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INTRODUCCION.

La integracién y el funcionamiento del Instituto Politécnico Nacional implica, entre otros
aspectos, la regulacién, planeacion, coordinacion y evaluacién de la administracion y el
control de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, para apoyar el
ejercicio de las atribuciones, funciones y desarrollo de los programas de orden
académico; de investigacion; apoyo académico; extension; técnicos, y administrativos,
conforme a criterios de optimizacion en el uso o aplicacion de los recursos tendientes a
la obtencidn de resultados que produzcan, valor agregado a los servicios institucionales.

La dinamica del cambio en el Instituto ha propiciado la actualizacién de las estructuras
organicas y del marco funcional de sus areas y unidades académicas y administrativas,
en una directriz de unidad estructural, funcional y operativa, consecuente con las
necesidades de una mejor autogestion.

Es en este sentido que esta Administracion ha orientado la modernizacion de sus
estructuras y funciones, fortaleciéndolas a través de la mejora, innovacion,
productividad y equidad en la prestacion de los servicios educativos y de investigacion.

Por otra parte, en los programas institucionales, Operativo Anual, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo y de Desarrollo Institucional vigentes, se prevé la
modernizacién de la estructura organica — funcional, por lo que es necesario la
actualizacion del presente Manual, a fin de dar respuesta a la demanda social y
productiva del quehacer institucional.

En la actualizacion de este Manual, se retoman las atribuciones conferidas a esta
Secretaria y sus direcciones de coordinacion en los articulos 16, 17, 23, 46, 47, 48,80y
81 del Reglamento Orgénico del Instituto.

Los rubros que conforman este Manual son:

Antecedentes, que describe la evolucién organica y administrativa de la Secretaria.

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

Atribuciones, que describe el marco de competencias establecidas en eI Reglamento
Orgénico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién final.

Organigrama, que define la representacion grafica de la organizacidn autorizada:

Estructura Organica, que relaciona y jerarquiza a los érganos que conforman a la
Secretaria. -
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Objetivo, que establece el quehacer de la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones
formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organico del Instituto para
sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructura organico funcional.

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

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

El desarrollo de las funciones institucionales en el ambito de la gestion y ministracion
de los recursos financieros, humanos, materiales y servicios, ha tenido diversos
contenidos y alcances, transitando de una oficina hasta llegar a constituirse como una
Secretaria de Area.

La administracion de los recursos y servicios de apoyo en el Instituto, hasta 1942 se
atendio a través de una Oficina Administrativa, que dependia de la Secretaria General,
y estaba integrada por cuatro areas: intendencia, personal, correspondencia y caja.

En 1947, el Instituto se reestructurd, lo que propicid el reordenamiento de las funciones
asignadas, quedando la Oficina de Administracion conformada por las areas de
Correspondencia y Archivo; Control de Personal Administrativo y Docente; Control de
Presupuesto, Adquisiciones, Ordenes de Pago e Inventarios; ademas, de crearse la
Oficina Técnica, Talleres Practicos, Laboratorios y Supervision; con las areas de
Intendencia; Almacén; Reformacion de Obras Materiales, Dibujo y Disefos;
Administracion de Talleres y Laboratorios, y Supervision Técnica PED, adscritas a la
Subdireccion del Instituto.

En 1953, se cred la Subdireccibn Administrativa, con la Oficina de Control de
Presupuestos; las areas de Contaduria; Caja General, Compras; Almacén General y la
Oficina de Inventarios. A la Secretaria General se adscribieron las oficinas de Personal;
Correspondencia y Archivo, y Mantenimiento y Conservacion, ademas de las areas de
Intendencia; Prefectura y Editorial, ubicadas en la Direccion General del Instituto.

Por otro lado, dada la magnitud de informacion que se manejaba en el Instituto, se cred
el Centro Nacional de Calculo, que en aquel entonces dependia del Patronato de
Talleres, Laboratorios y Equipos.

Para 1967, se transfirieron de la Secretaria General a la Subdireccion Administrativa
las actividades de mantenimiento y conservacion, y de personal; y las oficinas de
Presupuesto y el &rea de Compras se convirtieron en Departamentos. Adicionalmente,
se incorporaron las funciones inherentes a becas y transportes.

Con la Ley Organica del Instituto, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29
de diciembre de 1981, se aprueba en agosto de 1983 el Reglamento Interno,
ordenamiento en el que se sustenta la creacion de la Direccion de Récursos Humanos
y de la Direcciobn Administrativa, cuya adscripcion correspondia a la-Secretaria de
Apoyo Académico y a la Direccion General, respectivamente, asi coma la reubicacion
del Centro Nacional de Célculo como dependencia de ésta Ultima. : )
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En 1995, se realiz6 el andlisis y la reestructuracion organica de las oficinas centrales
del Instituto, con el fin de integrar y ordenar el desarrollo de su quehacer administrativo
y proporcionar un efectivo soporte a las funciones sustantivas. De ahi que, el 31 de
mayo de 1996, se aprobd la reforma organizacional del Instituto, con el objeto de
dotarlo de una estructura que permitiera continuar a la vanguardia del desarrollo
cientifico y tecnoldgico, credndose la Secretaria de Administracion, la cual estaba
integrada por la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion Administrativa y el
Centro Nacional de Calculo.

El 11 de octubre de 2002, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, autoriz6 la
reestructuracion de la Secretaria de Administracion, cuyos movimientos se significaron
por la creacion del Departamento de Servicios Administrativos para la Secretaria, dos
departamentos para la Direccion de Recursos Humanos, ademas de las direcciones de
Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios; la desaparicion de la
Direccion Administrativa y la readscripcion del Centro Nacional de Calculo a la
Secretaria de Apoyo Académico.

Nuevamente en el 2004, se realizé6 el andlisis y la reestructuracién organico —
administrativa de las areas centrales del Instituto, con el fin de integrar y ordenar el
desarrollo de su quehacer administrativo y dar soporte a las funciones sustantivas de la
Secretaria de Administracion. Para ello, se cre0 la Direccion de Recursos Financieros,
Materiales y Servicios retomando el criterio de integracion de la anterior Direccion
Administrativa, por tal motivo, la Secretaria de Administracion quedé conformada de la
manera siguiente:

Secretaria de Administracion.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Financieros, Materiales y Servicios.
Departamento de Servicios Administrativos.

En el afio 2005, como resultado de la Reforma Académica y de la implementacion del
nuevo Modelo Educativo, el Instituto emprendié un nuevo proceso de reestructuracion
administrativa, que atendia los lineamientos del Programa Institucional de Mediano
Plazo 2004-2006, en congruencia con los que fueron expedidos por las Secretarias de
Educacion Publica, Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, asi como la
recomendacion de la Direccion General, acerca de invertir las tendencias
centralizadoras y de ubicar la administracion como apoyo a los procesos formativos-y
de investigacion. B

Con el fin de contar con un modelo de organizacién mas funcional y evitar ‘duplicidad de
funciones a través de sistemas, procesos y productos interrelacionados bajo criterios
de autogestion académica y técnico administrativa que permitieran liberar recursos de
la administracion central y fortalecer las unidades académicas, el 31 de julio de 2007,
se aprobod la nueva estructura organico — funcional del Instituto. Con esta actualizacién
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se establecieron las bases de organizacion y distribucion de competencias entre las
unidades administrativas, académicas y demdas dependencias que integran la
estructura organico — funcional para alcanzar una mision y vision de futuro
institucional, con apoyo en las funciones sustantivas del Instituto, en los modelos
educativo y de integracién social, en los programas estratégicos de investigacion y
posgrado y, de vinculacién, internacionalizacién y cooperacion.

En junio de 2009, como resultado de la reestructuracion organica, se incorpora a la
Secretaria de Administracion la Direccidn de Programacion y Presupuesto y cambia de
denominacién la Direccion de Gestion del Capital Humano por Direccién de Capital
Humano, quedando conformada la estructura de la Secretaria de Administracion, de la
siguiente forma:

Secretaria de Administracion.
Comité Interno de Proyectos.

Coordinacion de Gestion.
Coordinacion de Proyectos.
Coordinacion Técnica (tres)
Coordinacion Administrativa.
Coordinacion de Estructuras Organicas y Ocupacionales.
Direccion de Capital Humano.
Direccion de Programacion y Presupuesto
— Direccion de Recursos Financieros.
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.
Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil
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A la Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional,
las disposiciones contenidas en
instrumentos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

aplicables, entre otras,

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-VIII-2009.

CcODIGOS

Caodigo Penal Federal

D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 20-VIII-2009.

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

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 30-XII-2008.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales.

D.O.F. 28-VIII-1934. Ultima reforma D.O.F. 20-VIII-2009.

Cadigo Financiero del Distrito Federal
D.O.F. 31-X11-1994. Ultima reforma D.O.F. 29-XII-2008.

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981. Ultima reforma D.O.F. 07-XI11-2009.

LEYES

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUb|ICO

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

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

le resultan

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-20009.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010.
D.O.F. 25-X1-2009.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma D.O.F. 21-1-2009.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2009.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma D.O.F. 25-X-2005.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XII-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-XI1-2009.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002. Ultima reforma D.O.F. 07-X11-2009.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 31-111-2007.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI1-2005. Ultima reforma D.O.F. 09-VII-2009.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1985. Ultima reforma D.O.F. 01-X-2007.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 27-XI-2009.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima reforma D.O.F. 28-X1-2008.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado

“B” del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XI11-2008.

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

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 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003.

Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos.
D.O.F. 30-XII-1996. Ultima reforma D.O.F. 17-VI11-2009.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2005.

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

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-VI-2009.
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— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-IV-20086.

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

— Ley General para la Ilgualdad entre Hombre y Mujeres.
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 la Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007. 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-VIII-2008.

REGLAMENTOS.

EXTERNOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 20-VI1I-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2006.

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

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VI11-2009.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003. Ultima reforma D.O.F. 04-X11-2006.
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999. Ultima reforma D.O.F. 07-V-2004.

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

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

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 14-1X1-2005.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico. )
D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.

— Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XI11-2009.

— Reglamento del Instituto de Administracion y Avalios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 02-1X-2004.

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 04-X-1999.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
D.O.F17-111-1984. Ultima reforma D.O.F. 11-X-2006.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.

INTERNOS

— Reglamento Interno.
G.P. Octubre 30 de 1998. Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2004,
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Reglamento Orgénico.
G.P. Septiembre 1 de 2009.

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

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

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

Reglamento de Promocion Docente.
G.P. Enero 1 de 1998 Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2007.

Reglamento del Archivo Historico.
G.P. Enero 31 de 2006.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. Enero 1 de 2001.

DECRETOS

Decreto por el que la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
(COFAA) del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo
publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto
de apoyar técnica y econdmicamente al propio instituto para la mejor realizacion de
sus finalidades.

D.O.F. 22-1V-1982.

Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones (POI) del Instituto
Politécnico Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construw adaptar.y
equipar las obras e instalaciones del propio Instituto.

D.O.F. 21-1V-1982.

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

— Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién
Pulblica Federal.

D.O.F. 05-1X-2007.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010.
D.O.F. 07-XI1-2009.

ACUERDOS

EXTERNOS

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

— Acuerdo por el que la Administracion de los ingresos que se obtengan a través de los
establecimientos educativos de la Secretaria de Educacion Publica, para integrar la
asignacion de la partida 8101 del Ramo Xl del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, se sujetara al presente acuerdo.

Manual de Normas para el ejercicio y control del Presupuesto autorizado. SEP.
Oficialia Mayor. Direccion General de Recursos Financieros.
D.O.F. 25-1-1979.

— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso del gasto publico de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12-X1-1982.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Slstema de
Evaluacion del Desempeiio.
D.O.F. 31-111-2008.

— Acuerdo por el que se expide el clasificador por objeto del--gasto para la.
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-X-2000.
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— Oficio Circular que establece las adiciones al acuerdo por el que se expide el
clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 01-11-2008.

— Acuerdo por el que se modifican los lineamientos generales para la evaluacion de los
Programas Federales de la Administraciéon Publica Federal, publicados el 30 de
marzo de 2007.

D.O.F. 09-X-2007

— Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25-VIII-1998.

— Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacion de los servicios de
telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 07-V-1997.

— Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2009.

— Acuerdo que fija las reglas de aplicacién del decreto que establece estimulos fiscales
para fomentar la investigacion, el desarrollo y la comercializaciébn de tecnologia
nacional.

D.O.F. 14-XI11-1987.

— Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los programas de computacion podran
inscribirse en el Registro Publico del Derecho de Autor.
D.O.F. 08-X-1984.

— Acuerdo No. 160, por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administraciéon de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

Direccion General de Asuntos Juridicos. Acuerdos Secretariales.
Firmado: 21-XI1-1991.

— Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal, como una comision interseeretarial
de caracter permanente.

D.O.F. 04-XI1-2000.
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— Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la entidad
central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos historicos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-VII-1980.

— Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcion en el Registro
Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas.
D.O.F. 13-1V-1981.

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

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

— Acuerdo por el se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13-XII-2006.

— 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-X-2005.

— Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion
de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos, a traves de
medios de comunicacién electronica.

D.O.F. 19-1V-2002.

— Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el control, la rendicion de
cuentas e informes y la comprobacion del manejo transparente de los recursos
publicos federales otorgados a fideicomisos, mandatos o contratos analogos.

D.O.F. 06-1X-2004.

— Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos que deberan observar las
dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada y, sus, érganos
desconcentrados en la operacion del Subsistema de Ingreso; asi-como enla
elaboracion y aplicacion de mecanismos y herramientas de evaluacion para los |
procesos de seleccidn. - -
D.O.F. 04-VI-2004.
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— Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que deberan
observar las dependencias de la Administraciéon Publica Federal y los 6rganos
desconcentrados de las mismas, en la definiciobn de los puestos que por excepcion
podran ser de libre designacién, asi como el procedimiento para su aprobacion por
parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

D.O.F. 04-VI-2004.

— Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave
Unica de Registro de Poblacion.
D.O.F. 23-X-1996.

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

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

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habr4d 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. 9-VI-1980.

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para los
trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado, Dependencias del
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se rijan por la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28-XI11-1972.

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los Servidores
Publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005.

— Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del seguro social,
todas las personas que cursen estudios de nivel medio superior y superior, en
planteles publicos oficiales del sistema educativo nacional y que, no, cuenten con la
misma o similar proteccién por parte de cualesquiera otra institucion-de seguridad
social. ‘
D.O.F. 10-VI-1987.
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— Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con la intervencion de los respectivos sindicatos,
estableceran el sistema de vacaciones escalonadas, en funcién de las necesidades
del servicio.

D.O.F. 08-VIII-1978.

— Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos.
Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 23-VII-1990.

— Acuerdo que reforma y adiciona el diverso por el que se dan a conocer las reglas en
materia de compras del sector publico para la participacion de las empresas micro,
pequefias y medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América
del Norte, y para la determinacion del grado de integracién nacional.

D.O.F. 8-XI1-1995.

— Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion del
grado de contenido nacional, tratdndose de procedimientos de contratacién de
caracter nacional.

D.O.F. 03-111-2000.

— Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
deberan remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por
transmision electrénica o en medio magnético, asi como la documentaciéon que las
mismas podran requerir a los proveedores para que éstos acrediten su personalidad
en los procedimientos de licitacion Publica.

D.O.F. 11-1V-1997.

— Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de las Comisiones Consultivas Mixtas
de Abastecimiento de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal.

D.O.F. 05-VIII-1999.

— Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas
federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2008, en, los  contratos . de
arrendamiento de inmuebles que celebren. |
D.O.F. 27-XI11-2007.
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— Acuerdo por el que se establecen las bases y lineamientos conforme a los cuales las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, formularan vy
presentaran sus programas anuales de requerimientos inmobiliarios, asi como los
relativos a obras de inmuebles destinados o utilizados para oficinas publicas.

D.O.F. 30-VI11-1982.

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal, en su
caracter de arrendataria.

D.O.F. 03-11-1997.

— Acuerdo que establece las bases administrativas generales, respecto de las
disposiciones legales, que regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios que
se pongan a la disposicion de los funcionarios y empleados de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal.

D.O.F. 15-XI11-1982.

— Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de eficiencia energética
en inmuebles, flotas vehiculares, e instalaciones de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 30-1-2009.

— Aclaracion al Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de
eficiencia energética en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la
Administracion Publica Federal publicado el 30 de Enero de 2009.

D.O.F. 24-1V-2009.

— Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.

INTERNOS

— Acuerdo de la Comisibn Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE.

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revisién Salarialoy:-Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion XI del SNTE. ‘

— Acuerdo por el que se establecen las normas que regulan al Programa Institucional
de Proteccion Civil al interior de las Unidades Académicas y Administrativas del '
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Marzo 31 de 2005.

SGE-DF-01-04/01 MO-2




|NST|,TUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 18
POLITECNICO DE LA SECRETARIA DE
NACIONAL ADMINISTRACION De: 56

— Acuerdo por el que se establecen los Criterios para Otorgar o Revocar Permisos a
Terceros para el Uso, Aprovechamiento o Explotacién Temporal de Espacios Fisicos
en el Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Mayo 31 de 2006.

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

G.P. Enero 31 de 2006.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de Investigacién
Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Mayo 31 de 2006.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos de austeridad, racionalidad, disciplina y control presupuestario 2009.
D.O.F. 29-V-20009.

— Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 14-V-2007.

— Lineamientos generales para la operacién del “Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente de Educacion Media Superior y Superior”. Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Unidad de Servicio Civil.

Fecha de emision: 11 de octubre de 2002.

— Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004.

— Acuerdo por el que se modifican los lineamientos generales para la eyaluacion de los
Programas Federales de la Administracion Publica Federal, publicados el 30 de
Marzo de 2007. ‘
D.O.F. 09-X-2007.

— Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracién'de Personal.
Secretaria de Educacion Publica. Direccion General de Personal. '
Fecha de emision: 1994. Circular OM-00800.
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— Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico.

D.O.F. 31-X-2007.

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de
los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de
Investigacion Cientificay Desarrollo Tecnoldgico del IPN.

Aprobados el 26 de Agosto de 2008, por la Secretaria de Administracion.

— Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que apoyan el
cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobados el 1° de Agosto de 2006, por la Secretaria de Administracion.

— Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obras
publicas y servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15-111-1996.

— Lineamientos para el otorgamiento o revocacion de permisos a terceros, para el uso,
aprovechamiento o explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.

Aprobados el 1° de Agosto de 2006, por la Secretaria de Administracion.

— Lineamientos para la adquisicion de equipos, programas y sistemas de cémputo,
contratacion de servicios para el desarrollo de programas y sistemas; asi como de
adquisicion de accesorios y demas bienes e instrumentos que estén integrados por
componentes electrénicos que controlen o tengan como referencia fechas para su
operacion.

D.O.F. 10-1X-1998.

— Lineamientos para la adquisicidbn y enajenacion de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-X-1993.

- Lineamientos para la formulacion del Informe de rendicion; de cuentas -de la
Administracion Publica Federal 2000-2006, asi como para laielaboracion e
integracion de libros blancos. ‘
D.O.F. 13-X-2005.

- Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de
mando de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.
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— Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica el listado de sus sistemas de datos personales.

D.O.F. 20-VIII-2003.

— Lineamientos que regulan la conclusion de la prestacion de servicios en forma
definitiva de los servidores publicos en la Administracion Publica Federal.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Subsecretaria de Egresos. Unidad de
Politica y Control Presupuestario. Oficio Circular No. 307-A-0160.
Fecha de publicacién: 23 de febrero de 2004.

— Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

— Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 24-X-2003.

MANUALES
— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional Vigente.

— Manual de Organizaciéon General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16-VI-2008.

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del
Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 29 de junio de 2009, en la Sexta Sesion Ordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

— Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 12-VII-2006.

NORMAS

— Norma para la celebracién de contratos de servicios profe5|onales por honorarios y el
modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.
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— Norma que regula el pago de prima quinquenal.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Unidad de Servicio Civil.
Fecha de emision: 17 de marzo de 1998.

— Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion
Publica Federal.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Unidad de Servicio Civil.
Fecha de emisién: 30 de junio de 2000.

— Normas Administrativas aplicables a las adquisiciones que por la via de importacion
directa efectlen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-V-1985.

— Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallos y justipreciaciones de
rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 27-1X-2006.

— Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004.

— Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2007.

OFICIOS CIRCULARES

— Oficio Circular 307-A-0048 por el que se da a conocer el Tabulador de percepciones
para los servidores publicos de mando y de enlace de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Unidad de Politica y Control
Presupuestario.
Fecha de emision: 10 de enero de 2007.

— Oficio Circular 309.-A 0035-2008 mediante el cual se les informa, alos, oficiales
mayores de las dependencias de la Administracion Publical Federal ‘el:'método
aplicable para la valuacion de inventarios. ‘
D.O.F. 05-111-2008.
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Oficio Circular en el que se establece el procedimiento para el registro de contratos
de prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas con
cargo a las partidas 1201 y 4322.

Secretaria de la Funcién Publica-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Fecha de emision: 14 de abril de 2004.

Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y
entidades capturen en la pagina de internet que el Instituto de Administracion y
Avallos de Bienes Nacionales (INDAABIN) destine para tal efecto los datos relativos
a los contratos de arrendamiento que suscriban con el caracter de arrendatarias.
D.O.F. 09-V-2005.

Oficio-Circular No. 005, relativo a las caracteristicas que deberan contener las
publicaciones de los fallos de las licitaciones publicas, en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
asi como de obra publica a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 08-1V-1994.

Oficio-Circular numero SP/100-429/95, que suscriben la Secretaria de la Contraloria
y Desarrollo Administrativo, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, para reforzar las medidas preventivas
relativas al pago oportuno de las contrataciones que realizan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en materia de adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios de cualquier
naturaleza.

D.O.F. 14-VIII-1995.

Oficio-Circular por la que se dan a conocer los lineamientos y criterios para que en
los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida y en lo relacionado
con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de adquisiciones, obras publicas y
servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas.

D.O.F. 02-X-1996.

Oficio-Circular por el que se expiden los manuales, formatos y medios a través de los
cuales las dependencias y entidades de la Administracion Puplica Federal deben
remitir a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el inventario actualizado de los
bienes con que cuenten y las copias de las pdélizas correspondientes a sus|
Programas de Aseguramiento, conforme el primer parrafo | del articulo”.quinto
transitorio del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para-el Ejercicio
Fiscal 2009.

D.O.F. 03-11-2009
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— Convenio IPN-SECCION XI-SNTE vigente.

— Convenio IPN-SECCION X-SNTE vigente.

— Sistema de Evaluaciéon del Desempefio para la Promocién Horizontal del Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion del Instituto Politécnico Nacional.

Secretaria de Administracion. Direccion de Capital Humano.
21 de Febrero de 2000.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Modelo Educativo.

— Modelo de Integracion Social.

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacion Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Operativo Anual Institucional.
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ATRIBUCIONES.

Reglamento Orgéanico, Articulo 23. Al titular de la secretaria de administracion le
corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al director general los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la integracion,
aplicacion y evaluacion del sistema institucional de administracion, la
programacion y presupuestacion de las dependencias politécnicas, la
integracion organico-funcional en el Instituto y la definicion de objetivos y metas
para lograr la mejor gestion del capital humano, el aprovechamiento de los
recursos financieros, materiales y la eficiencia y oportunidad de los servicios
generales del Instituto, en apoyo al cumplimiento de los fines institucionales;

Regular, controlar y evaluar la gestién del capital humano que presta sus
servicios al Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable;

Proponer al director general para su aprobacion la asignacion de personal a las
dependencias politécnicas, de acuerdo con las disposiciones y lineamientos que
regulan su administracion en el Instituto;

Asesorar y apoyar a las dependencias politécnicas en la conduccién de las
relaciones laborales del Instituto y vigilar la correcta aplicacion de las
Condiciones Generales de Trabajo y demas ordenamientos aplicables en la
materia;

Coordinar la formulacion, aplicacion, consolidacion y evaluacion de la
programacion y presupuestacion anual de las dependencias politécnicas;

Validar, coordinar y controlar los programas y presupuestos de las
dependencias politécnicas relativos al gasto de administracion del Instituto;

Coordinar la integracién, evaluacion, modificacion y control de la programacion
y presupuestacion institucional y realizar los tramites necesarios ante las
instancias correspondientes del Ejecutivo Federal para la asignacion y ejercicio
presupuestal; | INSTITUT

Regular y controlar la gestion y ministracion de los recursos -financierosny
materiales y los servicios generales que requieran las distintas dependencias
politécnicas para el desarrollo de sus funciones y programas;: supervisar el -
cumplimiento de las normas y la aplicacion de las politicas-de-seguimiento y
evaluacion;
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IX. Controlar y evaluar la asignacion y administracion de los recursos financieros y

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

materiales y los servicios institucionales para que se lleven a cabo con
oportunidad, transparencia y eficacia, en el cumplimiento de las metas
comprometidas en el programa operativo anual del Instituto;

Coordinar y evaluar la administracion, registro, control del ejercicio y
consolidacion de las partidas presupuestales autorizadas, los estados
financieros y la contabilidad del Instituto, en los términos de la normatividad
aplicable;

Coordinar la administracion de los recursos autogenerados para el desarrollo de
la actividad institucional, con la finalidad de asegurar su O6ptimo
aprovechamiento en apoyo al cumplimiento de los lineamientos, objetivos y
metas de los modelos educativo y de integracion social, en los términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Conducir y regular acciones para que las dependencias politécnicas cumplan
con lo dispuesto en la legislacion fiscal de caracter federal y local;

Autorizar, para efectos financieros, la celebracion de convenios, contratos y
otros instrumentos juridicos que impliqguen egresos para el Instituto y coordinar,
en su ambito de competencia, el registro de aquellos que impliquen ingresos, de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos aplicables, y proceder, en
Su caso, al registro contable correspondiente;

Administrar y controlar los recursos financieros de los fondos y fideicomisos
constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer institucional en
los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

Proponer, en su caso, las reglas de operacion y supervisar el cumplimiento de
las disposiciones normativas aplicables a los fideicomisos con que cuente el
Instituto;

Proponer lineamientos para elaborar el programa de ahorro institucional con
base en criterios de racionalidad, disciplina y austeridad y supervisar su
cumplimiento;

Fungir como responsable inmobiliario del Instituto ante ‘las autoridades
competentes; s i
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XVIII.  Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas, politicas,

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

lineamientos y procedimientos para la integracion y operacién del programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto y presidir el
comité correspondiente;

Emitir, difundir y supervisar la aplicacion de lineamientos administrativos para
que los usuarios de bienes muebles, inmuebles o servicios del Instituto
aseguren su buen uso, resguardo, funcionamiento y seguridad;

Supervisar y evaluar que los servicios prestados al Instituto se realicen en
términos de la normatividad aplicable;

Coordinar la integracion y actualizacion del catalogo de puestos del Instituto y
de las propuestas de tabuladores con los grupos, grados y niveles salariales
que correspondan;

Diseflar y proponer al director general el modelo de estructuras organico-
funcionales para orientar la gestion, operacion y evaluacion de los procesos a
cargo del Instituto e impulsar la mejora de los resultados en apego a los
modelos educativo y de integracion social,

Dirigir, coordinar y evaluar el disefio y actualizacion de las estructuras organicas
de las dependencias politécnicas, conforme a criterios de funcionalidad,
eficacia, austeridad, a la normatividad aplicable en la materia en apoyo a los
modelos educativo y de integracién social;

Regular, controlar y dictaminar las estructuras organicas del Instituto y, en su
caso, gestionar ante las instancias competentes la autorizacion y registro
correspondientes;

Establecer las estrategias para la aplicacion estricta de la estructuras organicas
autorizada para favorecer una gestion eficiente, sustentada en procesos de
mejora continua;

Promover y supervisar el cumplimiento de las acciones para el desarrollo del
sistema de profesionalizacion del personal de mando del Instituto;

Elaborar, con la participacion de las dependencias politécnicas, el programa
para la transparencia y rendicion de cuentas, asi como el-combate a la
corrupcion en el Instituto, realizando las evaluaciones » iy rireportes
correspondientes; ' .

Supervisar la integracion, seguimiento, evaluacion y rendicion-de-cuentas de los
programas gubernamentales, en el ambito de competencia del Instituto;
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XXIX. Regular, controlar y evaluar la organizaciéon y funcionamiento de los centros de
desarrollo infantil, y

XXX. 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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IV. ORGANIGRAMA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

TOO000 SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

COMITE INTERNO DE PROYECTOS.

T00100 COORDINACION DE GESTION.

T00200 COORDINACION DE PROYECTOS.

T00400 COORDINACION TECNICA

T00500 COORDINACION TECNICA

T00600 COORDINACION TECNICA

T02000 COORDINACION ADMINISTRATIVA

T30000 COORDINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y

OCUPACIONALES

T80000 DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

T90000 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
T50000 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

T60000 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
T70000 COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL
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VI. OBJETIVO.

Planear, coordinar, regular y evaluar los procesos de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios, asi como de programacion y presupuesto para
apoyar el desarrollo de las funciones académicas, de investigacion, servicios
educativos, extensién e integracion social, gestién estratégica y administrativas,
conforme a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y disciplina
presupuestal en su uso o aplicacion.
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VII. FUNCIONES.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

— Proponer a la Direccion General del Instituto los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias e instrumentos para la ministracién, operacion,
gestion y evaluacion del sistema institucional de administracién, asi como la
integracion de estructuras organicas y ocupacionales y la definicion de objetivos y
metas para alcanzar el mejor aprovechamiento del capital humano, de los recursos
financieros, materiales, servicios generales y de programacion y presupuesto del
Instituto, en apoyo al cumplimiento de los fines y funciones institucionales; implantar
y difundir lo aprobado, y controlar su cumplimiento.

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

— Coordinar, regular y conducir la gestion y ministracion de los recursos financieros,
materiales y los servicios generales que requieran las distintas dependencias
politécnicas, para el desarrollo de sus funciones y programas; supervisar el
cumplimiento de las normas y la aplicacion de las politicas de seguimiento y
evaluacion, y evaluar su cumplimiento.

— Regular, supervisar y evaluar la gestion y desarrollo del capital humano que presta
sus servicios al Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Regular, controlar, dictaminar y evaluar las estructuras organicas del Instituto, asi
como gestionar ante las instancias competentes su autorizacién y registro, y
supervisar la aplicacion estricta de las mismas para favorecer la gestion eficiente de
las distintas dependencias bajo criterios de simplificacion y mejora continua.

— Proponer a la Direccion General para su aprobacién la asignacion de personal a las
dependencias politécnicas de acuerdo con los dictimenes técnicos de las areas
competentes, asi como las disposiciones y lineamientos que regulan la
administracion del capital humano en el Instituto.

— Dirigir y autorizar la integracion y actualizacion del Catalogo de Puestos del Instituto y |
de las propuestas de tabuladores con los grupos, grados y niveles salariales:'que
correspondan.
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— Dirigir, coordinar y evaluar el disefio y actualizacion del modelo de estructuras
organicas y ocupacionales para orientar la gestion, operacion y evaluacion de los
procesos de atencion de los servicios de educacion, investigacion, extension y
desarrollo tecnoldgico, con apego estricto en el Modelo Educativo Institucional
conforme a criterios de funcionalidad, eficacia, eficiencia y austeridad.

— Coordinar, disefar, promover y vigilar el cumplimiento de las acciones para el
desarrollo del sistema de profesionalizacion del personal de mando del Instituto.

— Asesorar y apoyar a las dependencias politécnicas en la conduccion de las
relaciones laborales del Instituto y vigilar la correcta aplicacion de las Condiciones
Generales de Trabajo y deméas ordenamientos aplicables en la materia.

— Coordinar, controlar y evaluar la asignacién y administracion de los recursos y
servicios institucionales, para que se realicen con oportunidad, transparencia y
eficacia, y en cumplimiento de las metas comprometidas en el programa operativo
anual del Instituto.

— Coordinar la integracion, consolidacién, implantacién, control y evaluacion de los
procesos de programacion y presupuestacion institucional, asi como las gestiones
para la asignacion financiera, ante las instancias correspondientes del Ejecutivo
Federal.

— Coordinar, validar y evaluar los proyectos del programa operativo anual y del
presupuesto de cada una de las unidades responsables, su seguimiento y control en
cuanto al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, conforme a la
normatividad aplicable.

— Coordinar y evaluar la administracién, registro y control del ejercicio presupuestal, asi
como los estados financieros y la contabilidad del Instituto, en los términos de la
normatividad aplicable.

— Regular y autorizar, para efectos financieros, la celebracion de convenios, contratos y
otros instrumentos juridicos que impliguen egresos para el Instituto, asi como
coordinar, en su ambito de competencia, el registro de aquéllos que impliquen
ingresos de conformidad con las normas, politicas y lineamientos aplicables, y
proceder, en su caso, al registro contable correspondiente.

— Coordinar, regular y evaluar la administracion de los donativos Yy _recursos
autogenerados para el desarrollo de la actividad institucional, con| la finalidad ‘de
asegurar su optimo aprovechamiento en apoyo al cumplimiento.de los proyectos,
objetivos y metas de los modelos educativo y de integracion social en-los términos de
las disposiciones normativas aplicables.
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— Coordinar, regular y supervisar las acciones conducentes para que las dependencias
politécnicas cumplan con lo dispuesto en la legislacion fiscal tanto en el ambito
federal como local.

— Coordinar, elaborar y controlar, con la participacion de las dependencias politécnicas,
el programa de transparencia y rendicion de cuentas, en el Instituto; realizar las
evaluaciones y reportes correspondientes.

— Disefiar, coordinar, controlar y elaborar el programa permanente de ahorro
institucional, con base en criterios de racionalidad, disciplina y austeridad, y
supervisar su cumplimiento.

— Coordinar, elaborar, controlar y actualizar, con la participacion de las areas
competentes, las reglas de operacién aplicables a los fideicomisos con que cuente el
Instituto, y supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas.

— Coordinar y administrar los recursos financieros de los fondos y fideicomisos
constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer institucional en los
términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

— Coordinar, emitir, difundir y supervisar la aplicacién de lineamientos administrativos
para los usuarios de bienes, muebles o inmuebles, o servicios del Instituto aseguren
su buen uso, resguardo, funcionamiento y seguridad.

— Coordinar, difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos para la integracién y operacion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, y presidir el comité
correspondiente.

— Coordinar, supervisar y evaluar que los servicios prestados al Instituto se realicen en
términos de la normatividad aplicable.

— Fungir como responsable inmobiliario del Instituto ante las autoridades competentes.

— Supervisar la integracién, seguimiento, evaluacion y rendiciébn de cuentas de los
programas gubernamentales en el ambito de competencia del Instituto.

— Regular y evaluar el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil.

— Regular y coordinar los programas y proyectos de las Direcciones adscritas a la
Secretaria, conforme a las politicas institucionales relacionadas ecen-la cultura de la .
legalidad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género, y evaluar sus
resultados.
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— Informar a la Direccion General acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

— Coordinar la administracion del capital humano, recursos materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Secretaria.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion 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 Informacién Publica Gubernamental.

— 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 que permitan el desarrollo en forma conjunta, de
los procesos técnico — administrativos de la Secretaria de Administracion.

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

— Servir de enlace entre la Secretaria, sus direcciones y coordinaciones para facilitar el
cumplimiento de los compromisos establecidos y concretar los programas de
desarrollo institucional y los particulares de sus respectivas competencias.

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteadas por la Secretaria de
Administracion, 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.

— Servir de enlace entre la Secretaria, sus direcciones y coordinaciones para facilitar el
cumplimiento de los compromisos establecidos y concretar los programas de
desarrollo institucional y los particulares de sus respectivas competencias.

— Proponer, analizar y, en su caso, modificar los programas administrativos internos
gue se requieran, para el cumplimiento de los objetivos y las metas de la Secretaria.

— Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos de la Secretaria, impulsar su
desarrollo y sugerir alternativas de solucién a los problemas que se presenten.

— Proponer la simplificacion, desregulacion y mejora regulatoria de las disposiciones
relativas a la planeacion, la programacion, presupuestacion y administracion de
capital humano, recursos financieros, materiales y servicios en el Instituto, en el
marco del Programa de Mejora Regulatoria.

— Determinar las politicas para la gestion, operacion y control administrativo interno, de
conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes y que le resulten
aplicables.

— Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y' evaluacion' de las'
reuniones y acuerdos tomados en el Comité Interno de Proyectos (CIDEP), el Comité
de Control y Auditoria (COCOA) y la Comision Interna de Administracion (CIDA).

— Atender las demas funciones que se le confieran en el &mbito de su‘competencia.
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COORDINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y OCUPACIONALES.

— Proponer al Secretario de Administracién las normas, politicas y los lineamientos
internos para crear o actualizar las estructuras organicas y ocupacionales de las
unidades académicas y administrativas del Instituto.

— Proponer y adecuar los lineamientos y politicas para la descripcion, perfilamiento y
valuacion de los puestos de mando y directivo del Instituto.

— Proponer el modelo de las estructuras organicas y ocupacionales que permitan
orientar la gestién, operacion y evaluacion de los procesos a cargo del Instituto y que
den soporte a los Modelos Educativo y de Integracion Social.

— Analizar y emitir opinion técnica de las propuestas de modificacion o creacion de las
estructuras organicas del Instituto, tomando en cuenta los criterios de funcionalidad,
eficacia y racionalidad, asi como la normatividad aplicable en la materia.

— Coordinar el disefio, control y resguardo de las estructuras orgénicas del Instituto.

— Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la integracion de las
propuestas en materia organizacional.

— Comunicar a las éreas involucradas la autorizacion de las estructuras organicas para
los tramites conducentes de acuerdo con su ambito de competencia.

— Gestionar la aprobacion y registro de las estructuras organicas del Instituto, a traves
de la SEP, ante las Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda y Crédito
Publico.

— Coordinar la integracién de los movimientos organizacionales en el sistema RHnet,
mediante los escenarios conducentes.

— Tramitar, ante la Secretaria de la Funcion Publica, la certificacion de la estructura
organica del Instituto.

— Proponer estrategias para la implantacion de las estructuras organlcas autorizadas
en las unidades académicas y administrativas del Instituto.

— Coordinar la integracion y actualizacion del catalogo de puestos del Instituto, asi
como de las propuestas de tabuladores con los grupos, grados y-niveles salariales .
gue corresponda.
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— Validar, registrar y resguardar la descripcién y perfiles de puestos del Instituto.

— Coordinar y supervisar la valuacién de los puestos de mando del Instituto, a fin de
gue se les asigne el grupo, grado y nivel de acuerdo al ambito de competenciay a la
responsabilidad de los mismos.

— Participar en la elaboracién e integracion de los programas Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo y Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los
resultados y presentarlos al secretario para la toma de decisiones.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en su ambito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Informar al Secretario de Administracion sobre el desarrollo y resultados de las
funciones a su cargo.

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

— Emitir las opiniones, recomendaciones, dictimenes e informes respecto de los
proyectos y encomendados a la Secretaria de Administracion.

— Instrumentar programas gubernamentales encomendados a la Secretaria de
Administracion.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida de los programas
gubernamentales en el ambito de competencia.

— Facilitar y, en su caso, orientar la administracion y el control de los proyectos y
programas que le presenten, en los términos y la metodologia aprobada para su
elaboracion, integracion, presentacion e implantacion, y agilizar las gestiones del
suministro de los recursos para su ejecucion.

— Estudiar la viabilidad y factibilidad de la implantacidn, operacion y evaluacion de los
proyectos que impulsen la mejora continua, la transparencia y la simplificacién de la
gestion administrativa.

— Revisar y, en su caso, validar los términos de referencia y las estrategias de las
acciones encomendadas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y proponer las
prioridades de ejecucion, de acuerdo con criterios de una gestion de calidad.

— Estudiar y analizar en el ambito de su competencia, los problemas y las expectativas
de integracion, administraciébn y ejecucion de los proyectos y programas, dar
opiniones, sugerir alternativas de solucion y en su caso, emitir las recomendaciones
para su modificacién, suspension o fortalecimiento.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en su ambito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Informar al Secretario de Administracion sobre el desarrollo y resultados de las
funciones a su cargo.

— Atender las demas funciones que le sean encomendadas en él“ambito de''su
competencia.
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COORDINACION DE GESTION

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

— Integrar y difundir las normas, politicas, lineamientos, criterios, instrumentos y
metodologias aprobadas para apoyar la operaciébn de los procesos técnicos
(planeacion, programacion y evaluacion) en la Secretaria, brindar la asesoria para su
aplicacién y supervisar su cumplimiento.

— Dar cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos del secretario de administracion
y distribuir entre el personal de apoyo, las tareas de actualizacion y seguimiento de
su agenda, los compromisos y la atencion de la correspondencia, para dar
cumplimiento a los asuntos de su competencia.

— Establecer las medidas técnico-administrativas necesarias para dar cumplimiento a
los acuerdos del secretario de administracion con el director general, los
coordinadores y los directores de coordinacion de su area, y supervisar su desarrollo.

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

— Coordinar la operacion de las funciones técnicas y promover el trabajo programado,
la organizacion por procesos y la operacion integral de la estructura programatica
(planeacion-organizacion-gestion administrativa), de la Secretaria, conforme a
criterios de mejora continua.

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

— Dar seguimiento a la documentacion recibida y enviada para solventar los
compromisos de la Secretaria y atender los asuntos en tramite.

— Supervisar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los ‘documentos 'y la
correspondencia de la Secretaria para su adecuada atencion y llevar a cabo, el
seguimiento de los mismos.

— Elaborar los informes y estadisticas necesarias derivados del control-de gestion para
apoyar la toma de decisiones.
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— Opinar en la integracion del anteproyecto de presupuesto anual con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de los
ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la unidad académica o
administrativa.

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

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

— Desempeiiar las comisiones que le asigne el Secretario para contribuir al logro de las
funciones encomendadas.

— Atender las demas funciones que se requieran dentro de su @mbito de competencia.

SGE-DF-01-04/01 MO-2




|NST|,TUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 41
POLITECNICO DE LA SECRETARIA DE
NACIONAL ADMINISTRACION De: 56

COORDINACION TECNICA!

— Atender los trabajos que le encomiende el Secretario y emitir las opiniones,
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 implementaciéon y seguimiento, para coadyuvar en el desarrollo de las
actividades a cargo de la Secretaria e informar los resultados obtenidos en la
ejecucion de los mismos.

— Participar en la elaboracién e integracion de los programas Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo y Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los
resultados y presentarlos al secretario para la toma de decisiones.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en su ambito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

! La estructura orgénica autorizada para la Secretaria de Administracién contempla tres Coordinaciones
Técnicas.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

— Planear, organizar, coordinar y gestionar el capital humano, los recursos materiales y
financieros y la prestacion de los servicios generales que requiera la Secretaria de
Administracién para el desarrollo de sus funciones, con criterios de equidad,
transparencia, eficiencia y austeridad de conformidad con la normatividad vigente.

— Coordinar, registrar y controlar los movimientos de las altas, bajas, licencias y
cambios de adscripcion del personal adscrito a la Secretaria para asegurar el
desarrollo armoénico de los recursos humanos de acuerdo con la normatividad
vigente.

— Validar, registrar y controlar la emision de los reportes de incidencias del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria para retroalimentar
el desempefio laboral con base en la normatividad vigente.

— Planear y coordinar, con las instancias competentes, la capacitacion del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién de la Secretaria para promover su
actualizacion y profesionalizacién en apego a la normatividad vigente.

— Formular e integrar el anteproyecto de programa-presupuesto de la Secretaria de
Administracion y efectuar su tramite ante la Direccibn de Programacion y
Presupuesto del Instituto, a fin de cumplir con las actividades y programas de trabajo
encomendados.

— Coordinar la integracion de los procesos de la Coordinacion Administrativa para la
elaboracion de los programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y de Calidad e Innovacion.

— Ejercer el presupuesto asignado a la Secretaria con criterios de racionalidad,
transparencia, austeridad y disciplina presupuestal, para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

— Aplicar sistemas de control interno para el registro del presupuesto asignado a la
Secretaria, elaborar los estados financieros y presupuestales, y dar seguimiento a su
ejercicio.

— Realizar las conciliaciones presupuestales y bancarias, tramitar las transferencias y
demas operaciones necesarias para reportar la contabilidad y los estados financieros |
en tiempo y forma a las instancias competentes para garantizar la administracion
transparente de los recursos autorizados.

— Integrar y gestionar las requisiciones de inversién de la Secretaria ante la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios para atender los programas y proyectos en curso.
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— Participar en los procesos de Adquisiciones coordinados por la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios para determinar el suministro de los bienes de
inversion que requiere la Secretaria.

— ldentificar, evaluar y organizar las necesidades de recursos materiales de la
Secretaria para integrar los programas y proyectos de suministro, asi como coordinar
el control de bienes de consumo para proveer su ministracion y garantizar su
almacenamiento.

— Coordinar y controlar el activo fijo asignado a la Secretaria, asi como realizar los
trAmites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de bienes
muebles para actualizar y dar mantenimiento a los mismos conforme a la
normatividad vigente.

— Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de la Secretaria de
Administracion y supervisar que las areas, los espacios y el estacionamiento del
inmueble, se conserven y utilicen con orden y racionalidad.

— Coordinar y controlar la operacion del aula de evaluacion de la Secretaria de
Administracion para apoyar los procesos de las direcciones de esta Secretaria.

— Coordinar y supervisar al personal de la compafia de limpieza, jardineria y vigilancia
del edificio de la Secretaria para asegurar el buen funcionamiento de las areas
ubicadas en el mismo.

— Coordinar al Comité de Proteccion Civil del inmueble para impulsar la cultura de
prevencion y proteccion del personal.

— Acordar con los funcionarios de la Secretaria las necesidades de seguridad e higiene
y de proteccion civil para integrar e implantar acciones conjuntas que garanticen la
seguridad del personal.

— Proponer e implementar programas de adecuacioén de espacios fisicos para mejorar
las condiciones laborales y de servicios del inmueble.

— Coordinar el registro, recepcion, entrega y control de la documentacion en transito de
las direcciones adscritas a la Secretaria de Administracion para asegurar la gestion
de los procesos correspondientes. R

— Coordinar el suministro de los recursos materiales y la operacion .de los servicios. .
generales de la Residencia para Investigadores Visitantes (RIV) ‘para asegurar la
estancia y atencion al personal académico invitado.

SGE-DF-01-04/01 MO-2




|NST|,TUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 44
POLITECNICO DE LA SECRETARIA DE
NACIONAL ADMINISTRACION De: 56

— Coordinar la aplicacién del Programa del Servicio Social de la RIV e impulsar la
formacion y experiencia de los alumnos del Instituto que participen en dicho
programa.

— Coordinar la integracion y mantenimiento de la pagina web de la Secretaria de
Administracion para difundir los servicios que presta y establecer comunicacion de
manera abierta.

— Registrar y controlar los nombramientos del personal de puestos de mando del
Instituto.

— Coordinar la elaboracion e integracién de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los resultados
y presentarlos al secretario para la toma de decisiones.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en su &mbito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Informar al secretario de administracion acerca del desarrollo y resultado de las
acciones de esta Coordinacion para apoyar la toma de decisiones.

— Atender las demas funciones gue se requieran dentro de su &mbito de competencia.
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DIRECCION DE CAPITAL HUMANO.

— 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 Administracion las normas, politicas, programas,
objetivos, estrategias y metas para la integracion, coordinacion, operacion, control y
evaluacion en materia de gestion y desarrollo del capital humano del Instituto, en
congruencia con el Modelo Educativo Institucional; aplicar lo aprobado, y supervisar
su cumplimiento.

— Dirigir, administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal, nomina, pago de
remuneraciones, servicios de apoyo y atencion a las necesidades de informacién de
terceros, de acuerdo con la normatividad aplicable; asi como proporcionar a la
Direccion de Recursos Financieros la informacion necesaria para la ministracion de
los recursos para el pago correspondiente.

— Normar la administracion y gestion del capital humano del Instituto y vigilar el
cumplimiento respectivo por parte de las unidades académicas y administrativas del
Instituto.

— Dirigir, planear, implementar y evaluar, en coordinacion con las dependencias
competentes, las politicas de reclutamiento del personal, y los criterios de
desempefio, promocion, estimulos y recompensas, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

— Analizar y dictaminar las solicitudes de contratacion, promocion, cambio de
adscripcion, bajas, licencias y otros movimientos del capital humano del Instituto v,
en su caso, someterlas a la autorizacion de la Direccion General por conducto de la
Secretaria de Administracion, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Disefiar y proponer a la Secretaria de Administracion la actualizacion de la politica
salarial del Instituto y aplicar la estructura de puestos y los tabuladores autorizados
en el &mbito de su competencia. ,

— Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, con la participacion de las
dependencias competentes, el otorgamiento de prestaciones econémicas y 'servicios
al personal del Instituto y, en su caso, a los beneficiarios acreditados de conformidad
con la reglamentacién institucional en la materia. '
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— Dirigir, analizar, implementar y evaluar, con la participacion de las secretarias
Académica y de Investigacion y Posgrado, la estructura educativa y los horarios del
personal académico.

— Coordinar y supervisar la asignacion de plazas autorizadas a las unidades
académicas y administrativas, mediante el registro sistematico de las actualizaciones
a las claves presupuestales de las plazas autorizadas al Instituto.

— Planear, dirigir y evaluar, en coordinaciéon con el Abogado General, las gestiones
necesarias para mantener en armonia las relaciones laborales del Instituto con el
personal y el cumplimiento de los convenios suscritos con las representaciones
sindicales de los trabajadores, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

— Coordinar, dirigir y participar en las Comisiones Mixtas Paritarias, en los términos de
las disposiciones legales aplicables para los asuntos de su competencia.

— Dirigir, coordinar y administrar la recepcion y afectacién en ndmina de las incidencias
laborales y administrativas del personal, reportada por las dependencias del Instituto.

— Administrar y operar, en coordinacion con las direcciones de Programacion y
Presupuesto y de Recursos Financieros el analitico de plazas autorizadas
anualmente para el Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia,
asi como lo relativo a la integracién del anteproyecto de presupuestacion en materia
de servicios personales.

— Dirigir, registrar, validar y operar, en el ambito de su competencia, los estimulos y
otros medios de apoyo al personal del Instituto.

— Coordinar y promover los mecanismos pertinentes para la actualizaciéon y
capacitacion de los responsables de la administracion del capital humano en las
dependencias politécnicas.

— Coadyuvar con las instancias correspondientes en la operacién del Programa Interno
de Proteccion Civil.

— Participar con las dependencias politécnicas correspondientes, y-en;su-ambito. de
competencia, en el establecimiento, imparticion y validacion del*“programa de
formacion, actualizacion y capacitacion del personal de apoyo y |asistencia a, la
educacioén, asi como de los programas correspondientes, evaluar los resultados.

— Coadyuvar en el disefio, implantacion y desarrollo del Sistema de Profesionalizacion
del Personal de Mando del Instituto.
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— Informar a la Secretaria de Administracién 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 y la equidad de
género.

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

— Dirigir la formulaciéon 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 Administracion las normas, politicas, programas,
objetivos y metas para la integracion, coordinacion, operacion, administracién, control
y evaluacion de la programacion y presupuestacion institucional, en apego a la
normatividad interna, asi como a la sectorial y global del Ejecutivo Federal; aplicar lo
aprobado, y supervisar su cumplimiento.

— Definir, conjuntamente con la Direccion de Planeacion, los lineamientos y
mecanismos que articulen la programacién y presupuestacion con la planeacion,
organizacion y evaluacion institucionales, y supervisar su cumplimiento.

— Dirigir, operar y dar seguimiento al proceso de programacion-presupuestacion para
asegurar el cumplimiento de las finalidades, programas, objetivos y metas
institucionales.

— Coordinar y controlar el proceso de programacion institucional, calendarizar las
acciones y el logro de los resultados, proporcionar a las unidades responsables las
bases para la coordinacion y evaluacién, prever los recursos; y atender la posible
reprogramacion, de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Dirigir e integrar el programa operativo anual institucional con base en los programas
especificos de cada una de las dependencias politécnicas y evaluar su desarrollo.

— Dirigir e integrar el proyecto de presupuesto anual con base en los proyectos
especificos de las unidades académicas y administrativas, las aportaciones del
Gobierno Federal y la captacion estimada de recursos propios en cada ejercicio
fiscal.

— Integrar y presentar a la Secretaria de Administracion, la propuesta de distribucion
del presupuesto por unidad académica y administrativa, de acuerdo con las bases del
programa-presupuesto aprobado. »

— Realizar ante las autoridades competentes las gestiones de aprobamon y aS|gnaC|on‘
de recursos presupuestarios, conforme a las facultades conferidas.

— Coordinar la actualizacién de la estructura programatica, conforme a‘los-lineamientos
establecidos por las autoridades competentes y los documentos de la planeaciéon
institucional.
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— Coordinar la elaboracién y actualizacion del Catalogo Institucional de Unidades de
Medida del proceso de programacion-presupuestacion, en congruencia tanto con la
planeaciéon y evaluacion institucional como con la naturaleza y los fines de cada
unidad académica y administrativa responsable.

— Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios, el programa anual de adquisiciones y los oficios de autorizacion de
inversion.

— Notificar a cada unidad responsable el monto del presupuesto autorizado y las metas
comprometidas para concretarse en cada ejercicio fiscal, con los recursos asignados.

— Asesorar en materia programatica y presupuestal a las unidades académicas y
administrativas, asi como capacitar al personal que lo requiera.

— Dirigir la realizacién del seguimiento trimestral y anual del programa operativo anual y
elaborar los informes del avance de su ejecucion para las dependencias politécnicas
y las instancias externas.

— Planear y dirigir la revision y actualizacion del sistema de informacidén programatico-
presupuestal, y difundir ante las unidades académicas y administrativas los avances
y logros obtenidos.

— Dirigir y coordinar el cumplimiento de la normatividad juridica aplicable para
garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales.

— Informar a la Secretaria de Administracion 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 y la equidad de
género.

— 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 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 Informacién Puablica Gubernamental |
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

— 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 Administracion las normas, politicas, programas,
objetivos, estrategias y metas para la integracion, coordinacion, operacion, control y
evaluacion de los recursos financieros del Instituto, asi como supervisar su correcto
aprovechamiento de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad,
aplicar lo aprobado y verificar su cumplimiento.

— Dirigir, controlar y evaluar la aplicacién de los recursos financieros del Instituto, asi
como realizar las operaciones correspondientes con las instituciones bancarias y
financieras respectivas.

— Participar con la Direccion de Programacion y Presupuesto en la formulacion,
operacion y supervision del proceso programatico-presupuestal del Instituto.

— Dirigir, registrar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto, asi como elaborar y
consolidar periddicamente los informes presupuestales financieros y contables del
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable.

— Ministrar oportunamente a la Direccion de Capital Humano y dependencias
correspondientes, los recursos financieros necesarios para el pago de la némina,
remuneraciones y prestaciones al personal, asi como lo correspondiente a becas de
alumnos y profesores.

— Consolidar la informacién generada por la administracién de los recursos financieros
en el Instituto.

— Realizar la retencion y el entero oportuno de los impuestos, aportaciones productos,
derechos y aprovechamientos que genere el quehacer institucional, en los términos
de las disposiciones legales aplicables.

— Presentar a la Secretaria de Administracién, para su autorizacion, los ‘convenios 'y
contratos que generen ingresos y actos de administracion para el Instituto, prewa‘
revision juridica, financiera, administrativa y presupuestal.
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— Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas practicadas a la
institucion, solventar las observaciones correspondientes y coadyuvar en el ambito
de su competencia a la solventacion de observaciones efectuadas a las
dependencias politécnicas.

— Participar en la administracion y control de los recursos financieros de los fondos y
fideicomisos constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer
institucional, en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

— Coordinar la supervision de las dependencias politécnicas en cuanto al cumplimiento
de las leyes fiscales de caracter federal y local en materia de su competencia.

— Participar, en el ambito de su competencia, en los procesos de otorgamiento y
revocacion de permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion
temporal de espacios fisicos en los inmuebles de los que el Instituto sea propietario o
poseedor, asi como para realizar actos de comercio o publicidad.

— Participar en la definicién de las politicas, normas y lineamientos para la generacion,
captacion, administracion y aprovechamiento de los recursos autogenerados, con
apego a las disposiciones normativas aplicables.

— Dirigir y coordinar la concentracion, registro y aplicacion de los recursos
autogenerados por las dependencias politécnicas, para el desarrollo de la actividad
institucional y el cumplimiento de los objetivos y metas de los modelos educativos y
de integracion social, en los términos de las disposiciones normativas aplicables.

— Dirigir y coordinar la recepcién de donativos, legados y cualquier otro recurso
adicional en beneficio del 6ptimo desarrollo de la actividad institucional, en los
términos de las disposiciones legales y reglamentarias institucionales, e informar
sobre su administracion y destino.

— Coordinar la incorporaciéon de los inventarios fisicos de bienes de las diferentes
unidades académicas y administrativas a los estados financieros del Instituto.

— Informar a la Secretaria de Administracién 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 Ia equidad. de
género y la promocion del desarrollo sustentable. !

— Coordinar la gestién del capital humano y la administracién de ‘los" recursos
materiales y financieros, asi como los servicios generales asighados para el
funcionamiento de Direccion.
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— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informaciéon de la
Direccion para el Sistema Institucional de Informacioén 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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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

— 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 Administracion las normas, politicas, programas,
objetivos, estrategias y metas para la organizacion, coordinacion, operacion y control
de los recursos materiales y de los servicios del Instituto, asi como garantizar su
correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de honestidad, eficiencia,
eficacia y oportunidad, aplicar lo aprobado y verificar su cumplimiento.

— Elaborar en coordinacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto, el
Programa Anual de Adquisiciones y los oficios de inversion y presentarlos ante las
instancias competentes.

— Dirigir y coordinar, conjuntamente con las dependencias politécnicas competentes, la
atencion de las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservacion de aulas
talleres y laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo, extension y
difusion, conforme a la normatividad establecida en la materia.

— Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y prestacién de
servicios del Instituto conforme a las disposiciones normativas aplicables y verificar
gue los procesos desconcentrados a las unidades responsables se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

— Consolidar la informacion generada por la administracion de los recursos materiales y
de los servicios generales en el Instituto.

— Presentar a la Secretaria de Administracién los convenios y contratos de prestacion
de servicios de personas fisicas y morales, en los que se contraiga una obligacion de
pago para el Instituto, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

— Dirigir el registro y aseguramiento de los bienes muebles e jinmuebles que son
patrimonio del Instituto, asi como proporcionar esta informacidn a:la:Direccion de
Recursos Financieros para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

— Apoyar a la Secretaria de Administracion, en el ejercicio de 'sus_atribuciones de
responsable inmobiliario del Instituto, conforme a las disposiciones ‘legales 'y -
normativas aplicables.
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— Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento,
intendencia, transporte, jardineria, y demas servicios de su competencia, que
requieran las dependencias politécnicas.

— Operar el sistema institucional de donativos.

— Evaluar, formalizar y recibir las donaciones de los bienes en especie que reciba el
Instituto.

— Dirigir y actualizar el registro y control del patrimonio mobiliario e inmobiliario del
Instituto, y dictaminar el procedimiento a seguir para la afectacion y destino final de
dichos bienes, conforme a la normatividad vigente en la materia.

— Coordinar y controlar el registro, guarda y custodia de documentos y del archivo en
trdmite y concentracion del Instituto conforme con la normatividad aplicable.

— Informar a la Secretaria de Administracion 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 y la equidad de
género.

— Coordinar la gestion del capital humano y la administracibn de 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 Informacion y la estadistica que de ella se
derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

— Dirigir la formulacion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la
Coordinacion, 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 Administracion los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos y metas para la programacion,
organizacion y funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil del Instituto
Politécnico Nacional.

— Planear, dirigir y evaluar la operacion de los centros de desarrollo infantil, conforme a
la normatividad aplicable en la materia.

— Dirigir y supervisar la aplicacién de los planes y programas de estudio de educacién
inicial y preescolar de conformidad con lo establecido por la Secretaria de Educacion
Publica y los lineamientos institucionales emitidos por las instancias competentes.

— Coordinar la administracion, con la participacion de las dependencias competentes,
del capital humano, los recursos financieros y materiales para la prestacién de los
servicios a cargo de los Centros de Desarrollo Infantil.

— Dirigir, supervisar y evaluar la operacion de los servicios educativos y asistenciales
gue proporcionan los Centros de Desarrollo Infantil del Instituto, asi como proponer a
la Secretaria las mejoras o adicion de estos servicios.

— Coordinar y supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos para las
inscripciones, registro, bajas y expedicion de constancias en los servicios que se
proporcionan en los Centros de Desarrollo Infantil.

— Coordinar y evaluar, conjuntamente con las dependencias competentes, las medidas
de seguridad e higiene inherentes a los Centros de Desarrollo Infantil, implementar
las pertinentes y presentar los resultados de las evaluaciones.

— Informar a la Secretaria de Administracion 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 y la equidad de
género. ) ¢ . LU

— Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi-como los '
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Coordinacion.
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— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informaciéon de la
Coordinacion 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 Informacién Publica Gubernamental,

supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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