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A los diez dias del mes de noviembre de dos mil nueve, en las oficinas que ocupa la
Direccién General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional "Adolfo
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mejorar la distribucidn de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad v la responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e integrar en

forma coordinada las actividades mshtucmnalcs, para el mejor cumplimiento de las

- 5]

funciones sustantivas de esta Casa de Estudli}sf

I’Hn!fTUIE L | |;,E| MACICGNAL ~ i
DIRECC 1O | L ANEATION g LAY o

Li 0 NOV. 2009

REGISTRADO

T

3 ...lrl' “;- i N i
/ ll{L IIHI '} 4
QUE VILL! RIMHR&
OR GENE .




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD UNIDAD
MILPA ALTA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO

DIRECCION DE PLANEACION
NOVIEMBRE DE 2009




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
UNIDAD MILPA ALTA
\__NACIONAL
CONTENIDO
Pagina
INTRODUCCION 1
I.  ANTECEDENTES 3
.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 8
. ATRIBUCIONES 18
IV. ORGANIGRAMA 20
V. ESTRUCTURA ORGANICA 21
VI. OBJETIVO 23
VIl. FUNCIONES 24
— DIRECCION 24
« CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR 27
« COMITE INTERNO DE PROYECTOS 29
« DECANATO 30
« COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA 31
« UNIDAD DE INFORMATICA 33
— SUBDIRECCION ACADEMICA 35
« DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA INSTITUTO POLITECNICO NACISSAL
» DEPARTAMENTO DE MEDICINA DIRECCION DF PLANEACOID
« DEPARTAMENTO DE NUTRICION 10 NOV. 2009 [*6
REGISTRADO




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION

POLITECNICO CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
UNIDAD MILPA ALTA
\___NACIONAL

« DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA gg
« DEPARTAMENTO DE OPTOMETRIA
« DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL 58
« DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA 62
« UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS 65
VIRTUAL
_ SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION 67
« COLEGIO DE PROFESORES 70
« DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 72
« DEPARTAMENTO DE POSGRADO 74
_ SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E 77

INTEGRACION SOCIAL

« DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR 80
« DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES 82
« DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS 84
EDUCATIVOS
« UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL 86
_ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 89
« DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO a1
« DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 93

MATERIALES Y SERVICIOS

INSTITUTO POLITECNICO NAGCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO




-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 1

POLITECNICO CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD

NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucion educativa laica y gratuita del Estado,
rectora de la educacion tecnologica publica en México, lider en la generacion,
aplicacién, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y tecnoldgico, creada
para contribuir al desarrollo econdmico, social y politico de la nacién. Para lograrlo, su
comunidad forma integralmente profesionales en los niveles medio superior, superior y
posgrado, realiza investigacion y extiende a la sociedad sus resultados, con calidad,
responsabilidad, ética, tolerancia y compromiso social.

La finalidad de este instrumento es delimitar las funciones de las areas que conforman
la estructura organica de la Unidad de Estudios, orientar a los responsables en los
espacios de control, lineas de mando, niveles jerarquicos y relaciones de coordinacion.
El presente Manual, permite tener mayor claridad de las funciones establecidas y
contribuye al adecuado cumplimiento de las mismas, al uso racional de los recursos con
que cuenta la Unidad para el logro de sus objetivos, de la misma manera evita la
duplicidad de funciones.

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

— Antecedentes, que describen el origen y la evolucion organica y administrativa de la
Unidad.

— Marco juridico-administrativo, que establece el conjunto de normas que regulan el
ejercicio de las funciones encomendadas.

— Atribuciones, que describen el marco de las competencias establecidas en el
Reglamento Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion funcional.

— Organigrama, que es la representacion gréafica de la organizacion autorizada desde
el nivel de Direccién hasta el de Departamento.

— Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los organos que conforman la
Unidad.

— Objetivo, que establece el quehacer de la Unidad, de acuerdo con las disposiciones

formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Or;‘&ﬁi&é@é@ﬂﬁ%@ﬂl@f&)ﬂ
. . . DIRECCHON DE PLANEA
sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructyura o
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— Funciones, que se asignan al Centro, para el logro de los objetivds y el cum

de las atribuciones. REG'STRADO
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La difusiébn del Manual, esta encaminada a propiciar una mayor coordinaciéon e
integracion del personal de la Unidad, al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que el manual debera permanecer en

la unidad responsable como parte de su patrimonio.
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DIRECCHON DE PLANEACION
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I. ANTECEDENTES

Fue en el primer semestre de 1972, cuando partiendo del andlisis de la situacion
en que se encontraba la educacién superior en Ciencias de la Salud en México,
las autoridades del Instituto y un grupo de docentes de la Escuela Superior de
Medicina, se propusieron disefiar un modelo educativo en Ciencias de la Salud
(enfermeria, medicina, odontologia, nutricion, optometria y trabajo social) con un
enfoque integral de la salud del hombre.

En el segundo semestre del mismo afo, el modelo quedd constituido con el
nombre de Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, el cual fue
presentado a nivel nacional a las autoridades del Instituto Politécnico Nacional,
de la Secretaria de Educacion Publica y a otras instituciones del sector educativo
y de salud; a nivel internacional se presentd a la Organizacion Sanitaria
Panamericana.

Para 1973, se presentd en el Ill Taller de Educacion en Ciencias de la Salud
Washington, D.C. (11-30 de Junio) dos documentos que se constituyen en los
primeros antecedentes de la creacion del Centro Interdisciplinario de Ciencias de
la Salud.

El primer documento denominado "Descripcion General del Proyecto del Centro
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud" (CICS) y el segundo "Programa de
Medicina de la Comunidad del Centro".

En octubre de 1975, se cred oficialmente el Centro Interdisciplinario de Ciencias
de la Salud (CICS), y con el propésito de atender por una parte la
desconcentracion de estudiantes del Distrito Federal y, por otro lado, el construir
un modelo educativo capaz de reproducirse en otras regiones del pais, se
adquirieron terrenos en los limites de los estados de Morelos, Distrito Federal y
México, sobre la carretera Xochimilco - Oaxtepec, Km. 39.5 para dar albergue a
dicho Centro.

Es necesario indicar que no obstante que de manera formal no existia una
estructura organica aprobada por las instancias superiores del Instituto
Politécnico Nacional, ésta ha sufrido varios cambios considerandose como los
mas significativos los siguientes:

~ . - ., INSTITUTQ POLITEGNICO NACIONAL
En el aflo de 1979 se entrego a la Administracion Central Ceri IinstitgtonBe tecmcm

Nacional una propuesta de reglamento interno y propuestalestrfictural del Centr
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud. 1 0 NOV. 2009

REGISTRADO
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A fines de 1983, se presentd un documento en el cual se sefialan el objetivo y
caracteristicas de este Centro, ademas del organigrama de la estructura con la
cual operaba.

Para 1984 se disefid una nueva propuesta de estructura, considerando tres
Subdirecciones y la Seccién de Graduados.

En ese mismo afo se determinaron las funciones reales del Centro
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, a través del Proceso Técnico
Administrativo de 1984, vinculados con la estructura real con la que operaba el
Centro.

En 1986, se elabor6 un diagnodstico de las condiciones organico-funcionales con
las que operaba el Centro Interdisciplinario de Ciencias de la Salud, del cual
derivé una propuesta de estructura organica.

En 1988, se integro la informacion de algunos aspectos académicos dentro de la
cual se encuentra la estructura organica que propone el Centro.

Fue hasta 1989 que conjuntamente con la Divisién de Ciencias Médico Bioldgicas
dependiente de la Direccion de Estudios Profesionales, el Centro Interdisciplinario
de Ciencias de la Salud, y la Division de Organizacion y Métodos dependiente de
la Direccion de Planeacion, elaboraron una propuesta de estructura organico-
funcional, ajustada a la normatividad institucional y en plena concordancia con la
situacion actual que prevalecia en el Centro; en agosto de ese mismo afo dicha
estructura fue autorizada.

La estructura qued¢ integrada de la siguiente forma:

Direccion: con los el Consejo Técnico Consultivo Escolar, el Comité Curricular
Interdisciplinario, Comité Coordinador Comunitario y el de Asesoria. Y como
organos de apoyo la Unidad de Asistencia Técnica y el Comité Interno de
Desarrollo Administrativo.

Subdireccion Académica: con la Coordinacion Académica y dependiendo de ésta
las Jefaturas de las carreras de Enfermeria, Medicina, Nutricion, Odontologia,
Optometria y Trabajo Social. Por otro lado dependiendo de ésta Subdireccion los
departamentos;  Experimental, Clinica, Salud Publica y el de Actualizacién y
Apoyo a la Docencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Seccién de Graduados: carecia de 6rganos de apoyo. DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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Subdireccion Técnica: con los departamentos de Control Escolar, Servicio Social y
Becas; Difusién Cultural y Biblioteca y el de Actividades Deportivas y Servicio
Médico.

Subdireccion Administrativa: con los departamentos de Recursos Humanos;
Recursos Financieros y Materiales y el de Servicios Generales.

En Marzo de 1994, debido a la reestructuracion integral del Instituto, el Centro
modificd6 su estructura organica, desapareciendo de ésta la Coordinacion
Académica. Cambia de nomenclatura la Seccion de Graduados por Seccién de
Estudios de Posgrado e Investigacion. En la Subdireccion Administrativa se
fusionan los Departamentos de Recursos Humanos y el de Recursos Financieros,
guedando como Departamento de Control Administrativo, y las funciones de
recursos materiales se integran en el Departamento de Servicios Generales,
cambiando de nomenclatura este dltimo a Departamento de Apoyo a la
Infraestructura.

En Mayo del 2000, mediante acuerdo publicado en la Gaceta Politécnica, fue
considerada la reordenacion académica y fisica del Centro Interdisciplinario de
Ciencias de la Salud, para el mejor aprovechamiento y uso de la planta fisica, la
infraestructura académica y el fortalecimiento de los servicios que se ofrecen en el
Instituto. Se establecid la Unidad Santo Tomas del Centro Interdisciplinario de
Ciencias de la Salud y nuestro Centro, a partir de entonces es denominado Centro
Interdisciplinario de Ciencias de la Salud Unidad Milpa Alta.

En Julio del 2001, la Subdireccién Técnica cambio6 a “Subdireccion de Extension y
Apoyo Académico”.

En Enero del 2002, el Departamento de Control Administrativo con el nombre de
Departamento de Recursos Humanos y Financieros y el de Apoyo a la
Infraestructura como Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

En el 2003 el Centro sufrid una nueva reestructuracion quedando integrado de la
siguiente forma:

Direccion, Consejo  Técnico  Consultivo Escolar, Comité  Curricular
Interdisciplinario, Comité Coordinador Comunitario, Comité Interno De Proyectos,

Asesoria, Unidad de Asistencia Técnica, Subdireccion A a‘eﬂ?rf‘uw?aﬂ@famrﬂﬁmw&
Enfermeria, Jefatura de Medicina, Jefatura de Nutricion, JetatuP:
tyr Tz@aj
jp@lrme d

Departamento de Salud Publica, Jefatura de Optometriaj Jef
Actualizacion y Apoyo a la Docencia, Seccion de Est m@lwm[ao

Social, Departamento Experimental, Departamento de Clinjca,
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Investigacion, Subdireccion de extension y Apoyo Académico, Departamento de
Control Escolar, Departamento de Servicio Social y Becas, Departamento de
Difusion Cultural y Biblioteca, Departamento de Actividades Deportivas y Servicios
Médicos, Subdireccion Administrativa, Departamento de Recursos Humanos y
Financieros, Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En noviembre del 2005, fue autorizado el organigrama para el Centro, la Unidad
de Asistencia Técnica cambié de nomenclatura por coordinacion de Enlace y
Gestion Técnica y se cred la Unidad de Informatica, dependientes ambas
directamente de la Direccion, quedando como érganos de apoyo el Consejo
Técnico Consultivo Escolar, el Comité Curricular Comunitario y el Comité Interno
de Proyectos.

La Subdireccion Académica continta con la Jefatura de Enfermeria, Medicina,
Nutriciéon, Odontologia, Optometria, Trabajo Social, Departamento de Salud
Plblica, Departamento Experimental, Departamento de Clinica. El Departamento
de Actualizacién y Apoyo a la Docencia cambié de nomenclatura por Unidad de
Tecnologia Educativa y Campus Virtual.

En la Subdireccion de Extension y Apoyo Académico, el Departamento de
Actividades Deportivas y Servicios Médicos y el Departamento de Difusion
Cultural y Biblioteca se fusionaron, quedando como Departamento de Difusion
Cultural y Actividades Deportivas; el Departamento de Servicio Social y Becas
cambié de nomenclatura como Unidad Politécnica de Integracion Social, y el
Departamento de Control Escolar sin cambio.

La Subdireccion Administrativa, quedo integrada con el Departamento de
Recursos Humanos y Financieros y el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Como parte de la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion, el Colegio de
Profesores.

En la sesion de consejo del H. Consejo General Consultivo del 29 de mayo, se
presentd la reestructuracion organizacional de las unidades académicas y
administrativas 2009; reorganizacion producto de la participacibn comprometida
de las unidades académicas de nivel superior, por lo que el Director General del
Instituto envio el organigrama autorizado, con vigencia a partir del 1 de junio del

mismo afo. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCHON DE PLANEACION

\1%

Las jefaturas de carrera cambian a departamentos y se crga el D pgr@lvl d
Innovacion Educativa, quedando sin cambio la Unidad de Tecno oju’ dcativa y

Campus Virtual. REGISTRADO
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En esta nueva estructura la Subdireccibn de Extension y Apoyo Académico
cambia la denominacion por Subdireccion de Servicios Educativos, el
Departamento de Control Escolar cambia de nombre a Gestion Escolar y se crean
los departamentos de Servicios Estudiantiles, Extension y Apoyos Educativos,
guedando sin cambio la Unidad Politécnica de Integracion Social.

En la Seccibn de Estudios de Posgrado e Investigacién, se crean los
departamentos de Investigacion y el de Posgrado y continia el Colegio de
Profesores.

La Subdireccion Administrativa queda con los departamentos de Capital Humano
y de Recursos Financieros Materiales y Servicios.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Son aplicables a la Unidad, entre otras disposiciones normativas las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-VIII1-20009.

CcODIGOS

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

—  Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI1I-1931. Ultima reforma D.O.F. 24-VI-2009.

LEYES

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

—  Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-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).

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004. Ultima reforma s D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las

Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 22-XI1-1993.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnolg
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

gia.
1.0 NOV. 2009

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

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

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 de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981. Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2009.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 11-VI-2009.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 27-X11-1983. Ultima reforma D.O.F. 31-111-2007.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI1-1995. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2009.

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
Ley General de Bienes Nacionales. DIRECCION DE PLANEACION
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 31-VIII-2007.

1 0 NOV. 2009

Ley de la Propiedad Industrial. REGISTRADO
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D.O.F. 27-VI-1991. Ultima reforma D.O.F. 06-V-20009.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2008.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI11-2002. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2005.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.
D.O.F. 08-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 21-1-2008.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 24-11-2003. Ultima reforma D.O.F. 15-VII-2008.

Ley de Imprenta.
D.O.F. 12-1V-1917. Ultima reforma D.O.F. 08-VI-2000.

Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 21-1-1988. Ultima reforma D.O.F. 23-VI-2009.

Ley de Fomento para la Lecturay el Libro.
D.O.F. 08-VI-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-VII-2008.

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XII-1983.

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

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

D.O.F. 01-VII-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2009. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCHON DE PLANEACION

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-1-1974. Ultima reforma D.O.F. 17-IV-2009. 10 NOV. 2009
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Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-VI-2009.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

Ley General para la Igualdad entre Hombres 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.

REGLAMENTOS

EXTERNOS

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 08-XII-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-1X-2006.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-1X-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico. . INSTITUTO POLITECNICO NAGIONAL
D.O.F. 20-08-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-11-2006 DIRECCION DE PLANEACION
1.0 NDV. 2009
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. REG
ISTRADO
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D.O.F. 23-XI-1994. Ultima reforma D.O.F. 19-1X-2003.

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

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

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

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 16-1V-2004.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006. Ultima reforma D.O.F. 28-VI1I-2008.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.

INTERNOS

Reglamento Organico.
G.P. Septiembre 30 de 2007.

Reglamento Interno.
G.P. Octubre 30 de 1998. Reformas G.P. Enero 31 de 2004.

_ INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
Reglamento de Academias. DIRECCION DE PLANEACION

G.P. Agosto 14 de 1991.
1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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Reglamento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y Licencias con Goce de
Sueldo del Personal Académico.
G.P. Noviembre 15 de 1997.

Reglamento de Diplomados.
G.P. Julio 15 de 1993.

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

Reglamento de Estudios de Posgrado.
G.P. Julio 31 de 2006.

Reglamento de Estudios Escolarizados para los Niveles Medio Superior y
Superior.
G.P. Octubre 16 de 2000.

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

Reglamento de Evaluacion.
G.P. Octubre 01 de 1991.

Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 01 de 1990.

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

Reglamento de Pricticas y Visitas Escolares.
G.P. Enero 01 de 1990.

Reglamento de Promocion Docente.
G.P. Enero 01 de 1998. Reformas G.P. Enero 31 de 2007.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion

de Estudios. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
G.P. Julio 15 de 1998. Reformas G.P. Abril 15 de 1999. DIRECCION DE PLANEACION

Reglamento de Servicio Social. 1 0 NOV. 2009

G.P. Octubre 31 de 2006. REGISTRADO




-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 14
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

Reglamento de Becas, Estimulos y otros Medios de Apoyo para Alumnos.
G.P. Octubre 31 de 2006.

Reglamento de Titulacion Profesional.
G.P. Abril 01 de 1992.

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

Reglamento del Decanato.
G.P. Mayo de 2006.

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

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. Enero 01 de 2001.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad del Personal Académico.
G.P. Septiembre 21 de 2005.

Reglamento para la Aprobacion de Planes y Programas de Estudio.
G.P. Enero 01 de 1990.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo 01 de 1988.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero 01 de 1995.

Reglamento Interior de la Comision de Operacién y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre 17 de 1998.

Reglamento Interior del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto
Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DECRETOS
EXTERNOS

— Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y servidores publicos hasta el nivel de director
general en el sector centralizado o su equivalente en el sector paraestatal,
deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de
los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
guienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-1X-1988.

— Decreto que establece los Estimulos para Fomentar la Investigacion, el
Desarrollo y la Comercializacion Tecnoldgica Nacional.
D.O.F.11-VIII-1987.

— Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
sector publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24-1X-1981.

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de
Estudios, Titulos y Diplomas de Educacién Superior en América Latina y el
Caribe.

D.O.F. 29-VII-1975.

ACUERDOS

EXTERNOS

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

— Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro
Social, todas las personas que cursen estudios de |

nivel _Medio _Superiar y
Superior, en planteles publicos oficiales y que no cuente 1"&1}{“&’3@5@5& G IHIRNAL

proteccion por parte de cualquier otra institucién de seguijidad [socrat:
D.O.F. 10-VI-1987. 10 NOV. 2009

REGISTRADO




-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 16
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

~

/

— Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacién de la declaracion
patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
D.O.F. 09-11-1983.

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para
establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el
tramite, gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y
promover la participacién y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de
los servicios que se les presta.

D.O.F. 19-1X-1977.

INTERNOS

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

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

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del “Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional”.

G.P. Mayo 31 de 2006.

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

G.P. Mayo de 1981.

— Acuerdo No. 8, por el que se establece el procedimiento @SFITUTQ@@&\;E 101
para los egresados del IPN, a quien se le haya expedid cent
estudios de caracter terminal y otorgado Diploma de |Téc |c g%‘ypﬂmle Hio
superior, conforme a planes y programas académicos anferior

G.P. Noviembre de 1981. REGISTRADO

W@ﬁ%ﬁléﬁﬁt
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PLANES Y PROGRAMAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

—  Manual de Organizacién General.

— Modelo de Integracion Social.

—  Modelo Educativo.

—  Programa de Desarrollo Institucional.

—  Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

—  Programa Estratégico de Vinculacién, Internacionalizacion y Cooperacion.
— Programa Institucional de Mediano Plazo.

- Programa Operativo Anual Institucional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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[ll. ATRIBUCIONES

Del Reglamento Organico del IPN.

Articulo 58. Los titulares de las unidades académicas de nivel medio superior y
superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

I.  Asumir la representacién académica y administrativa, asi como programar, dirigir
y coordinar las actividades de las unidades a su cargo;

[I.  Difundir la normatividad institucional, asi como promover y verificar su debido
cumplimiento;

[ll.  Proponer a las dependencias competentes, con la opinién de los drganos
consultivos, el programa estratégico de desarrollo de mediano plazo, el programa
operativo anual y el programa presupuesto y su ejercicio, asi como vigilar su
cumplimiento en los términos de la normatividad aplicable;

IV. Asegurar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los objetivos y
metas que, en la realizacion de la funcidén educativa, persigue el Instituto, en los
términos establecidos en su Reglamento Interno;

V. Dirigir, controlar y apoyar la formulacion de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacion cientifica, tecnologica y educativa;}

VI. Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo tecnolégico que demanden los sectores publico, social
y privado, de conformidad con la normatividad aplicable;

VIl.  Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y deméas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion;

VIIl.  Impulsar el uso de las tecnologias de informacién y comunicaciones en los
procesos técnicos y académicos;

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
IX.  Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Téchico® EETiiifea EEARAN.
colegios de profesores y demas 6rganos consultivos;
d P y g 1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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X.  Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con la
finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y programas
de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acreditar los programas
académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como fomentar el
mejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y tecnologica y la
integracion social de los servicios, de conformidad con la normatividad aplicable;

Xl.  Promover y proponer la actualizacién, formacion y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educacion a su cargo, asi como proponer
el correspondiente otorgamiento de becas y estimulos;

XIl.  Establecer, integrar y presidir las comisiones que estime necesarias para el mejor
desempenio de sus funciones;

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

XIV. Llevar el registro de los servicios escolares a su cargo y promover la titulacion
profesional, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XV. Otorgary, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento
o explotacién de los inmuebles a su cargo, asi como para realizar cualquier acto
de comercio y publicidad, mediante el procedimiento que establezca el consejo
técnico consultivo escolar correspondiente y previo dictamen del abogado
general y autorizacion del director general,

XVI.  Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
unidad de enlace del Instituto, en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

XVIIl.  Las demas atribuciones que sean necesarias para curpliP Bei YASEIALEREIRY.
revia autorizacion de su superior jerarquico inmediato.

P perior jerarq 1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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IV. ORGANIGRAMA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

02S000 DIRECCION

02S001

025002

02S003

02S004

02S100

025104

025111

025112

02S113

025114

025115

02S116

025117

02S200

025201

025202

02S500

02S501

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
COMITE INTERNO DE PROYECTOS
COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
UNIDAD DE INFORMATICA
DECANATO
SUBDIRECCION ACADEMICA
UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE OPTOMETRIA
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA
SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE POSGRADO INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCHON DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E I\ITEGI?AUCW %&I

AL

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR REGISTRADO
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02S502 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
025503 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS
025504 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL
025400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
025403 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
025404 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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VI. OBJETIVO

Planificar, coordinar, controlar la administracion y desarrollo de las funciones
sustantivas de docencia, investigacion cientifica y tecnologica, difusion de la cultura,
actualizacion permanente de los planes y programas de estudio para formar
profesionistas de nivel licenciatura en las seis carreras y el posgrado conforme al
modelo educativo vigente en el Instituto Politécnico Nacional, asi como contribuir de
manera eficiente al logro de las finalidades y objetivos institucionales.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

— Dirigir la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, el
Programa Operativo Anual, el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad
Académica; asi como presentarlos ante las instancias correspondientes y controlar
su desatrrollo.

— Dirigir, coordinar y evaluar, en el ambito de su competencia, la realizacion de la
funcién educativa en sus diferentes modalidades, asi como la planeacion y
evaluacion académicas en congruencia con los modelos educativo y de
integracion social y de la planeacion de mediano plazo institucionales.

— Asegurar la integracion y gestion de la estructura educativa de la Unidad de
conformidad con los criterios establecidos por la Secretaria Académica.

— Convocar, dirigir, presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico
Consultivo Escolar, colegios de profesores y demas 6rganos consultivos.

— Dirigir, coordinar, promover y evaluar las reuniones de las academias y colegios
de profesores para actualizar planes y programas de estudio, implementar
acciones de acreditacion de programas, impulsar proyectos de investigacion y
mejorar la practica docente de conformidad con la normatividad aplicable.

— Dirigir, controlar y apoyar la formulacion de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa, e impulsar el uso de las
tecnologias de informacion y comunicaciones en los procesos académicos y
técnicos.

— Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios de bibliotecas, talleres,
laboratorios y demas medios didacticos y recursos asignados para la realizacion
de la funcién educativa y académica, y vigilar su conservacion, mantenimiento y
modernizacion.

— Coordinarse con las dependencias politécnicas competentes para la

implementacion, promocion y realizacibn de los pr m@m@@mgﬁﬁu@@m@j@mL
educativos, de extension e integracién social, y de seifvici®/§E
fortalecer la relacion de la Unidad Académica con los sgctorgs pulmﬁp ﬁﬁ&l |y
privado y contribuir en la formacioén integral de los estudianges. 2

REGISTRADO
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— Dirigir, impulsar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de cooperacion
académica nacional e internacional, de conformidad con la normatividad aplicable.

— Dirigir, coordinar, realizar y evaluar el registro de los servicios escolares de la
Unidad y promover la titulacion profesional, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

— Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de proyectos especificos de investigacion
y desarrollo tecnolégico que demanden los sectores publico, social y privado, de
conformidad con la normatividad aplicable, asi como utilizar los canales y
mecanismos de coordinacion para el fortalecimiento de la investigacion, y su
vinculacion en los distintos niveles educativos.

— Dirigir, promover e impulsar, en coordinacion con las dependencias politécnicas
competentes, la actualizacion, formacién y superacién del personal académico y la
capacitacion y desarrollo del personal de apoyo y asistencia a la educacion de la
Unidad Académica, y proponer el otorgamiento de becas y estimulos, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

— Definir, establecer, integrar y presidir las comisiones que se estime necesarias
para el mejor desempefio de las funciones académico administrativas conforme a
la normatividad aplicable.

— Difundir la normatividad institucional, asi como promover y verificar su debido
cumplimiento.

— Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion de los inmuebles de la Unidad Académica, asi como para realizar
cualquier acto de comercio y publicidad, mediante el procedimiento que establezca
el Consejo Técnico Consultivo Escolar correspondiente, y previo dictamen de la
Oficina del Abogado General y autorizacion de la Direccién General.

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

— Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como los

servicios generales asignados para el funcionamiento de |d WsTideld PatHEENFICHACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competengia l Jﬂ%r’ﬁrqgc%nnﬂgde

Unidad para el Sistema Institucional de Informacion y la eg lﬂE@lgTCRﬂm
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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 Informaciéon Publica
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

— Dirigir y asegurar la implantacion y el fortalecimiento de sistemas de gestion de
calidad, en el ambito de su competencia, asi como evaluar los resultados de los
procesos.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

— Conocer el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo que se defina
para la Unidad.

— Conocer el Informe Anual de Actividades y el Programa Presupuesto Anual de
la Unidad.

— Conocer y, en su caso, acordar sobre las propuestas de creacion, modificacion
0 supresion de programas académicos, planes y programas de estudio.

— Conocer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que someta a
su consideracion la Direccion.

— Elaborar proyectos de normas internas de organizacion y funcionamiento de la
Unidad, de acuerdo con los lineamientos que establezca la Direccion General.

— Conocer las propuestas de programas de intercambio y vinculacion académicos
del Centro.

— Conocer las iniciativas de programas de educacion continua, abierta, virtual u
otras modalidades.

— Conocer las actividades de extension y difusion a cargo de la Unidad.

— Conocer los asuntos que someta la Direccion de la Unidad que afecten la
disciplina 'y el orden.

— Resolver los asuntos que interesen o afecten al Centro y que sean sometidos a
su consideracion por el Director, segun su competencia.

— Proponer la terna de profesores para la designacion del Director y los
Subdirectores del Centro.

— Proponer el maestro decano del Centro, de acuerdo con el Reglamento del
Cuerpo de Maestros Decanos y las demas disposiciones aplicables.

- _Promover la d!SC|pI|na,_eI orden y la armonia d_e la ﬂHéH‘Hb‘i‘H @hlﬁ%‘mﬂ&NAﬁONAL
impulsar la mejora continua de la ensefianza, la investjgacesacy: esaltet

cultural y tecnologico del Centro.

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO




-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 28
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

— Conocer y acordar sobre las propuestas o acciones académicas, técnicas o
administrativas que someta a su consideracion el Director del Centro.

— Los deméas asuntos que someta a su consideracion la Direccion de la Unidad.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

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

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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Elaborar el programa anual de trabajo, de las funciones que desempefia, presentarlo
a la Direccion de la Unidad para su aprobacion y entregarlo a la presidencia del
Decanato al inicio de cada afo lectivo, para los trabajos y acciones que coordina
ésta, asi como elaborar el informe correspondiente.

Conservar los documentos que muestren los hechos trascendentes que se realizan
en la Unidad, y tener bajo su custodia el archivo histérico correspondiente.

Realizar proyectos de investigacion de caracter académico, histérico, cultural o que
se relacionen con el &mbito de su competencia, en el marco de los convenios que
celebra el Instituto con instituciones y organismos publicos y privados de los sectores
productivo, educativo y social;

Proporcionar asesoria a los alumnos, docentes, autoridades y demas integrantes de
la comunidad politécnica, sobre los aspectos histéricos, académicos y de identidad
politécnica.

Difundir en el ambito de su comunidad los antecedentes histéricos de la Unidad, de la
historia e ideologia del Instituto y de los simbolos que lo identifican.

Asistir como invitado permanente con voz y voto a las sesiones del Consejo Técnico
Consultivo Escolar o del Colegio de Profesores.

Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores, cuando el
Director se lo solicite, para la eleccion de las ternas de profesores para la
designacion de director y subdirectores en los términos de la normatividad aplicable.

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

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

Proporcionar a la presidencia del Decanato la informacién que le sea solicitada,
respecto a su escuela, centro o unidad de ensefianza y de investigacion de

adscripcion. INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO

Uv)

Las deméas funciones que sefalen las disposiciones aplicable
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Compendiar, estudiar y difundir las normas, politicas, lineamientos, criterios,
instrumentos y metodologias aprobadas, para operar las funciones técnicas
(planeacion, organizacion, programacion, evaluacion y el control de la
informacion educativa) en la Unidad, brindar la asesoria para su aplicacion y
supervisar su cumplimiento.

— Promover, administrar y controlar la gestion técnica, vigilar el cumplimiento
oportuno de los compromisos del titular y verificar que la informacién educativa
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 de la Unidad, conforme a criterios de
mejora continua.

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

— Participar en la investigacion, el analisis y diagnostico de la operacion de las
funciones técnicas y de la integracion de la informacién educativa para el
Sistema Institucional de Informacién, conforme a criterios de suficiencia,
confianza y oportunidad.

— Difundir e implantar las bases y politicas para la administracion y control de la
informacion educativa del Sistema Institucional de Informacion.

— Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad, y promover su organizacidon por procesos, segun su haturaleza y
finalidades.

— Coordinar la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad, supervisar su implantacion vy
diagnosticar los resultados.

— Opinar en la integracion del anteproyecto Presupuestario 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 g INETITEA.POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

— Proponer estudios de viabilidad y factibilidad, para {el n :ﬂfﬁ@w ﬁgi la
operacion de las funciones técnicas y de la implantacipn de¢ S cfos

técnicos en la Unidad. REGISTRADO
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— Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion de sistemas de gestién de la
calidad, en el ambito de su competencia, y evaluar los resultados.

— Apoyar a los o6rganos directivos y operativos internos en el logro de sus
objetivos y metas, y promover su participacion en el desarrollo de las funciones
técnicas, conforme a su respectiva competencia.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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UNIDAD DE INFORMATICA

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

Administrar y proporcionar los servicios de cOomputo y comunicaciones que se
requieran en las diferentes areas del Centro de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

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

Promover y realizar las actividades de andlisis, desarrollo y actualizacion de los
procesos, a través de su sistematizacion para obtener informacion requerida por las
diferentes areas de la unidad responsable respectiva.

Asesorar a los alumnos, profesores, investigadores y al personal de apoyo y
asistencia a la educacién en aspectos informéticos y de comunicaciones, asi como
brindarles el soporte técnico para inducir mejoras en la realizacion de sus actividades
correspondientes.

Proponer y establecer la normatividad necesaria para la buena administracion de las
aulas de computo, promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos
informaticos.

Disefiar e implantar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del
equipo de cdmputo y comunicaciones de la escuela o unidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

Syperwsar la prestacion _de servicios de garantia aplicableg g fF i RE R STEcIRAL
computo y telecomunicaciones, asi como gestionar ante la GoomligecionoSeneratidle
Servicios Informaticos los servicios de mantenimiento corrgctivd y soporte tec—nlco

requeridos. 1 0 NOV. 2009

REGISTRADO
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— Evaluar, gestionar su adquisicion, difundir y supervisar la utilizacion del software que
apoye la realizacion de las actividades, con base en la normatividad vigente.

— Evaluar y emitir las opiniones técnicas que le requiera el area administrativa del
Centro, relativas a la definicion de las caracteristicas mas adecuadas para la
gestion o adquisicion de bienes informéaticos y de comunicaciones.

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

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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SUBDIRECCION ACADEMICA

Planear, organizar y programar la operacion de los servicios educativos que ofrece la
Unidad en sus modalidades escolarizada, abierta y continua, conforme al Modelo
Educativo Institucional.

Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional de caracter
académico, asi como realizar la difusiéon de la misma entre la comunidad de la
Unidad y vigilar su debido cumplimiento.

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

Coordinar los tiempos de carga frente a grupo y determinacién de actividades
extracurriculares del personal docente de la Subdireccion Académica, con base en
las normas establecidas.

Controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso ensefianza-
aprendizaje, asi como de la investigacion educativa, con el fin de elevar la calidad de
la ensefianza.

Organizar y favorecer el desarrollo de investigaciones educativas, asi como estudios
de factibilidad que permitan evaluar y actualizar la curricula de los planes de estudio,
los contenidos tematicos y la evaluacion de programas, el perfil del egresado con el
fin de facilitar su incorporacién a los estudios de posgrado y al mercado laboral,
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de Educacion Superior.

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

Vigilar que el programa de practicas y visitas escolares de respuesta a los planes y
programas de estudios vigentes asi como controlar y evaluar la participacion de los
profesores en las mismas.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones tendientes a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta acorde a los programas de
estudios de cada asignatura.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Coordinar y promover la formulacion de estudios sobrg métodos oyrtéericas
psicopedagogicas, recursos didacticos y nuevas tecnolog acordes con |os
programas de estudio que permitan facilitar el proceso enskfiangaldb @I|2BGB ASi

CcOomo supervisar e instrumentar su aplicacion.

REGISTRADO
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— Coordinar la elaboracion de estudios con el propésito de detectar las necesidades de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal docente,
con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las instancias
correspondientes.

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

— Organizar y controlar la utilizacion de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como supervisar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa, la
aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

— Coordinar los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por la Unidad
conforme los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto, presentar y evaluar
los resultados de los procesos.

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

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

— Coordinar la aplicaciéon de los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes.

— Planear y evaluar los programas de capacitacion, asesoria, informacién y desarrollo
de produccion para aprovechar la tecnologia audiovisual, multimedia, bibliotecas,
bibliotecas virtuales, paginas web, y el software educativo, con que cuenta la Unidad.

— Coordinar y colaborar como enlace técnico entre la Unidad y la Unidad Politécnica
para la Educacién Virtual, a través del la red de unidades de tecnologia educativa y
campus virtual.

— Coordinar y controlar la elaboracibn de los examenes departamentales,

gxtraordlnarlos y a titulo de sgflmenc[a, asi como supervispy AR d ARG NACINAL
éstos sea conforme al calendario académico establecido. DIRECCION DE PLANEACION

— Difundir y asesorar sobre las diversas modalidades de titulgcion el’ltﬂeNg‘é- ABnps

pasantes y egresados de la Unidad. REG'STRADO
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— Mantener comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el registro
de los profesores designados como asesores y jurados de examenes profesionales.

— Supervisar la aplicacion del programa institucional de tutorias que lleva a cabo la
escuela o unidad con los alumnos.

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

— Difundir y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos que organice
la Unidad y en los que participe, propios y ajenos al Instituto.

— Supervisar la elaboracién del Programa Presupuestario Anual, Programa Operativo
Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad, asi
como los seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social la
informacion necesaria para la elaboracion de la estadistica escolar de la Unidad.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

- Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion institucional, cientifica béasica,
profesional e integrativa.

- Supervisar, administrar y evaluar la operacion del plan y programas académicos
del Departamento de Enfermeria.

- Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion.

- Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

- Elaborar el plan de trabajo que entregara a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

- Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Enfermeria del Instituto Politécnico Nacional y otras instituciones.

- Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, examenes a titulo de suficiencia y las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Enfermeria.

- Coordinar y supervisar el trabajo de las academias de formacién profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

- Programar y controlar el funcionamiento de laboratorios, asi como supervisar la
aplicaciéon del programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

- Proponer la bibliografia basica, complementaria asi como la suscripcion a revistas

impresas y electronicas para su adquisicion en la bibliotec§ et {RIEEBTECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

- Participar en la definiciéon del perfil profesional de los canHidatps a I plagas
P perfl p 1 5 NP 3ofd

docentes del Departamento de Enfermeria.
REGISTRADO
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- Realizar, supervisar y evaluar los exdmenes de los candidatos a ocupar plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignacion de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencias
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacion de la evaluacion y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacién correspondiente la
documentacién referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA Yy otros)

- Proponer a la Subdireccion Académica los programas de actualizacién,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcion de las
necesidades propias del Departamento de Enfermeria.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico de nivel
licenciatura acorde a las necesidades de salud detectadas en la poblacion por el
Departamento de Enfermeria.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- Proponer a la Subdireccion Académica el programa de practicas comunitarias,
hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como operar y supervisar el
desarrollo de las mismas en coordinacién con la instancia que corresponda.

- Implementar y proponer la mejora que permitan la acreditacion del programa
académico y la certificacion de los docentes.

- Promover la afiliacion del Departamento de Enfermeria ante los organismos

Nacionales e Internacionales de la disciplina. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

- Proponer programas de servicio social continuo y termingl de acuezrﬁmbal m@d 2lo
de extension e integracion del Instituto, en coordinacion cpn la Uhidi A& nlca

de Integracion Social. REGISTRADO
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- Participar en el proceso de titulacion de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacion con la Subdireccion Académica y
la de Servicios Educativos e Integracion Social.

- Disefiar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcion a titulacion
conjuntamente con la Subdireccién Académica.

- Participar en la organizacion de eventos académicos, cientificos y tecnolégicos
en coordinacion con la Subdireccion Académica.

- Proponer a la Subdireccion Académica, conjuntamente con el area académica
competente, programas de educacidén continua acorde al perfil profesional para
egresados y profesionales de la Salud en el area de su competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del &rea
de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de Salud
en coordinacion con Subdireccion Académica

- Representar al Departamento, ante autoridades de educacion, salud, érganos
colegiados y demas instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracion Social

- Participar con actividades de cooperacion académica asi como proponer y evaluar
los programas de movilidad académica de estudiantes y docentes.

- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad del
Departamento, conjuntamente con la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de

Evaluacién en el area de su CompetenCia. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acercq de hasﬂ%@ﬂ@ 0s

resultados de las funciones y programas a su cargo, asi coRcE)éclcgn [RA ?I-.)
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ambito de su competencia la informacién solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se requieran dentro del ambito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE MEDICINA

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion institucional, cientifica basica,
profesional e integrativa

- Supervisar, administrar y evaluar la operacion del plan y programas académicos
del Departamento de Medicina.

- Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion.

- Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

- Elaborar el plan de trabajo que entregara a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

- Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Medicina del Instituto Politécnico Nacional y otras instituciones.

- Coordinar y supervisar el trabajo de las academias de formacion profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

- Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, exadmenes a titulo de suficiencia, y las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Medicina.

- Programar y controlar el funcionamiento del quir6fano, asi como supervisar la
aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

- Proponer la bibliografia basica, complementaria asi como la suscripcion a revistas

impresas y electronicas para su adquisicion en la bibliotecgigéﬂf’&ﬁj B TECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

- Participar en la definicion del perfil profesional de los canfidatps a ocupar plazas
docentes del Departamento de Medicina. 1 0 NOV. 2009

REGISTRADO
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- Realizar, supervisar y evaluar los examenes de los candidatos a ocupar plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignacion de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencia
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacion de la evaluacion y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacion correspondiente la
documentacién referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA vy otros).

- Proponer a la Subdireccion Académica los programas de actualizacion,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcion de las
necesidades propias del Departamento de Medicina.

- Proponer convenios de colaboracion especificos del programa de internado
rotatorio de pregrado con instituciones de salud para obtener sedes hospitalarias
conjuntamente con la Unidad Politécnica de Integracion Social.

- Programar, supervisar y evaluar el internado rotatorio de pregrado Yy los ciclos
clinicos de pregrado.

- Controlar la utilizacion y funcionamiento del quiréfano.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico de nivel
licenciatura acorde a las necesidades de salud detectadas en la poblacion por el
Departamento de Medicina.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

. y o INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
- Plantear las necesidades de formaciéon académica de prdgrafREScHe: Poidradeom

la Subdireccion Académica. 1 0 NOV. 2009

REGISTRADO
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- Proponer a la Subdireccion Académica el programa de practicas comunitarias,
hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como operar y supervisar el
desarrollo de las mismas en coordinacion con la instancia que corresponda.

- Implementar y proponer la mejora que permitan la acreditacion del programa
académico y la certificacion de los docentes.

- Promover la afiliacion del Departamento de Medicina ante los organismos
Nacionales e Internacionales de la disciplina.

- Proponer programas de servicio social continuo y terminal de acuerdo al Modelo
de Integracion Social del Instituto, en coordinacion con la Unidad Politécnica de
Integracion Social.

- Participar en el proceso de titulacion de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacion con la Subdireccién Académica,
proponiendo a los sinodales, directores y/o asesores.

- Disefiar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcion a titulacion
conjuntamente con la Subdireccion Académica.

- Participar en la organizacion de eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos
en coordinacion con la Subdireccion Académica.

- Proponer a la Subdireccion Académica, programas de educacion continua
acorde al perfil profesional para egresados y profesionales de la Salud en el area
de su competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del
area de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de
Salud en coordinacion con Subdireccion Académica

- Representar al Departamento, ante autoridades de educacion, salud, 6rganos
colegiados y demas instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracién Social.

INSTITUTO Pgurécmco NACIONAL

- Participar con actividades de cooperacién académica @si &
evaluar los programas de movilidad académica de estudiarjtes y

REGISTRADO
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- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejoren la actividad
del Departamento conjuntamente con la Coordinacion de Enlace y Gestion
Técnica

- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de
Evaluacion en el area de su competencia.

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

- Las demas funciones que se requieran dentro del ambito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

- Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion institucional, cientifica basica,
profesional e integrativa.

- Supervisar, administrar y evaluar la operacion del plan y programas académicos
del Departamento de Nutricion.

- Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion.

- Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

- Elaborar el plan de trabajo que entregara a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

- Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Nutricion del Instituto Politécnico Nacional.

- Coordinar y supervisar el trabajo de las academias de formacién profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

- Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, examenes a titulo de suficiencia y las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Nutricion.

- Programar y controlar el funcionamiento de las clinicas y laboratorios, asi como
supervisar la aplicacion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

- Proponer la bibliografia basica, complementaria asi como la suscripcion a revistas

impresas y electronicas para su adquisicion en la bibliotecgigéﬂf’&ﬁj BECTECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

- Participar en la definicion del perfil profesional de los canfdidatps a ocupar plazas
docentes del Departamento de Nutricion. 10 NOV. 2009

REGISTRADO
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- Realizar, supervisar y evaluar los examenes de los candidatos a ocupar plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignacion de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencias
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacién de la evaluacién y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacion correspondiente la
documentacién referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA vy otros).

- Proponer a la Subdireccibn Académica los programas de actualizacion,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcion de las
necesidades propias del Departamento de Nutricion.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico de nivel
licenciatura acorde a las necesidades de salud detectadas en la poblacion por el
Departamento de Nutricion.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- Proponer a la Subdireccion Académica el programa de practicas comunitarias,
hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como operar y supervisar el
desarrollo de las mismas en coordinacién con la instancia que corresponda.

- Implementar y proponer la mejora que permitan la acreditacion del programa
académico y la certificacion de los docentes.

- Promover la afiliacibn del Departamento de Nutricibn ante los organismos

Nacionales e Internacionales de la disciplina. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

- Proponer programas de servicio social continuo y termingl de acuezrﬁmbal m@d 2lo
de extension e integracion del Instituto, en coordinacion cpn la Uhidi A& nlca

de Integracion Social. REGISTRADO
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- Participar en el proceso de titulacion de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacién con la Subdireccion Académica,
proponiendo a los sinodales, directores y/o asesores.

- Disefiar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcion a titulacion
conjuntamente con la Subdireccién Académica.

- Participar en la organizacién de eventos académicos, cientificos y tecnolégicos en
coordinacién con la Subdireccién Académica.

- Representar al Departamento, ante autoridades de educacion, salud, dérganos
colegiados, y demas Instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacibn en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracién Social.

- Proponer a la Subdireccion Académica, programas de educacion continua acorde
al perfil profesional para egresados y profesionales de la salud en el area de su
competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del &rea
de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de Salud
en coordinacion con Subdireccion Académica.

- Participar con actividades de cooperacion académica asi como proponer y evaluar
los programas de movilidad académica de estudiantes y docentes.

- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad del
Departamento conjuntamente con la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de

Evaluacién en el area de su CompetenCia. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acercq de hasﬂ%@ﬂ@ 0s

resultados de las funciones y programas a su cargo, asi coRcE)éclcgn [RA ?I-.)
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ambito de su competencia la informacién solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

- Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion institucional, cientifica basica,
profesional e integrativa.

Supervisar, administrar y evaluar la operacion del plan y programas académicos
del Departamento de Odontologia.

Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion.

Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

Elaborar el plan de trabajo que entregara a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

Solicitar a los docentes, al término del ciclo escolar el informe del cumplimiento
del mismo para su evaluacion.

Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Odontologia del Instituto Politécnico Nacional y otras instituciones.

Coordinar 'y supervisar el trabajo de las academias de formacion profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, examenes a titulo de suficiencia y las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Odontologia.

Programar y controlar el funcionamiento de las clinicas y Iaboratorlos asi como

supervisar la aplicacion del programa de mantenimiento p ONAL

DIRECCION DE PLANEACION
Proponer la bibliografia basica, complementaria asi CJmo% suscripcion @

revistas impresas y electrénicas para su adquisicion en la Hiblio qamﬂﬂtemﬂﬁ

REGISTRADO
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- Definir el perfil profesional de los candidatos a ocupar las plazas docentes del
Departamento de Odontologia.

- Realizar, supervisar y evaluar los examenes de los candidatos a ocupar las plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignaciéon de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencias
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacion de la evaluacion y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacion correspondiente la
documentacién referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA vy otros).

- Proponer a la Subdireccion Académica los programas de actualizacion,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcién de las
necesidades propias del Departamento de Odontologia.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico de nivel
licenciatura acorde con las necesidades de salud detectadas en la poblacion el
Departamento de Odontologia.

- Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- Proponer a la Subdireccion Académica el programa de practicas comunitarias,
hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como operar y supervisar el
desarrollo de las mismas en coordinacion con la instancia que corresponda.

- Implementar y proponer la mejora que permitan la acreditaciéon del programa
académico y la certificacion de los docentes. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

- Promover la afiliacion del Departamento de Odontologla arjte Io?mvganis 0s
Nacionales e Internacionales de la disciplina. 10 2009

REGISTRADO
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- Proponer programas de servicio social continuo y terminal de acuerdo al modelo
de extension e integraciéon del Instituto, en coordinacién con la Unidad Politécnica
de Integracion Social.

- Participar en el proceso de titulacién de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacién con la Subdireccion Académica,
proponiendo a los sinodales, directores y/o asesores.

- Disefiar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcion a titulacién
conjuntamente con la Subdireccion Académica.

- Participar en la organizacion de eventos académicos, cientificos y tecnolégicos
en coordinacion con la Subdireccion Académica.

- Proponer a la Subdireccion Académica, programas de educacién continua acorde
al perfil profesional para egresados y profesionales de la Salud en el area de su
competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del
area de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de
Salud en coordinacion con Subdireccion Académica

- Representar al Departamento, ante autoridades de educacion, salud, dérganos
colegiados y demas instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracion Social.

- Participar con actividades de cooperacion académica asi como proponer y evaluar
los programas de movilidad académica de estudiantes y docentes.

- Operar las actividades de servicio externo proporcionado por la Carrera de
Odontologia.

- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad del
Departamento conjuntamente con la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiepto 0t Eagon|
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar ¢l furjcionamjento de Jos
circulos de mejora continua en coordinacion con el departgmen olcBr p&qgfje te.
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- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa  Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de
Evaluacion en el area de su competencia.

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

- Las deméas funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE OPTOMETRIA

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

- Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al &rea de formacion institucional, cientifica basica,
profesional e integrativa.

- Supervisar, administrar y evaluar la operacion del plan y programas académicos
del Departamento de Optometria.

- Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

- Elaborar el plan de trabajo que entregara a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

- Solicitar a los docentes, al término del ciclo escolar el informe del cumplimiento
del mismo para su evaluacion.

- Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Optometria del Instituto Politécnico Nacional.

- Coordinar y supervisar el trabajo de las academias de formacion profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

- Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion.

- Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, examenes a titulo de suficiencia vy las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Optometria.

- Programar y controlar el funcionamiento de las clinicas, talleres y laboratorios, asi
como supervisar la aplicacion del programa de man{GUERGERR FERENCORCIoNAL

correctivo. DIRECCION DE PLANEACION
1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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- Proponer la bibliografia basica, complementaria asi como la suscripcion a revistas
impresas y electronicas para su adquisicion en la biblioteca del Centro.

- Definir el perfil profesional de los candidatos a ocupar las plazas docentes del
Departamento de Optometria.

- Realizar, supervisar y evaluar los examenes de los candidatos a ocupar las plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignaciéon de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencias
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacion de la evaluacion y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacién correspondiente la
documentacion referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA Yy otros)

- Proponer a la Subdireccion Académica los programas de actualizacion,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcién de las
necesidades propias del Departamento de Optometria.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico de nivel
licenciatura acordes con las necesidades de salud visual detectadas en la
poblacién por el Departamento de Optometria.

- Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- Proponer a la Subdireccién Académica el programa de practicas comunitarias,
hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como operar y supervisar el

desarrollo de las mismas en coordinacion con la instancia [iNerFOFFRRRRECRE0 NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

— Implementar y proponer la mejora que permitan la acneditacion programa
10 ?lﬁb Zﬁ

académico y la certificacion de los docentes.
REGISTRADO
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- Promover la afiliacion del Departamento de Optometria ante los organismos
Nacionales e Internacionales de la disciplina.

- Proponer programas de servicio social continuo y terminal de acuerdo al modelo
de extension e integracion del Instituto, en coordinacién con la Unidad Politécnica
de Integracion Social.

- Participar en el proceso de titulacion de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacién con la Subdireccion Académica,
proponiendo a los sinodales, directores y/o asesores.

- Disefar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcion a titulacion
conjuntamente con la Subdireccién Académica.

- Participar en la organizacion de eventos académicos, cientificos y tecnolégicos
en coordinacion con la Subdireccion Académica.

- Proponer a la Subdireccion Académica, programas de educacion continua acorde
al perfil profesional para egresados y profesionales de la Salud en el area de su
competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del
area de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de
Salud en coordinacion con Subdireccion Académica

- Representar al Departamento, ante autoridades de educacion, salud, érganos
colegiados y demas instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracion Social

- Participar con actividades de cooperacion académica asi como proponer y
evaluar los programas de movilidad académica de estudiantes y docentes.

- Organizar, operar, proporcionar y supervisar la atencion visual a los trabajadores
del Instituto Politécnico Nacional y beneficiarios que procedan dentro del servicio
de prestacion de anteojos, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa.

o o | INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- Operar las actividades de servicio externo proporcionfdoP'REFC! A CEArEFECIGNe

Optometria. 1 0 NOV. 2009
REGISTRADO




4 )

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 57
POLITECNICO CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94
- J

- Proponer el uso integral de las tecnologias educativas y la comunicacion en los
procesos académicos del Centro

- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad del
Departamento, conjuntamente con la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de
Evaluacion en el area de su competencia.

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

- Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

- Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito
de su competencia entre el personal a su cargo.

- Supervisar, administrar y evaluar la operacién del plan y programas académico
del Departamento de de Trabajo Social.

- Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacién institucional, cientifica basica,
profesional e integrativa.

- Realizar y coordinar las reuniones con los profesores del Departamento.

- Elaborar el plan de trabajo que entregard a los docentes del Departamento al
inicio del ciclo escolar.

- Solicitar a los docentes, al término del ciclo escolar el informe del cumplimiento
del mismo para su evaluacion.

- Trabajar en coordinacion con la Unidades Académicas que operen el programa de
Trabajo.

- Coordinar 'y supervisar el trabajo de las academias de formacion profesional
especifica, basica disciplinaria, integral e institucional asi como dar seguimiento a
los acuerdos académicos que de ellas emanen.

- Formular, elaborar y proponer los programas de estudio de acuerdo con los
modelos de investigacion, docencia y servicio, acordes al Modelo Educativo
Institucional, Programa Nacional de Salud y Programa Nacional de Educacion

- Proponer y evaluar semestralmente la planeacion académica, examenes
departamentales, examenes a titulo de suficiencia y las actividades
complementarias para los profesores que participan en el Departamento de
Trabajo Social.

- Programar y controlar el funcionamiento de los talleres, laboratorios y equo asi

como supervisar la aplicacion del programa de consen ‘fﬂs‘fﬁbﬂﬁ P'dlﬁ'éb‘ﬁié‘b‘ﬂfén‘bHAL
respectivo. DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
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- Proponer la bibliografia basica, complementaria asi como la suscripcion a revistas
impresas y electronicas para su adquisicion en la biblioteca del Centro.

- Definir el perfil profesional de los candidatos a ocupar las plazas docentes del
Departamento de Trabajo Social.

- Realizar, supervisar y evaluar los examenes de los candidatos a ocupar plazas
docentes, asi como proponer el jurado de los mismos.

- Participar en la asignacion de actividades y funciones del personal docente,
considerando los tiempos de carga y descarga académica, afio sabatico, licencias
COTEPABE y los demas que apliquen.

- Supervisar la realizacion de la evaluacion y seguimiento académico en la practica
docente.

- Asesorar y validar conjuntamente con la coordinacién correspondiente la
documentacion referente a los sistemas de estimulos a profesores (COTEPABE,
afo sabatico, EDD, COFAA Yy otros)

- Proponer a la Subdireccibn Académica los programas de actualizacion,
capacitacion y formacion profesional del personal docente, en funcién de las
necesidades propias del Departamento de Trabajo Social.

- Proponer la necesidad de cursos de técnicas psicopedagdgicas, elaboracion de
recursos didacticos y nuevas tecnologias que permitan el desarrollo e innovacion
curricular.

- Participar en proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico de nivel
licenciatura acordes a las necesidades de salud detectadas en la poblacion por
Departamento de Trabajo Social.

- Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de
investigacion.

- Programar y controlar el funcionamiento de laboratorios, asi como supervisar la
aplicacion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

' . _ INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
- Proponer a la Subdireccion Académica el programa de|prdESsOeoniuiiFAFaN,

hospitalarias, intramuros y visitas escolares, asi como |opefar ﬁs gﬁervisar el
desarrollo de las mismas en coordinacion con la instancia flue qork d4009
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- Implementar y proponer la mejora que permitan la acreditacion del programa
académico y la certificacion de los docentes.

- Promover la afiliacion del Departamento de Trabajo Social ante los organismos
Nacionales e Internacionales de la disciplina.

- Proponer programas de servicio social continuo y terminal de acuerdo al modelo
de extension e integracién del Instituto, en coordinacion con la Unidad Politécnica
de Integracion Social.

- Participar en el proceso de titulacion de los estudiantes a través de las diferentes
opciones que ofrece el Instituto en coordinacién con la Subdireccion Académica,
proponiendo a los sinodales, directores y/o asesores.

- Disefiar, organizar, coordinar y supervisar seminarios con opcién a titulacion
conjuntamente con la Subdireccién Académica.

- Participar y organizar eventos académicos, cientificos y tecnolégicos en
coordinacion con la Subdireccion Académica.

- Proponer a la Subdirecciéon Académica, programas de educacion continua acorde
al perfil profesional para egresados y profesionales de la Salud en el area de su
competencia.

- Ejecutar actividades formativas de promocion a la salud en comunidades del
area de influencia del Centro, acorde a las prioridades del Programa Nacional de
Salud en coordinacion con Subdireccion Académica

- Representar al Departamento, ante autoridades de salud, educacion, 6rganos
colegiados y demas instituciones y organismos nacionales e internacionales.

- Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente en coordinacion con la Unidad Politécnica de Integracién Social.

- Participar con actividades de cooperacion académica asi como proponer y
evaluar los programas de movilidad académica de estudiantes y docentes.

. . INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
- Proponer el uso integral de las tecnologias educativas y}la & i SEFOANBEE!

procesos académicos del Centro. 1.0 NOV. 2009
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- Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad del
Departamento conjuntamente con la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica.

- Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento de la Calidad en el
ambito de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcionamiento de los
circulos de mejora continua en coordinacion con el departamento correspondiente.

- Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo,
Programa Operativo Anual y su Seguimiento; asi como del Proceso de
Evaluacion en el area de su competencia.

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

- Las deméas funciones que se requieran dentro del &mbito de su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

- Coordinar el desarrollo del Modelo Educativo Institucional, mediante la revision,
evaluacion y actualizacion de los planes de estudio y programas de las unidades
de aprendizaje correspondientes.

- Asesorar a las comisiones de disefio curricular y academias de profesores, para el
disefio o redisefio de los programas para las unidades de aprendizaje y
planeacion didactica.

- Proponer a la Subdireccién acciones de mejora en la operacién de los servicios
educativos de las diferentes modalidades que ofrece la Unidad, de conformidad
con el Modelo Educativo Institucional.

- Supervisar y asesorar las investigaciones educativas y de campo necesarias para
mejorar la calidad del proceso académico y evaluar el logro de los objetivos de
aprendizaje.

- Desarrollar, conjuntamente con las academias, instrumentos de evaluacién de las
competencias a lograr en los estudiantes, asi como para la acreditacion de
competencias adquiridas extraescolarmente.

- Definir, programar e implementar estrategias para el éptimo desarrollo del proceso
académico y la investigacién educativa que contribuyan a elevar su calidad y
orientar al personal académico en la aplicacion de las mismas.

- Fomentar y propiciar la participacion de los docentes, en proyectos de
investigacion educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coordinacién con las Academias de Profesores.

- Coordinar, elaborar, controlar y dar seguimiento al Programa de Aseguramiento
de la Calidad Total en la Educacion de la Unidad, asi como coordinar el
establecimiento y vigilar el funcionamiento de los circulos de mejora continua en
coordinacién con los érganos que integran la Unidad.

- Recopilar la informacion para la conformacién de los b
necesarias, para la elaboracion de indicadores de calid
como para los procesos de acreditacion y certificacio
procesos académicos.

0
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- Promover, impulsar y apoyar la logistica para la acreditacion de los planes y
programas académicos de la Unidad, asi como para la certificacion de laboratorios
y talleres.

- Difundir las investigaciones educativas mas recientes en coordinacion con la
Subdireccion Académica.

- Coadyuvar con la Subdireccién Académica para que al inicio de cada semestre se
revise la planeacion didactica de los facilitadores, para verificar que cumplan con
las especificaciones de calidad.

- Coadyuvar para que las investigaciones y estudios de factibilidad que se elaboran
para mantener actualizados los planes de estudio y los contenidos de los
programas de las unidades de aprendizaje, cumplan con las especificaciones
relativas a la calidad educativa.

- Instrumentar, en coordinacion con las Academias de Profesores, las equivalencias
entre las diversas experiencias de aprendizaje con otras Instituciones o Unidades
del IPN, conforme a la normatividad vigente, para el programa de movilidad
académica estudiantil.

- Concentrar y evaluar la informacion relativa a las actividades y logros en la
productividad de los facilitadores, con la finalidad de elaborar las estadisticas y
andlisis que permitan la toma de decisiones para la mejora continua.

- Disefiar, en coordinacion con los responsables de programas académicos,
propuestas para oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan ampliar la
cobertura de la demanda con calidad.

- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la academia de formacion
profesional genérica que estard integrada por los jefes de departamento
académico y un representante docente de cada departamento.

- Proponer y fomentar en coordinacion con los departamentos y las academias, el
disefio y desarrollo de materiales educativos innovadores con base a los
programas de estudio y a los lineamientos emitidos por la Direccion de Educacion
Superior y de Posgrado e Investigacion. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

- Proponer y fomentar el uso integral de las tecnologia educativas y|la
comunicacién en los procesos académicos del Centro en coo‘rdiﬁﬂﬁféﬂﬂ%n la

Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual.
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- Apoyar a los Departamentos de atencion a la demanda, para el aprovechamiento
y desarrollo de las actividades complementarias del profesorado de la Unidad.

- Apoyar a los Departamentos para supervisar la operatividad de la atencion a la
demanda de las unidades de aprendizaje correspondientes al area de formacion
profesional genérica.

- Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacion al desempefio docente
en la Unidad considerando los parametros de calidad requeridos por el Instituto.

- Coadyuvar con la Subdireccibn Académica en la elaboracion de estudios que
detecten las necesidades de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo
académico del personal docente, con el fin de conformar el programa respectivo.

- Integrar, proponer, implementar y difundir los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico del personal docente de la
Unidad, de conformidad con las necesidades detectadas.

- Organizar y dirigir el disefio e instrumentacion de cursos de induccion para el
personal de nuevo ingreso, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional

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

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

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

- Asesorar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacién con el
Departamento de Innovacion, para la elaboracién de propuestas de atencion a la
demanda en modalidades semi-presenciales, asi como para el disefio de
programas académicos en la modalidad no presencial, que permitan ampliar la
cobertura de la demanda.

- Promover, sensibilizar y capacitar recursos humanos, a través de nuevas formas
y métodos que permitan a la comunidad politécnica contar con las competencias
bésicas en el uso e integracion de la tecnologia en el ambito educativo.

- Asesorar a los facilitadores de la Unidad, para el desarrollo de materiales con el
uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion; asi como proporcionar
a los facilitadores el equipo con que se cuenta.

- Organizar la capacitacion y actualizacion de la comunidad del Centro en relacion
al uso e integracion de las tecnologias educativas, el desarrollo de contenidos
educativos y la generacion de entornos innovadores en coordinacion con las
dependencias competentes, asi como con areas externas.

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

- Elaborar y coordinar programas con el fin de impulsar la produccién de materiales
educativos integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y software educativo.

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

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

- Implementar, en coordinacion con el Departamento de Innovacién, estrategias

para atender las necesidades de formacion docente y derpEHEaIBE TR o N
otras modalidades. DIRECCION DE PLANEACION

- Capacitar a los facilitadores que participaran en la modalidad hd| &e%mcﬂ&m,gp ra

la atencion de la demanda del nivel superior y posgrado.
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Promover y coordinar los cursos, talleres y diplomados en modalidades semi-
presencial o virtual que ofrece la Unidad o el Instituto.

Coordinar y operar el programa institucional de tutorias, evaluar y presentar los
resultados.

Planear, coordinar, operar y evaluar el programa de orientacion juvenil.

Apoyar a la Subdireccién Académica de la Unidad con la Unidad Politécnica para
la Educacion Virtual, mediante la red de unidades de Tecnologia Educativa y con
las instancias generadoras de las practicas en materia de tecnologias educativas.

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

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

Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

Asumir la representacion académica y administrativa, asi como programar dirigir y
coordinar las actividades a su cargo.

Proponer al director de la unidad académica, con la opinion favorable del Colegio
de Profesores, a los candidatos para ocupar las jefaturas de departamento

Organizar y dirigir la operacion de los servicios educativos del posgrado que ofrece la
Unidad conforme al Modelo Educativo Institucional.

Supervisar la integracion y compilaciéon de la normatividad institucional de caracter
académico, asi como realizar la difusion de la misma entre el personal y los alumnos
de la Seccién de Posgrado e Investigacion y vigilar su debido cumplimiento.

Organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso
ensefianza—aprendizaje en el posgrado, asi como de la investigacion educativa, con
el fin de elevar la calidad de la ensefianza.

Coordinar los procesos de acreditacion, en el area de posgrado, emprendidos por la
Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos, asi como presentar y
evaluar los resultados.

Participar con el Colegio de Profesores para la realizacién de reuniones periddicas de
trabajo asi como en la implantacion e instrumentacion de sus propuestas, con el fin
de mejorar la calidad de los servicios educativos y de investigacion que ofrece la
Escuela.

Coordinar la elaboracion de estudios con el proposito de detectar las necesidades
de capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

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

Integrar los jurados de examenes de oposicion del personal docente, y las
comisiones de admision de alumnos, en coordinacion con el Colegio de Profesores

asi como resolver los dictamenes que éstos le presenten. | INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

Asignar temas y nombrar directores de tesis, previa autqrizag ié(!w Udﬁﬂ\@g[mio de
Profesores, asi como nombrar a los jurados para los examerjes dg_drado.

REGISTRADO




-

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 68
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

N

— Coordinar y dirigir el desarrollo de acciones tendientes a promover la obtencion del
grado académico de los egresados.

— Presentar la propuesta para la designacion del personal académico de la Seccion de
Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacion del Director de la
Unidad Profesional y del Colegio de Profesores.

— Organizar, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal docente
adscrito a la SEPI.

— Promover y coordinar la elaboracién, evaluacién y actualizacién de los planes y
programas de estudio de Posgrado.

— Programar y organizar la realizacion de estudios de factibilidad para implantar y
proponer nuevos cursos a nivel Posgrado, asi como nuevos proyectos de
investigacion.

— Participar en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de investigacion
cientifica y tecnoldgica a nivel Posgrado, asi como la evaluacién de los mismos para
la solucion de problemas especificos.

— Supervisar el programa de tutorias que desarrolla el Departamento de Posgrado que
con los alumnos que lo requieran, evaluar los resultados.

— Promover y fomentar las redes de investigacion y posgrado asi como el intercambio
académico, cientifico y tecnologico para fortalecer vinculos con instituciones
nacionales e internacionales.

— Proponer a la Direccion de la Unidad, en coordinacién con la Unidad Politécnica de
Integracion Social, la celebracién de convenios de cooperacion cientifica y de apoyo
econdmico para la investigacion.

— Programar conjuntamente con los Departamentos Académicos de la Unidad, la
utilizacion de talleres y laboratorios, de acuerdo a los programas académicos y de
investigacion.

— Seleccionar, en coordinacion con la Subdireccion Académica a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectog-de-investigacion-y-a 'm‘

programas de becas del nivel Posgrado, incluido el ‘@&%&%ﬁ%ﬁm&

Investigadores (SNI).
1.0 NOV. 2009
- Seleccionar a los candidatos a ingresar al Programa Instityicio

Investigadores (PIFI). REG'STRADO
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Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes candidatos
a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabético, Becas COTEPABE,
de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente, asi como realizar los tramites
correspondientes.

Coordinar la elaboracion de los informes de evaluacién sobre el desarrollo y
resultados de los proyectos de investigacion autorizados.

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de asesoria de alto nivel a los
sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la elaboracion y desarrollo de
planes y programas de investigacion cientifica y tecnoldgica.

Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencién de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los
alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

Supervisar, organizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los alumnos
de posgrado.

Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

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 Informacién
Publica Gubernamental.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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COLEGIO DE PROFESORES

Analizar y evaluar las actividades de investigacion cientifica, tecnoldgica y educativa
de la Unidad Académica.

Proponer la incorporacion de nuevas asignaturas, planes y programas de estudio y
las modificaciones a los existentes.

Revisar la creacién, modificaciébn o cancelacion de programas académicos de
posgrado y proyectos de investigacion cientifica y el desarrollo tecnoldgico de la
Unidad Académica.

Integrar las comisiones que sean necesarias para el mejor cumplimiento de las
funciones de investigacion y posgrado.

Dictaminar sobre las propuestas de admision formuladas por la comisién de admisiéon
de alumnos.

Evaluar el cumplimiento de las obligaciones del personal académico, sefialadas en el
Reglamento de Estudios de Posgrado.

Fomentar la planeacién, realizacion y difusion de la investigacion y los resultados de
los trabajos de posgrado e investigacion generados en la Unidad y la realizacion de
congresos, seminarios y simposios.

Aprobar a los consejeros de estudios, directores de tesis y tesinas y comités
tutoriales, a propuesta de los cuerpos académicos de los programas de posgrado.

Aprobar temas de tesis y programas individuales de estudios de los alumnos, asi
como proponer la integracion de las comisiones revisoras de tesis.

Proponer la integracion de jurados para aplicacion de examenes de grado.

Promover la realizacion de actividades de cooperacion e intercambio académico de la
Unidad con otras unidades académicas e instituciones educativas y de
investigaciones nacionales y extranjeras, que se incluya a profesores y alumnos de
posgrado.

o i L. . |INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Decidir sobre los asuntos de caracter académico-administjatiVorRepie>sofnreiar@osu

consideracion las autoridades, profesores o alumnos.
1.0 NOV. 2009
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Opinar sobre la generacion, uso y canalizacion de los recursos captados por las

actividades de la unidad académica o seccion de estudios de posgrado.

— Presentar iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de los
programas de posgrado; asi como proponer la designacion de los coordinadores.

— Opinar sobre la designacion del personal académico de la Seccion y aprobarla en su

caso.

— Las demas que determine el reglamento correspondiente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Realizar estudios de factibilidad para proponer e implantar nuevos proyectos de
investigacion.

Coordinar la integracion y compilacion de la normatividad institucional en el ambito de
su competencia, asi como realizar la difusion de la misma entre el personal a su
cargo y los alumnos del posgrado y vigilar su debido cumplimiento.

Elaborar y proponer los programas de investigacion cientifica y tecnolégica de la
Unidad Profesional referente a la vinculacion, intercambio y servicio externo, de
acuerdo a las prioridades establecidas por el Instituto y el sector productivo.

Analizar, seleccionar, promover y proponer proyectos de investigacion cientifica,
tecnoldgica y educativa, asi como la difusion y publicacion de resultados.

Difundir entre la comunidad académica, las convocatorias de programas y proyectos
de investigacion y del Programa Institucional de Formacion de Investigadores.

Promover la integracion de redes de investigacion tanto con en el ambito nacional
como en el internacional.

Promover en coordinacion con los Departamentos Académicos, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion.

Gestionar, en coordinaciéon con las areas competentes, la integracion de profesores y
alumnos de alumnos de licenciatura a los proyectos de investigacion, incluido el
Sistema Nacional de Investigadores (SNI).

Gestionar, en coordinacion con las areas competentes, el ingreso de los alumnos al
Programa Institucional de Formacion de Investigadores (PIFI).

Elaborar el programa para la utilizacion de los talleres y laboratorios de acuerdo a los
programas establecidos, en coordinacién con los Departamentos competentes.

Elaborar los informes de evaluacién sobre el desarrollo y resultados de los proyectos
autorizados.

Participar en las reuniones del colegio de profesores. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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— Prestar el servicio de asesoria, en coordinacion con la Unidad Politécnica de
Integracion Social, a los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la
elaboracion y desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

— Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar, en el @mbito de su competencia, la informacién solicitada por la Unidad
de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

— Las demaés funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO

— Integrar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ambito de
su competencia entre el personal a su cargo.

— Atender y orientar a los alumnos de posgrado en los procedimientos para
modificacion de sus programas de actividades, cambios de programa, revalidacion
de materias, tramites de graduacion, revocacion de baja y otros que considere
pertinentes.

— Integrar las propuestas de asuntos académicos, de las academias, profesores y
alumnos que deban ser presentados en las reuniones del colegio de profesores,
elaborar las actas correspondientes, dar seguimiento a los acuerdos de colegio, asi
como coordinar las comisiones de trabajo emanadas del mismo.

— Integrar y supervisar acciones tendientes a fomentar la participacién del personal
docente en programas de intercambio académico, capacitacion y vinculacion.

— Participar en el establecimiento de estrategias que permitan promover la titulacién
de los egresados.

— Presentar a la Seccion de Estudio de Posgrado e Investigacion, los criterios para el
proceso de admisién, inscripcion y reinscripcion al posgrado.

— Fomentar la participacion en redes de posgrado y las acciones de movilidad
académica intra e interinstitucional para estudiantes y personal académico de
posgrado.

— Proponer, coordinar, evaluar y modificar el desarrollo de los diplomados y cursos a
nivel posgrado, que respondan a propésitos especificos.

— Proponer al colegio de profesores los calendarios de reuniones del colegio, los
calendarios académicos y de procesos de admision, asi como elaborar los citatorios
correspondientes.

— Supervisar la operatividad de la atencibn a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes a los programas de posgrado.

INSTITUTO PO Ecmco NACIONAL
— Participar en la evaluacion del proceso académico en las nl&aﬁesmte)

correspondientes al area y de la productividad de los docent¢s a $u cargo.

1 0 NV, 2009

— Participar en la revision y actualizaciéon de los planes de es udlw
unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la a iR TRﬁBO
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— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

— Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento la informacién sobre los
programas de capacitacion, actualizacién profesional y desarrollo académico que se
programen en el Instituto o en Instituciones de afiliacion.

— Dar seguimiento y apoyo a las solicitudes pertinentes sobre los asuntos tratados en
las reuniones de los Colegios de Profesores.

— Dar seguimiento a la adquisicidon y suministro de las necesidades requeridas para la
operatividad del Departamento.

— Proporcionar a los docentes adscritos al area asesoria e informacion sobre los
tramites de promocién docente, Estimulos al Desempefio Docente, Estimulos al
Desempefio de los Investigadores, Afio Sabatico, becas COTEPABE y de
Exclusividad de COFAA y presentar ante la instancia correspondiente los
expedientes respectivos previa validacién de su contenido.

— Participar en coordinacion con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los talleres y
laboratorios de la Unidad.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
académica y afio sabatico.

— Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacién requerida para la
elaboracion de reportes, estadisticas e informacioén, acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, y coadyuvar en la adecuada
toma de decisiones.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las plazas
docentes vacantes del Departamento, en coordinacion con la Subdireccion
Académica, y en estricto apego a la normatividad vigente.

— Participar en las acciones del Programa de Aseguramiento

de su competencia, asi como establecer y vigilar el funcion %@M&E\O a@m%‘ﬂ@
mejora continua en coordinaciéon con el departamento correspondfemte.

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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— Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, la programacion-presupuestacion anual, el Programa Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos
respectivos en el &mbito de su competencia.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la Unidad
de Enlace, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica Gubernamental.

— Las demaés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

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

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar y la atencion de los
servicios de inscripcién, reinscripcion, altas, bajas, cambios, de los alumnos, asi
como de la expedicién de la documentacién correspondiente.

— Mantener comunicacion permanente con la Subdireccion Académica para el
registro de la acreditacion de conocimientos de los alumnos en las boletas de
calificaciones.

— Programar, coordinar y controlar la elaboracion e integracion de la estadistica
escolar de los alumnos del Centro y presentarla al Director para su validacion.

— Coordinar y controlar la realizacion del servicio social de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccion de Egresados y Servicio Social y realizar
ante ésta los tramites de acreditacion y la expedicion de las constancias
correspondientes.

— Promover la difusiébn de los programas de servicio social, la conformacion de
brigadas y el programa de becas para la realizacion del servicio social que
coordina la Direccién de Egresados y Servicio Social.

— Coordinar las acciones tendientes a fomentar la participacion de alumnos y
personal docente en programas de movilidad académica.

— Coordinar y controlar la integracion y el funcionamiento de la bolsa de trabajo, asi
como establecer relacion con organismos e instituciones publicas y privadas para
incrementar las oportunidades de trabajo para los alumnos y egresados del
Centro

— Programar y coordinar las actividades de las comisiones emanadas del
Honorable Consejo Técnico Consultivo Escolar.

- Difundir' las modalidaqles de titulacibn en coordinaciéfnepruTdas TESIBDGRSONAL
académicas correspondientes. DIRECCION DE PLANEACION

1v2)

— Coordinar y supervisar la conformacion de una base de dgatos e IQ)SN%T@Q%O

del Centro para llevar el seguimiento respectivo. REG'STRADO
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— Participar en la elaboracion de los programas, proyectos y estudios de caracter
académico-administrativos del Centro en el &mbito de su competencia.

— Coordinar y supervisar, conjuntamente con la Subdireccibn Académica, que el
programa de practicas, visitas escolares y técnicas sea congruente con los planes
y los programas de estudio vigentes, asi como controlar y evaluar la participacion
de los profesores.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios y de
informacion y de las publicaciones realizadas en la Unidad Académica

— Mantener comunicacion permanente con la Subdireccién Académica, con el fin de
contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta para
realizar la requisicion correspondiente y tramitar su adquisicion para la Biblioteca
del Centro.

— Coordinar y supervisar el desarrollo de programas y actividades culturales,
recreativas y deportivas, asi como fomentar la participacion de la comunidad
escolar en éstos para contribuir a la formacion integral y bienestar de los alumnos
de la Unidad Académica.

— Coordinar y supervisar el proceso de asignacion de becas para los alumnos del
Centro, asi como coadyuvar con la Direccion Servicios Estudiantiles en la
realizaciéon de los estudios socioecondmicos y conformacién de expedientes de
los aspirantes a obtener las becas y el registro en el seguro facultativo del IMSS.

— Difundir dentro de la Unidad las normas, requisitos y asesorias para la obtencion y
revalidacion de beca, emitidos por la Direcciébn de Servicios Estudiantiles del
Instituto.

— Coordinar y supervisar el servicio médico proporcionado por el Centro.

— Supervisar y controlar el tramite de dictamenes en coordinacion con la Comision
de Situacion Escolar del H. Consejo Técnico Consultivo Escolar del Centro.

— Proponer para su premiacion a los estudiantes que hayan obtenido los més altos

promedios. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

— Coordinar y fomentar conjuntamente con la Subdirgccién Académica |a
cooperacién académica dentro del ambito nacional e internacional.] 0 NOV. 2009
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— Coordinar y supervisar la acreditacién y supervision de los talleres y laboratorios
en la Unidad Académica.

— Coordinar y supervisar la implantacion y el desarrollo de programas y actividades
de servicio social, seguimiento de egresados y otros servicios destinados por el
Instituto para apoyar y estimular el aprovechamiento escolar de los alumnos del
Centro.

— Coordinar y supervisarla realizacion del servicio externo y educativo de la Unidad
Académica.

— Coordinar y supervisar la realizacion de proyectos vinculados con el sector
productivo y social; asi como la gestion para la realizacion de convenios de
colaboracion con estos sectores.

—  Coordinar la identificacidon y difusion de fuentes alternas de financiamiento para la
realizacion de proyectos de vinculacion con los sectores social, productivo y
gubernamental.

— Coordinar la promocion y gestion de incubadora de empresas y formacion de
emprendedores de la Unidad Académica.

— Coordinar la promocién de la oferta de servicios educativos y tecnologicos de la
Unidad Académica.

— Coordinar y supervisar la atencion en tutoria psicopedagdgica a los alumnos.

— Coordinar y apoyar la realizacion de eventos académicos cientificos vy
tecnoldgicos.

— Participar en la elaboracién e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuesto Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela, asi como en los seguimientos
respectivos en el ambito de su competencia.

— Proporcionar a la a Direccion la informacion en los términos de la Ley Federal de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica Gubernamental para incorporarla

al Sistema Institucional de Informacion y supervisar su [SEFFGTIHS:. T EGRAONAL
oportunidad asi como elaborar la estadistica de su competenCiaRIRECCION DE PLANEACION

— Las demas funciones que se le confieran conforme a su confpetgndidl NOV. 2009

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos establecidos para la administracion, control, registro y atencion de
los servicios escolares.

Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad, expedir la credencial escolar y documentacion
comprobatoria, asi mismo otorgar el aval para la credencializacién de alumnos en
los cursos sabatinos, talleres, biblioteca, deportes y otras actividades
extracurriculares.

Registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares Yy facilitar su consulta.

Coordinar y supervisar la captura de calificaciones por parte del docente, asi como
mantener actualizada la informacion escolar en formato electrénico, via Sistema
de Administracién Escolar (SAES), facilitando a la comunidad escolar su consulta.

Proporcionar el servicio de informacion por ventanilla a los alumnos y profesores
de la Unidad.

Tramitar ante la Direccibn de Administracion Escolar la validacion de la
documentacion escolar, su registro y expediciones, asi como llevar su control.

Realizar tramites administrativos de titulacion en coordinacién con el area
académica.

Elaborar y tramitar la validacién ante la Direccién de Administracion Escolar los
cuadros de equivalencias, bajas y reincorporacion de alumnos.

Recabar las solicitudes de titulacion, elaborar las actas, constancias y oficios
necesarios para la titulacion de los egresados.

Recabar, integrar, controlar, custodiar y mantener actualizada la documentacién
escolar y de titulacion.

. _ . INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e infofmaoigsccidebe lristaraion

académico de los alumnos, asi como del desarrollo y Ips r¢sultados de la
funciones y programas a su cargo. 1 0 NOV. 2009

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

- Elaborar y proporcionar a las instancias centrales competentes, informacion sobre
la poblacion escolar y su situacion académica.

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

- Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

- Difundir y aplicar oportunamente las normas, lineamientos, convocatorias,
requisitos y procedimientos en el otorgamiento, bajas y revalidacion de becas a
los alumnos, emitidos por la Direccion de Servicios Estudiantiles del Instituto.

—  Tramitar y mantener actualizado el seguro de vida y gastos meédicos de los
estudiantes.

—  Coordinar los tramites de incorporaciéon de los alumnos al seguro facultativo del
IMSS y mantener actualizado el AFIX.

- Integrar y mantener actualizada, en coordinacion con los departamentos
académicos, la bibliografia sefialada en los programas de estudios autorizados y
gestionar la adquisicion de libros correspondientes.

— Organizar y actualizar el acervo bibliografico, conforme a los lineamientos emitidos
por la Direccion de Bibliotecas del Instituto, asi como promover la publicacion de
libros, revistas o materiales didacticos.

- Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del material bibliografico
del ambito de su competencia.

- Recopilar informacion para la integracion de los bancos y bases de datos de la
biblioteca, para disefio de los sistemas de informacién almacenados en medios
electrénicos, asi como su manejo y reproduccion.

- Proporcionar los servicios de consulta, reproduccién y préstamo de los acervos
impresos y electrénicos con que cuenta la Unidad, asi como establecer y aplicar el
programa de préstamo interbibliotecario con instituciones nacionales e
internacionales.

- Detectar las necesidades presentadas de los campos clinicos de los
Departamentos Académicos, con el fin de proponer la celebracién de convenios de
colaboracién con instituciones nacionales y extranjeras.

—  Seleccionar conjuntamente con los Departamentos Académicos, los campos
clinicos y promover su conservacion y ampliacion.

INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL
—  Realizar acciones de gestion para asegurar docentes cof elFEHALNSEIEAIEN
campos clinicos idoneos, de acuerdo a las necesidades progr?rﬁlw ﬂfﬂ@ 0s

Departamentos Académicos.
REGISTRADO
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- Participar en conjunto con los Departamentos Académicos en la supervision de la
operacion de los programas de estudio de los ciclos clinicos, asi como el
cumplimiento de los objetivos establecidos en cada programa académico.

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

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

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

Realizar la difusion y aplicacién de las normas y procedimientos para la prestacion
de los servicios que ofrece el Departamento, asi como de sus beneficios a la
comunidad de la Unidad.

Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades artisticas, culturales
académicas e institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, asi como supervisar el uso del auditorio de la Unidad.

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de las
actividades artistico-culturales.

Formular e implantar los programas de las actividades culturales de la Unidad, asi
como supervisar y evaluar su operacion, reportando a las instancias
correspondientes los resultados respectivos.

Coordinar, organizar y controlar la operacion de los talleres culturales y de las
actividades deportivas, asi mismo promover la participacion interna y externa de
los alumnos en éstos y realizar su registro.

Proporcionar atencién a los alumnos, asi como la asesoria y apoyo para la
practica de las diferentes disciplinas deportivas existentes en el Centro.

Conformar y enviar a los equipos representativos del Centro para la participacion
en los juegos interpolitécnicos y otras competencias deportivas.

Asegurar la comunicacion con otras instituciones, para realizar eventos deportivos.

Programar los recursos que sean necesarios para el desarrollo de los programas
de actividades deportivas.

Proponer y operar el programa y calendario anual de actividades deportivas del
Centro y vigilar su desarrollo.

Llevar el control de las actividades de los profesores asignados al departamento
para el desarrollo de las actividades culturales y deportivas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

. . .. DIRECCION DE PLANEACION

Coordinar y supervisar los programas y actividades degl sq ue
1.0 NOV. 2009

ofrezca la Unidad.
REGISTRADO

14




-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 85
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

~

/

Organizar, en coordinacion con las areas competentes, la participacion
institucional en eventos y foros con el fin de difundir la oferta politécnica.

Coordinar y supervisar las acciones para el seguimiento de egresados y bolsa de
trabajo, impulsando el intercambio y vinculacion con los sectores productivos de
bienes y servicios.

Organizar y difundir la realizacion de campafas de higiene y orientacion médica a
la comunidad de la Escuela.

Gestionar y mantener relacion con el sector publico y privado a fin de captar las
ofertas de trabajo potencial para los alumnosy egresados del Centro y difundirlas
dentro del mismo.

Concertar, operar Yy gestionar el seguimiento de alumnos y pasantes, a quienes
se les ha prestado el servicio de bolsa de trabajo.

Concertar, gestionar y operar la informacion necesaria para la conformacion y
registro de la base de datos de los egresados.

Otorgar el apoyo logistico para la realizacién de eventos académicos cientificos y
tecnoldgicos.

Operar y gestionar la prestacion del servicio médico, de enfermeria y tutorias
psicopedagdgica que se ofrece a la comunidad del CICS UMA.

Organizar y difundir las camparfias de Fomento a la salud escolar.

Proporcionar la informacion estadistica con suficiencia, calidad y oportunidad, en
el area de su competencia.

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

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcjonar, en eI

ambito de su competencia, la informacion solicitada en el MBBJHEU IESYIFTate
. - A DIRECCION DE LANEACI
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubefhamertar-

1.0 NOV. 2009

Las deméas funciones que se le confieran conforme a su competencia

REGISTRADO
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

—  Consolidar y mantener relaciones con Instituciones del sector publico y privado
para la prestacion de servicio social, con Instituciones del Sector Salud, acorde a
los lineamientos de la Direccion de Egresados y Servicio Social.

— Investigar, Contactar las sedes, tramitar y asegurar las plazas de servicio social asi
mismo efectuar estudios de campo de accion donde los alumnos de las seis
carreras puedan prestar su servicio social.

— Realizar el tramite, otorgamiento, seguimiento, control y constancias que acrediten
el cumplimiento del servicio social ante la Direccion de Egresados y Servicio
Social.

—  Difundir de manera oportuna los programas de servicio social, asi mismo
proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre las diferentes
opciones que tiene al prestar su servicio social.

—  Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacion del
servicio social emitidos por la Direccion de Egresados y Servicio Social.

—  Tramitar las constancias de registro y liberacién del servicio social.

—  Fomentar, difundir y registrar la participacion de alumnos y pasantes en brigadas
multidisciplinarias como apoyo a las comunidades urbanas y rurales, marginadas y
gue auxilien a la poblacién en caso de desastre.

—  Promover, establecer, y mantener relaciones con autoridades gubernamentales,
sanitarias y del sector educativo, asi mismo representantes de la comunidad para
la realizacién del servicio continuo y atencion de salud a la comunidad.

—  Coordinar, supervisar el desarrollo de las practicas y visitas escolares, evaluando
los resultados de las mismas, en coordinacion con los departamentos académicos.

—  Promover, concertar, gestionar, asi mismo estimular la cultura emprendedora entre
las comunidades académicas, estudiantil y de egresados para estrechar la relacion

de la formacion con la practica profesional y canalizar |G TR cRRIGRASIORAL]
incubacion, a los 6rganos del Instituto correspondiente. DIRECCION DE PLANEACION
1.0 NOV. 2009
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-

N

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 87
POLITECNICO | CENTRO INTERDISCIPLINARIO DE CIENCIAS DE LA SALUD
NACIONAL UNIDAD MILPA ALTA De: 94

~

/

—  Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas aplicables en proyectos
académicos, cientificos y tecnoldgicos conforme a las orientaciones del modelo de
Integracién Social.

— Fomentar las actividades de vinculacion en las unidades académicas del Instituto
con los sectores socioeconomicos con el fin de inducir la concertacion y realizacion
de proyectos inter y multidisciplinarios de investigacién y desarrollo tecnoldgico,
dentro del ambito de su competencia.

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

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

—  Planear, coordinar y evaluar el desarrollo y la implantacion de proyectos
especificos de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

— Dirigir las gestiones de los proyectos especificos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico para su registro, autorizacion y operacion, conforme a la normatividad
académica y administrativa.

— Promover, concertar y gestionar el establecimiento de convenios con el sector
productivo y social para el desarrollo de proyectos comunes o complementarios,
asi mismo para la realizacion de actividades académicas, cientificas y
tecnoldgicas.

—  Coadyuvar en las areas competentes en la agilizacion de los tramites para firma de
convenios y contratos generados de las acciones de vinculacion, asi como
supervisar el cumplimiento de los mismos.

—  Gestionar y promover la movilidad académica dentro y fuera del Instituto.

—  Fomentar acciones o mecanismos para la movilidad y cooperacion académica de
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio superior,

superior y posgrado de alcance nacional e internacional.  [NsTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION

— Promover la participacion de académicos y estudianfes ¢n actividades |de
vinculacion tecnoldgica. 10 NOV. 2009

REGISTRADO
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— Disefar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnoldgica, con el propésito de
difundir conocimientos y obtener recursos econdémicos complementarios acorde
con la normatividad vigente.

—  Organizar, gestionar y coordinar las acciones para la acreditacion y/o certificacion
de los talleres y laboratorios de la unidad, conjuntamente con las areas
competentes.

—  Participar en los procesos de desarrollo administrativo que mejore la actividad de
la Unidad, conjuntamente con la Coordinacion de Enlace y Gestidén Técnica.

—  Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
presupuesto anual, los Programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Escuela y su seguimiento; del proceso de
evaluacion en el ambito de su competencia.

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PLANEACION

1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

—  Supervisar la recopilacién e integracion de la normatividad institucional vigente, del
ambito de su competencia, y difundirla entre su comunidad, asi como vigilar su
cumplimiento.

- Programar y coordinar la gestién de los recursos humanos que la Unidad requiera
para el desarrollo de sus funciones.

—  Coordinar la realizacion de los tramites para el otorgamiento de las prestaciones y
servicios al personal de la Unidad.

- Difundir y aplicar los sistemas de promocién establecidos, en el marco de la
normatividad y convenios laborales aplicables.

- Programar y coordinar la organizacién e imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinacion con el Centro de
Formacion e Innovacion Educativa.

—  Coordinar y controlar la programacion, gestion y el ejercicio de los recursos
financieros asignados y captados por la Unidad, con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y con estricto apego a la normatividad
establecida en la materia.

—  Coordinar y supervisar la aplicacion de controles internos auxiliares para el registro
del presupuesto asignado y de los ingresos que por diversos conceptos se
generen en la Unidad, asi como elaborar y consolidar los estados financieros y
presupuestales respectivos, conforme a las normas y procedimientos emitidos por
la Direccion de Recursos Financieros.

—  Coordinar la realizacion de los tramites ante las direcciones de Programacion y
Presupuesto y de Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas
operaciones necesarias para garantizar la administracion transparente de los
recursos disponibles.

- Programar, organizar y controlar la adquisicién, gestion, almacenamiento y
suministro de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general,

asi como la contratacion de servicios generales y de aqmm

areas de la Unidad. DIRECCION DE PLANEACION
1.0 NOV. 2009
REGISTRADO
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—  Programar, organizar y supervisar la formulacién e implementacion del programa
de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad.

—  Coordinar el programa anual de requerimientos de equipo y mantenimiento de los
mismos ante COFAA asi como adaptaciones de laboratorios.

—  Coordinar el funcionamiento del parque vehicular, manteniendo en condiciones
de seguridad los vehiculos del Centro.

—  Coordinar la formacién del comité de proteccion civil del Centro.

—  Coordinar y supervisar los comités de seguridad y contra la violencia del Centro
(COSECOVI).

—  Coordinar y supervisar el levantamiento, registro y actualizacion del inventario de
los bienes muebles e inmuebles de la Unidad, asi como la realizacion de los
tramites correspondientes y la custodia de los mismos.

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

- Coordinar la elaboracién de reportes, estadisticas e informacién acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
al Director para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

—  Supervisar la elaboraciéon del Anteproyecto Presupuestario Anual y los programas
Presupuestario Anual, Operativo Anual y Programa Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo de la unidad, asi como en su seguimiento en el ambito de su
competencia.

- Coordinar el analitico de plazas del personal del Centro, para su consideraciéon
dentro del presupuesto anual.

- Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el

ambito de su competencia, la informacion solicitada en el [EFR IR N FAGeoNAL
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubemarp@atglON DE PLANEACION

—  Atender las demas funciones que se le confieran conformg a su cbﬂuNQ&r%ﬂng as

encomendadas por la Direccion. REG'STRADO
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

- Difundir la normatividad de caracter administrativo entre el personal del
Departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

- Realizar la deteccion de los requerimientos de recursos humanos de la Unidad, asi
como llevar a cabo los tramites respectivos ante la Direccion de Capital Humano
para su asignacion.

—  Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias y prestaciones del personal de la Unidad ante la Direccion de Capital
Humano, en los términos de la normatividad aplicable.

- Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, asi como realizar los
tramites correspondientes de gestion para el capital humano.

- Proporcionar la asesoria e informacion al personal de la Unidad sobre los tramites
y requisitos, asi como la gestion para el otorgamiento de las prestaciones,
estimulos y servicios.

—  Tramitar y entregar los comprobantes de pago a los servidores publicos de
mando, al personal, asi como recabar las firmas en la nédmina correspondiente y
llevar a cabo los tramites inherentes a la misma.

—  Organizar y supervisar, en el ambito de su competencia, los cursos de
capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacion de la Unidad, asi
como evaluar la eficacia de los programas, sus resultados y beneficios en el
desarrollo del trabajo.

- Integrar, controlar, clasificar y mantener actualizados los expedientes del personal
y la plantilla de puestos autorizada al Centro.

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

-  Participar en la elaboracion e integracion del AntgREVESTEoMREIRONTIRAL
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Hrograeta ¢istexiegizoicle
Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad, asi como su spguirpiento en el amhito
de su competencia. 1 0 NOV. 2009

REGISTRADO
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- Participar en los programas de desarrollo administrativo que mejoren la gestion del
Departamento en beneficio del Centro, conjuntamente con la Coordinacion de
Enlace y Gestion Técnica.

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

—  Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS

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

Programar, gestionar y ejercer el presupuesto asignado y captado por la Unidad,
con estricto apego a la normatividad establecida en la materia.

Aplicar controles internos auxiliares para el registro del presupuesto asignado y de
los ingresos que por diversos conceptos que se generen en la Unidad.

Ejercer y controlar el presupuesto de la Unidad, conforme a las técnicas y
disposiciones en vigor, asi como consolidar los informes financieros vy
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccion de Recursos Financieros.

Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacion y Presupuesto y de
Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
presupuestales necesarias para su regularizacion.

Participar en la elaboracion e integracion del Anteproyecto y Programa
Presupuestario Anual, los programas Operativo Anual y Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la unidad, asi como su seguimiento en el ambito
de su competencia.

Tramitar las acciones necesarias para la generacion de ingresos propios de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

Detectar las necesidades de recursos materiales en las areas que conforman la
Unidad.

Gestionar la adquisicibn de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcién, custodia y suministro de los
mismos a las areas de la Unidad y registrar los movimientos correspondientes.

Realizar y registrar el levantamiento de los inventarios fisicos de los bienes que se

encuentran en el almacén de_ la Unidad y elaborar repoptiRs ARt eaFeen NG oRaL
existencia y consumo de los mismos. DIRECCION DE PLANEACION
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— Realizar el levantamiento, registro y actualizacién del inventario de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad, asi como realizar los tramites de altas, bajas,
donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes muebles ante la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios del Instituto.

- Registrar las donaciones monetarias y/o en especie que la Unidad reciba y
tramitar su incorporacién a los estados presupuestales, conforme los lineamientos
aplicables en la materia.

- Formular e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

- Detectar las necesidades de servicios generales en las areas que conforman la
Unidad.

- Integrar, proponer y gestionar los servicios generales y de apoyo que se requieran.

—  Participar en la elaboracién de los programas Presupuestario Anual, Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacidén, asi como su seguimiento en el ambito de su
competencia.

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

—  Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y las
encomendadas por la Direccion.
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