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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucidon educativa laica y gratuita del
Estado, rectora de la educacion tecnolégica publica en México, lider en la
generacion, aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y
tecnologico, creada para contribuir al desarrollo econémico, social y politico de la
nacion. 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 Escuela Superior de Ingenieria Textil,
orientar a los responsables en los espacios de control, lineas de mando,
niveles jerarquicos Yy relaciones de coordinacién. ElI 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 evolucién 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 Orgéanico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion
funcional.

— Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacion autorizada
desde el nivel de direccion hasta el de departamento.

— Estructura organica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman
la Unidad.

— Objetivo, que establece el quehacer de la Unidad, de acu@rdo 'con-1as
disposiciones formales de la Ley Organica y los reglamentos“interno—y
Organico del Instituto para sustentar tanto la existencia como el coptenido de su
estructura organico-funcional.
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— Funciones, que se asignan a la Unidad, para el logro de los objetivos y el
cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual, estd encaminada a propiciar una mayor
coordinacion e integracion del personal de la 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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|. ANTECEDENTES

La fundacién de la Escuela Superior de Ingenieria Textil esIT fue posible a un
proceso historico de gran envergadura. Sus antecedentes nos remontan a la
construccion de diversas fébricas textiles, por ejemplo: la Compaiiia Industrial de
Orizaba, Sociedad Anonima (CIDOSA) y la fabrica de Rio Blanco en Tenango, al
poniente de Orizaba, en 1889, que debido a su crecimiento y especializacion
hicieron evidente la necesidad del establecimiento de diversas escuelas técnicas
textiles, con la finalidad de crear personal capacitado en diferentes niveles de la
produccion.

Dentro de las fabricas textiles, la demanda de construccion de escuelas donde se
ensefiara lo referente a esta produccion fue principalmente promovida por los
sectores obreros. Cabe resaltar que la primera fabrica en cumplir esta demanda fue
San Lorenzo en 1912, cuyo sueldo del maestro fue pagado por CIDOSA y en 1916,
‘igualmente instalaron escuelas nocturnas en Rio Blanco y Santa Rosa. Estas
escuelas se enfocaron a la instruccibn basica y técnica para aumentar la
productividad de los obreros”.!

También en esos afios, tras la promulgacion de la Constitucion de 1917, del
articulo 123 de la Constitucién de 1917 y la Ley de Trabajo del estado de Veracruz
de 1918 se obligb a las fabricas con mas de 100 trabajadores a establecer
escuelas para sus obreros e hijos. Al principio, compafias como CIDOSA 0
Compafia Industrial Veracruzana S.A. (CIvSA) rechazaron estas disposiciones
argumentando que ya apoyaban a las escuelas publicas, pero con el tiempo y la
presion de los sindicatos, cambiaron su posicion apoyando sobre todo, a escuelas
de oficios”.2

En 1921 se cred la serp y se nombré secretario a José Vasconcelos y a Roberto
Medellin Ostos jefe de la Direccibn de Ensefianza Técnica, quien presentd un
proyecto para establecer nuevas escuelas técnicas, entre ellas, una de industrias
textiles.® El proyecto fue aceptado, pero a pesar de que se elaboraron sus planes
de estudio y se nombrd director, no fragué debido a un recorte presupuestal a la
educacién. Diversos intentos por establecer una escuela textil, fueron intermitentes

1 Aurora Gémez Galvarriato, “De operarios a obreros: la organizacion laboral” en Bernardo Garcfa Diaz,
La huelga de Rio Blanco, 1997-2007, Ed. Secretaria de Educacién de Veracruz, Gobierno-del Estado de
México, Veracruz, 2007, p. 510.

2 Erika Yesica Galan Amaro, Estrategias y redes de los empresarios textiles en Orizahag:£889¢ 1930 tesIS
Doctorado en Historia y Estudios Regionales, Universidad Veracruzana, Instituto de Thvestigaciones
Historico Sociales, 2010, p. 263.

8 Max Calvillo Velasco, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de historia del Institutp Politécnico
Nacional, tomo |, México, Instituto Politécnico Nacional, Direccién General, Presidencia del Decanato,
2006, p. 57.
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en la década de los veinte, no obstante, al iniciarse los treinta convergieron
elementos politicos, empresariales y obreros que augurarian la creacion y
continuidad de dos de ellas.

En “el afo de 1932, con ayuda de algunas empresas y autoridades, se proyecto la
creacion de una Escuela Textil Rudimentaria, la cual fracas6”.# Debido a ello, se
hizo alun mas demandante la intervencién del gobierno con la finalidad de resolver
el problema de las escuelas técnicas textiles, que por diferentes aspectos, entre
ellos presupuestales, no habian logrado fraguar. En noviembre de 1931, Narciso
Bassols, titular de la sep, encomendo la direccion del DeTiC a Luis Enrique Erro, el
cual tuvo entre sus propositos cumplir las obligaciones educativas de la Ley
Federal del Trabajo publicada tres meses antes en el DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION. Dicha disposicion, ademas de conceder derechos importantes a los
trabajadores a través del sindicato, la contratacion colectiva y el derecho a huelga,
estipulé el deber patronal de proporcionar alfabetizacion y capacitaciébn a sus
trabajadores.

En este contexto educativo-laboral, en 1932 se cred la Escuela Politécnica
Nacional con la finalidad de reorganizar el sistema educativo técnico, que implico
reconstituir y crear nuevas escuelas para cumplir con los servicios de capacitacion
para el trabajo acordes a los planteamientos de la SepP y la LFT. Entre las escuelas
creadas estuvieron la Escuela de Preaprendizaje y las Escuelas Textiles.®

Poco después, en 1933, se fundaron la Escuela Federal de Industrias Textiles num.
1 en Orizaba, Veracruz, y la Escuela Federal de Industrias Textiles (EFIT) nUm. 2 en
Villa Alvaro Obregon, Distrito Federal; en ambas la condicién era que todos sus
alumnos debian ser obreros o hijos de obreros de la industria textil, unos
sostenidos por el gobierno y otros por los empresarios.® Sus inauguraciones fueron
producto de la fusion de la voluntad estatal, obrero-sindical y patronal, pues acorde
con la LFT en 1934 de 77 alumnos inscritos en la EFIT 1, todos eran hijos de obreros
sindicalizados y sélo 35 eran pensionados por la Sep. En el caso de la EFIT nim. 2,
de 76 alumnos, 35 eran pensionado por la Sep, 27 por empresas Industriales, 10
por el gobierno de Yucatan, 1 por Campeche y 3 por sindicatos, resaltando que en
la EFIT nim. 2, que el alumnado estaba conformado por 52 obreros, 14 hijos de
obreros y 10 extrafios a la industria textil.”

La EFIT num. 2 inici6 oficialmente sus labores el 16 de mayo de 1933, en el edificio
ubicado en la calle de Arbol nimero 24, Villa Alvaro Obregoén, D.F. En ese afio, la

4 Memoria relativa al estado que guarda el ramo de Educacion Publica el 31 de agostosde 1934 ~tomo"!
Exposicién, México, Talleres Graficos de la Nacién, 1934, p. 199.

5 Ibidem.

6 Memoria relativa al estado que guarda el ramo de Educacion Publica el 31 de agosto de 1988;'tomo |
Exposicién, México, Talleres Graficos de la Nacién, 1933, pp. XVI-XVII.

7 Ibidem.
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escuela tuvo una inscripcion de 41 alumnos y una asistencia media de 37.%8 En
febrero de 1934, trasladé su domicilio a la calle de Arenal No. 36 también en Villa
Alvaro Obregén, en donde se instalo la maquinaria destinada a los departamentos
de preparacion y de hilatura en la rama de algodén.®

Con el establecimiento del Instituto Politécnico Nacional, en 1936, por el presidente
de la republica, general Lazaro Cardenas del Rio, las autoridades de la Escuela,
asi como la Sociedad de Alumnos, gestionaron la integracion de la misma al
sistema politécnico, constituyéndose como una de las escuelas fundadoras del
mismo, como Escuela Federal de Industrias Textiles 2, con los lineamientos de una
ensefianza prevocacional, vocacional y profesional.l®

Entre 1936 y 1938, la EFIT 2 impartia las carreras de perito manufacturero general
en algoddn; obrero calificado de hilados y tejidos; cabo de preparacion de hilados;
cabo de tejidos; maestro de preparacién e hilados; maestro de tejidos; director
técnico textil; ingeniero técnico textil; obrero calificado de hilados y tejidos; director
técnico textil.

En 1940, la Escuela Federal de Industrias Textiles de Rio Blanco se transformo en
la Escuela Vocacional de Industrias Textiles, y la del Distrito Federal paso a ser la
Escuela Superior de Ingenieria Textil (ESIT), con 96 alumnos.!! Al finalizar 1943,
egresaban de la ESIT maestros textiles, directores textiles, ingenieros textiles.'?
Para 1947 la Vocacional de Industrias Textiles se convirtid en la Escuela Técnica
Textil e Industrial.

A mediados de 1948 tom6 forma nuevamente el plan para la construccion de la
ciudad politécnica, en Santo Tomas, que considerd que la ESIT ampliara su
capacidad de 400 a 1,000 alumnos, al contar con 5,050 metros cuadrados para
aulas, laboratorios y oficinas y 9,850 para talleres.*?

8 Oficio de Juan de Dios Bétiz al jefe de la Oficina de Estadistica Escolar, 23 de septiembre de 1936,
Archivo Histdrico de la Secretaria de Educacion Puablica (AH SeP), Departamento de Ensefianza
Técnica Industrial y Comercial (DETIC), caja 2146 o 2839, exp. 58.

® Memoria relativa al estado que guarda el ramo de Educacion Publica del 1° de septiembre de 1933 al
31 de agosto de 1934 presentada al honorable Congreso de la Unién por el secretario del ramo
Eduardo Vasconcelos, tomo | Exposicion, México, Talleres Gréficos de la Nacion, 1934, pp. 191-192.

10 Memoria de la Secretaria de Educacion Publica, septiembre de 1935 agosto de 1936, presentada al
honorable Congreso de la Unién por el ciudadano secretario del ramo, licenciado Gonzalo Vazquez
Vela, México, Secretaria de Educacion Publica, 1936, p. 118; oficio de Ernesto Flores Baca al jefe de
la Oficina de Estadistica Escolar, México, D. F., 18 de junio de 1936, AH SEP, DETIC, caja 2146 0 2831,
exp. 58. :

11 Memoria de la Secretaria de Educacion Publica, septiembre de 1940 agostq de; 1941 Mexica; 1941,
pp. 134-135.

12 Memoria de la Secretaria de Educacion Publica. Labores desarrolladas en el periodd comprendido
entre el dia 1° de septiembre de 1943 al 31 de agosto de 1944, vol. 11, México, mecanoescritg; k944 i’
25-26.

13 Archivo Histdrico Central del Instituto Politécnico Nacional (AHC IPN), Departamento de Archivo.y
Correspondencia (DAC), exp. IPN/151/1.
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En agosto de 1950, la Sociedad de Alumnos de la EsIT demando la reconstruccion
del edificio de esa escuela, todavia ubicado en Arenal 36, ya que habia sufrido
algunos desplomes y amenazaba con otros.'*

Los edificios de la ESIT, en el area del Casco de Santo Tomas, en las calles de Plan
de Agua Prieta y calzada de los Gallos, fueron entregados por los contratistas en
noviembre de 1952 para que el 26 de noviembre el presidente los inaugurara.® En
noviembre de 1953 el edificio de la EsSIT tenia 10,000 metros cuadrados cubiertos,
pero faltaban talleres y muros. Posteriormente, en 1956, la escuela se traslado con
laboratorios y talleres al nuevo edificio.

Cuando el Instituto Tecnolégico Regional de Orizaba empezé a laborar a principios
de 1957, la Escuela Técnica Textil e Industrial de Rio Blanco desaparecio. El
personal docente de ésta se incorporé al nuevo Centro, el cual absorbié sus
funciones.'® Las carreras subprofesionales y la vocacional de ingenieria textil se
concentraron en las instalaciones de la EsIT en villa Alvaro Obregon. En 1960 se
reformé el plan de estudio al eliminar la Vocacional Textil, admitiendo como
requisito haber terminado la vocacional de ingenieria o equivalente, se divide la
carrera en tres especialidades: ingeniero textil, ingeniero textii en acabados e
ingeniero textil en tejido de punto.t’

Finalmente, la ESIT se traslada a la Unidad Profesional Adolfo L6pez Mateos en
Zacatenco, al edificio que ocupa actualmente, inaugurado el 27 de julio de 1963,
por el presidente Lépez Mateos, acompafiado por el secretario de Educacion,
Jaime Torres Bodet, y el subsecretario, Victor Bravo Ahuja. El edificio de la ESIT
cont6é con un cuerpo para aulas, laboratorios de fibrologia, pruebas y valuaciones
textiles, control de calidad, quimica textil, auditorio, biblioteca, salones de dibujo,
andlisis y disefio de telas; también incluyé direccion y oficinas. Otro cuerpo se
destiné a laboratorios pesados para elaboracion textil. Cabe recalcar que desde
1963 a 2011, la EsIT sigue funcionando en el mismo edificio nimero 8, de la Unidad
Profesional Adolfo Lopez Mateos en Zacatenco.

En cuanto a su estructura organica, ésta ha sufrido varios cambios, considerandose
los mas significativos los sucedidos a partir de la elaboracion de su Reglamento

14

Memorando de la Sociedad de Alumnos de la ESIT, villa Alvaro Obregén, D.F., 24 de agosto de 1950,
AGN, Miguel Alemén Valdés, exp. 911/6488.

15 Acta de entrega de las obras de la ESIA, firmada por Joaquin Segura y Luis Lozano Mendizabal,

representantes del cCAPFCE, y Fernando Cortina Portilla, contratista, 25 de noviembre de 1952;
memorando de Joaquin Segura a Juan Alcantara, sobre los inventarios de la ESIA .y Ia ESIT, 27 de
noviembre de 1952, AGN, Adolfo Ruiz Cortines, exp. 561.3/109.4.

16 Oficio de Pedro Ramirez R., director del Centro Tecnoldgico, a Carlota Madrid ngaron ]efa dela

Oficina de Personal del IPN, Orizaba, Veracruz, 10 de abril de 1957, AHC IPN, DAG; EXp. IPN/162.11
(ESP2-1) /1.

17 Qvidio Mendoza Melken, “Escuela Superior de Ingenieria Textil” en Setenta y cinco afiog del IPN de

poner la técnica al servicio de la patria. Tomo Il, México Instituto Politécnico Nacional, Direccion
General, Presidencia del Decanato, 2011, p. 160.
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Interno en el aflo de 1976, en donde se especifica la siguiente organizacion:
Direccion, Consejo Técnico Consultivo Escolar; Subdireccién Técnica de la que
dependian directamente los departamentos de: Coordinacion Académica, de
Planeacién y Métodos de Ensefianza, y de Ensefianza Experimental; Subdireccion
Administrativa cuyo tramo de control abarcaba los departamentos de: Relaciones
Publicas, de Servicios Administrativos, y de Servicios y Actividades Auxiliares.

En 1981 y de acuerdo con el estudio realizado por la Direccién de Organizacion y
Métodos, la Escuela sufrié los siguientes cambios en su estructura: se suprime el
Departamento de Planeaciéon y Métodos de Ensefianza y se crean, a nivel de
subdireccion, la Coordinacién de Talleres y Laboratorios, donde se reubican las
jefaturas de Talleres y la de Laboratorios; Division de Investigacion y Desarrollo, asi
como la Seccion de Capacitacion y Adiestramiento, ambas sin 6rganos bajo su
dependencia; se suprime el Departamento de Servicios y Actividades Auxiliares.

En enero de 1984, se lleva a cabo una nueva modificacién a la estructura organica
de la Escuela, quedando como sigue: Direccién, con dos Organos de apoyo
permanente. Departamento de Relaciones Publicas y Egresados, Unidad de
Asistencia Técnica, y como oOrgano colegiado el Consejo Técnico Consultivo
Escolar.

Subdireccion Académica, con los departamentos de carreras; de Coordinacion de
Talleres y Laboratorios; de Précticas, Visitas Escolares y Titulacion Profesional; de
Apoyo y Registro de Actividades Docentes y de Actualizaciébn Profesional y
Capacitacion para la Docencia.

Subdireccion Técnica, con los departamentos de Control Escolar; de Servicio
Social, Becas y Bolsa de Trabajo; de Difusion Cultural y Biblioteca; y de Actividades
Deportivas y Servicio Médico.

Seccion de Graduados e Investigacidon sin departamentos bajo su adscripcion.

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

En 1991, se vuelven a presentar modificaciones la estructura organica de la
Escuela, las cuales son:

Se suprime el Departamento de Relaciones Publicas. Se crea el Comité Interno de
Desarrollo Administrativo como oOrgano colegiado. Se divide la, EeordinacionCde
Talleres y Laboratorios en los departamentos de Talleres y el de Laboratorios!

El Departamento de Practicas, Visitas Escolares y Titulacion Profesionakhcamhbia'su
nomenclatura por Departamento de Vinculacion con el Sector, Productivo,
reubicando las funciones de titulacion profesional al Departamento_de Attualizacion
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Profesional y Capacitacion para la Docencia, fusionandose, a su vez, con el
Departamento de Apoyo y Registro de Actividades Docentes, denominandose
ahora Departamento de Capacitacion Docente, Actualizacion Profesional y
Titulacion.

El Departamento de Servicio Social, Becas y Bolsa de Trabajo cambia su
nomenclatura a Departamento de Servicio Social y Prestaciones. El Departamento
de Difusién Cultural y Biblioteca y el Departamento de Actividades Deportivas y
Servicios Médicos se fusionan formando el Departamento de Difusion Cultural,
Bibliotecas y Servicio Médico.

Se crea el Departamento de Posgrado e Investigacion. Se divide el Departamento
de Recursos Humanos y Financieros en los Departamentos de Recursos Humanos
y el de Recursos Financieros.

En marzo de 1994, como respuesta a las medidas de racionalizacién establecidas
por la Secretarias de Educacion Publica y Hacienda y Crédito Puablico, la Escuela
cambia su estructura organica en los siguientes 6rganos:

El Departamento de Talleres y el Departamento de Laboratorios se fusionan en el
Departamento de Talleres y Laboratorios.

El Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Recursos
Financieros se integran en el Departamento de Control Administrativo y el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales cambia su
denominacién a Departamento de Apoyo a la Infraestructura.

En octubre del 2001, se lleva a cabo el cambio de nomenclatura de la Subdireccion
Técnica por el de la Subdireccién de Extensiéon y Apoyo Académico.

En septiembre del 2003 los cambios a la estructura organica de nomenclatura son;
del Comité Interno de Desarrollo Administrativo se modifica en el Comité Interno de
Proyectos, el Departamento de Difusién Cultural, Biblioteca y Servicio Médico
cambia a Departamento de Difusion Cultural, Biblioteca y Servicios Médicos, el
Departamento de Control Administrativo se modifica a Departamento de Recursos
Humanos y Financieros y el Departamento de Apoyo a la Infraestructura cambia a
Departamento de Recursos Materiales y de Servicios Generales.

Por otra parte en septiembre del 2005, se cambian las nomenclaturas de la Unidad
de Asistencia Técnica por la Coordinacion de Enlace y GesiiGitrheenica;, 'eniia
misma fecha se modificd el Departamento de Vinculacion por la. Unidaddalitéénica
de Integracion Social, y el Departamento de Capacitacion Docente, Actualizacion
Profesional y Titulacion, por la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual,
asi como también se integra la Unidad de Informatica.
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En agosto de 2009, las actualizaciones a la estructura organica son: en la Direccion
se integra el Decanato. En la Subdireccion Académica se integran el Departamento
de Innovacién Educativa y el Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Académico. En la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion, el
Departamento de Investigacion y el Departamento de Posgrado. En la Subdireccion
de Servicios Educativos e Integracion Social, el Departamento de Gestion Escolar,
el Departamento de Servicios Estudiantiles y el Departamento de Extension y
Apoyos Educativos. En la Subdireccion Administrativa el Departamento de Capital
Humano.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Escuela Superior de Ingenieria Textil del Instituto Politécnico Nacional le
resultan aplicables, en lo conducente entre otras disposiciones normativas las
contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos
siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 11 de junio de 2013.

LEYES

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 26 de diciembre de 2013.

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

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 09 de abril de 2012.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 08 de febrero 1984, ultima reforma 10 de junio de 2013.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1985, ultima reforma 09 de abril de 2012.

Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 2009.
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— Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 09 de abril de 2012.

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

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos y sus reformas.
D.O.F. 29 de junio de 1992, ultima reforma 07 de noviembre de 2013.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 11 de septiembre de 2013.

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

— Ley del Seguro Social y sus reformas.
D.O.F. 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 16 de enero de 2014.

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

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

— Ley de Ciencia y Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 05 de junio de 2002, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 08 de junio de 2012.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores y sus reformas.
D.O.F. 25 de junio de 2002, ultima reforma 25 de abril de 2012.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y
sus reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 09 de abril de-2012.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.
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— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 07 de junio de 2013.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2004, ultima reforma 12 de junio de 2009.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 14 de noviembre de 2013.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 15 de enero de 2013.

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

— Ley del Sistema Nacional de informacion Estadistica y Geogréafica.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

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

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 09 de diciembre de 2013.

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

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

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

— Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2013 y sus reformas.
D.O.F. 17 de diciembre de 2012, ultima reforma 24 de diciembre de 2012.

— Ley General de Victimas y sus reformas.
D.O.F. 09 de enero de 2013, ultima reforma 03 de mayo de 2013.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07 de junio de 2013.
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REGLAMENTOS

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

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

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

— Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y sus reformas.
D.O.F. 14 de enero de 1999, ultima reforma 28 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.

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

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 24 de enero de 2013.

— Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 09 de octubre de 2012.

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

— Reglamento del Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 de mayo de 2012.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 14
Pﬁ;’g%NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR "
DE INGENIERIA TEXTIL De:

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima
reforma namero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

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

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto de 2009.

— Reglamento de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012, Ultima
reforma numero extraordinario 996 bis, 01 de abril de 2013.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 983 bis, 01 de junio de 2012.

— Reglamento General de Becas para Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 bis, 01 de junio de 2012.

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

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

DECRETOS

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

D.O.F. 29 de julio de 1975.
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— Decreto por el que establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
sector publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24 de septiembre de 1981.

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

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

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

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

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2013.
D.O.F. 27 de diciembre de 2012.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

ACUERDOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Acuerdo por el que se incorporaran al seguro facultativo del régimen del seguro
social, todas las personas que cursen estudios de nivel medio superior y superior
en planteles publicos oficiales del sistema educativo nacional y que no cuenten
con la misma o similar proteccion por parte de cualesquiera otra institucion de
seguridad social.

D.O.F. 10 de junio de 1987.

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observarilos senidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar |la entrega-
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recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.
D.O.F. 13 de octubre de 2005.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

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

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

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

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

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

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

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, dultima reforma 03 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09 de agosto de 2010.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y - eniidades de  Ja
Administracién Publica Federal, asi como a la Procuradiiria' General de. la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se-reieany sus
reformas.

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima reforma 21 de agosto de 2012,
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— Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 31 de mayo de 2011.

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

— Acuerdo numero 646 por el que las entidades paraestatales coordinadas por la
Secretaria de Educacion Publica se agrupan en subsectores, se adscriben los
organos desconcentrados a estos subsectores y se designa a los suplentes para
presidir los érganos de gobierno o comités técnicos de las citadas entidades.
D.O.F. 16 de agosto de 2012.

— Acuerdo que establece las funciones del Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Educacién Publica, para coordinar las actividades de los
titulares de los 6rganos internos de control en los érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica y en las entidades
paraestatales que integran el Sector de Educacion y Cultura.

D.O.F. 11 de marzo de 2013.

— Acuerdo por el que se declara “2013, Afo de la Lealtad Institucional y Centenario
del Ejercito Mexicano”.
D.O.F. 15 de marzo de 2013.

— Acuerdo por el que se establece la integracion y el funcionamiento de los
gabinetes.
D.O.F. 01 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se expide la Estrategia Nacional de Cambio Climatico.
D.O.F. 03 de junio de 2013.

— Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar
seguimiento a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-
2018.

D.O.F. 10 de junio de 2013.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del 1n0stifuio 1
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley'de ' Adquisiciopes,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titlares—de —1as
dependencias.

D.O.F. 18 de junio de 2013.

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 18
Pﬁ;’g%:NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR o
DE INGENIERIA TEXTIL De:

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion
de obsequios, donativos o beneficios en general, que reciban los servidores
publicos de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 28 de junio de 2013.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica para el Desarrollo y la
Competitividad Empresarial.
Gaceta Politécnica numero 595, 30 de abril de 2004.

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

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

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

Gaceta Politécnica numero extraordinario 630 bis, 31 de mayo de 2006.

— Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Gestiébn con
Perspectiva de Género del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 681, 30 de abril de 2008.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Desarrollo Econdmico del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 860, 17 de mayo de 2011.

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestidn con Perspectiva de
Género.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

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

— Acuerdo por el que se aprueba el Calendario Académico para el Ciclo Escolar
2013-2014. ;
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1019, 28 de junio e 2013.

— Acuerdo por el que se dispone la integracién de las Comisiones del Gonséio
General Consultivo 2013-2014.
Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 1042 bis, 04 de noviembie-de-2013.
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— Acuerdo por el que se dispone el uso de las Leyendas en la correspondencia
oficial del Instituto Politécnico Nacional, durante el afio 2014.
Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1061, 21 de febrero de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

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

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

Gaceta Politécnica, mayo de 1981.

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

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

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

— Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

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

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

— Guia de informacion para la Administracion y Gestion del Control Patiimonial en
el Instituto Politécnico Nacional.
Emitida el 29 de abril de 2008.
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— Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

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

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y
reporte de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal o al
Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico del Instituto
Politécnico Nacional.

Emitidos el 26 de agosto de 2008.

— Auviso por el que se da a conocer la Relacion unica de las normas administrativas
internas que continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus
organos administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se
indican.

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

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

— Lineamientos para el Uso de Espacios e Instalaciones Culturales del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 896, 31 de octubre de 2011.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
Gaceta Politécnica numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las materias de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
Secretaria de la Funcién Publica, noviembre de 2011.

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

— Lineamientos generales para el establecimiento de acciones-permanenies-que
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos-en el
desempeiio de sus empleos, cargos o0 comisiones.

D.O.F. 06 de marzo de 2012.
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— Lineamientos Generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis, 30 de abril de 2012.

— Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 de agosto de 2012.

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

— Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 970, 06 de noviembre de 2012.

— Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones
de Formacioén para el Personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016, 14 de junio de 2013.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Modelo Educativo.
Emitido por la Comision de Programas Académicos del XXVII Consejo General
Consultivo, 16 de junio de 2009.

— Modelo de Integracién Social.
Emitido en el P.D.I. del I.P.N. 2001. Publicado en Materiales para la Reforma del
Instituto Politécnico Nacional.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacién Internacionalizacion y Cooperacion
publicado en Materiales para la Reforma del Instituto Politécnico Nacional.

— Programa Operativo Anual Institucional.

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 22
Pﬁ;’g%:NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR o
DE INGENIERIA TEXTIL De:

ATRIBUCIONES

Reglamento Organico

Articulo 65. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio superior
y superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

VI.

VII.

VIII.

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

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

Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los 6rganos
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;

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

Dirigir, controlar y apoyar la formulaciébn de propuestas de planes y
programas de estudio, investigacion cientifica, tecnolégica y educativa,

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;

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

Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién en los
procesos técnicos y académicos;

Presidir y llevar a cabo las reuniones del consejo técnico consultnvo escolar
colegios de profesores y demas organos consultivos;

Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores
con la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planesy
programas de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acrediiar
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

los programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi
como fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion
cientifica y tecnologica y la integracidon social de los servicios, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Promover y proponer la actualizacion, 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;

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

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 relacién de la unidad a
su cargo con los sectores publico, social y privado y contribuir en la
formacion integral de los alumnos;

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

Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotaciéon 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,

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 Informacion Publica y Gubernamental;

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

Las demas atribuciones que sean necesarias para el CumptimientodeNas
anteriores.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

O2H000 DIRECCION

COMITE INTERNO DE PROYECTOS

02H001 CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR

02H002 COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

02H003 UNIDAD DE INFORMATICA

02H004 DECANATO

O2H100 SUBDIRECCION ACADEMICA

02H101 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN HILADOS

02H102 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN ACABADOS

02H103 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN TEJIDOS

02H104 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

O2H105 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN CONFECCION

02H107 DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

02H108 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACADEMICO

02H200 SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

COLEGIO DE PROFESORES

0O2H202 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
0O2H203 DEPARTAMENTO DE POSGRADO
O2H500 SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E

INTEGRACION SOCIAL
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0O2H501 DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
0O2H502 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
0O2H503 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS
0O2H504 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL
0O2H400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
0O2H403 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
0O2H404 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
0O2H405 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS
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VI. OBJETIVO

Formar profesionistas de alto nivel en el campo textil que contribuyan al
desarrollo econdmico, social y politico de la nacién, con una formacion integral
que le permita el conocimiento y comprensién del conjunto de circunstancias y
condiciones naturales, sociales, culturales, econdmicas y politicas en que se
desarrolla la actividad textil.
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VIl. 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 desarrollo.

— Dirigir, coordinar y evaluar, en el ambito de su competencia, la realizacion de la
funciébn educativa en sus diferentes modalidades, asi como la planeacién
y evaluacién 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 formulacién 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, 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 realizacign
de la funcion educativa y académica, y vigilar su conservacionismantenimento, y
modernizacion.

— Coordinarse con las dependencias politécnicas competentes, para'" la
implementacion, promocion y realizacion de los programas instifucicnates
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educativos, de extension e integracion social, y de servicios educativos, para
fortalecer la relacion de la Unidad Académica con los sectores publico, social y
privado, y contribuir en la formacién integral de los estudiantes.

— 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 realizacibon 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 coordinacién 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 superacion 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
con 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
0 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 autorizaciéon de la Direccion
General.

— Informar a su superior jerarquico acerca del desarrollo y los resuliados de. sus
funciones, observando el cumplimiento de las politicas 'institucinnales
relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos-huamanos,
la equidad de género y la promocion del desarrollo sustentable.
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— Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como
los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Unidad.

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

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

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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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 creacién, modificacion o
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 académicas de programas de intercambio y vinculacion
de la Unidad.

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

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

Conocer y, en su caso, opinar sobre los asuntos que afecten la disciplina y el
orden que les presenta la Direccion de la Unidad.

Los deméas asuntos que someta a su consideracion la Direcciéon de la Unidad.
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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 desarrollo de los mismos y la evaluacion de los
resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones.

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

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

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

— Elaborar el programa anual de trabajo, 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, historico, cultural o
que se relacionen con el ambito 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 competencia, los antecedentes historicos 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 la Direccion lo solicite, para la eleccién de las ternas de profesores
para la designacion de director y subdirectores en los términos de la
normatividad aplicable.

— Asistira 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 informacion que-le-sea salicitada;
respecto a su Unidad de adscripcion. :

— Las demas funciones que sefialen las disposiciones aplicables.
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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 gestidon técnica, vigilar el cumplimiento
oportuno de los compromisos del titular y verificar que la informacion 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 planeacién 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.

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

— Participar en la investigacién, el andlisis y diagnéstico de la operacién de
las funciones técnicas y de la integracion de la informacion educativa para el
Sistema Institucional de Informacién, conforme a criterios de suficiencia,
confianza y oportunidad.

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

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

— Opinar en la integracion del anteproyecto de Presupuesto Anual, con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion-estimada de los
ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la Unidad.

— Proponer estudios de viabilidad y factibilidad, para el mejoramiento,dey la
operacion de las funciones técnicas y la implantacion de nuevos:. proyectos
técnicos en la Unidad.
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— Coordinar y promover, conjuntamente con las areas competentes, las acciones
y/o estrategias para implementar o fortalecer la acreditacion y/o certificacion de
los talleres y laboratorios de la Unidad.

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

— Apoyar a los 6rganos directivos y operativos internos en el logro de sus objetivos
y metas, y promover su participacibn 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 Informacién Publica Gubernamental.

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

— Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al cOmputo y comunicaciones, asi como
promover el desarrollo de la cultura informatica en la Unidad.

— Administrar y proporcionar los servicios de cémputo y comunicaciones que
se requieran en las diferentes areas de la Unidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

— Mantener actualizada la informacion y el directorio telefénico que se difunde en
el portal web institucional correspondiente a la Unidad.

— Disenfar la estructura, desarrollar la aplicaciébn y mantener actualizada la pagina
o portal web de la Unidad, bajo los lineamientos establecidos por la Coordinacién
General de Servicios Informaticos.

— 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.

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

— Disefar y promover los programas de capacitacién y actualizaciéon del personal
docente, administrativo, investigadores y alumnos en aspectos de cémputo y
comunicaciones.

— Proponer y establecer la normatividad necesaria para la administracién de las
aulas de computo promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos
informéticos.

— Disefiar e implementar los programas de mantenimiento correctivo. y-preventive
del equipo de computo y comunicaciones de la Unidad, de acwerdo con la
normatividad vigente.
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— Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura
de computo y telecomunicaciones, asi como gestionar, ante la Coordinacion
General de Servicios Informéaticos, los servicios de mantenimiento correctivo y
soporte técnico requeridos.

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

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

— Apoyar y atender que las actividades inscritas en procesos de acreditacion o
sistemas de calidad, cumplan los requisitos sefialados en los lineamientos y
procedimientos que para tal efecto se hayan instrumentado.

— Participar en la elaboracién de los programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo, Operativo Anual, y reportes para el Sistema Institucional de
Informacién, 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 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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SUBDIRECCION ACADEMICA

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

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusibn 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 metodoldgico.

— Coordinar los tiempos de carga frente a grupo y determinaciéon 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 de
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, la evaluacién de programas y el
perfil del egresado, con el fin de facilitar su incorporacién a los estudios de
posgrado y al mercado laboral, conforme con los lineamientos establecidos por
la Direccién de Educacion Superior.

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

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

— Coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones tendenies a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta, acorde con-les programas
de estudio de cada asignatura. :

— Coordinar y promover la formulacion de estudios sobre meétodas vy . teenicas
psicopedagdgicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias, acordes 'con
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los programas de estudio que permitan facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje, asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

— 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 colaborar 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 con 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 proposito 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 Sabdtico,
Becas y Licencias al Comité Técnico de Prestaciones a Becarios, de
Exclusividad, a la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
y Promocion Docente, asi como realizar los trdmites correspondientes.

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

— Planear y evaluar los programas de capacitacién, 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 controlar la elaboracion de los examenes ‘'departameniales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la.apheactonde
éstos sea conforme con el calendario académico establecido.
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— Difundir y asesorar sobre las diversas modalidades de titulacion entre los
alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

— Mantener comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores Yy jurados en la aplicacion
de examenes profesionales.

— Supervisar la aplicacion del Programa Institucional de Tutorias que lleva a cabo
la Unidad con los alumnos.

— Coordinar y fomentar la prestacidon 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 elaboracion del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los
programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, asi
como en los seguimientos respectivos, en el ambito de su competencia.

— Proporcionar a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integracién Social
la informacién necesaria para la elaboracién 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 Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN HILADOS

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Establecer, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, estrategias para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y
fomentar entre el personal docente del departamento el desarrollo de proyectos
de investigacion educativa, y evaluar los resultados.

— Establecer, en coordinacion con las academias de profesores, los contenidos
programéaticos a evaluar, constatando que el contenido y el nivel de valoracion
de los conocimientos y habilidades de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia de su competencia, correspondan a lo
aprobado.

— Solicitar y verificar que la aplicacion de los exdmenes se lleve a cabo conforme
al calendario académico autorizado y participar en la asignacion de los
sinodales correspondientes.

— Programar y asignar las funciones del personal académico del departamento
considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico, asi
como supervisar el desarrollo de los programas que realizan estos ultimos.

— Participar, en coordinacion con los departamentos competentes, en la
elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos remediales de las
asignaturas con alto indice de reprobacion.

— Participar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa, asi como en
estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los contenidos
tematicos de los programas de las materias basicas, en coordinacion con las
academias de profesores.

— Participar en la coordinacion de la actualizacion de los planes y programas de
estudio, propiciando la colaboracion del personal docente, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de Educacién Superior, asi como de la normatividad
aplicable y proponerlos a la Subdireccion Académica.

— Promover y orientar el desarrollo de proyectos de investigacion 'y de” desarreila
tecnoldgico entre los docentes del departamento, fomentanto |a icerporacion
de los alumnos a éstos.
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— Programar, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, la utilizacidon de los laboratorios y talleres para el desarrollo de las
practicas de los programas de su competencia.

— Colaborar en la evaluacién de los docentes responsables de participar en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con las academias, la relacion de la bibliografia basica
o de consulta de los programas de estudio de las materias de su competencia y
presentarla a la Subdireccién Académica.

— Participar en la coordinacion de las actividades de las academias de profesores
del departamento, asi como promover y facilitar la realizacion de sus
reuniones e informar sobre los asuntos tratados en las mismas.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
departamento, en materia de técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos,
nuevas tecnologias, actualizacion profesional y desarrollo académico; proponer
a los candidatos a participar en los cursos, seminarios y talleres que se
instrumenten e incorporarlos a los programas respectivos.

— Elaborar, valorar y participar en los exdmenes de oposicion aplicados a
los candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes, en coordinacion
con las academias correspondientes y conforme con los lineamientos de la
Direccion de Educacion Superior.

— Promover y detectar a los posibles candidatos a incorporarse a las actividades
de intercambio académico, vinculacibn y desarrollo de investigaciones
educativas, proponerlos a la Subdireccion Académica y dar seguimiento a
las actividades comprometidas.

— Participar en el disefio e instrumentacion de cursos de induccion para el personal
de nuevo ingreso a la Unidad, con el fin de darles a conocer el Modelo Educativo
Institucional.

— Revisar y cotejar los documentos de los profesores adscritos al departamento
para su participacidon en el proceso de promocién docente y fungir como
miembro del jurado respectivo.

— Programar, coordinar y realizar las acciones que demandan iJos—procesos
de acreditaciéon de los programas académicos y de la certificacion deysus
procesos.
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— Participar en la elaboracion 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 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.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN TEJIDOS

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Establecer, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, estrategias para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y
fomentar entre el personal docente del departamento el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, y evaluar los resultados.

— Establecer, en coordinacién con las academias de profesores, los contenidos
programaticos a evaluar, constatando que el contenido y el nivel de valoracion
de los conocimientos y habilidades de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia de su competencia, correspondan a lo
aprobado.

— Solicitar y verificar que la aplicacion de los examenes se lleve a cabo conforme
al calendario académico autorizado y participar en la asignacion de los
sinodales correspondientes.

— Programar y asignar las funciones del personal académico del departamento
considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabético, asi
como supervisar el desarrollo de los programas que realizan estos ultimos.

— Participar, en coordinacibn con los departamentos competentes, en la
elaboracion de proyectos académicos para asesorias y cursos remediales de las
asignaturas con alto indice de reprobacion.

— Participar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa, asi como de
estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los contenidos
tematicos de los programas de las materias basicas, en coordinacion con las
academias de profesores.

— Participar en la coordinacion de la actualizacion de los planes y programas de
estudio, propiciando la colaboracion del personal docente, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de Educacion Superior, asi como en la
normatividad aplicable, y proponerlos a la Subdireccién Académica.

— Promover y orientar el desarrollo de proyectos de investigacion 'y de’desarrallo
tecnolégico entre los docentes del departamento, fomentando |a' Mcorporacion
de los alumnos a éstos.
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— Programar, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, la utilizacidon de los laboratorios y talleres para el desarrollo de las
practicas de los programas de su competencia.

— Colaborar en la evaluacién de los docentes responsables de participar en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con las academias, la relacion de la bibliografia basica
o de consulta de los programas de estudio de las materias de su competencia y
presentarla a la Subdireccién Académica.

— Participar en la coordinacion de las actividades de las academias de profesores
del departamento, asi como promover y facilitar la realizacibn de sus reuniones
e informar sobre los asuntos tratados en las mismas.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
departamento, en materia de técnicas psicopedagogicas, recursos didacticos,
nuevas tecnologias, actualizacion profesional y desarrollo académico; proponer
a los candidatos a participar en los cursos, seminarios y talleres que se
instrumenten e incorporarlos a los programas respectivos.

— Elaborar, valorar y participar en los exdmenes de oposicion aplicados a
los candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes, en coordinacion con
las academias correspondientes y conforme con los lineamientos de la
Direccion de Educacion Superior.

— Promover y detectar a los posibles candidatos a incorporarse a las actividades
de intercambio académico, vinculacibn y desarrollo de investigaciones
educativas, proponerlos a la Subdireccion Académica y dar seguimiento a
las actividades comprometidas.

— Participar en el disefio e instrumentacion de cursos de induccion para el personal
de nuevo ingreso a la Escuela, con el fin de dar a conocer el Modelo Educativo
Institucional.

— Revisar y cortejar los documentos de los profesores adscritos al departamento
para su participacidon en el proceso de promocién docente y fungir como
miembro del jurado respectivo.

— Programar, coordinar y realizar las acciones que demandan iJos—procesos
de acreditaciéon de los programas académicos y de la certificacion deysus
procesos.
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— Participar en la elaboracion 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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Realizar el seguimiento a la curricula de la carrera de Ingeniero Textil en
su implementacion y fortalecimiento conforme con el Modelo Educativo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN ACABADOS

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Establecer, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, estrategias para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y
fomentar entre el personal docente del departamento el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, y evaluar los resultados.

— Establecer, en coordinacion con las academias de profesores, los contenidos
programéaticos a evaluar, constatando que el contenido y el nivel de valoracion
de los conocimientos y habilidades de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia de su competencia correspondan a lo
aprobado.

— Solicitar y verificar que la aplicacion de los exdmenes se lleve a cabo conforme
al calendario académico autorizado y participar en la asignacion de los
sinodales correspondientes.

— Programar y asignar las funciones del personal académico del departamento
considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico, asi
como supervisar el desarrollo de los programas que realizan estos ultimos.

— Participar, en coordinacién con los departamentos de la Subdireccion, en la
elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos remediales de las
asignaturas con alto indice de reprobacion.

— Participar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa, asi como en
estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los contenidos
tematicos de los programas de las materias basicas, en coordinacion con las
academias de profesores.

— Participar en la coordinacion de la actualizacion de los planes y programas de
estudio, propiciando la participacion del personal docente, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de Educacién Superior, asi como la normatividad
aplicable, y proponerlos a la Subdireccion Académica.

— Promover y orientar el desarrollo de proyectos de investigacion 'y de’ desaiteiio
tecnoldgico entre los docentes del departamento, fomentando |a ineorporacion
de los alumnos a éstos.
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— Programar, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, la utilizacidon de los laboratorios y talleres para el desarrollo de las
practicas de los programas de su competencia.

— Colaborar en la evaluacién de los docentes responsables de participar en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con las academias, la relacion de la bibliografia basica
o de consulta de los programas de estudio de las materias de su competencia y
presentarla a la Subdireccién Académica.

— Participar, en la coordinacion de las actividades de las academias de profesores
del departamento, asi como promover y facilitar la realizacién de sus reuniones
e informar sobre los asuntos tratados en las mismas.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
departamento, en materia de técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos,
nuevas tecnologias, actualizacion profesional y desarrollo académico; proponer
a los candidatos a participar en los cursos, seminarios y talleres que se
instrumenten e incorporarlos a los programas respectivos.

— Elaborar, valorar y participar en los exdmenes de oposicion aplicados a
los candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes, en coordinacion con
las academias correspondientes y conforme con los lineamientos de la
Direccion de Educacion Superior.

— Promover y detectar a los posibles candidatos a incorporarse a las actividades
de intercambio académico, vinculacibn y desarrollo de investigaciones
educativas, proponerlos a la Subdireccion Académica y dar seguimiento a
las actividades comprometidas.

— Participar en el disefio e instrumentacién de cursos de induccion para el personal
de nuevo ingreso a la Escuela, con el fin de dar a conocer el Modelo Educativo
Institucional.

— Revisar y cortejar los documentos de los profesores adscritos al departamento
para su participacidon en el proceso de promocién docente y fungir como
miembro del jurado respectivo.

— Programar, coordinar y realizar las acciones que demandan los-procesos de
acreditacion de los programas académicos y de la certificacion de sus proceses.
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— Participar en la elaboracion 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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Realizar el seguimiento a la curricula de la carrera de Ingeniero Textil en
su implementacion y fortalecimiento conforme al Modelo Educativo.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA TEXTIL EN CONFECCION

— Difundir la normatividad de caracter académico entre el personal del
departamento, asi como supervisar su cumplimiento.

— Establecer, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, estrategias para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje y
fomentar entre el personal docente del departamento el desarrollo de
proyectos de investigacion educativa, y evaluar los resultados.

— Establecer, en coordinacion con las academias de profesores, los
contenidos programéticos a evaluar, constatando que el contenido y el nivel de
valoracion de los conocimientos y habilidades de los examenes
departamentales, extraordinarios y a titulo de suficiencia de su competencia
correspondan a lo aprobado.

— Solicitar y verificar que la aplicacion de los exdmenes se lleve a cabo conforme
al calendario académico autorizado y participar en la asignacion de los
sinodales correspondientes.

— Programar y asignar las funciones del personal académico del departamento
considerando los tiempos de carga y descarga académica y afio sabatico, asi
como supervisar el desarrollo de los programas que realizan estos ultimos.

— Participar, en coordinacién con los departamentos de la Subdireccion en la
elaboracién de proyectos académicos para asesorias y cursos remediales de las
asignaturas con alto indice de reprobacion.

— Participar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa, asi como en
estudios de factibilidad que permitan mantener actualizados los contenidos
tematicos de los programas de las materias basicas, en coordinaciéon con la
academia de profesores.

— Desarrollar la actualizacion de los planes y programas de estudio, propiciando la
participacion del personal docente, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de Educacion Superior, asi como la normatividad aplicable, vy
proponerlos a la Subdireccion Académica.

— Promover y orientar el desarrollo de proyectos de investigacion 'y de’ desarreila
tecnolégico entre los docentes del departamento, fomentanto |a icerporacion
de los alumnos a éstos.
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— Programar, en coordinacion con los departamentos de la Subdireccion
Académica, la utilizacidon de los laboratorios y talleres para el desarrollo de las
practicas de los programas de su competencia.

— Colaborar en la evaluacién de los docentes responsables de participar en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con las academias, la relacion de la bibliografia basica
o de consulta de los programas de estudio de las materias de su competencia y
presentarla a la Subdireccién Académica.

— Participar, en la coordinacion de las actividades de la academia de profesores
del departamento, asi como promover y facilitar la realizacion de sus
reuniones e informar sobre los asuntos tratados en las mismas.

— Detectar las necesidades de capacitacion de los docentes adscritos al
departamento, en materia de técnicas psicopedagdgicas, recursos didacticos,
nuevas tecnologias, actualizacion profesional y desarrollo académico; proponer
a los candidatos a participar en los cursos, seminarios y talleres que se
instrumenten e incorporarlos a los programas respectivos.

— Elaborar, valorar y participar en los examenes de oposicion aplicados a los
candidatos a ocupar las plazas docentes vacantes, en coordinacion con las
academias correspondientes y conforme con los lineamientos de la Direccion de
Educacién Superior.

— Promover y detectar a los posibles candidatos a incorporarse a las actividades
de intercambio académico, vinculacibn y desarrollo de investigaciones
educativas, proponerlos a la Subdireccion Académica y dar seguimiento a
las actividades comprometidas.

— Participar en el disefio e instrumentacion de cursos de induccion para el personal
de nuevo ingreso a la Escuela, con el fin de dar a conocer el Modelo Educativo
Institucional.

— Revisar y cortejar los documentos de los profesores adscritos al departamento
para su participacidon en el proceso de promocién docente y fungir como
miembro del jurado respectivo.

— Programar, coordinar y realizar las acciones que demandan iJos—procesos
de acreditaciéon de los programas académicos y de la certificacion deysus
procesos.
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— Participar en la elaboracion 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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Realizar el seguimiento a la curricula de la carrera de Ingeniero Textil en
su implementacion y fortalecimiento conforme al Modelo Educativo.

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

— Participar en la coordinacién del desarrollo del Modelo Educativo Institucional,
mediante la revision 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.

— Asesorar las investigaciones educativas y de campo necesarias para mejorar la
calidad del proceso académico.

— Instrumentar, en coordinacion con las academias de profesores, las
equivalencias entre las diversas experiencias de aprendizaje con otras
instituciones o unidades del Instituto Politécnico Nacional, conforme con la
normatividad vigente, para el programa de movilidad académica estudiantil.

— Realizar estudios sobre métodos y técnicas psicopedagodgicas, recursos
didacticos y nuevas tecnologias acordes con los programas de estudio, en el
ambito de competencia de la Unidad, que permitan facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

— Disefar, en coordinacién con los responsables de programas académicos,
propuestas para la oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan
ampliar la cobertura de la demanda con calidad.

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

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

— Apoyar a los departamentos de atencion a la demanda, para el aprovechamiento
y desarrollo de las actividades complementarias del profesorado de la Unidad.

— Proponer a la Subdireccién acciones de mejora en la operacién te-los. servicios
educativos de las diferentes modalidades que ofrece la Unidad, corfermecton €l
Modelo Educativo Institucional.

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 54
Pﬁ;’g%NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR o
DE INGENIERIA TEXTIL De:

— Establecer las estrategias tedrico-metodologicas para orientar los programas
de formacion y actualizacion docente para el desarrollo o fortalecimiento de
las competencias que demanda el Modelo Educativo Institucional.

— Colaborar, con la Subdireccion 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.

— Participar en la definicion de estrategias y lineas de accién para la operatividad
del programa de tutorias en la Unidad.

— Colaborar 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.

— Disefiar y elaborar, en coordinacion con los departamentos de atencién a
la demanda, cursos de educaciéon continua y asesorarlos, en el ambito de
su aplicacion.

— Disefiar nuevas estrategias que permitan evaluar el desempeiio de los
profesores de la Unidad, y considerar los parametros de calidad requeridos por
el Instituto.

— Colaborar, con la Subdireccion 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 y elaborar los programas de capacitacion, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente de la Unidad, conforme
con las necesidades detectadas.

— Detectar las instituciones que proporcionen asesoria en técnicas y aspectos
referentes a la calidad educativa, con el fin de actualizar al personal docente de
la Unidad.

— Coordinar la difusion e implantacion de los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico, asi como. de-las estralegias
para la obtencién de becas. ;

— Participar en la elaboracion de los programas de Presupuesto Anual, Opgrativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los repartes: para” el
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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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental.

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

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

— Disefar nuevas estrategias para incorporar a docentes e investigadores como
becarios dentro de programas de estimulos institucionales, nacionales e
internacionales, y llevar a cabo el proceso de evaluacion al desempefio docente
en la Unidad.

— Registrar y capturar los horarios de los grupos que resulten del proceso
de inscripcién y re-inscripcion, asignando el sinodal correspondiente.

— Registrar los horarios de examenes en el Sistema de Administracion Escolar
(SAES), para el seguimiento de las evaluaciones a que tenga lugar el proceso
de ensefanza-aprendizaje de la Unidad.

— Elaborar, desarrollar y dar seguimiento al Programa de Aseguramiento de la
Calidad Total en la Educacion de la Unidad, asi como integrar el establecimiento
y funcionamiento de los circulos de mejora continua, en coordinacion con los
organos competentes.

— Aplicar los criterios académicos normativos en el analisis, elaboracién y gestion
de la estructura educativa, en apoyo a los departamentos que atienden la
demanda.

— 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 y asesorar al personal docente participante en el Programa de Estimulo
al Desempeiio Docente, Estimulos al Desempefio de los Investigadores, Becas
de Exclusividad de Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas y Ao Sabatico; conformar el paquete de expedientes y enviarlo a
las instancias correspondientes.

— Registrar y llevar a cabo el seguimiento para la acreditacion de los Iaboratorlos.
de ensefanza, investigacion y servicio de la Unidad.

— Operar el Programa Institucional de Tutorias, evaluar y presentar 0§ resultados.
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Analizar e informar acerca de la aplicacién de normas y procedimientos que
permitan evaluar el logro de los objetivos de aprendizaje.

Recopilar la informacion para la conformacion de los bancos y bases de datos
necesarios, para la elaboracion de indicadores de calidad y de desempefiio, asi
como para los procesos de acreditacion y certificacion de los programas y
procesos académicos.

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 Informacién, 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 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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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

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

— Asesorar a los facilitadores de la Unidad, para el desarrollo de materiales con el
uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

— Proporcionar estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y
oferta de programas de educacién continua y a distancia, mediante la
incorporacion de metodologias educativas innovadoras y el uso de tecnologias
de punta.

— Disefar, en coordinacién con los responsables de programas académicos,
propuestas para la oferta educativa en nuevas modalidades, que permitan
ampliar la cobertura de la demanda con calidad.

— Proponer a la Subdireccién Académica acciones de mejora en la operacion de
los servicios educativos de las diferentes modalidades que ofrece la Escuela,
conforme con el Modelo Educativo Institucional.

— Promover el acceso a los recursos y servicios de informacién 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.

— Desarrollar, en coordinacién con el Departamento de Innovacién Educativa,
estrategias para atender las necesidades de formacién docente y de educacion
continua, en otras modalidades.

— Colaborar, con la Subdireccion 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
de investigacion educativa que contribuyan a elevar su calidad.

— Atender el cumplimiento de la reglamentacion para el controly seguimientio de
los procesos de admision, trayectoria escolar y egreso de los alumnos;-ast-como
de participantes en las actividades de educacién continua y a distancia.
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— Participar en la elaboracion 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 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.
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

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

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

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

— Fomentar la mejora continua, el aseguramiento de la calidad y la pertinencia del
posgrado de la Unidad Académica.

— Participar, de forma conjunta, con el Colegio de Profesores para la elaboracion
de proyectos educativos y lineas de investigacion pertinentes para el posgrado
de la Unidad Académica.

— Coordinar la elaboracion de estudios para 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.

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

— Integrar los jurados para aplicacidon 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.

— Asignar temas y nombrar directores de tesis, previa autorizacion del Colegio de
Profesores, asi como nombrar a los jurados para los exdmenes de grado.

— Coordinar y dirigir el desarrollo de acciones tendentes a promever-fa obtencian
del grado acadéemico de los egresados. :

— Presentar la propuesta para la designacion del personal académico,den la
Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacion de
la Direccién de la Unidad y del Colegio de Profesores.
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— Organizar, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal
docente adscrito a la SEPI.

— Participar en la elaboracion y desarrollo de planes y programas de estudio, de
investigacion cientifica y tecnologica a nivel posgrado, asi como la evaluacion de
los mismos para la solucién de problemas especificos.

— Evaluar el programa de tutorias que desarrolla el Departamento de Posgrado.

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

— Proponer a la Direccion de la Unidad, en coordinacion con la Unidad Politécnica
de Integracion Social, la celebracidén de convenios de cooperacion cientifica y de
apoyo econdémico para la investigacion.

— Programar, de manera conjunta, con los departamentos académicos de la
Unidad, la utilizacion de talleres y laboratorios, de acuerdo con los programas
académicos y de investigacion.

— Seleccionar, en coordinacion con la Subdirecciébn Académica, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion y a
los programas de becas de nivel posgrado, incluido el Sistema Nacional de
Investigadores.

— Seleccionar a los candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacién
de Investigadores.

— Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los docentes
candidatos a obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Afio Sabdtico,
Becas y Licencias al Comité Técnico de Prestaciones a Becarios, de
Exclusividad, a la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
y Promocion Docente, asi como realizar los trdmites correspondientes.

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

— Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de aseseria tde alto nivela
los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en'ta  glaboracien v
desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y tecnotogica:
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Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcidn, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Unidad de
los alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

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

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 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 Informacion Publica Gubernamental.

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

— Evaluar las actividades de investigacion cientifica, tecnologica y de innovacion
de la Unidad Académica.

— Proponer la actualizacion e incorporacion de programas académicos
interinstitucionales e intrainstitucionales, en la Unidad Académica.

— Proponer la integracion de las comisiones de admision de alumnos.

— Dictaminar sobre las propuestas de admision formuladas por la comision
de admision de alumnos.

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

— Fomentar la difusion de 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 estudio, 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 estudio de los alumnos, asi
como proponer la integracion de las comisiones revisoras de tesis y la de
jurados, para la aplicacion de examenes de grado.

— 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 investigacion nacionales y extranjeras, que incluya a profesores y alumnos
de posgrado.

— Decidir sobre los asuntos de caracter académico-administrativo que sometan a
su consideracion las autoridades, profesores o alumnos.

— Opinar sobre la generacion, uso y canalizacion de los recursos captados por fas
actividades de la Unidad Académica o Seccion de Estudios de Posgrado:
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— Presentar iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de
los programas de posgrado; asi como proponer la designacion de los
coordinadores.

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

— Realizar estudios de factibilidad para proponer e implantar nuevas lineas de
investigacion.

— Coordinar la integracion y compilaciéon 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 de posgrado, y vigilar su debido cumplimiento.

— Elaborar y proponer los programas de investigacion cientifica y tecnoldgica de la
Unidad referente a la vinculacién, intercambio y servicio externo, de acuerdo con
las prioridades establecidas por el Instituto y el sector productivo.

— Analizar, seleccionar, promover y proponer proyectos de investigacion cientifica,
tecnoldgica e innovacion, asi como su publicacion y difusion.

— Promover la integracion de redes de investigacion y posgrado, tanto en el &mbito
nacional como en el internacional.

— Llevar a cabo eventos cientificos tecnolégicos y de divulgacion para la
comunidad politécnica.

— Fomentar entre los profesores de licenciatura y posgrado, el desarrollo de
proyectos de investigacion, con la participacidon de alumnos de los primeros
semestres, con el objeto de una iniciacién temprana hacia su trabajo de tesis e
interés por la investigacion cientifica y tecnoldgica.

— Promocionar las alternativas para realizar estudios de posgrado nacional e
internacionalmente.

— Seleccionar, en coordinacion con las areas competentes, a los profesores y
alumnos de licenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion
y a los programas de nivel posgrado, incluido el Sistema Nacional de
Investigadores.

— Seleccionar, en coordinacién con las areas competentes, a los candidatos a
ingresar al Programa Institucional de Formacion de Investigadores.

— Elaborar el programa para la utilizacién de los talleres y laboratotios, te acuerdo
con los programas establecidos, en coordinacién con los departamentos
competentes.
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— Elaborar los informes de evaluacion sobre el desarrollo y resultados de los
proyectos autorizados.

— 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 tecnologica.

— Participar en la elaboracion 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 &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 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.
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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, alumnos y profesores.

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

— Participar en la evaluacion del proceso académico en las unidades de
aprendizaje correspondientes al &rea y de la productividad de los docentes a su
cargo.

— Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes, y supervisar la aplicacién de los
MisMos.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitaciéon y desarrollo académico del personal docente y de apoyo del
departamento.

— Proporcionar a los docentes adscritos al departamento la informacion sobre los
programas de capacitacién, 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.

— Proporcionar a los docentes adscritos, los tramites de promocion, estimulos y
becas y presentar ante la instancia correspondiente los expedientes respectivos,
previa validacion de su contenido.

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

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

— Proporcionar, al departamento correspondiente, la informacion requerida para la
elaboracion de reportes, estadisticas e informacion, acerca del' desamolo ¥
los resultados de las funciones y programas a su cargo, Yy colaberar ‘en la
adecuada toma de decisiones.
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— Programar y aplicar los exdmenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del departamento, en estricto apego a la normatividad
vigente.

— 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 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 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.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

— Supervisar la integracion y compilacién de la normatividad institucional, en el
ambito de su competencia y realizar la difusion de la misma entre la comunidad
de la Unidad, asi como vigilar su debido cumplimiento.

— Organizar y controlar la prestacion de los servicios bibliotecarios y de
informacion de la Biblioteca de la Unidad.

— Mantener comunicacion permanente con la Subdirecciébn Académica, con el fin
de contar con el listado actualizado de la bibliografia basica y de consulta,
tramitar su adquisicién para la Biblioteca de la Unidad, asi como promover la
publicacion de materiales didacticos.

— Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de programas y actividades
culturales, recreativas y artisticas, asi como vigilar el uso del auditorio, en su
caso, fomentar la participacion de la comunidad escolar en éstos, para
contribuir a la formacion integral y bienestar de los alumnos de la Unidad.

— Organizar, coordinar, controlar y supervisar los estudios de caracter
socioeconémico para la asignacién de becas, asi como el registro del seguro
facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social, en coordinacion con la
Direccion de Servicios Estudiantiles del Instituto.

— Difundir al interior de la Unidad, las normas, requisitos y asesorias para la
obtencién y revalidacion de becas, emitidos por la Direccion de Servicios
Estudiantiles del Instituto.

— Organizar, controlar y supervisar la implantacion y el desarrollo de programas y
actividades de orientacién juvenil, servicio social, seguimiento de egresados,
actividades deportivas y servicio médico promovidos por el Instituto, con el fin de
apoyar y estimular el aprovechamiento escolar y la salud fisica y mental de los
alumnos.

— Supervisar, organizar y registrar el seguimiento de la trayectoria académica de
los alumnos, con el apoyo de los servicios de orientacion juvenil, prefectura, y
las Comisiones de Honor, de Situacion Escolar y de Becas del H. Consejo
Tecnico Consultivo Escolar; con apego a la normatividad vigente-para_asignar
los estimulos, reconocimientos y sanciones. ‘

— Supervisar y promover las acciones derivadas de los Comités de Sequiidad y
Contra la Violencia, evaluar los resultados.
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— Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social, la conformacion
de brigadas y el programa de becas para su realizacion, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccion de Egresados y Servicio Social, asi como
realizar los tramites de acreditacion y expedicion de constancias.

— Coordinar y controlar la integracion y el funcionamiento de la bolsa de trabajo,
asi como establecer relaciéon con organismos e instituciones publicas y privadas,
a fin de incrementar las oportunidades de trabajo para los alumnos vy
egresados de la Unidad.

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcidon, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Escuela de
los alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

— Mantener comunicacion y coordinacion permanente con la Subdireccion
Académica, con el proposito de llevar el registro de acreditacion de
conocimientos de los alumnos en las boletas de calificaciones, asi como la
realizacion de los examenes profesionales y los tramites correspondientes para
las diferentes opciones de titulacion.

— Programar, coordinar y controlar la elaboracion e integracion de la
estadistica escolar de los alumnos, asi como la conformacion de una base de
datos de los egresados de la Unidad para llevar su seguimiento.

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

— Planear y organizar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los
talleres y laboratorios de la Unidad, conjuntamente con las areas competentes.

— Organizar, controlar y fomentar el desarrollo de acciones que propicien la
vinculacion de la Unidad con los sectores publico, social y privado.

— Colaborar con las areas competentes para formalizar los convenios y contratos
generados de las acciones de vinculacion, asi como supervisar su cumplimiento.

— Coordinar la identificacion y difusion de fuentes alternas de financtamiento. para
la realizacién de proyectos de vinculaciéon con los sectores 'sociaf, -productivae
y gubernamental.

— Coordinar y programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base en los lineamientos y estrategias institucionales establecidas-
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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 econOmicos complementarios,
acordes con la normatividad vigente.

— Concertar las oportunidades de movilidad y cooperacion académica para
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio
superior, superior y posgrado de alcance nacional e internacional.

— Organizar y promover acciones Yy estrategias para la formacion de
emprendedores, asi como orientar y canalizar a las personas con
proyectos de incubacibn de empresas con la dependencia politécnica
competente.

— Participar, con las areas competentes, en la coordinaciéon del proceso de
promocién docente y el proceso de evaluacion de categoria docente.

— Elaborar los informes de hechos, coordinacién de actas administrativas con la
oficina del Abogado General, asi como con la Direccién de Capital Humano.

— Coordinar la participacion de la Escuela en la Expoprofesiografica y en el
proceso de admision de los aspirantes de nuevo ingreso.

— Supervisar la elaboracién del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los
programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, 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.

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

— Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos
y procedimientos establecidos para la administracidn, 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 como otorgar el aval para la credencializacién de alumnos en
los cursos sabatinos, talleres, bibliotecas, deportes y otras actividades
extracurriculares.

— Registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos que
integran a alumnos registrados e inscritos en la Unidad Académica.

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

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

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

— Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacién del historial
académico de los alumnos, asi como del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo.

— Participar en la elaboracion 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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermamental,

— Elaborar y tramitar los pre-dictimenes en apoyo a la Comision -de-Situacion
Escolar, la cual elaborara el dictamen correspondiente en su ¢aso.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia;
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

— Desarrollar las diferentes actividades artisticas, culturales, académicas,
deportivas e institucionales, difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil.

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

— Formular y desarrollar los programas de las actividades artistico-culturales y
deportivas de la Unidad, asi como supervisar y evaluar su operacion, reportando
a las instancias correspondientes los resultados respectivos.

— Desarrollar la operacién de los talleres culturales y de las actividades deportivas,
ademas de promover la participacion interna y externa de los alumnos en éstos
en la Unidad.

— Llevar el control de las incidencias y actividades de los profesores asignados al
departamento para el desarrollo de las actividades culturales y deportivas
generando y participando en torneos internos e interpolitécnicos.

— Actualizar el acervo bibliografico y el material audiovisual, conforme con 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 y
audiovisual, en el ambito de su competencia.

— Integrar y mantener actualizada, en coordinacibn con los departamentos
académicos, la bibliografia sefialada en los programas de estudio autorizados y
gestionar la adquisicion de los libros correspondientes.

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

— Proporcionar los servicios de consulta, reproduccion y préstamo de los acervos
impresos Yy electronicos con que cuenta la Unidad, asi como estabtecer.y aplicar.
el programa de préstamo interbibliotecario con instituciones_ pacionalesre
internacionales.

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 74
Pﬁ;’g%NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR ”
DE INGENIERIA TEXTIL De:

— Llevar a cabo los tramites de incorporacion de los alumnos al seguro facultativo
del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como coordinar y supervisar los
programas y actividades del servicio médico que ofrezca la Unidad.

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

— Operar los servicios de orientacion educativa, asi como coordinar las actividades
emanadas del Comité de Seguridad y Contra la Violencia para la salvaguarda de
la comunidad.

— Participar en la elaboracion 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 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.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

— Realizar la difusion y aplicacion 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.

— Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacién del
servicio social y otorgamiento de las prestaciones, asi como los requisitos en la
obtencién y revalidacion de becas, emitidos por las direcciones de Servicios
Estudiantiles y de Egresados y Servicio Social del Instituto.

— Realizar los estudios socioeconomicos de los candidatos a becarios de la
Unidad, conforme con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Servicios Estudiantiles, asi como integrar los expedientes y tramitar la
asignacion o revalidacion de las becas de los alumnos, mediante el dictamen de
la Comision de Becas.

— Efectuar estudios de los campos de accion donde los alumnos de la Unidad
puedan prestar su servicio social, asi como captar las ofertas de trabajo
potencial y llevar a cabo su difusion.

— Difundir de manera oportuna los programas de servicio social y el programa de
becas, conforme con los lineamientos autorizados, y presentar los informes
correspondientes.

— Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre las
diferentes opciones que tienen al prestar su servicio social, asi como llevar el
seguimiento de los alumnos que lo estén realizando.

— Llevar el control, y realizar los tramites y constancias que acrediten el
cumplimiento del servicio social ante la Direccion de Egresados y Servicio Social
del Instituto.

— Realizar el registro y tramite del programa de titulacion, en coordinacion con los
departamentos académicos, asi como efectuar el registro de los profesores
designados como asesores Yy jurados en la aplicacion de los de examenes
profesionales.

— Registrar y desarrollar el programa de practicas y visitas escolares, de-manera
conjunta, con los departamentos académicos competentes.

— Participar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual,- Operativo
Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los repories—para el
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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 informacion solicitada en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

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

— Fomentar las actividades de vinculacién con los sectores socioeconémicos, con
el fin de inducir la concertacibn y realizacion de proyectos inter y
multidisciplinarios de investigacion y desarrollo tecnolégico, en el ambito de su
competencia.

— Promover la participacion de académicos y estudiantes en actividades de
vinculacion tecnoldégica.

— Identificar las necesidades tecnolégicas de los diversos sectores de la
produccion, tanto en el ambito regional que le corresponda como en materias
particulares a su especialidad y proponer alternativas de solucion, a través de la
red de Unidades Politécnicas de Integracion Social (UPIS).

— Promover las capacidades tecnoldgicas propias del campo de su especialidad,
con el fin de enlazar éstas con los requerimientos de servicios tecnolédgicos que
demanden los diversos sectores productivos.

— Promover las actividades inherentes a las funciones de vinculacion,
internacionalizacién y cooperacion, asi como desarrollar proyectos compartidos
con otras unidades, mediante la concertaciéon de actividades en la red de UPIS.

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

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

— Promover la celebracién de convenios para el desarrollo de proyectos comunes
o complementarios, en la red de UPIS.

— Programar, supervisar y coordinar la prestacion de servicies-de asesoria, e
consultoria a los sectores publico, social y privado. ;

— Estimular la cultura emprendedora entre las comunidades academica,. estudianti
y de egresados para estrechar la relaciéon de la formacidn con la'practica

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




INSTITUTO

j MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 78
Pﬁ;’g%NNA'EO DE LA ESCUELA SUPERIOR o
DE INGENIERIA TEXTIL De:

profesional y canalizar los proyectos sujetos a incubacion, a los 6rganos del
Instituto correspondiente.

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

— Colaborar con las areas competentes en la agilizacién de los trdmites para la
firma de los convenios y contratos generados de las acciones de vinculacion,
asi como supervisar el cumplimiento de los mismos.

— Coordinar y programar las actividades de gestidon y transferencia de tecnologia,
con base en los lineamientos y estrategias institucionales contenidas en el
Programa de Desarrollo Institucional y el Programa Institucional de Mediano
Plazo.

— Disefar estrategias para motivar la participacion de docentes, estudiantes y
egresados en mecanismos de transferencia tecnolégica, con el propdsito de
difundir conocimientos y obtener recursos econdmicos complementarios,
acordes con la normatividad vigente.

— Fomentar acciones 0 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.

— Detectar posibles fuentes de financiamiento para la ejecucion de proyectos
vinculados, propiciando una mayor captacion de recursos autogenerados.

— Organizar y coordinar las acciones para la acreditacion y/o certificacion de
los talleres y laboratorios de la Unidad, de manera conjunta, con las areas
competentes.

— 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 Informacién, asi como en los seguimientos respectivos,
en el ambito de su competencia.

— Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo vy los
resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como.propercionar.en, ek
ambito de su competencia, la informacién solicitada en el 'marco “de fa -Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamentat:

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

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

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

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

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

— Programar y coordinar la organizacion e imparticién de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinaciéon con la Unidad 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 con las normas y procedimientos
emitidos por la Direccién 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 adquisicion, gestion, almacenamiento y
suministro de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en
general, asi como la contratacion de servicios generales -y—de apoyo -gue
requieran las areas de la Unidad. |

— Programar, organizar y supervisar la formulacion e implementacion del pragresma
de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de canservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Unidad.
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— Coordinar y supervisar el levantamiento, registro y actualizacién 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 con
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, Yy
presentarlos a la Direccion para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

— Supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los
programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, 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.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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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 para el otorgamiento de las prestaciones y servicios.

— Tramitar y realizar la entrega de los comprobantes de pago a los servidores
publicos de mando, al personal, asi como recabar las firmas en la némina
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 y mantener actualizados los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada a la Unidad.

— 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 elaboracién 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 seguiriientos IESPEGivas;
en el ambito de su competencia. |

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

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

— 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 se generen en la Unidad.

— Elaborar y consolidar los estados financieros y presupuestales respectivos,
conforme con las normas y procedimientos emitidos por la Direccion de
Recursos Financieros.

— Ejercer y controlar el presupuesto de la Unidad, conforme con las técnicas y
disposiciones en vigor, asi como consolidar los informes financieros y
presupuestales, de acuerdo con las normas y procedimientos que dicte la
Direccién de Recursos Financieros.

— Realizar y tramitar ante las direcciones de Programacién y Presupuesto y de
Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y demas operaciones
presupuestales necesarias para su regularizacion.

— Participar en la elaboracion 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 &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 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.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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

— Detectar las necesidades de recursos materiales en las areas que conforman la
Unidad, ademd&s proporcionar los servicios generales y de apoyo que se
requieran.

— Gestionar la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcion, 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 reportes periddicos sobre
la existencia y consumo de los mismos.

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacion 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 incorporacion a los estados presupuestales, conforme con los
lineamientos aplicables en la materia.

— Detectar las necesidades de servicios generales en las areas que conforman la
Unidad.

— Formular e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
asi como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

— 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 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-eel
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marce—de-ta Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su compeiencia;
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