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A los veintiocho dias del mes de febrero de dos mil catorce, en las oficinas que ocupa la
Direccion General de esta Casa de Estudios, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Orgdnica del Instituto Politécnico
Nacional, en el ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccidn III, de la Ley citada; 141, de su Reglamento Interno y 6, fraccion VI, de su
Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacién de la
Secretaria General, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucion de
competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y Ila
responsabilidad, reflejar la division armdnica del trabajo e integrar en forma coordinada

las actividades, para el mejor cumplimiento de las funciones institucionales.
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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
racionalizacién de estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de
Desarrollo Institucional, enfocadas a revisar las estructuras organicas, tomando en
consideracion que las adecuaciones buscan generar un modelo de organizacion
mas funcional, con una estructura que administre los procesos de cada Secretaria
y que responda a las premisas de la transformacién institucional, a la vez que
permita la consecucion de los modelos Educativo y de Integracion Social en las
unidades académicas, mediante sistemas, procesos y productos interrelacionados
bajo criterios de autogestion académica y técnico-administrativa. Lo anterior, ha
planteado la necesidad de adecuar las funciones de la Secretaria General y de los
organos que constituyen su organizacion administrativa, lo que origind la
elaboracioén y/o actualizacién del presente Manual de Organizacion.

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

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

Antecedentes, que describen la evolucién organica y administrativa de la
Secretaria General.

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

— Atribuciones, que describen el marco de competencias establecidas en el
Reglamento Orgénico del Instituto, a partir del cual se establecen las
facultades conferidas a la Secretaria General.

— Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacion
autorizada.

— Estructura Orgéanica, que relaciona y jerarquiza a 105 OrGanos (e CaltaHRa
a la Secretaria General.
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— Objetivo, que establece el quehacer de la Secretaria General, de acuerdo
con las disposiciones de la Ley Organica y los reglamentos Interno y
Orgénico del Instituto.

— Funciones, que se asignan a la Secretaria General, para la consecucion de
los objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusiobn del Manual, estd encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Secretaria General, al facilitarle la identificacion de
las funciones basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que deberd
permanecer en esta unidad responsable como parte de su patrimonio.
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I. ANTECEDENTES

La publicacion de la Ley Orgénica de la Educacion Puablica en 1942 propici6 la
reorganizacion de la administracion interna y académica del Instituto Politécnico
Nacional creandose, de esta manera, la Secretaria General con la Oficina de
Accion Educativa, que tenia bajo su cargo las areas de Accion Social, Militar y
Deportiva; la oficina administrativa que coordinaba lo referente al personal,
intendencia, caja y la correspondencia; asi como la oficina de Control Escolar y
Planes de Estudio, de la cual dependian las oficina de Inspeccion General, Control
Profesional, Revalidacién y Revisién y Publicidad.

El 17 de febrero de 1944, aparecio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Reglamento Provisional del Instituto Politécnico Nacional, que en la fraccion
segunda del articulo primero formaliza la existencia de la Secretaria General la cual
dentro de sus funciones tendria la de coordinar las oficinas de Administracion;
Accion Educativa; Talleres, Practicas y Laboratorios, asi como la de Internados. En
el articulo quinto del citado reglamento se definieron las funciones del secretario
general, siendo el auxiliar inmediato del director general, al cual supliria en sus
ausencias y lo representaria cuando éste asi lo determinara. Asimismo, por su
conducto2 se tratarian todos los asuntos administrativos de los departamentos del
Instituto.

Entre 1945 y 1953, el Instituto conté con una Subdireccion, la cual conservo
esencialmente las mismas funciones de la Secretaria General, dependiendo de ella
las oficinas Técnica Pedagogica, Accion Educativa, de Administracion, la de
Practicas y Laboratorio, Intendencia y el Internado; también los departamentos de
Estudios Econémicos y Sociales, Estudios Fisico Matematicos y el Departamento
de Ciencias Biolégicas.®

Para 1953, el Instituto se reestructur6 nuevamente, ante lo cual se restablece la
Secretaria General, con ese nombre, la cual asume diversas funciones, por lo que
su estructura quedo integrada con las oficinas de Personal, de Correspondencia y
Archivo, y de Mantenimiento y Conservacion; ademas de las areas de Intendencia,
Prefectura y Editorial.* A partir de esta fecha y no obstante las modificaciones que

! Organigrama del Instituto Politécnico Nacional 1942, Archivo HistoricouCemnirah @e) Hshilio-FoHEGHICD
Nacional (en adelante AHC IPN), coleccion de organigramas.

Z Antecedentes histéricos de la Secretaria General, AHC IPN, Departame I ATCAIVO ¥ Cotrespo m A
(en adelante DAC), exp. IPN/101.1 (S.G.)/1, f. 33; Organigrama del Ir ) Poliieciico Nagipnal L,

AHC IPN, coleccién de organigramas.
® Organigrama del Instituto Politécnico Nacional 1945, 1947, AHC IPN, cOleccidn deorganigrameas

* Secretaria de Educacion Publica, Instituto Politécnico Nacional, Bolet i OB [ meiiee . T aicies CrATidos
de la Nacidn, 1954, p. 16.
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han sufrido los instrumentos juridicos que rigen al Instituto, la Secretaria General
ha permanecido como un érgano dependiente de la Direccion General.

En diciembre de 1956 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la segunda
Ley Orgéanica del IPN, la cual establecio en su articulo quinto que entre los 6rganos
directivos del Instituto estaria la Secretaria General. En el articulo 10 de la misma
ley se atribuian “al secretario general la sustitucién en sus faltas temporales del
director general y la de auxiliar al mismo en sus labores técnicas y administrativas”.
En 1959 se expidid el Reglamento Interno del Instituto, en el las funciones del
secretario general quedaron establecidas en el articulo cuarto del capitulo primero,
las cuales eran, ademas de sustituir al director general, la de rendir los informes
solicitados por el director; ordenar y coordinar las labores del personal
administrativo y docente del Instituto; visitar las escuelas y centros y rendir
periédicamente los informes correspondientes.®

Algunas dependencias de la Secretaria pasaron a la Subdireccion Administrativa,;
tal fue el caso del Departamento de Personal; Mantenimiento y Conservacion de
Edificios; la Oficina de Correspondencia y Archivo, asi como la Oficina de
Intendencia, este cambio se produjo en 1956 con base en el acuerdo nimero 18 de
la Direccién General del Instituto.® A finales de la década de los cincuenta la
Secretaria General colaboraba con la Direccion General, atendia y coordinaba el
funcionamiento de las siguientes dependencias: Departamento Juridico;
Departamento de Relaciones; Departamento de Difusion Cultural; Departamento de
Educacién Fisica y el Servicio Médico. Esto quedé manifestado graficamente en el
organigrama institucional de diciembre de 1959.’

En 1967, la creacién de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas (COFAA) condujo a la modificacion de la estructura organica del
Instituto. La Secretaria General modificé su organizacion interna al incrementarse
los departamento dependientes de ella, quedando los siguientes: Difusion Cultural;
Orientacion Educativa; Servicio Social; Educacion Fisica; Servicio Médico; la
Comisién de Servicios Profesionales y la Oficina de Egresados. Los Departamentos
de Relaciones y Juridico pasaron a depender directamente de la Direccidn
General.?

En la Ley Organica del IPN de 1974 se establecio en el articulo siete como 6rgano
directivo del Instituto a la Secretaria General; en el articulo 11 se sefala que el
secretario general sera nombrado por el secretario de Educacion, a propuesta del
director general del Instituto; en el articulo 12 se sefialan las-facultades..y

Antecedentes histdricos de la Secretaria General, AHC IPN, DAC, exp. T TS G 3536
Acuerdo 18 de la Direccién General, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (S.( [. ¥9.g

Instituto Politécnico Nacional, Catalogo 1960-61, México, Instituto F licO Nacibrral,“1962, | [,
19. :

Instituto Politécnico Nacional, Catalogo General 1969-1970, México, NSttt Poliidenicat asional, s/d,
p. 39, el organigrama en la pagina 26 a.
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obligaciones del secretario general, se destaca que suplira al director general, asi
como apoyarlo en las funciones que el mismo director le designe, visitar
periodicamente las dependencias y organismos auxiliares del Politécnico e informar
al director del desempefio de éstas, dirigir la redaccion del informe y la memoria
anual de labores del Instituto.’

La reforma institucional llevada a cabo entre 1979 y 1982 dio como resultado la
publicacién de la Ley Organica de 1981 y el Reglamento Interno de 1983. En la
primera se especificaron las funciones de cada una de las instancias del Instituto
quedando establecidas las autoridades del Instituto en el articulo octavo, de donde
se destaca la Secretaria General. La designacién del secretario general se
establecié en el articulo 15; sus facultades y obligaciones en el articulo 16; se
podrian agregar a las enumeradas en la ley de 1974, la de certificar las firmas de
los documentos suscritos por los funcionarios del Instituto “cuando aquellos deban
de ser exhibidos ante las autoridades que asi lo requieran”.’® Con esto se
complementaron las labores de la Secretaria General, quedando especificadas en
el Reglamento Interno, dicho instrumento sefalaba en el articulo 19 que el
secretario general auxiliara al director general en sus funciones y tendra las
facultades establecidas en la ley organica de 1981.*

En mayo de 1985, durante la gestién del ingeniero Manuel Garza Caballero, la
Secretaria contaba para la ejecucion de sus actividades con una Secretaria
Particular, una Coordinacion de Asesores, un Secretario Técnico y una Oficina de
Control de Gesti6n.*?

Posteriormente, en mayo de 1991, fue reestructurada nuevamente quedando
conformada por la Secretaria; el Comité Interno de Desarrollo Administrativo, como
organo colegiado; y cuatro departamentos: el de Andlisis Documental y Memorias;
el de Control y Seguimiento de Casos en Comision de Honor; el de Apoyo Logistico
al Consejo General Consultivo; y el de Servicios Administrativos.

En septiembre de 1993, como consecuencia de la reestructuracion integral que fue
llevada a cabo en el Instituto, y para el desarrollo de sus funciones la Secretaria
General tenia una estructura autorizada integrada por la Secretaria; el Comité
Interno de Proyectos y cuatro departamentos: el de Analisis Documental y
Memorias; el de Apoyo, Control y Seguimiento de Casos de Comision de Honor; el
de Apoyo Logistico al Consejo General Consultivo; y el de Servicios
Administrativos. Con la publicacion en noviembre de 1998 de un nuevo Reglamento

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la F ABOCIOMBEGL gt Al
31, 16 de diciembre de 1974, pp. 7-8.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la f iciong torpe, CoRALXIX
40, 29 de diciembre de 1981, pp. 45-51. '

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, ortubre-ge-1984-5-31
el organigrama en la pagina 28.

'2 Secretaria General, organigrama, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (S.G.)/4+ 17

10

11

1%
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Interno del Instituto, se ratificaron las funciones del secretario general, quedando
establecidas en los articulos 158 y 159 de dicho ordenamiento.*

Como consecuencia de la reestructuracion institucional de 2001, en enero de 2002
en la Secretaria General se cre0 la Direccion de Integracion y Control Institucional
con una division y dos departamentos para dar cumplimiento a sus funciones,
qguedando la estructura autorizada integrada por la Secretaria; Comité Interno de
Proyectos; Direccion de Integracion y Control Institucional; Departamento de
Andlisis Documental y Memorias; Departamento de Apoyo, Control y Seguimiento
de Casos en Comision de Honor, Departamento de Apoyo Logistico al Consejo
General Consultivo y el Departamento de Servicios Administrativos.*

Desde septiembre del 2005, el Instituto tiene una nueva reestructuracion y la
Secretaria General no ha estado ajena en este sentido por lo que se generaron
cambios en las areas que la conformaban: desaparecié la Direccidén de Integracion
y Control Institucional y se crearon las siguientes areas: Coordinacion de Asistencia
Técnica, tres divisiones, la de Prevencion, la de Apoyo y Seguridad, y la de
Operacion, asi como el Departamento de Orientacion, Seguimiento y Evaluacion.
Asimismo, el Departamento de Servicios Administrativos se convierte en
Coordinacién Administrativa.™

En el 2005, la Secretaria General quedd estructurada de la manera siguiente:
Secretaria General, Coordinacion de Gestion, Coordinacion de Proyectos, tres
Coordinaciones Técnicas, Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Asistencia
Técnica, Divisién de Prevencion, con el Departamento de Orientacién, Seguimiento
y Evaluacion; la Division de Apoyo y Seguridad, con los Departamentos de
Seguridad, y de Proteccion Civil; la Division de Operaciéon con los departamentos
de Apoyo Logistico al Consejo General Consultivo, de Analisis Documental y
Memorias, y el de Apoyo, Control y Seguimiento de Casos en Comision de Honor.

En abril del 2011 se dio una nueva reestructuracion organico-administrativa, la cual
tuvo como sustento la aplicacion del Programa de Desarrollo Institucional 2007-
2012, y el programa institucional 36 “Mejora, simplificacion e innovacion
estratégica” cuyo propésito es avanzar en la integracion de los procesos de gestion
estratégica de: planeacion, organizacién, programacion-presupuestacion,
evaluacion y seguimiento, de manera que sean los canales por los que transite la
vida institucional; asi como el Principio Rector del Desarrollo Institucional 10

'* Reglamento Interno, Gaceta Politécnica, afio XXXIV, vol. 2, nimero éxiiaorelinal o, 30:a, Ao ViEmpE o
1998, p. 29.

1 Acuerdo DG/01/AG/01 del director general por el que se autoriza la ¢ i Fganicay furcioy !
Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, afio XXXVII, vol. &, 38 015-ge jud de 2f ).
14; la estructura basica en la pagina 15. '

> Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico-administrativa teta afministracion il
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, niferD extraardinado 5.6,102 lde
septiembre de 2005, pp. 1-4.

11%
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“Gobierno y la gestion ante los nuevos desafios” del Programa Institucional de
Mediano Plazo 2010-2012. Lo concerniente a la Secretaria General esta
desglosado en los articulos 14 y 15 de dicho reglamento.*®

En agosto de 2012 se public6 un acuerdo por el que se afadid la estructura
organica basica del 1PN, asi como el acuerdo por el que se modificd y adicioné el
Reglamento Organico del Politécnico. Estas acciones respondieron a la necesidad
de redisefiar y adecuar la organizacion y competencia de sus unidades conforme a
los desafios que actualmente enfrenta esta casa de estudios. De la misma manera
las modificaciones al reglamento fueron el resultado de la aplicacion del acuerdo
por el que se cred un Cluster y seis dependencias politécnicas, asi como las
nuevas unidades en los estados de Guanajuato, Hidalgo y Morelos. En la
reestructuracion del Reglamento Interno, las atribuciones de la Secretaria General
se contemplaron en los articulos 16 y 17, definiendo las atribuciones de esta
dependencia.’’

Para el afio 2012, la estructura basica de la Secretaria General no ha variado
sustancialmente en relacién a la estructura presentada en 2005, sigue estando
conformada por la Secretaria; el Comité Interno de Proyectos; tres Coordinaciones
Técnicas; la Coordinacion de Proyectos; la Coordinacion de Gestion; la
Coordinacion Administrativa y la Coordinacion de Asistencia Técnica. Tres
divisiones: la de Prevencién con el departamento de Orientacion, Seguimiento y
Evaluacion; la Division de Apoyo y Seguridad con los departamentos de Proteccion
Civil y el de Seguridad; la Division de Operacion con los departamentos de Apoyo
Logistico al Consejo General Consultivo; el de Andlisis Documental y Memorias, y
el de Apoyo, Control de Seguimiento de Casos en Comisién de Honor.*

'® Estructura Organico-Administrativa y Reglamento Organico, Gacet# ol erriose @t by 1 Mot 13,
namero extraordinario 855 bis, 29 de abril de 2011, pp. 3, 15; véase |2 estiigtiraibasicare i g Do

" Acuerdo por el que se adiciona la estructura Orgénica basica di i Politechico Nag
Acuerdo por el que se maodifica y adiciona el Reglamento Orgéanico ¢ titOtay Politqc oy A

Gaceta Politécnica, afio XLIX, vol. 15, nimero extraordinario 953, 3. Jost ¥ 201 !
17; la estructura basica en la pagina 4. . ;

18 http://mww.sg.ipn.mx/WPS/WCM/CONNECT/SECGRAL/SECGRALINICIO/CONOCENOS/OREANIGERAN A/INL
HTM, 20 de noviembre de 2012
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Secretaria General del Instituto Politécnico Nacional le resultan aplicables, en
lo conducente entre otras disposiciones normativas las contenidas en los
ordenamientos juridicos y administrativos siguientes:

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 15 de octubre de 2012.

LEYES

Ley sobre Delitos de Imprenta y sus reformas.
D.O.F. 12 de abril de 1917, dltima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones) y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley Federal de Radio y Television y sus reformas.
D.O.F. 19 de enero de 1960, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B) del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 03 de mayo de 2006.

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, dltima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 02 de enero de 2013.

— Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (fe de
erratas).

— Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, dltima reforma 14 de

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril 822012
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— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.

— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y sus reformas.
D.O.F. 29 de junio de 1992, dltima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaciéon y sus reformas.
D.O.F. 01 de julio de 1992, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de1994, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 27 de enero de 2012.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico y sus
reformas.
D.O.F. 04 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y
sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2000, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 28 de enero de 2011.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecr: Y- SHS o e
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 09 de abri! 10352,
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— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 08 de junio de 2012.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
y sus reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 08 de junio de 2012.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero de 2003, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y
sus reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 09 de abril de 2012.

— Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 06 de marzo de 2012.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 28 de mayo de 2012.

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 01 de febrero de 2008.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 06 de encroy e 2010

— Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008.
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— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 12 de noviembre de 2012.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

— Ley de Migracion.
D.O.F. 25 de mayo de 2011.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06 de junio de 2012.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.
REGLAMENTOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las Profesiones en el distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 1981, ultima reforma 21 de junio de 2002.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica y sus reformas.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

— Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998, ultima reforma 14 septiembre de 2005.

— Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y No: yacon
D.O.F. 14 de enero de 1999.
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— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus
reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

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

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 11 de octubre de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
sus reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 05 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Puablica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009.

— Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley de Migracion.
D.O.F. 28 de septiembre de 2012.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acc Bt HOH4
Proteccion de Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.
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PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal académico
del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene del IPN,
Personal no Docente, seccion X| del SNTE.
Gaceta Politécnica, marzo de 1988.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente
del Instituto Politécnico Nacional.
01 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial 301, enero de 1990.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, agosto de 1991.

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de1991.

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion
de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numeros 401 y 413, 15 de julio de 1998 y 15 de abril de
1999.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica namero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, enero de 2006.

— Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622, 31 deSER&@PaT 2006 v ole
erratas namero extraordinario 629, 31 de mayo de 2008 nota atlarsion
namero extraordinario 655, 31 de mayo de 2007.
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— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional y sus
reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima
reforma nimero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

DECRETOS

— Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002.

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

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

— Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006.

— Decreto por el que se expide el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal 2012.
D.O.F. 12 de diciembre de 2011.

ACUERDOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERAC

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral « nch HibEHhl

para los trabajadores de las Secretarias y Depailadienios des Zstado,
dependencias del Ejecutivo Federal y demas ©6rdanismos [plblicos e
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instituciones que se rijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.
D.O.F. 28 de diciembre de 1972.

— Acuerdo por el que la Comisién de Recursos Humanos del Gobierno Federal
coadyuvara permanentemente con las entidades del Sector Publico en el
establecimiento y cumplimiento de las normas y mecanismos necesarios para
mantener la regularidad, seguridad y estabilidad en el trabajo de los servidores
publicos.

D.O.F. 27 de julio de 1977.

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

D.O.F. 19 de septiembre de 1977.

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
Procedimiento de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o
Estatales, en documentos que deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 09 de junio de 1980.

— Acuerdo No. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de
las comisiones internas de administracién de los érganos desconcentrados de
la Secretaria de Educacion Publica.

SEP. 21 de noviembre de 1991.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F. 13 de octubre de 2005.

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2006.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones genenaie sl et oEE ha s
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidart;
D.O.F. 25 de agosto de 2008.
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— Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F. 16 de enero de 2009.

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones
de situaciéon patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 27 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y
se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control
Interno.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacibn General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 29 de agosto de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones Mateia te REAHS
Materiales y Servicios Generales y sus reformas. v
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 03 de octul e 2012
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
sus reformas.

D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican y
sus reformas.

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos
Abiertos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.

D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo nimero 634 por el que se dan a conocer los requisitos y plazos de
respuesta a que guedan sujetos diversos tramites y servicios que presta la
Secretaria de Educacion Publica, asi como los formatos aplicables a los
mismos.

D.O.F. 16 de abril de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de mayo de 2012.

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 30 de julio de 2012.

— Acuerdo numero 647 por el que se establece la organization -y tUACTHH At
de las comisiones internas de administracion de los nas £ centrat
de la Secretaria de Educacion Publica. v
D.O.F. 16 de agosto de 2012.
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— Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios de interpretacion y aplicacion
de la clasificacion del Arreglo de Niza relativo a la clasificacion internacional de
productos y servicios para el registro de las marcas, en la presentacion y
examen de las solicitudes de signos distintivos ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

D.O.F. 20 de septiembre de 2012.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

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

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas
ordenes de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las
autoridades de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de
investigacion del IPN, deberan estar fundados en la Ley 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.

Gaceta Politécnica numero 22, mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se crean los Comités Institucionales de Apoyo a la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional en las Areas que se indica.
Gaceta Politécnica, febrero de 1997.

— Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en
las escuelas, centros y unidades del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 559, 15 de febrero de 2003.

— Acuerdo por el gue se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Acuerdo por el que se establecen los Abogados Delegados en las
Dependencias Politécnicas que se sefalan.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 636, 31 de agosto de 2006.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Computacion.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 713, 30 de |

— Acuerdo por el que se crea la Red de Energia del Instiwig-2oifconicoMacial
Gaceta Politécnica numero 799, 31 de julio de 2010.
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— Acuerdo por el que se Establecen los Criterios para Otorgar o Revocar
Permisos a Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010, ultima
reforma 21 de octubre de 2011.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Salud del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 887, 20 de septiembre de 2011.

— Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar
2012-2013.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 947, 29 de junio de 2012.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone la integracién de las Comisiones del Consejo
General Consultivo 2012-2013.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 966 bis, 29 de octubre de 2012.

NORMAS

DISPOSICIONES DIVERSAS
— Programa Operativo Anual Institucional.

— Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion
Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

- Oficio-Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores
Puablicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Lineamientos para el funcionamiento y la opera¢ detc Qonsejansie ol
Directores Generales del Instituto Politécnico Naciona
Gaceta Politécnica numero 613, 30 de junio de 2005.
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— Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 29 de diciembre 2006, ultima reforma 14 de mayo de 2007.

— Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima reforma 09 de octubre de 2007.

— Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.

— Lineamientos para el Otorgamiento o Revocacion de Permisos a Terceros para
el Uso, Aprovechamiento o Explotacibn Temporal de Espacios Fisicos en el
Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero 804, 17 de agosto de 2010.

— Aviso por el que se da a conocer la Relacion uUnica de las normas
administrativas internas que continuaran vigentes en la Secretaria de
Educacién Publica y sus 6rganos administrativos desconcentrados, aplicables
en las materias que se indican.

D.O.F. 10 de septiembre de 2010.

— Lineamientos para la Operacion del Sistema de Profesionalizacion del Personal
de Mando de la Administracion Central del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica nimero 850, 01 de abril de 2011.

— Criterios de actuacion de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en
las Dependencias Politécnicas.
Emitidos el 21 de junio de 2011.

— Lineamientos para la elaboracion e integracion de Libros Blancos y de
Memorias Documentales.
D.O.F. 10 de octubre de 2011.

— Calendarios de Presupuesto autorizados para el ejercitiorfiscal-201e:
D.O.F. 26 de diciembre de 2011.

— Calendario de presupuesto autorizado al Ramo 11 actofl PRI Part
ejercicio fiscal 2012. :
D.O.F. 29 de diciembre de 2011.
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— Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal 2006-2012.
D.O.F. 18 de enero de 2012.

— Lineamientos de caréacter interno para el control y ejercicio del presupuesto
2012.
Emitidos en febrero de 2012.

— Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la
modalidad de consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012.

— Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en
el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

D.O.F. 06 de marzo de 2012.

— Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

— Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 01 de septiembre de 2012.
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ATRIBUCIONES

Reglamento Organico

Articulo 17. Al Secretario General le corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar al Director General en el ejercicio de las funciones que le
encomiende;

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General para
apoyar el cumplimiento de los propdsitos institucionales;

Suplir al Director General en sus ausencias, en los términos de la
normatividad aplicable, y rendirle un informe detallado;

Planear, coordinar y evaluar las acciones necesarias para asegurar la
proteccion integral de la comunidad y el patrimonio del Instituto;

Realizar visitas a las unidades académicas y administrativas del Instituto
para conocer su problemética y presentar al Director General los informes y
las propuestas de solucién correspondientes;

Presentar al Director General el programa de presupuesto y el cuadro
anual de necesidades de recursos de la secretaria, en los términos de la
legislacion aplicable;

Fungir como secretario del Consejo General Consultivo, atender la emision
oportuna de las convocatorias para sus reuniones, levantar las actas de
cada sesion y dar seguimiento a los acuerdos adoptados;

Autorizar las convocatorias para la eleccion de las ternas de candidatos a
directores, subdirectores y jefes de las secciones de estudios de posgrado
e investigacion de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de
investigacién del Instituto, asi como autorizar las convocatorias para la
eleccion de los representantes del personal académico y de los alumnos
ante el Consejo General Consultivo y los Consejos Técnicos Consultivos
Escolares;

Certificar las firmas de los documentos suscrito 1 10s,
Instituto cuando tengan que exhibirse ante la¢ joridadash géael tas|
requieran; :
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X. 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 Publica Gubernamental;

XI. Coordinar la integracion, actualizacion y distribucion del directorio de
servidores publicos de mando y direccion, asi como la memoria anual de
labores del Instituto, y

XII. Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las
anteriores, las que las disposiciones legales y administrativas le otorguen y
las que le sean conferidas expresamente por el Director General.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. OBJETIVO

Lograr, de manera integral, la convivencia armoénica de toda la comunidad del IPN en

un ambiente incluyente, respetuoso, tolerante y seguro, con la finalidad de mantener
la gobernabilidad del Instituto.
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VII. FUNCIONES

SECRETARIA GENERAL

— Colaborar con el Director General en el ejercicio de las funciones y comisiones
que le encomiende, suplirlo en sus ausencias y rendirle un informe detallado
sobre el particular, conforme a la normatividad aplicable.

— Coordinar, en su caracter de Secretario del Consejo, las actividades del Consejo
General Consultivo, aportando los elementos para la realizacion de sus
reuniones, asi como levantar las actas de sesion y darle seguimiento a los
acuerdos que se adopten.

— Programar y realizar visitas peridédicas para conocer la problematica existente
en las diferentes unidades responsables del Instituto, a fin de presentar al
Director General los informes y alternativas de solucion correspondientes.

— Proponer al Director General las bases y lineamientos para asegurar la
proteccion integral de la comunidad y el patrimonio del Instituto, coordinar su
operacion y evaluar sus resultados.

— Aprobar las convocatorias para la eleccibn de las ternas de candidatos a
directores, subdirectores y jefes de las secciones de estudios de posgrado e
investigacion de las unidades académicas.

— Aprobar las convocatorias para la eleccion de los representantes del personal
académico y de los alumnos ante el Consejo General Consultivo y los Consejos
Técnicos Consultivos Escolares.

— Certificar las firmas de los documentos suscritos por los funcionarios del
Instituto, cuando tengan que exhibirse ante las autoridades que asi lo requieran.

— Gestionar la integracion, actualizacion vy distribucién del directorio de servidores
publicos de mando y direccién del Instituto.

— Gestionar la integracion, actualizacion y distribucion; de-la -memeria, anual de
actividades del Instituto y los informes que sobre la mismarse-requieran.

— Coordinar la formulacion del Programa Estratégico de Desarrollo 'de Mediano
Plazo de la Secretaria, asi como el Programa Operativo Anual-y-el-anteproyecto
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de Programa Presupuesto de la Secretaria; presentarlos ante las instancias
correspondientes, y evaluar su cumplimiento.

— Informar a la Direccidon General acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

— Coordinar la administracion del capital humano, los recursos financieros y
materiales y la prestacion de los servicios generales de la Secretaria, conforme a
las normas y politicas establecidas.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
Secretaria 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.

— Las demas funciones que prevean la Ley Orgéanica, el Reglamento Interno, el
Reglamento Organico, el presente Manual y las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables o que le sean conferidas expresamente por el Director
General.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Secretaria 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
Secretaria, asi como las acciones para el cumplimiento de los mismos y la
evaluacion de los resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones.

— Determinar las politicas administrativas y operativas de orden interno, de
conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes.

— Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos derivados del Comité.

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

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




INSTITUTO i Hoia:
POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION ja-
NACIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL De: 16

30

COORDINACION DE GESTION

— Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacion y operacion del Sistema de Control de Gestion de la Secretaria
General, y atender los asuntos de su competencia.

— Cumplir las disposiciones y los acuerdos del Secretario, y distribuir entre el
personal de apoyo, tareas especificas para la consecucion de los asuntos
propios de la Secretaria.

— Organizar y administrar la agenda de actividades, el control de llamadas y
visitas del Secretario, a fin de colaborar al mejor desempefio de sus funciones.

— Ejercer las comisiones que le asigne el Secretario para contribuir al logro de las
funciones de la Secretaria.

— Inspeccionar, turnar y controlar la documentacion recibida y enviada para
solventar los compromisos de la Secretaria y atender los asuntos en tramite, de
acuerdo con el sistema de control de gestidn establecido.

— Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en el
area de la Secretaria.

— Analizar los recursos de reconsideracion establecidos en el Titulo Cuarto del
Reglamento de Estudios Escolarizados para los niveles medio superior y
superior, formulados por los alumnos con motivo de las sanciones impuestas
por su Consejo Técnico Consultivo Escolar, para que el Titular de la Secretaria
General determine si éstos son atendidos por la Comision de Honor del Consejo
General Consultivo, o bien si seran atendidos por otra Comision.

— Analizar que las convocatorias para la eleccion de los representantes del
personal académico y de los alumnos de los Consejos Técnicos Consultivos
Escolares y del Consejo General Consultivo, cuenten con los aspectos
académicos para su registro ante la Oficina del Abogado General.

— Analizar los aspectos técnico-académicos de las convocatorias para los
procesos de cambio de autoridades académicas delasrescuelas; centrosiy
unidades de ensefianza y de investigacion del Instituto.

— Analizar los aspectos académicos contenidos en los acuerdos que ‘presentan las
distintas Comisiones del Consejo General Consultivo, para gue-€el-titular de la
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Secretaria General cuente con los elementos necesarios para presentarlos ante
el pleno del Consejo General Consultivo y, en su caso, aprobarlos.

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

— Opinar acerca de la estructura y el contenido de estudios y proyectos que le
encomiende el Secretario General.

— Apoyar a los 6rganos directivos y operativos de la Secretaria General en el logro
de sus objetivos y metas planteadas en el Programa de Desarrollo Institucional.

— Proponer alternativas de solucion a los problemas que se presenten en el
desarrollo de las funciones, programas, proyectos y actividades de la
Secretaria.

— Disefiar, proponer, implantar, supervisar y evaluar proyectos y tareas requeridas
que ayuden a cumplir los objetivos y las metas definidas por el Secretario
General.

— Integrar los cuadros de necesidades para el desarrollo de los proyectos y tareas
que le sean encomendados, gestionar su atencibn ante la instancia
correspondiente e impulsar su desarrollo.

— Recopilar, integrar y analizar datos e informacion especializada para desarrollar
estudios y proyectos que contribuyan al cumplimiento y fortalecimiento de los
modelos educativo y de integracion social.

— Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los
académicos, a fin de que éstos privilegien las funciones sustantivas del Instituto.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COORDINACION TECNICA?®®

— Atender los trabajos que le encomiende el Secretario emitiendo opinion,
sugerencias y recomendaciones que permitan proporcionar elementos de juicio
para la toma de decisiones.

— Disefiar los proyectos que le solicite el Secretario y, en su caso, coordinar las
acciones de implementacion y seguimiento, para colaborar en el desarrollo de
las actividades a cargo de la Secretaria e informar los resultados obtenidos en
la ejecucién de los mismos.

— Participar en la integracién de los programas Operativo Anual, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, y del Sistema Institucional de Informacion de la
Secretaria.

— Recopilar, integrar y analizar datos e informacion especializada para desarrollar
estudios y proyectos que contribuyan al cumplimiento y fortalecimiento de los
modelos educativo y de integracién social.

— Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los
académicos, a fin de que éstos privilegien las funciones sustantivas del Instituto.

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

!9 La estructura organica autorizada contempla tres Coordinaciones Técnicas
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

— Difundir la normatividad de caracter administrativo entre el personal de la
Secretaria, asi como supervisar su cumplimiento.

— Planear, organizar y coordinar la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales y la prestacion de los servicios generales en la
Secretaria, conforme a las normas y politicas establecidas.

— Promover y facilitar al personal de apoyo y asistencia a la educacion su
asistencia a cursos de actualizacion, capacitacion y adiestramiento.

— Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos por la Direccién de
Capital Humano, asi como realizar los tramites correspondientes del personal
de apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria que retna los requisitos
indicados en éstos.

— Proporcionar la asesoria e informacion al personal de la Secretaria sobre los
tramites y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y servicios
conforme a la normatividad aplicable.

— Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias y prestaciones del personal de la Secretaria ante la Direccion de
Capital Humano y mantener actualizados los expedientes y la plantilla del
personal de la Secretaria.

— Gestionar ante las instancias correspondientes el pago por los servicios de
seguridad y vigilancia en el Instituto.

— Controlar y operar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria, vigilando el
cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestales aplicables.

— Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y supervisar la
recepcion, el almacenamiento y el suministro de los recursos materiales a la
misma.

— Programar, organizar y controlar el mantenimiento preventivo ry'correctivoque
se requiera para los bienes de activo fijo asignado a la Sectetaria.

— Organizar y coordinar los servicios de transporte, conservaciéon, mantenimiento,
reproducciones gréaficas y control de inventarios de la Secretarias
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— Integrar y dar seguimiento al anteproyecto del Programa Presupuesto y los
programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y del
Sistema Institucional de Informacién de la Secretaria General y presentar los
resultados para la toma de decisiones.

— Informar al Secretario General, acerca del desarrollo y resultado de las acciones
a su cargo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COORDINACION DE ASISTENCIA TECNICA

— Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeio de las
labores encomendadas a la Coordinacion a su cargo.

— Proponer normas y lineamientos para regular las actividades relacionadas con el
fomento de los valores institucionales y sociales, la prestacion de los servicios de
seguridad y vigilancia, el apoyo logistico para la realizacion de las reuniones del
Consejo General Consultivo, la integracion de la Memoria Institucional, la
operacion de la Comision de Honor del Consejo General Consultivo y la
Comision de Distinciones al Mérito Politécnico; implantar las aprobadas y
verificar su cumplimiento.

— Coordinar la elaboracion, actualizacion y distribucion del directorio de servidores
publicos del Instituto.

— Formular y proponer objetivos, planes y programas, presupuesto y proyectos
para el desarrollo de las funciones a su cargo.

— Proponer las medidas necesarias para la reorganizacion y el mejoramiento
administrativo de las areas a su cargo.

— Proponer criterios y procedimientos para la integracion y funcionamiento de los
Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), y de las Unidades de
Proteccién Civil en el Instituto.

— Coordinar el Sistema de Informacion requerido para la integracion de la Memoria
Institucional.

— Coordinar las actividades relacionadas con el apoyo logistico requerido para la
operacion del Consejo General Consultivo y de las Comisiones de Honor y de
Distinciones al Mérito Politécnico.

— Coordinar los servicios de proteccion, vigilancia y seguridad en el Instituto.

— Establecer y mantener coordinacion con las unidades responsables del Instituto
que incidan en el desarrollo de los proyectos a cargo delarCoardinacion.
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— Participar en la formulacion de los programas Operativo Anual, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, asi como el anteproyecto del Programa
Presupuesto de la Secretaria General.

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

— Coordinar la elaboracion e implantacion de programas que fomenten los valores
institucionales y sociales, que colaboren a la prevencion de la proteccidon
personal y de los aspectos relacionados con las adicciones.

— Instrumentar los mecanismos que conduzcan al cumplimiento de los programas
autorizados.

— Difundir en las unidades responsables del Instituto, las normas y lineamientos en
materia de prevencion de la seguridad personal y de adicciones, asi como
proporcionar la asesoria para su adecuada aplicacion.

— Asesorar a las unidades académicas para la constitucion y/o ratificacion de sus
Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), con el fin de fortalecer
las acciones de prevencidbn en un entorno de orden y respeto entre la
comunidad.

— Establecer y mantener en operacion los procedimientos que permitan conocer
los programas, actividades y metas de los COSECOVI, supervisar su
cumplimiento y evaluar sus resultados.

— Mantener comunicacion y coordinacion con las unidades administrativas del
Instituto y dependencias externas que realicen actividades afines a las materias
de prevencién de proteccién personal y de adicciones, con el proposito de lograr
una colaboracion conjunta que genere y asegure las condiciones propicias de un
ambiente institucional en armonia.

— Organizar y coordinar la realizacién de eventos en materia de prevencion de la
seguridad personal y la prevencion de adicciones.

— Establecer comunicacion permanente con los presidentes y/o coordinadores de
los COSECOVI para atender, de forma expedita, situaciones de emergencia.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme’a’su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

— Formular y proponer programas relacionados con el fomento a los valores
institucionales y sociales y a la prevencion de la proteccion personal, asi como
de los aspectos relacionados con las adicciones, conforme a los objetivos y
planes autorizados.

— Elaborar instrumentos y procedimientos de evaluacién de los programas a su
cargo, a fin de efectuar las modificaciones y ajustes necesarios a éstos.

— Disefar y elaborar los materiales que sirvan de apoyo al personal de los Comités
de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), para el desempefio de sus
funciones.

— Orientar al personal de los COSECOVI en el empleo de los materiales de apoyo,
asi como supervisar y evaluar que su aplicacion se ajuste a los procedimientos y
normas aprobadas.

— Registrar e integrar los informes, resultado del seguimiento a los programas,
actividades y metas de los COSECOVI, y presentarlos a su superior inmediato
para lo conducente.

— Participar en la asesoria a las escuelas, centros y unidades del Instituto en la
constitucién y/o ratificacion de sus COSECOVI, con el fin de fortalecer las
acciones de prevencién en un entorno de orden y respeto entre la comunidad.

— Atender las solicitudes de apoyo y/o emergencia de los presidentes y/o
coordinadores de los COSECOVI, en coordinacibn con las instancias
competentes para cada caso.

— Colaborar en el desarrollo de los eventos en que participe la Division de
Prevencion.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

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

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




INSTITUTO )
POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION
NACIONAL DE LA SECRETARIA GENERAL

Hoja: 40

De: 46

DIVISION DE APOYO Y SEGURIDAD

— Participar en el desarrollo de los proyectos de normas, politicas, programas
estrategias, objetivos y metas, en el ambito de su competencia, implantar las
aprobadas y supervisar su cumplimiento.

— Establecer y mantener comunicacion y coordinacion con las dependencias
politécnicas, con el propoésito de brindar servicios de asesoria en la
interpretacion y aplicacion de las politicas y normas en materia de seguridad,
vigilancia y proteccion civil.

— Coordinar, supervisar y llevar el control de la prestacion de los servicios de
seguridad, de vigilancia y de proteccion civil en las instalaciones del Instituto.

— Supervisar el uso de los sistemas de comunicacién e informacién que se
requieran, para facilitar el desarrollo y cumplimiento de las actividades de la
Division.

— Establecer los mecanismos necesarios para la distribucién y control del personal

de seguridad y vigilancia.

— Coordinar los servicios de apoyo a la comunidad politécnica y al publico en
general que se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, en caso de
ilicitos, siniestros y emergencias, con el propdsito de protegerlos y salvaguardar
su integridad fisica.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

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

— Proponer a la Division de Apoyo y Seguridad estrategias que permitan hacer
mas eficientes los servicios de vigilancia y seguridad en las instalaciones del
Instituto.

— Participar en la asesoria a las dependencias politécnicas en la interpretacion y
aplicacion de las politicas y normas de seguridad y vigilancia.

— Participar, en el ambito de su competencia, conjuntamente con el Departamento
de Proteccion Civil, en la instrumentacion de acciones para proporcionar auxilio
a la comunidad politécnica ante un siniestro o emergencia.

— Proporcionar ayuda y auxilio a la comunidad politécnica, asi como a sus
visitantes en transito por las instalaciones en caso de ser victima de algun
hecho delictivo, siniestro o emergencia, con el objeto de salvaguardar su
integridad fisica y patrimonio.

— Participar en la integracion y sistematizacion de la informacion de los actos
ilicitos y de hechos delictivos cometidos en el Instituto y proporcionar dicha
informacion a la Division de Apoyo y Seguridad.

— Participar en la implementacién de un sistema de comunicacién e informacién
para facilitar el desarrollo y cumplimiento de las labores encomendadas al
personal de vigilancia y seguridad, asi como dotar a éste de los equipos
necesarios y llevar el registro y control de los mismos.

— Operar los mecanismos necesarios para la organizacion y supervision del
personal de vigilancia y seguridad y gestionar ante las instancias
correspondientes lo conducente.

— Operar los mecanismos e instrumentos necesarios de supervision para el
personal de vigilancia y seguridad que el Instituto contrate.

— Participar con los servicios de apoyo a la comunidad politécnica y al publico en
general que se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, en caso de
ilicitos, siniestros y emergencias, con el propdsito de protegerlos y salvaguardar
su integridad fisica.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento, de las
funciones a su cargo. :

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme'a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

— Participar en la elaboracion, conforme a las normas y los lineamientos
establecidos, de programas de proteccion civil en el Instituto.

— Establecer una comunicacion constante con las dependencias politécnicas
respecto a la difusibn y aplicacion de las disposiciones y lineamientos
expresados en el marco regulatorio sobre la proteccién civil.

— Brindar asesoria a las unidades internas de proteccion civil del Instituto, de sus
organos de apoyo y organismos auxiliares, en cuanto al desarrollo de las
actividades contenidas en los programas referentes a esta materia, para su
establecimiento y operacion, asi como controlar y evaluar los avances de los
mismos.

— Participar, en el ambito de su competencia, en la instrumentacion de acciones
gue conduzcan a brindar ayuda y auxilio a la comunidad sobre situaciones
preventivas y/o correctivas ante un siniestro o una emergencia.

— Fomentar y coordinar la participacion de los integrantes de las unidades internas
de proteccién civil y de los miembros de la comunidad politécnica, en acciones
de capacitacién sobre esta materia.

— Instalar un sistema de comunicacién permanente con los coordinadores de las

diversas unidades internas de proteccién civil, para la atencién a situaciones de
emergencia.

— Apoyar en la gestion ante las autoridades correspondientes el registro de los
programas de las unidades internas de proteccion civil.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

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

— Fijar los lineamientos generales para recabar y procesar la informacion
requerida para la elaboracion de la memoria anual de actividades, asi como
organizar y controlar la produccion y distribucion de la misma.

— Establecer y mantener comunicacion y coordinacion con las dependencias
politécnicas, con el fin de facilitar el desarrollo de sus funciones.

— Organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion
de la memoria anual de actividades, el apoyo logistico al Consejo General
Consultivo y el control y seguimiento de casos en Comision de Honor.

— Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién y envio de las actas
sintéticas y los acuerdos de las reuniones del Consejo General Consultivo, para
su publicacion en la Gaceta Politécnica.

— Coordinar la integracion de la informacion para el otorgamiento de Distinciones
al Mérito Politécnico, asi como apoyar en el proceso de dictaminacion.

— Participar en la actualizacion del directorio de servidores publicos de mando y
direccién del Instituto.

— Verificar que la informacion sobre los casos que seran revisados por la
Comisién de Honor cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad
correspondiente.

— Supervisar la elaboracion de las propuestas y el envio de las convocatorias para
las reuniones del Consejo General Consultivo, de la Comision de Honor y de la
Comisién de Distinciones al Mérito Politécnico.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO AL CONSEJO GENERAL
CONSULTIVO

— Elaborar y remitir las convocatorias a los miembros del Consejo General
Consultivo para la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi
como levantar las actas sintéticas y completas de cada sesion.

— Elaborar las actas sintéticas de las sesiones del Consejo General Consultivo y
turnarlas al area responsable de su publicacion en la Gaceta Politécnica.

— Reqgistrar y controlar la asistencia a las sesiones del Consejo General
Consultivo.

— Preparar y distribuir el material de trabajo necesario para apoyar el desarrollo
de las sesiones del Consejo General Consultivo, asi como llevar a cabo el
seguimiento de los acuerdos aprobados.

— Preparar la informacion necesaria para apoyar la integracion de las comisiones
del Consejo General Consultivo.

— Elaborar, registrar y distribuir la informacion necesaria para la renovacion de los
Consejos Técnicos Consultivos Escolares.

— Elaborar y distribuir las convocatorias para la entrega de las distinciones al
mérito politécnico.

— Revisar, seleccionar e integrar los expedientes de los candidatos a recibir las
distinciones al mérito politécnico para que sean dictaminados por la Comisién.

— Preparar la relacion de candidatos seleccionados a recibir las distinciones al
mérito politécnico para lo conducente.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL Y MEMORIAS

— Participar en la elaboracion y disefio de los instrumentos para la captura de la
informacion proporcionados por las dependencias politécnicas, para la
integracion de la memoria anual de actividades.

— Recopilar, seleccionar y organizar el material informativo generado por las
dependencias politécnicas, para su integracion a la memoria anual de
actividades.

— Elaborar la memoria anual de actividades del Instituto, asi como supervisar su
edicion, distribucién y difusion.

— Elaborar y actualizar el catalogo del material documental recopilado para facilitar
el acceso y consulta de la informacion.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CASOS EN
COMISION DE HONOR

— Recibir la solicitud de los miembros de la comunidad politécnica que hayan
infringido con su conducta la normatividad vigente en el Instituto y asesorarlos
en los procedimientos a seguir para la revision de sus casos.

— Recibir y registrar los escritos de reconsideracion a los dictamenes emitidos por
los Consejos Técnico Consultivos Escolares interpuestos por la comunidad
politécnica y revisar que cumplan con las normas y lineamientos establecidos.

— Solicitar a la unidad académica que corresponda, copia de los expedientes de
los miembros de la comunidad politécnica sancionados y elaborar un informe de
cada caso para presentarlo ante el pleno de la Comision de Honor del Consejo
General Consultivo, a fin de que ésta cuente con los elementos necesarios para
emitir su dictamen.

— Elaborar los proyectos de convocatorias para la realizacion de las sesiones de
la Comision de Honor y enviarlas con la debida anticipacién a sus integrantes.

— Organizar las sesiones de la Comisién de Honor, asi como formular, notificar y
remitir a los miembros de la comunidad sancionados y a las autoridades
competentes, la resolucién emitida por el pleno de la Comision de Honor.

— Asesorar a las unidades académicas en la integracién del soporte documental
de los casos de los miembros de la comunidad sancionados.

— Informar a su superior inmediato acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

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