INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA

ik
EDUCACTON PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE EVALUACION
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintiocho dias del mes de enero del dos mil diez, en las oficinas que ocupa la
Direccion 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, fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones 111, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
6, fraccion VI, de su Reglamento Orgdnico, he tenido a bien expedir el Manual de
Organizacion de la Direccion de Evaluacion, como un soporte a la gestion
institucional, con el proposito de contribuir a mejorar la distribucion de competencias de
caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad vy la responsabilidad, reflejar la
division armonica del trabajc e integrar en forma coordinada las actividades
institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de

Estudios.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

INSTITUTO POLT IAGIONAL

2 = jC{/&,@z;M/@

REGIS FH&DO mLuxuc:HrrL BUST
- DIRECTORA GEHERAL




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE EVALUACION

DIRECCION DE PLANEACION |
..Energ 2010

SGE-DF-01-02/01

MO-1




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE EVALUACION
-
CONTENIDO

INTRODUCCION
| ANTECEDENTES
I MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
Il ATRIBUCIONES
IV ORGANIGRAMA
V  ESTRUCTURA ORGANICA
VI OBJETIVO
VIl FUNCIONES
- DIRECCION )
e COMITE INTERNO DE PROYECTOS

e ENCARGADO DE ACUERDOS
e DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

- DIVISION DE EVALUACION
e DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE
DEPENDECIAS POLITECNICAS
e DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y ANALISIS
INSTITUCIONAL
- DIVISION DE INFORMACION

e DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Pagina

10
11
12
13
13
15
16
17

19

21

23

24

26

SGE-DF-01-03/01

MO-2




-

-

INSTI,TUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 1
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE EVALUACION De: 27

INTRODUCCION

En cumplimiento de las disposiciones en materia de ordenamiento de las estructuras
organizacionales del Instituto Politécnico Nacional, conforme al Modelo Educativo
Institucional, se revisd y conformé el quehacer de la estructura organico funcional de la
Direccion de Evaluacién, de acuerdo con el proceso de cambio y criterios de mejora
continua.

De esta manera la funcion y los procesos de evaluacion y de informacion se
constituyeron en elementos estratégicos del Programa de Desarrollo Institucional, al
facilitar el conocimiento y registro de los servicios de ensefianza e investigacion, a
través de la observacion, revision y el examen comparativo de las ideas, acciones y los
resultados del funcionamiento, asi como de su planeacién, programacion, operacion,
administracion y control, con la finalidad de afirmar la calidad de las decisiones y la
continuidad de los beneficios para la poblacion en general.

En este sentido, la reestructuracién organica funcional de la Direccién de Evaluaciéon da
cumplimiento a los requerimientos de la Reforma Integral del Instituto, para cuyo caso
se actualizan la nomenclatura y las funciones, sin afectar el nUumero de 6érganos, los
tramos de control, las lineas de mando, la coordinacion y los limites de autoridad.

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos y las funciones, de concretar las
acciones y de cualificar el quehacer y los resultados encomendados a la Direccion de
Evaluacion, se presenta su correspondiente Manual de Organizacion.

El Manual contiene la estructura organica funcional hasta el tercer nivel jerarquico, es
decir, direccién, division y departamento y, ademas de esta introduccion, los rubros
siguientes:

Antecedentes, que describen la evolucidén organica y administrativa de la Direccion.

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

Atribuciones, que describen el marco de competencias establecido en el Reglamento
Orgénico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién funcional.

Organigrama, que define la representacion grafica de la orgamzamon autorlzada

Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman a la
Direccion. . ST
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Objetivo, que establece el quehacer especifico de la Direccion, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley Organica y los reglamentos Internos y Orgéanico del Instituto,
para sustentar tanto su presencia como el contenido de su estructura organico
funcional.

Funciones, que se asignan a la Direccién, para la consecucién del objetivo y el
cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual esta encaminada a: proporcionar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Direccion al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que deberd permanecer bajo su
control como parte de su patrimonio.
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. ANTECEDENTES

La Direccién de Evaluacion fue creada en junio de 1980, como érgano de la Secretaria
Técnica, en el marco de las acciones de la Reforma Administrativa emprendidas en ese
afo por el Instituto Politécnico Nacional.

Su estructura inicial se conformé por dos divisiones: la Divisibn Técnica de la cual
dependian los departamentos de Elaboracién de Proyectos y el de Disefio; y la Division
de Operacién de la cual dependian los departamentos de Seguimiento y el de
Interpretacion; asi como el Departamento de Servicios Administrativos.

A sus 29 afios de creacion ha sufrido diversas modificaciones, la mas reciente debido a
la reestructuracion de la Secretaria Técnica, que a partir del primero de junio de 2009,
cambio al nombre de Secretaria de Gestion Estratégica, derivado de ello actualmente la
estructura de la Direccion de Evaluacion consta de dos divisiones, siendo éstas: la
Division de Evaluacion, la cual se conforma de dos departamentos: Evaluacion de
Dependencias Politécnicas e Integracion y Analisis Institucional; y la Division de
Informacion, integrada por un departamento: Informacion y Estadistica. Asi como el
Departamento de Servicios Administrativos y el Encargado de Acuerdos, los cuales
dependen de la Direccidn.

Para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de reordenamiento de las
estructuras organizacionales del Instituto Politécnico Nacional, conforme al Modelo
Educativo Institucional, se revisé y conformé el quehacer y la estructura organica
funcional de la Direccion de Evaluacion, dentro de un proceso sostenido de cambio y
mejora continua.

En este sentido, la evaluacion y sus procesos se han concebido como al conjunto de
elementos estratégicos, establecidos para registrar los hechos institucionales y conocer
a través de la observacion, revision y el examen comparativo de las ideas y acciones,
los resultados del ejercicio de la planeacién, programacion, operacion, administracion y
control de los servicios de ensefianza e investigacion cientifica y tecnoldgica con la
finalidad de afirmar la continuidad del curso, corregir las deficiencias, ampliar los
beneficios y soportar la toma de decisiones.

Por todo lo anterior, la Direccion de Evaluacion, tiene como objetivo el de: coordinar,
administrar y controlar el desarrollo de las funciones y acciones de evaluacion, la

integracion y el funcionamiento del Sistema Institucional de Informacion Estadistica, asi,

como promover la cultura de la evaluacion y la relacion de la Direccién con las 'demas
Unidades Académicas y Administrativas, para apoyar y fortalecer la calidad de la toma
de decisiones. : -+
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La Direccidon de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional, se rige para el
cumplimiento de sus funciones por los lineamientos contenidos en los ordenamientos
juridico administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-VIII-20009.

CcODIGOS

—  Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 13-1V-2007.

— Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI1I-1931. Ultima reforma D.O.F. 20-VI11-2009.

LEYES

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

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VI1-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-VI-2009.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI1-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009.

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablic4 Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F 04-VIII-1994. Ultima reforma D.O.F 30-V-2000.
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— Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16-1V-2008.

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

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

— Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 27-XI-2007.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 1-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

— Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005. Ultima reforma D.O.F. 01-VI1I-2008.

REGLAMENTOS.
Externos

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

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

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

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres:saiuna:Vida Libre de,
Violencia. DIRECCION D
D.O.F. 11-111-2008.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEP.
D.O.F. 29-1-1946.
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Internos

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

— Reglamento de Integracion Social.
G.P. Abril 30 de 2008.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

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

— Reglamento de Evaluacion.
G.P. Octubre 1 de 1991.

— Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 1 de 1990

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones.
G.P. Julio 31 de 2006.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero 1 de 1995.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo 1 de 1988.

DECRETOS

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

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

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

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

— Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que
se pongan a la disposicién de los funcionarios y empleados de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal.
D.O.F. 15-X11-1982. Ultima reforma Fe de erratas D.O.F. 20-XI1-1982.

Internos

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
G.P. Enero 31 de 2006.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Modelo Educativo.

Modelo de Integracion Social.

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacion Internacionalizacion y Cq.qperacién.
—  Programa Operativo Anual Institucional.

— Manual de Organizacion General.
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[ll. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico, articulo 44, al titular de la Direccion de Evaluacion le
corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al Secretario de Gestidn Estratégica los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para
integrar la informacién requerida en la evaluacién de las actividades académicas
y administrativas institucionales; conocer el grado de cumplimiento de las
finalidades institucionales, asi como retroalimentar a las dependencias
politécnicas para la toma de decisiones;

Establecer, en el ambito de su competencia, parametros, criterios, categorias y
estandares que permitan verificar y medir el desempefio del quehacer
institucional y los grados de eficacia, eficiencia, productividad vy calidad
alcanzados en la realizacion de los objetivos y metas previstos, de conformidad a
la normatividad aplicable;

Coordinar la evaluacion de los modelos educativos y de integracion social, asi
como de los programas estratégicos institucionales;

Planear, dirigir y operar el sistema institucional de evaluacién de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Impulsar de manera permanente y sistematica el desarrollo de la cultura de la
evaluacion en todas las unidades académicas y administrativas del Instituto;

Integrar, actualizar y difundir el sistema institucional de indicadores, identificando
categorias, parametros y estandares institucionales, nacionales e
internacionales, necesarios para la evaluacion institucional,

Planear y dirigir los estudios sobre el comportamiento y los resultados del
desarrollo del quehacer institucional para facilitar el logro de las metas;

Realizar los estudios y proyectos de evaluacion e informacion-que 'sustenten:la
planeacion y toma de decisiones para el adecuado desarrollo de las actividades
académicas y administrativas del Instituto; . v LU
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IX. Realizar permanentemente el seguimiento y evaluacion de los programas de
desarrollo institucional e institucional de mediano plazo y verificar su
cumplimiento;

X. Elaborar el informe anual de actividades del Instituto dentro de los tres primeros
meses de cada afio;

XlI. Reportar a las instancias competentes los resultados de las evaluaciones y la
informacion estadistica requerida;

XIl. Mantener coordinacién con las dependencias politécnicas del Instituto para
realizar evaluaciones especificas del quehacer institucional;

XIll. Planear, difundir e implementar las politicas para la administracion y el control de
los datos estadisticos del sistema institucional de informacion, asi como integrar
el anuario general estadistico y la informacién de la estadistica oficial del
Instituto;

XIV. Mantener coordinacion con las unidades competentes para el procesamiento y la
administracion de la informacion del sistema de evaluacion;

XV. Asesorar a las dependencias politécnicas en el desarrollo de los procesos de
evaluacion e informacion y en la aplicacion de los instrumentos
correspondientes, y

XVI. Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores,

previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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VI. OBJETIVO

Planear, disefiar, dirigir y operar los Sistemas de Evaluacion e Informacion Estadistica
Institucionales, de acuerdo a la normatividad aplicable, asi como promover la cultura de
la evaluacion, a través de la realizacion de estudios sobre el funcionamiento integral del
Instituto y de las condiciones internas y externas que afectan su desempefio,
atendiendo las premisas de la transparencia y la rendicion de cuentas; con el propdsito
de generar y aportar informacion que oriente en la toma de decisiones.
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

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

Proponer a la Secretaria de Gestion Estratégica las normas, politicas, programas,
objetivos y metas para la integracion, coordinacién, operacién, administracién y
control de la evaluacion del quehacer institucional, para conocer el grado de
cumplimiento y retroalimentar los procesos internos de toma de decisiones, en
apego a la normatividad interna, asi como a la sectorial y global del Ejecutivo
Federal; aplicar lo aprobado, y supervisar su cumplimiento.

Planear y dirigir la elaboracién del informe anual de actividades, dentro de los tres
primeros meses del afio, la integracion de la estadistica oficial del Instituto y la
elaboracién del Anuario General Estadistico.

Elaborar, conforme a los términos de referencia y normatividad especifica, los
informes de labores para su incorporacion al reporte de avance del Plan Nacional de
Desarrollo, del programa sectorial y del de ciencia y tecnologia.

Coordinar la integracion de los resultados de las evaluaciones, asi como de la
informacion y estadisticas requeridas, e informar a las instancias competentes sobre
el particular.

Diseflar e implementar, en el ambito de su competencia, pardmetros, criterios,
categorias y estandares que permitan verificar y medir el desempefio del quehacer
institucional, de conformidad a la normatividad aplicable.

Dirigir, disefiar y realizar la medicibn del desempefio, eficiencia, eficacia,
productividad y calidad alcanzados en el cumplimiento de los objetivos y las metas
institucionales, conforme a las normas, politicas, indicadores, parametros y
estandares aprobados y establecidos para tal efecto.

Coordinar y dirigir estudios sobre los avances y resultadas de"los' servicios y' las
acciones de la funcion institucional, para orientar y facilitar el logro de los
compromisos y las metas consignadas en la planeacién y programacion. -
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— Coordinar y dirigir la evaluacion de los modelos educativos y de integracion social,
asi como de los programas estratégicos institucionales.

— Dirigir, coordinar y controlar la integracion y el funcionamiento de los sistemas
institucionales de evaluaciéon e informacion, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

— Coordinar la difusion e implantacion de las normas y politicas aprobadas para la
administracion y el control de los datos del Sistema Institucional de Informacion, y
evaluar su cumplimiento.

— Realizar proyectos de evaluacién e informacion orientados a sustentar la planeacién
de mediano plazo y la toma de decisiones para el ejercicio de las funciones y
actividades directivas, académicas y administrativas del Instituto.

— Mantener coordinacion y comunicacion con las unidades académicas Yy
administrativas para integrar la informacion del quehacer institucional con propdésitos
de evaluacion.

— Impulsar sistematicamente la cultura de la evaluacién entre las unidades
académicas y administrativas del Instituto.

— Asesorar a las unidades académicas y administrativas en el desarrollo de los
procesos de evaluacion y consolidacion de la informacion de su competencia, del
cumplimiento de las normas y politicas y la aplicacion de las metodologias y los
instrumentos de andlisis y medicion.

— Informar a la Secretaria de Gestion Estratégica acerca del desarrollo y resultados de
sus funciones observando el cumplimiento de las politicas institucionales
relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, la
equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable.

— Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
Direccion para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se
derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion [Publica‘Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad. '

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

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

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

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

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

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

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

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




-

-

INSTI,TUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 16
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE EVALUACION De: 27

ENCARGADO DE ACUERDOS

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

— Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas y visitas de la
Direccion, a fin de coadyuvar al mejor desempeiio de sus funciones.

— Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los
acuerdos de la Direccion con el Secretario Técnico, asi como con los demas
directores de coordinacion y funcionarios del Instituto, y supervisar su desarrollo.

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

— Participar en la integracion y seguimiento de los programas Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, de Calidad y del Sistema
Institucional de Informacién de la Direccion, y presentar los resultados para la toma
de decisiones.

— Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como
el despacho de las minutas a las areas correspondientes.

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

— Organizar la informaciébn generada por la gestion interna de la Direccion, para
coadyuvar a la toma de decisiones, asi como supervisar el cumplimiento de los
requerimientos de informacion en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

— Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

— Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito.de su,competencia; €
informar a la Direccion del desarrollo y resultados de las acciones'a su cargo.

— Atender las demés funciones que se requieran dentro de su ambito'de competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

— Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como los servicios generales que la Direccion necesita para el desarrollo de sus
funciones.

— Tramitar y controlar ante la Direccion de Capital Humano los movimientos y las
incidencias del personal de la Direccion, asi como entregar los comprobantes de
pago a los funcionarios y personal de la Direccion, recabar las firmas en las nébminas
correspondientes.

— Proponer y coordinar el programa de capacitacion para el personal directivo,
docente y de apoyo y asistencia a la educacién de la Direccién.

— Gestionar y supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y pagos
del personal adscrito a la Direccion con la finalidad de otorgar un servicio optimo y
de calidad.

— Participar en el ambito de la Direccion de Evaluacion, en las acciones de proteccion
civil y de seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencion y reduccion de
riesgos dentro de las instalaciones para salvaguardar la integridad de las personas y
del patrimonio institucional.

— Elaborar el Anteproyecto del Programa Presupuesto y el Programa Operativo Anual
de la Direccion, con la participacion de las areas competentes, y presentarlo al
Director para lo conducente.

— Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacion y Presupuesto y de
Recursos Financieros del Instituto, las conciliaciones, transferencias y demas
operaciones necesarias para garantizar la administracion transparente de los
recursos disponibles.

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

— Efectuar la consolidacién de los informes financieros y, presupuestales de 1a,
Direccion, de acuerdo con las normas aprobadas, los procedimientos' y 'las
disposiciones emitidas por la Direccién de Recursos Financieros. '

— Adquirir y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario,.equipo, refacciones y
articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la Direccion:. :
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— Controlar el activo fijo asignado a la Direccién, asi como realizar los tramites de
altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios del Instituto.

— Administrar los recursos materiales, a fin de dar respuesta a los requerimientos de la
Direccion de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Mantener actualizado el sistema de inventario de la Direccidn, para llevar un registro
y contribuir al control patrimonial del Instituto.

— Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de
los bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de computo de la Direccion.

— Formular e integrar el Anteproyecto del Programa Presupuesto de la Direccion,
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Programa Operativo Anual,
presentarlos ante el director para su aprobacion y posterior tramite ante las
instancias correspondientes del Instituto, a efecto de cumplir con las actividades y
programas de trabajo establecidos.

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

— Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

— Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DIVISION DE EVALUACION

— Integrar, difundir e implantar las normas estratégicas, los métodos y procedimientos
para la organizacion, operacion y el control del Sistema Institucional de Evaluacion,
supervisar su cumplimiento y proponer su actualizacion.

— Proponer, implantar y controlar el desarrollo del Programa Anual de Evaluacion del
Instituto, y supervisar la integracion de los resultados.

— Supervisar y controlar la integracion y el funcionamiento del Sistema Institucional de
Evaluacion.

— Supervisar el desarrollo de la evaluacion Institucional, asi como coordinar la emision
y el andlisis de los resultados.

— Integrar, actualizar y difundir los catalogos de indicadores, categorias, parametros y
estrategias para la organizacion, operacion y control de la autoevaluacion,
evaluacion institucional y externa.

— Programar y organizar los servicios de asesoria para la interpretacion y
cumplimiento de la normatividad y aplicacion de los procedimientos en materia de
evaluacion en las dependencias politécnicas del Instituto, conforme a su
competencia.

— Promover y controlar la relacion interna del Sistema Institucional de Evaluacién con
los procesos de Planeacion y Programacion, asi como la relacion externa con
organismos e instituciones educativas y de investigacion afines nacionales e
internacionales, conforme a la normatividad aplicable.

— Programar, promover y desarrollar las acciones orientadas a difundir y fortalecer la
cultura de la evaluacion en el Instituto.

— Coordinar la elaboracion de los informes de autoevaluacién de la gestidn, de la
evaluacion institucional, sectorial y del cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo,
asi como del reporte para el informe de gobierno, correspondiente al sector de
educacion y el de ciencia y tecnologia, y de los que expresamente le encomiende la
Direccion General, conforme a su competencia. f o

— Proponer programas y controlar estudios comparativos de evaluacuon institucional en
los &mbitos nacionales e internacionales.
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— Participar, en el ambito de su competencia, en la formulaciéon de los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto del
programa presupuesto de la Direccidn, evaluar su cumplimiento.

— Informar a la Direccion acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacién
solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

— Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

— Atender las demas funciones que se le confieren conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE DEPENDENCIAS POLITECNICAS

— Elaborar y presentar para su aprobacion las bases, lineamientos, procedimientos e
instrumentos para la integracion, operacion y control del Sistema Institucional de
Evaluaciéon en todos los niveles y ambito de gestién del Instituto, y realizar su
actualizacion.

— Elaborar el Informe Anual de Actividades del Instituto Politécnico Nacional.

— Realizar las acciones de integracion y actualizacion del Sistema Institucional de
Evaluacién, analizar y supervisar los resultados de su funcionamiento.

— Disefar y elaborar los instrumentos técnico-administrativos que coadyuven con el
desarrollo de las funciones de autoevaluacion y evaluacion de las unidades
académicas y administrativas.

— Disenfar, elaborar y aplicar los métodos e instrumentos técnicos que permitan operar
y controlar el Sistema Institucional de Evaluacion, e integrar los resultados de las
evaluaciones y autoevaluaciones.

— Analizar la informacién de la autoevaluacion sobre la gestion trimestral, semestral y
anual, asi como los reportes institucionales y externos que le requieran a la
Direccion de Evaluacion.

— Integrar los juicios, las opiniones y reconocimientos que alimenten a la toma de
decisiones para el desarrollo del quehacer institucional.

— Controlar la evaluacion y el seguimiento de la evaluacion institucional en los diversos
ambitos y niveles de gestidn del Instituto.

— Asesorar a las dependencias politécnicas del Instituto en la implementacién del
Sistema Institucional de Evaluacion, asi como en el desarrollo de la autoevaluacién
de la gestion.

— Proponer e implementar las acciones de promocion y fortalecimiento de la cultura de
la evaluacion en el ambito institucional.

— Participar, en el ambito de su competencia, en la formulaciénde'los' programas

Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto del
programa presupuesto de la Direccidn, evaluar su cumplimiento. -
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Informar a la Division acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacién
solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y ANALISIS INSTITUCIONAL

— Elaborar y presentar para su aprobacion las bases, los criterios e instrumentos para
la integracion y, en su caso, difusién de los informes y reportes que se encomienden
a la Direccion, supervisar su cumplimiento y realizar su actualizacion.

— Elaborar los Informes de Labores y Autoevaluacion del Instituto Politécnico
Nacional.

— Integrar y sistematizar los informes para el Instituto Politécnico Nacional, de los
sectores de educacién, ciencia y tecnologia, y lo conducente para el informe de
Gobierno.

— Elaborar e integrar el informe ejecutivo sobre el Plan Nacional de Desarrollo.

— Coadyuvar a la difusion de los resultados del Sistema Institucional de Evaluacion
conforme a la normatividad aprobada.

— Integrar en los Informes Institucionales, los diagnosticos de las dependencias
politécnicas elaborados por la Division de Informacion.

— Proporcionar los informes de autoevaluacion y evaluacion institucional, a las
diferentes dependencias politécnicas para sustentar sus procesos de toma de
decisiones.

— Participar, en el ambito de su competencia, en la formulaciéon de los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto del
programa presupuesto de la Direccidn, evaluar su cumplimiento.

— Informar a la Divisidn acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacién
solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

— Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su‘competencia
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DIVISION DE INFORMACION

— Coordinar el desarrollo y la administracion de las aplicaciones informaticas que dan
soporte al Sistema Institucional de Informacion y la operacion del propio sistema.

— Coordinar el desarrollo de la normatividad institucional para el manejo de la
informacion estadistica del Instituto.

— Coordinar la aplicacion de la normatividad institucional para el manejo de la
informacion estadistica, y su aplicacion en toda la estructura de organizacion del
Politécnico.

— Coordinar el soporte y capacitacion a las dependencias politécnicas para la
integracion de sus procesos de manejo de informacion estadistica.

— Coordinar a nivel institucional el manejo de la informacién de estadistica escolar que
solicita la SEP-INEGI.

— Coordinar la integracion y generacién de la informacién estadistica de manera
oportuna, veraz y confiable, que sera insumo para los procesos de evaluacion que
construyen los diferentes informes institucionales.

— Coordinar los procesos de difusion de la informacion estadistica institucional.

— Coordinar los procesos de manejo de informaciéon que permitan monitorear los
avances del Instituto Politécnico Nacional en relacion con los programas
institucionales.

— Coordinar las respuestas que el Instituto proporciona a los requerimientos
sectoriales de informacion.

— Coordinar la integracion del Sistema de Indicadores Institucionales.
— Supervisar la transmision de informacion institucional a la SHyCP.
— Participar, en el ambito de su competencia, en la formulaciéon de los programas

Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual.y el anteproyecto del,
programa presupuesto de la Direccidn, evaluar su cumplimiento."
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Informar a la Direccion acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacién
solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

— Desarrollar e implantar el Sistema de Informacién Estadistica para evaluacion, y en
la atencion del Sistema Integral de Informacién de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, conforme a su competencia.

— Disefar y difundir los formatos para recabar los datos estadisticos e integrar el
banco de informacion estadistica de evaluacién, asi como apoyar a las unidades en
la organizacion de su estadistica para la evaluacion.

— Desarrollar estudios estadisticos comparativos con relacibn a los ambitos
institucional, nacional e internacional.

— Desarrollar, aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
sobre seguimiento, registro y control de la informacién estadistica institucional para
sustentar la integracion de los reportes e informes del IPN.

— Generar, administrar y actualizar los procesos de manejo de la estadistica para la
evaluacion institucional.

— Validar la informacién estadistica de autoevaluacibn que proporcionan las
dependencias politécnicas para integrar y difundir los reportes institucionales; asi
como difundir entre éstas, las normas y los procedimientos para el manejo de la
informacion estadistica que reportan al proceso de autoevaluacion institucional.

— Apoyar y asesorar a las dependencias politécnicas, en la organizacion de la
informacion estadistica que reportan a la Direccion de Evaluacion, para apoyar la
confiabilidad de los informes Institucionales.

— Disefar y proponer indicadores que apoyen la evaluacion del desempefio
institucional, asi como integrar y actualizar el Sistema de Indicadores Institucionales.

— Elaborar el anuario general estadistico del Instituto.
— Disenfar, elaborar y aplicar metodologia para construir indicadores de gestion y los
instrumentos que permitan integrar y actualizar el banco de informacién estadistica

del Instituto.

— Desarrollar modelos estadisticos sobre el comportamiento de las variables
institucionales, asi como realizar los estudios prospectivos correspondientes:
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— Aplicar el cumplimiento de la normatividad sobre integracion de datos, para la
obtencion, procesamiento y difusion de la informacion estadistica.

— Capacitar al personal de las dependencias politécnicas en la integracion, obtencién y
procesamiento de la informacion estadistica de su ambito de su competencia.

— Elaborar las propuestas de estudios, reportes e informes estadisticos para difundir y
atender las necesidades de informacion del Instituto.

— Generar en cada ciclo académico la “Estadistica Basica del IPN” para retroalimentar
la toma de decisiones en los directivos del Instituto y atender los requerimientos
sectoriales.

— Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion de los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto del
programa presupuesto de la Direccién, evaluar su cumplimiento.

— Informar a la Divisién acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacion
solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacion de los programas y/o
procesos de calidad implementados en el area.

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