas derivadas de los programas de
licenciatura, posgrado, educacion continua y de investigacion que se desarrollen en
el Centro, en correspondencia con la normatividad institucional, los lineamientos de la
Direccion de Educacion Continua y a Distancia y de las demas instancias autorizadas
del Instituto.

— Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de inscripcion de asistentes,
entrega de materiales didacticos y de la tramitacion de comprobantes de
participacion en los eventos realizados por el Centro.

— Solicitar la intervencion de la Direccién de Educaciéon Continua y a Distancia y de las
demas instancias autorizadas,para la expedicién oficial de los documentos definitivos
(constancias, diplomas, certificados, cartas de participacion etc.), de conformidad al
programa o servicio educativo brindado, a fin de otorgarlo a los participantes que
hayan cubierto los requisitos institucionales.

— Participar en la planeacion y evaluacion del desarrollo de la infraestructura fisica,
informatica y telematica requerida por el Centro, para atender la oferta de los
servicios educativos, asi como del mantenimiento y soporte técnico, y coordinar los
programas de instalacién, servicio y conservacion de los equipos del Centro.

— Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades encomendadas a los
departamentos de Educacion Continua y a Distancia y de Informatica y
Comunicaciones.

— Elaborar y documentar los procedimientos de los servicios que brinda la
Subdireccion, incluidos los del sistema de calidad, conforme a la normatividad
aplicable al Centro.

— Controlar el desempefio de los indicadores, estandares de calidad y productividad de
la Subdireccion, aprobados institucionalmente, y compararlos periédicamente con

ional int ionales.
sus pares nacionales e internacionales NSTITUTO POUTECICD RACINAL

DIREOCION DE H.ANEAOION

— Integrar las necesidades y proponer programas de capamtaélon am
MM%AWYME 08

desarrollo para su personal, a fin de mejorar la calidad en su esempeno,

presentarlos al Departamento de Servicios Administrativos para.,ﬂ.a infegracigm de*_.

Programa Anual de Capacitacién del Centro.
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— Presentar al director del Centro, en el mes de noviembre, el programa de trabajo que
habra de cumplir durante el siguiente ejercicio y mantenerlo informado acerca de los
avances de caracter académico, cientifico y de desarrollo tecnolégico que se
generen en el Centro.
— Validar la informacion y las estadisticas de su competencia.
— Informar al Director del Centro acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.
— Atender las demas funciones que se confieran conforme a su competencia.
INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL

DIREOCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION
DiVISION DE ORBANIZACION Y MET000S
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA.

— Proponer y actualizar la estructuracién del Modelo Académico de los servicios de
educacién continua y a distancia que preste el Centro.

— Analizar los resultados de la deteccion de necesidades e integrar una base de datos
especifica, para conformar programas Yy servicios educativos de formacion,
actualizacion y superacion profesional innovadores que respondan, con oportunidad
y pertinencia a los requerimientos detectados en el ambito de accion del Centro.

— Elaborar y presentar los programas de educacion continua y a distancia del Centro,
de acuerdo con la estructura académica autorizada del Instituto, la demanda y las
condiciones técnicas y presupuestales disponibles, implantar lo aprobado vy
supervisar su desarrollo y los resultados.

— Coordinar el desarrollo de los programas y la realizacidon de los eventos de educacion
continua y a distancia y, junto con el Departamento de Informatica vy
Telecomunicaciones, supervisar su adecuada realizacion y, en su caso, solucionar
los problemas que se presenten.

— Apoyar en las actividades académicas derivadas de los programas de licenciatura,
posgrado, educacion continua y a distancia, los trabajos académicos y de la
investigacion que se desarrollen en el Centro.

— Realizar las actividades de apoyo académico para el desarrollo de los programas y la
prestacion de los servicios de educacién continua y a distancia en el Centro, y
establecer y mantener documentados los procedimientos que permitan verificar y
controlar que se cumplan con los requisitos especificados en la oferta.

— Verificar que la documentacion y el material didactico que se entregue a los
participantes para el desarrollo de los programas y servicios educativos de la oferta,
sean los apropiados.

— Participar en la integracién de los programas, proyectos y servicios de educacion
continua que se concerten con el sector productivo de bienes y servicios o entidades
solicitantes, y verificar que los documentos de la oferta estén
con los términos de referencia aprobados antes de su liberacion.

DIREOCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION

— Realizar trabajos académicos y de investigacion, derivados d UG e o8
programas y servicios de educacion continua y a distancia. o oT.6 w03 P

REGISTRADO
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— Realizar la inscripcion de asistentes, tramitar los comprobantes de su participacion en
los eventos ofrecidos por el Centro y procurar que los materiales, documentos
oficiales, tesinas, entre otros, propiedad de éstos, se verifiquen, utilicen, almacenen y
mantengan adecuadamente.

— Verificar que en el desarrollo de los planes y programas de los servicios educativos
se cumplan las normas, los requerimientos juridico-administrativos, los lineamientos
y se apliquen las metodologias institucionales para su oferta.

— Apoyar a la Subdireccion de Servicios Educativos del Centro en la implantaciéon de
los mecanismos y procesos de evaluacidn de la educacion continua y a distancia en
cuanto a: curricula, duracién, metodologia, bibliografia, instructores, materiales
didacticos, modalidad, infraestructura, investigacién, asesoria, apoyo logistico,
atencion, informacion, otorgamiento de reconocimientos, y satisfaccion académica
del usuario; con el propésito de contar con los referentes apropiados para la
actualizacion y readecuacion de los programas académicos y la conformacion de
nuevos servicios educativos.

— Sistematizar y aplicar los mecanismos y procesos de la evaluacion académica y de
medicion del impacto de los servicios de educacion continua y a distancia que
ofrezca el Centro, para: valorar su eficiencia y eficacia; determinar si los programas y
servicios educativos responden a las expectativas de los usuarios y las necesidades
educativas, sociales y econdmicas de su entorno; retroalimentar el quehacer
fundamental del Centro; y demostrar su idoneidad y eficacia.

— Apoyar la conformacién de servicios de asesoria de alta calidad, pertinencia y
oportunidad que satisfagan las necesidades detectadas, o a solicitudes del sector
productivo de bienes o prestatario de servicios del ambito de accidon del Centro.

— Verificar que sean otorgados los documentos definitivos que oficialicen la
participacion en programas y eventos de educacidon continua y a distancia —
constancias, diplomas, certificados, cartas de participacion, entre otros a quienes
hayan cubierto los requisitos institucionales correspondientes.

— ldentificar deficiencias y problemas de las actividades del Depaftamento-e-imptantat
medidas correctivas que correspondan y prevenir su recurrer@ﬂ%ml
competencia. Y ORGANIZACION

DIVISION DE ORBANIZACION Y MET0DOS

— Contribuir con la implantacién del Programa de Calidad e Innovacig’,n deygessS Bcios‘.
y las funciones de la Direccion, e instrumentar las acciones para su medicion,

monitoreo y seguimiento. R EGISTR ADO
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— Proponer a la Subdireccién de Servicios Educativos las acciones de mejora que
tengan como finalidad eficientar los programas y eventos que se implanten en el
Centro, conforme a su competencia.

— ldentificar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal del
Departamento, implantar los programas y cursos que permitan satisfacerlas, y
evaluar su efectividad.

— Asesorar con calidad, pertinencia y oportunidad a las empresas e instituciones de los
sectores publico, privado y social del entorno del Centro, en aspectos que satisfagan
sus necesidades de capacitacion, actualizacion o desarrollo de su personal.

— Participar en la planeacion e implantacion de los programas, proyectos y sistemas de
informacion y en la evaluacion de los resultados de los servicios educativos ofrecidos
por el Centro, tomar las decisiones pertinentes que conlleven a un mejor desempefio
de sus funciones.

— Generar y mantener canales de comunicacién con los diferentes 6rganos del Centro
que se relacionen con el proceso de ensefanza-aprendizaje.

— Integrar la informacién académica y elaborar la estadistica de su competencia.

— Informar al Subdirector de Servicios Educativos acerca del desarrollo y los resultados
de sus funciones.

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

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
DIREOCION DE PLANEACION
¥ ORGANIZACION
DIVISION DE OREAMIZACION Y METO00S

d ore w3 P

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES.

— Calendarizar, junto con el Departamento de Educacion Continua y a Distancia, las
actividades de educacion a distancia a realizarse en el Centro.

— Elaborar la sintesis informativa de la programacion semanal de los eventos a
distancia y distribuirla con oportunidad a los funcionarios del Centro.

— Mantener comunicacion con la Direccién de Informatica para hacer los preparativos
técnicos y de telecomunicaciones necesarios para el desarrollo de los eventos a
distancia que tengan lugar en el Centro.

— Monitorear la transmision de los programas, cursos, eventos y videoconferencias,
verificar que se realice dentro de los estandares y tiempos establecidos, probar y
supervisar el funcionamiento de los equipos de comunicacion del Centro, antes y
durante los eventos.

— Instalar y dar servicio al equipo y programa informatico requerido, para la
implantacion de los programas y eventos de educacion continua y a distancia, y
prestar el apoyo a las actividades en los diferentes 6rganos del Centro.

— Establecer y mantener los mecanismos de comunicacidn necesarios con los
organismos relacionados con las funciones del Centro.

— Desarrollar, implantar y dar mantenimiento a los servicios educativos que se prestan
a través de Internet en sus paginas WEB y el correo electrénico, con el fin de impartir
y difundir la educacién a distancia del Instituto.

— Generar y archivar la memoria electronica de los eventos impartidos en el Centro y
que hayan sido videograbados.

— Establecer y dar seguimiento a la bitdcora de fallas y confiabilidad de las
transmisiones de los servicios educativos a distancia y hacer los reportes
conducentes a la Direccién de Educacion Continua y a Distancia, para que se
reporten a la Direccidon de Informatica y se proporcione la solucion requerida.

— Establecer los enlaces técnicos con las instancias responsables“ﬁggmml

.7 . e D .
Centro de Informacion y Mediateca, para apoyar la operacion y el mantenimientonde
los catélogos de biblioteca y la hemeroteca del Centro. DIVISION DE ORGAMZACION Y METO00S
. - , ? X1 o o
— Proporcionar soporte técnico a los organos del Centro, encargados del diseno de
bases de datos, software, asesorias especializadas y de la operaci eneral del

equipo de computo de la Direccion. R EénléTR ADO
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— Desarrollar e implantar mecanismos e instrumentos necesarios que garanticen la
produccion y realizacion de capsulas, paquetes audiovisuales y programas de
televisidn educativa, teleconferencias, videoconferencias y programas educativos de
informatica, prototipos didacticos, entre otros, para atender los servicios de
educacioén a distancia.

— Coordinar las acciones encaminadas a mejorar la operacion de la comunicacion
interactiva, que es base de la imparticion de programas de la oferta a través del
sistema de tele y videoconferencia del Instituto.

— Dar soporte técnico a los equipos de telecomunicaciones empleados en los eventos
realizados en el Centro, y mantenerlos en condiciones 6ptimas de servicio con apoyo
de las instancias correspondientes.

— Formular los programas de servicio y mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos del Centro.

— Instalar, poner en marcha y dar servicio a los equipos y programas requeridos para la
implantacion de los programas y eventos de educacion continua y a distancia, y
apoyar a las actividades de los diferentes 6rganos del Centro.

— Elaborar y coordinar la integracién de un banco de datos con informacion del Centro,
sistematizada y actualizada, y darle mantenimiento.

— Contribuir con la implantacién del sistema de calidad en los servicios y las funciones
de la Direccion, e instrumentar las acciones de medicion, monitoreo y seguimiento.

— Proponer a la Subdireccion de Servicios Educativos, acciones de mejora continua
para la operacion de la comunicacién interactiva es base en la imparticion de los
programas a través del sistema de tele y videoconferencia.

— ldentificar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal del
Departamento, proponer e implantar el programa correspondiente y evaluar su
efectividad.

— Participar en la planeacion e implantacién de los sistemas de Fﬂsf an Al
evaluacién de los resultados de los servicios educativos ofrecidog ea
tomar las decisiones pertinentes que conlleven a un mejor p ‘%
funciones DNOSOON AMZAW Y METOD0S

d ore w3 P

REGISTRADO




DIREOCION DE PLANEACION
Y ORGANIZACION
DIVISION DE ORBANIZACION Y MET000S
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— Informar al Subdirector de Servicios Educativos acerca del desarrollo y los resultados
de sus funciones.
— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO.

— Proponer al Director del Centro las bases y los lineamientos para la planeacion, el
desarrollo, seguimiento y la evaluacion de la vinculacién, transferencia y el
intercambio académico con las empresas e instituciones publicas, privadas y sociales
de su entorno, difundir lo aprobado y supervisar su cumplimiento, conforme al
Modelo Académico de Educacion Continua y a Distancia y la normatividad aprobada.

— Proponer las bases, lineamientos y los mecanismos para la aplicacion y transferencia
de la oferta del Centro al sector productivo de bienes y prestatario de servicios, de
acuerdo con la normatividad institucional y demas disposiciones aplicables.

— ldentificar y proponer las areas de oportunidad y los campos de interés en el entorno
del Centro, para concertar la oferta y consolidar su programa de vinculaciéon e
intercambio académico y tecnoldgico.

— Investigar y analizar las necesidades de vinculacién e intercambio académico y
tecnologico del Centro, y proponer las soluciones correspondientes en congruencia
con las bases y disposiciones autorizadas.

— Formular, actualizar e implantar el programa de vinculacién e intercambio académico
y tecnoldgico del Centro con los sectores publicos, social y privados de su entorno,
supervisar y controlar su desarrollo.

— Elaborar el catalogo de servicios académicos, tecnoldgicos y culturales de la oferta
del Centro, mantenerlo actualizado, atender al publico e informarle sobre las
caracteristicas y alcance de los eventos y servicios.

— Difundir y promover con oportunidad entre los egresados del Instituto Politécnico
Nacional, de otras instituciones de educacion superior y los profesionistas y técnicos
insertos en los sectores productivo, publico y social de los cursos, seminarios,
diplomados, talleres, posgrados, eventos y servicios en general a realizarse en el
Centro y sus sedes alternas.

— Coordinar y efectuar, las actividades encaminadas a vincular al Centro con el sector

productivo de bienes y servicios y con otros centros o institucip 1

acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion de Eﬁmﬁh

a Distancia y la Coordinacion General de Vinculacion Académicaly Teonm%@clon
DiVISION DE ORBANIZACION Y MET000S

d ore w3 P

REGISTRADO
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— Preparar la documentacion y realizar las gestiones necesarias para la concertacion y
celebracion de convenios, acuerdos o contratos entre el Instituto Politécnico Nacional
a través del Centro, con el sector productivo de bienes y prestatario de servicios de
su entorno, para el desarrollo de programas, proyectos y actividades de educacion
continua, abierta y a distancia, conforme a los lineamientos establecidos por la
Oficina del Abogado General, la Coordinaciéon General de Vinculacion Académica y
Tecnoldgica y la Direccion de Educaciéon Continua y a Distancia.

— Vigilar que los términos de referencia de los convenios, acuerdos de colaboracién y
contratos, se establezcan conforme a los lineamientos y las disposiciones contenidas
en los ordenamientos juridicos y administrativos institucionales, desarrollar las
actividades de su competencia y supervisar su cumplimiento.

— Elaborar, actualizar y difundir un directorio de instituciones y organismos publicos y
privados con los que se puedan promover la celebracién de convenios, contratos o
acuerdos para la realizacion del programa de vinculacién e intercambio del Centro.

— Proponer los objetivos, mecanismos e instrumentos de calidad eficientes y de
vanguardia, para la promocion y difusién de las actividades de educacion continua a
distancia y culturales del Centro, y evaluar periddicamente su funcionamiento y
mantenerlos actualizados.

— Promover la participacion del Centro en foros regionales, nacionales e
internacionales, para promover y difundir las actividades de educcién continua y a
distancia del IPN.

— Establecer los criterios de seguimiento, evaluacion, re-evaluacidn y registro de
resultados de las acciones de vinculacién, conforme a su competencia.

— Participar en la evaluacion del impacto social de los programas y servicios de
educacién continua y a distancia que lleve a cabo el Centro.

— Administrar y controlar el registro académico y la expediciéon de la documentacion
comprobatoria correspondiente del Centro, de acuerdo con las normas vy
disposiciones institucionales.

— Conocer el desarrollo de la infraestructura fisica y telematica del by méml

i 1A 1bli i i Y ORGANIZACION
una adecuada informacion al publico usuario potencial y regular. DIVISION DE ORSAMZACION 1 METD00S

— Integrar y proponer las necesidades de capacitacion, actualizaciodry degargollmoparafe
el personal del area a su cargo, para que se contemple en el{Programa Anual de

Capacitacion de la Direccion. REGISTRADO




4 I

INSTITUTO MANUAL DE ORGAN’IZACION Hoja 35
POLITECNICO DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA'Y
NACIONAL A DISTANCIA, UNIDAD REYNOSA. De: 38
\_ J

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

— Participar en la promocién y el desarrollo del programa y las acciones de calidad e
innovacién del Centro, conforme a su competencia.

— Participar en la elaboracién de los programas Presupuesto Anual, Operativo Anual y
de Mediano Plazo, asi como en los seguimientos respectivos.

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

INSTITUT0 POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION
¥ ORGANIZACION
DIVISION DE ORBAMZACION Y METOD0S

d ore w3 P

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

— Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan la administracion
de recursos humanos, financieros y materiales, y la prestaciéon de los servicios
generales en el ambito del Centro.

— Programar, organizar y controlar los recursos humanos financieros, materiales y los
servicios generales y apoyos que se requieren, para el desarrollo de las funciones del
Centro.

— Elaborar el anteproyecto anual de programa-presupuesto e integrar las necesidades
de recursos del Centro, para el desarrollo de sus acciones y presentarlos al Director
para su aprobacion.

— Coordinar, controlar y registrar los movimientos e incidencias del personal del Centro,
integrar y mantener actualizados sus expedientes y gestionar las prestaciones, los
estimulos y pagos, de acuerdo con las disposiciones aplicables.

— Realizar las gestiones para la contratacion de instructores con base en la evaluacion
y seleccidon efectuada por los érganos correspondientes, y registrar la calidad y su
desemperfio previamente demostrados y evaluados por éstos.

— Apoyar a la Direccion del Centro en la designacién de personal para sus 6rganos, de
acuerdo con la formacidn, capacitacion y eficiencia requeridas en la realizacién de las
funciones que tiene asignadas.

— Atender las necesidades de computacién del personal e impulsar su participacion en
los programas para elevar la calidad de su desempeio e incrementar la productividad
del Centro.

— Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para el Centro, y llevar
el registro y control del gasto, conforme a la normatividad y demas disposiciones
aplicables.

— Registrar, administrar y controlar los ingresos propios del Centro y formular la
documentacion correspondiente para su ejercicio, de acuerdg L
procedimientos dictados por la Secretaria de Administracion. OIRE e on
Y ORGANIZACION

— Determinar las necesidades de modificaciones presupuestarias y| tffTaM&E 4P Ote 45Po

del Centro para su aprobacion. o o6 003 P

— Consolidar e integrar los informes financieros y presupuestales,i de acuerdo con las
normas y procedimientos dictados por la Secretaria de AdministréRéE.Gl
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— Asegurar la disponibilidad, distribucion y control de los recursos financieros y
materiales que se le asignen al Centro, de acuerdo con las disposiciones
institucionales.

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

— Participar en el establecimiento y funcionamiento del Comité de Compras del Centro.

— Evaluar y seleccionar proveedores para el suministro de productos o servicios, de
acuerdo con las necesidades del Centro, los criterios de evaluacion y reevaluacion de
proveedores y registrar los resultados y las acciones de seguimiento subsecuentes.

— Participar en la planeacion y evaluacién del desarrollo de la infraestructura fisica y
tecnolégica requerida por el Centro, incluyendo el mantenimiento y soporte de la
misma.

— Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles del Centro, asi como
mantener actualizado el inventario fisico correspondiente.

— Brindar el apoyo logistico requerido por los programas de educacion continua y a
distancia que ofrezca el Centro.

— Gestionar, coordinar y controlar los requerimientos de mantenimiento preventivo y
correctivo y, en su caso, de ampliacién y remodelacion de los bienes del Centro, y
procurar su conservacion y el éptimo funcionamiento de los mismos.

— Programar y controlar la prestacion de los servicios generales de intendencia,
fotocopiado, transporte, oficialia de partes y vigilancia que requiera el Centro.

— Participar en la planeacién e implantacién de los sistemas de informacion y en la
evaluacion de los resultados obtenidos, para tomar las decisiones en el desempefo
de las funciones del Centro.

— Impulsar el Programa Interno de Proteccion Civil para el pe 30 oL
participar en las acciones que en consecuencia se generen. DIREOCION DE PLANEACION

Y ORGANIZACION
DIVISION DE ORBANIZACION Y MET000S

— Coadyuvar en la implantacion del Programa de Calidad e Innovacion en los servicios
y funciones de la Direccion y en la instrumentacion de las acciohds dessu medigionsge

| REGISTRADO
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— Participar en la elaboracién de los programas Presupuesto Anual, Operativo Anual y
de Mediano Plazo, asi como en los seguimientos respectivos.
— Integrar la informacidén administrativa y elaborar la estadistica de su competencia.
— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
INSTITUTO POUITECNICO NACIONAL
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