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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA
DE INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO (UPIIG)

A los catorce dias del mes de julio de dos mil veinticinco, en las oficinas que ocupa la Direcciéon General del Instituto
Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en
ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccién I, de la Ley Orgénica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fracciéon VI, del Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el
Manual de Organizacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Campus Guanajuato (UPIIG), como un
soporte a la gestién institucional, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucién de competencias de caracter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar la division arménica del trabajo e integrar
en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta

Casa de Estudios.
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REGISTRADO DIRECTOR GENERALPIRECCION GENERAL

2025 Av. Luis Enrique Erro S/N Unidad Profesional Adolfo Lépez Mateos, Alcaldia Gustavo A. Madero C.P. 07700, Ciudad de México
Conmutador 01 (55) 57296000 ext. 50057.
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es una Institucion de Educacién Superior, reconocida
a nivel Nacional e Internacional rectora de la educacion tecnoldgica publica en
México, lider en la generacion, aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento
cientifico y tecnoldgico, creada para contribuir al desarrollo econémico, social y
politico de la nacién. Para lograrlo, su comunidad forma integralmente profesionales
en los niveles medio superior, superior y posgrado, realiza investigacion y extiende
a la sociedad sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia y
compromiso social.

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
estructuras y a las estrategias enmarcadas en el Programa de Desarrollo
Institucional; referente a revisar las estructuras organicas considerando la
racionalizacion de las mismas asi como considerar las funciones necesarias para la
implantacion del Nuevo Modelo Educativo del Instituto, y dada la creacion de la
Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria campus Guanajuato se elabora el
presente Manual de Organizacion.

La finalidad de este instrumento es delimitar las funciones de las areas que
conforman la estructura organica de esta Unidad Académica; orientar a los
responsables en los espacios de control, lineas de mando, niveles jerarquicos y
relaciones de coordinacion.

El presente Manual, permite tener claridad de las funciones establecidas
contribuyendo a su adecuado cumplimiento, al uso racional de los recursos con los
que cuenta la Unidad para el logro de sus objetivos y por consiguiente pretende evitar
la duplicidad de funciones. Se integra por los siguientes apartados:

- Antecedentes: describe el origen y la evolucion organica y administrativa de la
Unidad.

- Marco normativo: establece el conjunto de normas que regulan el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones: describen el marco de las competencias establecidas en el
Reglamento Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicién funcional.

- Organigrama: consiste en la representacion grafica de la organizacion autorizada
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- Objetivo: establece el quehacer de la Unidad, de acuerdo con las disposiciones
formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y Organico del Instituto para
sustentar tanto la existencia como el contenido de su estructura organico-funcional.

- Funciones: describe las funciones asignadas al Centro, para el logro de los
objetivos y el cumplimiento de las atribuciones.

La difusibn del Manual esta 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 deberd permanecer
en la Unidad Responsable como parte de su patrimonio.

INSTITUTO POLITECNICO MACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION
E INFC C
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l. MISION

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Campus Guanajuato forma
profesionales competentes con una preparacion integral, contribuyendo a la atencion
de la demanda educativa del nivel superior, posgrado y educacion continua,
mediante la oferta de programas académicos pertinentes, enfocados en la
innovacion y la Educacién 4.0, para la generacion, aplicacion y transferencia del
conocimiento cientifico y tecnolégico, impactando socialmente y coadyuvando al
desarrollo global.

REGISTRADO
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Mantenernos como Institucion Educativa Lider por la calidad y pertinencia de los
programas académicos ofertados, por los procesos educativos actualizados e
innovadores, con el compromiso social y conciencia ambiental acorde a las
necesidades del entorno, al Modelo Educativo Institucional y la Industria 4.0, que
impulsa el emprendimiento y contribuye de forma significativa al desarrollo del pais,
con perspectiva de género, en un clima de inclusién, honestidad, respeto, libertad,
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1. ANTECEDENTES

La Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria Campus Guanajuato nace
gracias a la vision y al compromiso de los tres 6rdenes de gobierno federal, estatal y
municipal; siendo el 19 de diciembre de 2007 que se emite el acuerdo mediante el
cual se crea dentro de las atribuciones del Instituto Politécnico Nacional; teniendo
como propésito la docencia, la investigacion aplicada y el desarrollo tecnoldgico en
los niveles de licenciatura y posgrado?.

Actualmente cuenta con cinco programas en el area de Ingenieria en sus ramas de:

I.  Ingenieria Aeronautica
[I.  Ingenieria Biotecnologica
lll.  Ingenieria Farmacéutica
IV.  Ingenieria Industrial
V. Ingenieria en Sistemas Automotrices

De igual manera cuenta con un programa de Posgrado, Especialidad en Ingenieria
para el Desarrollo de Sistemas de Manufactura.

El 4 de febrero del 2008 inici0 sus operaciones en instalaciones provisionales del
Centro de Estudios Tecnoldgicos Industrial y de Servicios (CETIS) num. 139 en el
municipio de Silao, Guanajuato, con una matricula total de 70 alumnos en las cuatro
ingenierias.?

A partir de febrero de 2009 las actividades académicas fueron impartidas en
Instalaciones propias de la Unidad. Actualmente se cuenta con 15 edificios:

5 Edificios de aulas.

2 Edificios de laboratorios ligeros.

2 Edificios de laboratorios de pesados.

1 Edificio de la Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacion.
1 Edificio Gobierno.

1 Edificio de Biblioteca.

|HSTJTLT!’.‘I PDLITEENI Co h.ﬂ.EIDNAL
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“Acuerdo por eI que se d/spone la creacion de la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria,
Campus Guanajuato,-del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio XLIl, vol. 10, nim. 672,
31 de diciembre de 2007 pp. 46-48. “Informe Anual de Actividades 2007”, en Gaceta Politécnica, XLVI, vol.
11, mﬂﬁg_‘g qg‘]p 31 de marzo de 2008, pp. 4-5; “Acta sintética de la cuarta sesion ordinaria
del XXVI Consejo Genera Consultlvo del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, XLVI, vol.
11, nimero extraordinario 679, 31 de marzo de 2008, pp. 44
2 Un logro de todos Informe de la Administracién 2004-2009, p. 9; en Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10,
namero 674, 31 de enero de 2008, pp. 6-7.
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1 Edificio de cafeteria.
1 Gimnasio.
1 Edificio Polifuncional

Se cuenta con 4 canchas deportivas:

2 Canchas multidisciplinarias.
1 Cancha de Fronton.
1 Campo de futbol americano y soccer?.

La infraestructura con la que cuenta la Unidad considera amplias instalaciones en
talleres y laboratorios, asi como un equipamiento especializado en las diversas areas
lo que permite a los estudiantes realizar actividades complementarias de la ensefianza
de las asignaturas teodrico-practicas y de servicios académicos de apoyo con la
finalidad de dar cumplimiento a los planes y programas de estudio. La Unidad cuenta
con 26 laboratorios, 3 talleres y un hangar, los cuales se describen a continuacion:

I. Laboratorio de Fisica
Il. Laboratorio de Electricidad y Electrénica
[ll. Laboratorio de Quimica 1
IV. Laboratorio de Quimica Analitica
V. Laboratorio de Quimica 2
VI. Laboratorio de Quimica 3
VII. Laboratorio de Biotecnologia
VIII. Laboratorio de Fisiologia
IX. Laboratorio de Microbiologia |
X. Laboratorio de Microbiologia Il
XI. Laboratorio de Operaciones Unitarias
XIl. Laboratorio de Cultivos celulares
XIIl. Laboratorio de Celda farmacéutica
XIV. Laboratorio de Bioprocesos (Bioconversiones)
XV. Laboratorio de Sistemas Automatizados
XVI. Laboratorio de Termofluidos
XVII. Taller de Maquinas Convencionales
XVIII. Laboratorio de Ingenieria de Materiales
XIX. Laboratorio de Electricidad y Electronica Operacional Il
XX. Laboratorio de Celda de Manufactura
XXI. Laboratorio de Ingenieria de Métodos
nsdXth rlualboratorio deLOperaciones aéreas
COUCK I Eaboratorio:de sistemas automotrices
DIRECXXIN P L aboratorio 'de 'derodinamica

8 https://www.upiig.iph.mx/conocenos/instalaciones.htmI, consultado el 7 de julio de 2025.
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XXV. Laboratorio de manufactura CNC
XXVI. Taller de sistemas automotrices
XXVII. Hangar
XXVIII. Taller Makerspace
XXIX. Laboratorio de Media Lab
XXX. Laboratorio de Computo 4

El area concerniente a la Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacion cuenta
con los siguientes espacios de para la investigacion, los cuales se encuentran en el
edificio de la SEPI y en los Edificios de Laboratorios Pesados 2 y Laboratorios Ligeros
2:
I. Dos Laboratorios de Biologia Experimental Avanzada
IIl.  Dos Laboratorios de Materiales y Nanomateriales Funcionales
lll.  Taller de Materiales Compuestos
IV. Laboratorio de Sistemas de Manufactura y Automatizacion
V. Laboratorio de Optica
VI.  Laboratorio de Quimica Organica
VII.  Laboratorio de Procesos Sostenibles
VIIl.  Laboratorio de Fitocosmética y Fitoformulacion
IX. Laboratorio de Ciencias Apoyadas en Computacion

El edificio de la SEPI cuenta con equipamiento en algunos de los espacios, sin
embargo, se continda trabajando en la gestibn mediante convocatorias nacionales con
la finalidad de abastecer adecuadamente con mobiliario y equipamiento que permitan
la funcionalidad al cien por ciento de sus espacios de laboratorio.

Actualmente la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria, Campus
Guanajuato cuenta con una matricula de nivel superior total 2508 estudiantes
distribuidos en las cinco ingenierias. La distribucién de la matricula en cada ingenieria
se describe a continuacion:

Ingenieria en Aeronautica: 577 estudiantes.

Ingenieria en Biotecnologia: 445 estudiantes.
Ingenieria Farmaceéutica: 307 estudiantes.

Ingenieria Industrial: 510 estudiantes.

Ingenieria en Sistemas Automotrices: 669 estudiantes.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACIO
E INFORMACION NS
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La matricula inscrita en la Especialidad en Ingenieria para el Desarrollo de Sistemas
de Manufactura es de 19 estudiantes, distribuidos en las tres lineas de conocimiento
de la siguiente manera:

Automatizacion de procesos industriales: 7 estudiantes.
Mecanica y Materiales: 8 estudiantes.
Sistemas de Calidad: 4 estudiantes.

En el Reglamento Organico del IPN, la UPIIG se encuentra entre las Unidades interdisciplinarias de nivel
superior. *

DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANI

REGISTRADO

4 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18, nim.
1541, 2 de marzo de 2020, p. 5.
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V. MARCO NORMATIVO

Son aplicables a la UPIIG 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.
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 15-04-2025.

CcODIGOS
- Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 17-01-2024.

- Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-Xl11-1981. Ultima reforma D.O.F. 30-12-2024.

- Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VI1I1-1931. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2024.

- Cédigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Decanato Febrero 2004.

- Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto
Politécnico Nacional 2023.

G.P. 06-XI11-2023.

D.O.F. 08-V-2024.

- Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
G.P. 08-11-2022.

LEYES

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976. Ultima reforma D.O.F. 20-03-2025.

- Ley General de Educacion.

D.O.F. 30-1X-2019. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2024.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Loy Genetal de Educacion Superior.
cCIDTE ENE2QRN RO L4 010N

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

RE&%{%%@% Ultima reforma D.O.F. 30-04-2024.
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- Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012. Ultima reforma D.O.F. 2005-2021.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-051982 (Fe de erratas).

- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004. Ultima reforma s D.O.F. 29-12-2023.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 19-01-2018.

- Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08-V-2003.

- Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 08-05-2023.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-04-2025.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-Xl11-1963. Ultima reforma D.O.F. 16-12-2022.

- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI11-1975. Ultima reforma D.O.F. 01-04-2024.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996. Ultima reforma D.O.F. 01-07-2020.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima reforma D.O.F. 02-01-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 20-111-2025.
mSTJTL!Tﬂ PDLITEENIDD hAEIDNAL
ORDINACION GEMERAL DE PLANEACIL
Elt i L
LA 2y lt"—‘ed(—;‘ra'] iie Derechos

D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 19-12-2024.
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- Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2024.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31-111-2007. Ultima reforma D.O.F 07-06-2024

- Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI1-1995. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2024.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 03-05-2023.

- Ley Federal de Proteccién de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-07-2020.

- Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 11-05-2022.

- Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma D.O.F. 30-04-2024.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1I-1994. Ultima reforma D.O.F. 18-05-2018.

- Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima reforma D.O.F. 30-04-2024.

- Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 08-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 01-04-2024.

- Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 07-VI-2013. Ultima reforma D.O.F. 18-10-2023.

- Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 01-VI-2021. Ultima reforma D.O.F. 29-11-2023.

1HSTJTUT!] POLITECNICO M-?.EIDNHL

P REY de Fomey
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1to) para la Lectura y el Libro.
1DIO.FE 244 12008 2Ultima reforma D.O.F. 29-11-2023.
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- Ley Reglamentaria de la Fraccién Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XI11-1983. Ultima reforma D.O.F. 31-07-2021.

- Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-07-2020.

- Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-1-1974. Ultima reforma D.O.F. 12-07-2018.

- Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-06-2012. Ultima reforma D.O.F. 21-13-2023.

- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008. Ultima reforma D.O.F. 01-12-2023.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F. 01-04-2024.

- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 14-06-2024.

- Ley General Para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011. Ultima reforma D.O.F. 14-06-2024.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 16-12-2024.

- Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
D.O.F. 02-VI1I-2006. Ultima reforma D.O.F. 16-12-2024.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019. Ultima reforma D.O.F. 16-04-2025.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 01-04-2024.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INF

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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- Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y
Tecnologias
D.O.F. 10-07-2023.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-X1-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2004.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 14-02-2024.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994. Ultima reforma D.O.F. 16-12-2016.

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007. Ultima reforma D.O.F. 04-01-2024.

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

- Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-11-2006.

- Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999. Ultima reforma D.O.F. 28-11-2012.

- Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 23-V-2014. Ultima reforma D.O.F. 01-04-2024.

- Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
msnT@,Q;@,iT%ﬁnb-@m@iMltlma reforma D.O.F. 28-VI11-2008.

ORDIMACION GENERAL DE P

E INFORMAL |||.rf"'|_ CIONA

pireceion (Reglamento: de1a Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-iil-2008. Ultima reforma D.O.F. 14-03-2014.

REGISTRADO

INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 16
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101
REGLAMENTOS
EXTERNOS

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



-~ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 17
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101

- Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14-1V-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-09-2012.

- Reglamento del Cddigo de Comercio en Materia de Prestadores de Servicios
de Certificacion.
D.O.F. 19-VII-2004.

- Reglamento de las condiciones generales de trabajo del personal de la
Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 29-1-1946.

INTERNOS

- Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Marzo 02 de 2020.

- Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Noviembre 30 de 1998. Reforma G.P. Julio 31 de 2004.

- Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Agosto 14 de 1991.

- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos
y Licencias con Goce de Sueldo.
G.P. Noviembre 11 de 2020.

- Reglamento General de estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Junio 13 de 2011. Reforma G.P. Junio 21 de 2018.

- Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Diciembre 15 de 2010.

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional.
insTri@rPrRE LD ©€12025.
COORD CION GEMERAL DE PLANEACION
ORMACION INSTITUCIONAL
o+ Reglamentorde Estudios de Posgrado.
G.P. Septiembre 15 de 2017.
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- Reglamento de Integracién Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Mayo 31 de 2008.

- Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Octubre 01 de 1991.

- Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Enero 01 de 1990.

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Enero 01 de 1990.

- Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Diciembre 15 de 2010. Reforma G.P. Octubre 15 de 2019.

- Reglamento General de Becas para el Alumnado del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. Julio 09 de 2024.

- Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Abril 01 de 1992.

- Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Octubre 31 de 2006.

- Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Enero 31 de 2006.

- Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Enero 31 de 2006.

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Enero 01 de 2001.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente

werirB8) Anstityto Relitggnico Nacional.
coc -FE'*G P,dvlarzcj 01 ”de 1988.Revision Febrero 1 de 1989.

- Reglamento de Ias Cond|C|ones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Julio 12 de 1978. Reforma G.P. de Octubre 15 de 2019.
REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[

INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 19
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101

DECRETOS EXTERNOS

- Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de
Estudios, Titulos y Diplomas de Educacién Superior en América Latina y el
Caribe, hecho en la ciudad de México el 19 de julio de 1974.

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

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

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

- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
simplificacion organica

D.O.F. 20-12-2024.

ACUERDOS EXTERNOS

- Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos
de rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 05-VI-2023.

ACUERDOS INTERNOS

- Acuerdo por el que se crea la Red de Expertos en Innovacion Automotriz del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Septiembre 27 de 2018.

- Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las
dependencias

18 de 2013.

D.O.F. Jun
INSTITUTO PDLITECNIBD MNA EIDI .Uu
COORDIMACION GEMERAL DE P CIC

A(;tle;!‘da porner“-que se autoriza la expedicion de Constancias de Actividades
‘Académicas Complementarias a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional

G.P: Febrero 28 de 2010.
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- Acuerdo por el que se crean las Redes de Nanociencia y Micronanotecnologia,
Biotecnologia y Medio Ambiente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Diciembre 31 de 2006.

- Acuerdo mediante el cual se determinan los puestos sujetos a presentar Acta
Entrega-Recepcion en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Julio 04 de 2019.

- Acuerdo por el que se establece la Politica para la Sustentabilidad Politécnica.
G.P. Octubre Abril 11 de 2025.

- Acuerdo por el que se establecen las normas que regulan al Programa
Institucional de Proteccion Civil al interior de las Unidades Académicas y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Marzo 31 de 2005.

- Acuerdo por el que se aprueba el Programa de Difusion Cultural 1997 del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 15 de 1997.

- Acuerdo por el que se aprueba el Programa Deportivo 1997 del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 15 de 1997.

- Acuerdo por el que se establece el Programa de Aseguramiento de la Calidad
Educativa y Excelencia Académica (PACEEA) del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 15 de 1997.

- Acuerdo por el que se establece el Programa de Formacién y Actualizacion del
Personal Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 15 de 1997.

- Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Investigacion
Aeronautica y Espacial del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Diciembre 15 de 1996.

insTRUACUerdouporsebigue se establece el Programa de Educacion Continua del

[;:‘5;'::’.-[‘- MACLLMN GER

D Politécnico Nacional.

- Decreto por el que se crea la Unidad Profesional Interdisciplinaria de Ingenieria

RE¥RTRAPIE-
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Aprobado por el H. XXVI Consejo General Consultivo en su Tercera Sesion
ordinaria, celebrada el 19 de Diciembre de 2007.

G.P. Diciembre 31 de 2007.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
- Programa Anual de Trabajo de Revisién de Normas 2025.

- Modelo Educativo Institucional.

- Programa de Desatrrollo Institucional vigente.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026.

- Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres vigente.

- Programa Estratégico de Investigacién y Posgrado.

- Programa Estratégico de Vinculacion Internacionalizacién y Cooperacion.

- Programa Operativo Anual Institucional.

- Manual de Organizacién General.

- Plan Nacional de desarrollo 2025-2030.

- Un Nuevo Modelo Educativo para el Instituto Politécnico Nacional. Materiales
para la Reforma, 2004.

LINEAMIENTOS Y REGLAS

- Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion
de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-VII-2023.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
1MMJT¥T§‘§JM@!:Q§Q§JC‘BNt
05GP QU0 18 de 2020,
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
- Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.

R ARAR S
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- Lineamientos de Evaluacién para la Transferencia de Conocimiento en el
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Diciembre 11 de 2019.

- Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el
Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Junio 21 de 2018.

- Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento del Subcomité de Becas en
las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional.

G.P. Mayo 23 de 2025.

- Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las
Acciones de Formacion para el Personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Junio 14 de 2013.

- Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos
y Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 14 de 2013.

- Lineamientos para la Aprobacion de Programas Académicos en el Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Noviembre 06 de 2012.

- Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Noviembre 06 de 2012.

- Lineamientos para la entrega de vales de libros por concepto de apoyo a
estudios para el personal de apoyo y asistencia a la educacién del Instituto
Politécnico Nacional.

Secretaria de Administracion IPN 2012.

- Fe de erratas en los LINEAMIENTOS para la Creacién y Operacion de Redes
de Investigacion y Posgrado.

msnnﬁcBmN@NJ@mﬂEﬁjﬂé de 2011.

COORDINA SEMERAL DE

DIRECCION-DE Lme:amiehtos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto
Politécnico,Nacional.
G.P."Noviembre 10 de 2011.
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DIREC

OGP Ottibre 4 e 2022,

- Lineamientos para la Creacion y Operacion de Talleres Artisticos y Culturales
en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Octubre 31 de 2011.

- Lineamientos para la Evaluaciéon de Control Sanitario y Operativo de los
Servicios de Alimentacién en el Instituto Politécnico Nacional.
- G.P. Octubre 15 de 2011.

- Lineamientos para la creacién y operacion de Redes de Investigacion y
Posgrado.
G.P. Septiembre 14 de 2011.

- Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de la Comision de Honor de
los Consejos Técnicos Consultivos Escolares en las Unidades Académicas del
Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Mayo 23 de 2025.

- Lineamientos para la depuracion por rectificacion o cancelacion de saldos de
las cuentas contables del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Febrero 17 de 2025.

OTROS ORDENAMIENTOS

- Criterios de actuacion de los servicios juridicos de los Abogados Delegados en
las Dependencias Politécnicas.
G.P. Junio 21 de 2011.

- Guia para el ejercicio y control del presupuesto del IPN
G.P. Junio 18 de 2025.

- Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual.
D.O.F. Enero 03 de 2020.

- Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y Sancién de la Violencia de
Geénero en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Mayo 31 de 2023.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANER

E PLANEACIUN . .
erarlolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
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V. ATRIBUCIONES

Del Reglamento Organico del IPN.

Articulo 82. Los titulares de las unidades académicas de nivel medio superior y
superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

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

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

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

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

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

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

VII. 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;

VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones en los
procesos técnicos y académicos;

wsrirlXoRagsidircy lleyana cabo las reuniones del consejo técnico consultivo escolar,
ooroléolegios de-profesores y demas drganos consultivos;

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

XI. Promover y proponer la actualizacion, formacién y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educacién a su cargo, asi como proponer
el correspondiente otorgamiento de becas y estimulos;

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

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

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

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

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

XVII. Consolidar e integrar la informacion de la unidad a su cargo para

incorpararla con oportunidad al sistema institucional de informacion, asi como

INSTITUTO POLITECNICO NACI

cocronelaborarlaestadisiica de su competencia, con base en la normatividad aplicable
ey Vigifar'la adecliada, integracion de los archivos de las areas a su cargo, y

XVill.“Las‘demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las
anteriores, previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato.
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VI. ORGANIGRAMA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

0O2Y000 DIRECCION
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
02Y002 COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
0O2Y003 UNIDAD DE INFORMATICA
DECANATO
02Y100 SUBDIRECCION ACADEMICA
02Y104 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL
02Y107 DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA DISCIPLINARIA
02Y108 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL GENERICA
02Y109 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA
02Y110 DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL
02Y111 DEPARTAMENTO INNOVACION EDUCATIVA
02Y112 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
02Y500 SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
02Y501 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
02Y502 DEPARTAMENTO DE POSGRADO
0O2Y300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION
SOCIAL
02Y302 DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
02Y303 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
02Y304 DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS
02Y305 UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL
02Y400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
02Y401 DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
02Y402 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
02Y404 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GEMERAL DE PLANEACIC

REGISTRADO
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VIll.  OBJETIVO

Formar integralmente a profesionales de nivel licenciatura, en las areas de Ingenieria
y Ciencias Fisicas Matematicas, mediante la oferta de programas académicos
pertinentes, acordes con la misibn y vision institucional, que fomenten la
investigacion, la creatividad y el emprendimiento encaminados hacia la busqueda de
nuevas tecnologias para satisfacer las necesidades de desarrollo técnico, cientificos
y tecnoldgico que demanda el contexto nacional e internacional con responsabilidad
social y respetando la diversidad y equidad de género.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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DIRECCION [ IGN ¥ ORGAN

IX. FUNCIONES
DIRECCION

- Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Secretaria Académica,
las bases, politicas y lineamientos para la formacién de recursos humanos, la
vinculacion, extension, integracion social, servicios educativos y técnicos,
acordes con las politicas y lineamientos institucionales;

- Operar los programas educativos para la formacion de los alumnos en el marco
de los modelos educativo y de integracion social y participar en la actualizacion
de los planes y programas de estudio que imparte el Instituto en el nivel superior
y posgrado, y en las distintas modalidades;

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

- Desarrollar los programas de investigacion, vinculacion, extension, integracion
social, servicios educativos y técnicos institucionales en el ambito de su
competencia,

- 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;

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

msm mqmm Eruol . apoyar la formulacion de propuestas de planes y programas
eesiudio, 1nv ﬁ:gamon cientifica, tecnoldgica y educativa;

:|4'\rM |.. rr'

- D|r|g|r 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;

REGISTRADO
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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 la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;

Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas 6rganos consultivos;

Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con
la finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y
programas de estudio del sistema escolarizado, no escolarizado y mixto,
acreditar los programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion,
asi como fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion
cientifica y tecnoldgica y la integracion 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, apoyos y estimulos;

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

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

Otorgar y, en su caso, revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento
o explotacion de los inmuebles a su cargo, asi como para realizar cualquier acto
de comercio y publicidad, atendiendo la normatividad institucional en la materia
y previo dictamen del Abogado General y autorizacion del titular de la Direccion
General;

Proponer a las dependencias competentes, con la opiniébn de los 6rganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su unidad y
g6frecta'yioportuna ejecucion;

REGISTRADO
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Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

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

Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

1HST!TU'!:!_:I_PEILITEENI CO NACIONAL

COOR M GEMER Ciom

REGISTRADO
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
- Estudiar los proyectos de caracter académico, técnico y administrativo que le
presenten el Director, los profesores y los alumnos de la escuela, centro o unidad.

- 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 de programas de intercambio y vinculacion académicos de
la Unidad.

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

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

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

- Atender los demas asuntos que someta a su consideracién la Direccién de la
Unidad.

1HSTJTU'!:!:I_PEILITE_E_NI CO NACIONAL

COOR M GE

REGISTRADO
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

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

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

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

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

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

1HST!TU'!:!_:I_PEILITEENI CO NACIONAL

COOR N GEMER ACION

REGISTRADO
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DECANATO

Elaborar el programa anual de trabajo, presentarlo a la Direccién de la Unidad
para su aprobacién 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
gue se relacionen con el &mbito de su competencia, en el marco de los convenios
gue 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 historicos, académicos y de
identidad politécnica.

Difundir en el @mbito de su comunidad 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 el Director se lo solicite, para la eleccion de las ternas de profesores para
la designacion de director y subdirectores en los términos de la normatividad
aplicable.

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

Formar parte de las comisiones permanentes y de las temporales que se integren

I1"SEJgﬁqaéLErlfﬁiﬁF@méﬁQ!'éLtrabajo del Decanato.

DIRE

E INFORMACION INSTITUCIOMAL

‘Broporcionara’id présidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,

respectd a)su escuela, centro o unidad de ensefianza y de investigacion de
adscripcion.

-Rﬁféléﬁ%%é%% funciones que sefalen 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
(planeacién, organizacion, programacion, evaluacion y el control de la
informacion educativa) en la Unidad, brindar la asesoria para su aplicacién y
supervisar su cumplimiento.

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

Coordinar la planeacion estratégica y promover el trabajo programado, la
organizacion por procesos de la Unidad, conforme a criterios de mejora continua.

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

Participar en la investigacion, el analisis y diagndstico de la operacion de las
funciones técnicas, asi como la integracion de la informacion educativa para el
Sistema Institucional de Informacion, conforme a criterios de suficiencia, confianza
y oportunidad.

Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos
de la Unidad, y promover su organizacion por procesos, segun su naturaleza y
finalidades, asi como difundir los Manuales autorizados.

Coordinar la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
y el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la
evaluacion institucional.

Opinar en la integracién del anteproyecto Presupuestario Anual, con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de los

1Hsmﬁ§$@§@¢4ﬁ@gemmos en cada ejercicio fiscal de la Unidad.

ORDINACION GEMER
E INFORMACION

DIREC C@ordlna¥.'..a"e1aboramon de reportes, estadisticas e informacién acerca del

desarrollo y . resultados de las funciones y programas institucionales, y
presentarlos al titular de la Unidad para colaborar en la adecuada toma de

HEERTRADO
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INSTITUTO POLITECNICO A

QORDIMACION GENERAL DE PLAR

DIREG

Participar en los Comités, Grupos Interdisciplinarios, Foros o reuniones de trabajo
institucionales, de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que le indique el
titular de la Unidad.

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

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestidon, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,

asi como dar resgg&sLta, en tiempo y forma, a las auditorias.
J 1

Atenderlasdemas funciones que se le confieran conforme a su competencia y las
encomendadas por la Direccion.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[
INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 37
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101
G

UNIDAD DE INFORMATICA

Supervisar el cumplimiento y la aplicacion de las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos relativos al cdmputo 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 escuela de acuerdo con la normatividad
aplicable.

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.

Realizar la deteccién de necesidades en materia de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC’s) de la Unidad.

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

Disefar la estructura, desarrollar la aplicacion 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 analisis, desarrollo y actualizacion de los
procesos, a través de su sistematizacion para obtener informacién requerida por
las diferentes areas de la unidad responsable respectiva.

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

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

ms'ﬂf@ﬁm@ﬂﬁ@ﬁmu NACIONAL

ORDINACION GEMER

E INFORMACION

oirecDisefare: mplantar Ios programas de mantenimiento correctivo y preventivo del

equipo de .computo y comunicaciones de la Unidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

REGISTRADO
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Supervisar la prestacion de servicios de garantia aplicables a la infraestructura de
coémputo y telecomunicaciones, asi como gestionar ante la Coordinacién General
de Servicios Informaticos los servicios de mantenimiento correctivo y soporte
técnico requeridos.

Detectar las necesidades y gestionar la adquisicion de software que apoye la
realizacion de las actividades; difundir y supervisar el uso adecuado, con base en
la normatividad vigente.

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

Coordinar en conjunto con el &rea de recursos materiales la actualizacién del
inventario del activo fijo del equipo de computo.

Desarrollar y aplicar los estandares para la mejora de los sistemas informaticos
de la Unidad.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los

msiesultadoscdedascfeinciones y programas a su cargo.

COORDINACION GEMERAL

E INFORMACION

DiRECCAdministrarel uso'racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi

compo los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

REGISTRADO
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- Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

- Fomentar y participar en la gestion, conforme el Codigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

- Atender en el &mbito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competenciay las
encomendadas por la Direccion.

1HST!TU'!:!_:I_PEILITEENI CO NACIONAL

COOR M GEMER ACION

REGISTRADO
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SUBDIRECCION ACADEMICA

Dirigir la coordinacion del proceso ensefianza aprendizaje con el apoyo de los
departamentos académicos y auxiliares de la subdirecciéon que participan en este
proceso, con base en el desarrollo de la estructura educativa, la vinculaciéon con
las academias estructuradas por areas del conocimiento con la fortaleza del
personal docente que coadyuva en los diferentes procesos educativos, de
investigacion y extension académica, orientados por el sistema de gestion de las
organizaciones educativas y la normatividad institucional aplicable.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad institucional en aspectos de
caracter académico, mediante la vigilancia de la compilacion, integracion y
difusion de esta normatividad entre la comunidad de la Unidad Académica.

Planear, organizar y supervisar la operacion de los servicios educativos que oferta
la Unidad Académica en sus modalidades escolarizada, no escolarizada y mixta,
conforme con el Modelo Educativo Institucional.

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

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

Supervisar la asignaciéon de carga académica y de actividades extracurriculares
del personal docente, con base en las normas establecidas.

Asesorar en el desarrollo de las acciones orientadas a actualizar
permanentemente la bibliografia basica o de consulta, acorde a los programas de
estudios de cada asignatura.

Coordinar la aplicacion del programa institucional de tutorias que lleva a cabo la
escuela o Unidad con los alumnos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

LoiCpordinar gl proceso’de evaluacion y seguimiento académico de la practica
cirecdoeentepara coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta educativa.

Coordinar la aplicacion de los exdmenes de oposicion a los candidatos a ocupar

ﬁ‘é%@ﬁ-@g&g%vacantes con los objetivos institucionales.
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Coordinar la elaboracién de los examenes departamentales, extraordinarios y a
titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicacion de éstos sea conforme
al calendario académico establecido.

Verificar que el programa de practicas y visitas escolares satisfaga los
requerimientos de los planes y programas de estudios.

Supervisar la coordinacion de los procesos de disefio y actualizacion curricular.

Supervisar la coordinaciéon de los procesos de acreditacion y/o certificacidon
emprendidos por la Unidad conforme los lineamientos y politicas establecidos
para tal efecto, presentar y evaluar los resultados de los procesos.

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

Dirigir la organizacion y control del uso de laboratorios, talleres, equipamiento y
medios didacticos, asi como supervisar en conjunto con la Subdireccién
Administrativa, la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento
respectivo.

Organizar la comunicacion entre los departamentos académicos para el registro
de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

Coordinar la colaboraciéon de la Unidad en materia académica con las diferentes
dependencias.

Coordinar las acciones para detectar necesidades de capacitacion, actualizaciéon
profesional y desarrollo académico del personal docente, asi como su
implementacion.

Coordinar el aprovechamlento e implementacion de la tecnologia audiovisual,

mﬁfﬁﬁ%ﬁﬁﬁ”'ﬁ% i6tecas, bibliotecas virtuales, paginas web y software educativo

- dispofible’para stf uso en la Unidad Academica.

Coordinar- y“promover la formulaciéon de estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagdgicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los

REGISTRADO
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programas de estudio que permitan facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje,
asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

— Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

— Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados

— Promover y patrticipar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

— Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

— Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
a la Direccion para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la
Subdireccion.

— Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

— Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y conforme con el Codigo de
Etica de la Administracion Publica Federal, el Coédigo de Conducta para las

personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.
iHSTJTLTﬂ POLITECNICO PTAEIDNP.L
ORDINACICN GEMERAL DE PLANEACIO

Atenderen I'éﬁb‘lto de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion

derlvadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

ademas'de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,

asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.
REGISTRADO

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competenciay las
encomendadas por la Direccion.

DIREC
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DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA DISCIPLINARIA

Coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formacion bésica disciplinaria en el area de ingenieria para cada uno de los
programas impartidos en la UPIIG, en conjunto con las academias pertenecientes
al departamento, y coordinado con otros departamentos de la subdireccidn
académica, asi como de otras areas de la unidad.

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

Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion cientifica basica.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las actividades del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo
y las actividades complementarias de extension, asi como el seguimiento de afo
sabatico, en coordinacion con las academias de profesores.

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

Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con las jefaturas de
laboratorio y con los departamentos y areas correspondientes.

Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion, proyectos de innovacion y desarrollo tecnolégico, asesorias a
empresas y de transferencia tecnoldgica para fortalecer su formacion profesional.

Coordinar y dar seguimiento, en conjunto con los presidentes de academia, al
trabajo de las academias.

Programar y aplicar los examenes de oposicién a los candidatos a ocupar las
ﬂl&w '%!Eﬁgﬁﬁiésﬂ\?&ﬁahtes del Departamento, en coordinaciéon con la Subdireccion
Academicasyrlasi:academias de profesores correspondientes, en apego a la
RS AtVidad vigente. "

REGISTRADO
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- Dar seguimiento a la evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje de las
unidades de aprendizaje correspondientes al area y los docentes a su cargo, en
coordinacién con las academias de profesores que conforman el departamento.

- Supervisar la participacion de los docentes responsables de las practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el seguimiento del
programa respectivo en coordinacion con las academias de profesores y el
Departamento de Extensién y Apoyos Educativos.

- Fomentar y propiciar la participacion de los docentes del Departamento en
proyectos de investigacion educativa que fortalezcan la vida académica y el
ejercicio docente, asi como proyectos de investigaciéon en el campo de la
evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, en coordinacién
con el Departamento de Innovacién Educativa.

- Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacién de estos,
en coordinacion con las academias de profesores.

- Participar y coordinar en conjunto con las academias correspondientes en el
proceso de Evaluacion de Saberes Previamente Adquiridos.

- Coordinar en conjunto con el personal de las academias correspondientes el
proceso de equivalencia de unidades de aprendizaje segun la normativa aplicable.

- Apoyar a los diferentes departamentos para distribuir y requisitar documentos de
los docentes adscritos.

- Promover la incorporacion de los docentes al Programa Institucional de Tutorias.

- Participar en la acreditacion de los programas académicos de la Unidad, asi como
supervisar las acciones necesarias en coordinacion con las academias de
profesores para mantener dichas acreditaciones.

- Fomentar y propiciar la participacién de los docentes a su cargo en proyectos de
investigacion educativa y tecnoldgica, que permitan mantener actualizados los
1Hsmmgfama§m@ula&mm@ades de aprendizaje del departamento, en coordinacion con
cooray Depa?tamentq de Iﬂnovacmn Educativa.
DIRECCION DE Pl OR(
- Partumpar en Ia detecmon de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento,

REGISTRADO
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asi como planear estratégicamente, su incorporacion en los programas
respectivos en coordinacién con el Departamento de Innovacién Educativa.

Difundir a los docentes adscritos la informacion sobre los tramites, convocatorias,
capacitacion, etc.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el &mbito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

'i'ﬁg, en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
- Asicomo.dar respuesta en tiempo y forma, a las auditorias.

Atender'lasidemas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccion Académica y

REGIBTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[
INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 46
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101
G

DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL GENERICA

Coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formacion profesional genérica en el area de ingenieria para cada uno de los
programas impartidos en la UPIIG, en conjunto con las academias pertenecientes
al departamento, y coordinado con otros departamentos de la subdireccién
académica, asi como de otras areas de la unidad.

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

Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacién profesional genérica.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo
y las actividades complementarias de extension, asi como el seguimiento de afio
sabatico, en coordinacion con las academias de profesores.

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

Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con las jefaturas de
laboratorio y con los departamentos y areas correspondientes.

Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de
investigacion, proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico, asesorias a
empresas y de transferencia tecnoldgica para fortalecer su formacién profesional.

Coordinar y dar seguimiento, en conjunto con los presidentes de academia, al
trabajo de las academias.

Programar y aplicar los exdmenes de oposicién a los candidatos a ocupar las

nshlazasdesentes.vagantes del Departamento, en coordinacion con la Subdireccion
woiAcadenticaly las academias de profesores correspondientes, en estricto apego a
precdasnormatividad-vigente.

Dar 'seguimiento a la evaluacion del proceso académico en las unidades de
a rendiz_age correspondientes al area y los docentes a su cargo, en coordinacion
e profesores que corresponden.
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Supervisar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo en coordinacion con las academias de
profesores y el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes del Departamento en
proyectos de investigacion educativa que fortalezcan la vida académica y el
ejercicio docente, asi como proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, en coordinacién
con el Departamento de Innovacion Educativa.

Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de estos,
en coordinaciéon con las academias de profesores.

Participar y coordinar en conjunto con las academias correspondiente el proceso
de Evaluacién de Saberes Previamente Adquiridos

Coordinar en conjunto con el personal de las academias correspondientes el
proceso de equivalencia de unidades de aprendizaje segun la normativa aplicable.

Apoyar a los diferentes departamentos para distribuir y requisitar documentos de
los docentes adscritos.

Promover la incorporacion de los docentes al Programa Institucional de Tutorias.

Participar en la acreditacion de los programas académicos de la Unidad, asi como
supervisar las acciones necesarias en coordinaciéon con las academias de
profesores para mantener dichas acreditaciones.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo en proyectos de
investigacion educativa y tecnoldgica, que permitan mantener actualizados los
programas de las unidades de aprendizaje del departamento, en coordinacion con
el Departamento de Innovaciéon Educativa.

N BRCPAIEC [45Akteccion de las necesidades de actualizacion profesional,

- Capacitacion'y'desarrollo académico del personal docente del Departamento, asi
como planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos
en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa.

REGISTRADO
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Difundir a los docentes adscritos la informacion sobre los tramites, convocatorias,
capacitacion, etc.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
asi como dar respg&sLta en tiempo y forma, a las auditorias.

_-.-EII'_ Al .-:.- Cl

el amblto de su competenma encomendadas por la Subdireccion Académica y

Direccidén.

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[
INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 49
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101

DIREG

DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA

Coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formacion profesional especifica en el area de ingenieria para los programas de
ingenieria aerondutica e ingenieria en sistemas automotrices impartidos en la
UPIIG, en conjunto con las academias pertenecientes al departamento, y
coordinado con otros departamentos de la subdireccién académica, asi como de
otras areas de la unidad.

Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacién profesional especifica.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las actividades del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo
y las actividades complementarias de extension, asi como el seguimiento de afio
sabatico, en coordinacion con las academias de profesores.

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

Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con las jefaturas de
laboratorio y con los departamentos y areas correspondientes.

Fomentar y promover la incorporaciéon de los alumnos en proyectos de
investigacion, proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico, asesorias a
empresas y de transferencia tecnoldgica para fortalecer su formacién profesional.

Coordinar y dar seguimiento, en conjunto con los presidentes de academia, al
trabajo de las academias.

Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento, en coordinacién con la Subdireccién
Académica y las academias de profesores correspondientes, en estricto apego a
la normatividad vigente.

1HSTJTLT!'.'I POLITECNICD I‘+AC NAL

ROIMACION GEMERAL DE F

Dar Segpim’]enfa .& Ia evaluacion del proceso académico en las unidades de
aprendizaje correspondientes al area y los docentes a su cargo, en coordinacion
con las.academias de profesores que corresponden.

REGISTRADO
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Supervisar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo en coordinacién con las academias de
profesores y el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes del Departamento en
proyectos de investigacion educativa que fortalezcan la vida académica y el
ejercicio docente, asi como proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, en coordinacion
con el Departamento de Innovacion Educativa.

Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de estos,
en coordinacion con las academias de profesores.

Participar y coordinar en conjunto con las academias correspondiente el proceso
de Evaluacion de Saberes Previamente Adquiridos

Coordinar en conjunto con el personal de las academias correspondientes el
proceso de equivalencia de unidades de aprendizaje segun la normativa aplicable.

Apoyar a los diferentes departamentos para distribuir y requisitar documentos de
los docentes adscritos.

Promover la incorporacion de los docentes al Programa Institucional de Tutorias.

Participar en la acreditacion de los programas académicos de la Unidad, asi como
supervisar las acciones necesarias en coordinacion con las academias de
profesores para mantener dichas acreditaciones.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo en proyectos de
investigacion educativa y tecnoldgica, asi como en estudios de factibilidad que
permitan mantener actualizados los programas de las unidades de aprendizaje del
area, en coordinacion con las academias de profesores y el Departamento de
Innovacién Educativa.

Supervisar y dar seguimiento a las unidades del conocimiento que integran los
contenidos curriculares; fomentar la participacion en proyectos, y experiencias

iugﬁg@ﬁq@@m LqJ@rmaaon con el ejercicio profesional.

ORDINACIC .,E {ERAL DEF
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Difundir a los docentes adscritos la informacion sobre los tramites, convocatorias,
capacitacion, etc.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el &mbito de su competencia, y
evaluar los resultados

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

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

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

msaﬂ_emﬁgﬂg,,g@awﬁﬂen la adecuada integracién de los archivos que la respalden,
cac ﬁ%r'{:orff_otdwjeﬁm;esta en tiempo y forma, a las auditorias.

DIRECCION DE PLAMNEACION Y
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DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL

Coordinar, dirigir y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
formacion profesional especifica en el area de ingenieria para los programas de
ingenieria biotecnolégica e ingenieria farmacéutica impartidos en la UPIIG, en
conjunto con las academias pertenecientes al departamento, y coordinado con
otros departamentos de la subdireccién académica, asi como de otras areas de la
unidad.

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

Supervisar la operatividad de la atencién a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al Departamento de Formacion Integral e
Institucional.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las actividades del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo
y las actividades complementarias de extension, asi como el seguimiento de afio
sabatico, en coordinacion con las academias de profesores.

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

Organizar, evaluar y dar seguimiento al funcionamiento de equipo, talleres y
laboratorios correspondientes a las diferentes areas que conforman el
departamento, asi como supervisar la aplicacion del programa de conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo en coordinacion con las jefaturas de
laboratorio y con los departamentos y areas correspondientes.

Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion, proyectos de innovacion y desarrollo tecnolégico, asesorias a
empresas Yy de transferencia tecnoldgica para fortalecer su formacién profesional.

Coordinar y dar seguimiento, en conjunto con los presidentes de academia, al
trabajo de las academias.

INSHTUTO POLITECHICO N, EHIIM.E.[I ~ . e, .
mofdRfogramar.:y aphcar los exdmenes de oposicién a los candidatos a ocupar las

e Rlazas dacentes Vacantes del Departamento, en coordinacion con la Subdireccion

Académica y las academias de profesores correspondientes, en estricto apego a
la normatividad vigente.
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DIRECE K

Dar seguimiento a la evaluacion del proceso académico en las unidades de
aprendizaje correspondientes al area y los docentes a su cargo, en coordinacion
con las academias de profesores que corresponden.

Supervisar la participacion de los docentes responsables de intervenir en las
practicas y visitas escolares, técnicas y profesionales, asi como registrar el
seguimiento del programa respectivo en coordinacion con las academias de
profesores y el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes del Departamento en
proyectos de investigacion educativa que fortalezcan la vida académica y el
ejercicio docente, asi como proyectos de investigacion en el campo de la
evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes, en coordinacién
con el Departamento de Innovacion Educativa.

Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de estos,
en coordinacién con las academias de profesores.

Participar y coordinar en conjunto con las academias correspondiente el proceso
de Evaluacion de Saberes Previamente Adquiridos.

Coordinar en conjunto con el personal de las academias correspondientes el
proceso de equivalencia de unidades de aprendizaje segun la normativa aplicable.

Apoyar a los diferentes departamentos para distribuir y requisitar documentos de
los docentes adscritos.

Promover la incorporacion de los docentes al Programa Institucional de Tutorias.

Participar en la acreditacion de los programas académicos de la Unidad, asi como
supervisar las acciones necesarias en coordinacién con las academias de
profesores para mantener dichas acreditaciones.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo en proyectos de
investigacion educativa y tecnoldgica, asi como en estudios de factibilidad que
permitan mantener actualizados los programas de las unidades de aprendizaje del

ms?ﬁﬁ% £LN.£90r ggg}&:'igp con las academias de profesores y el Departamento de
|:::1:':r![r|_rr[19’._\7gt_;j_@ﬂ;§.7 ucativa
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upervisar y dar seguimiento a las unidades del conocimiento que integran los
contenidos ‘curriculares; fomentar la participacion en proyectos, y experiencias
que relacionen la formacién con el ejercicio profesional.
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Participar en la deteccion de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento, asi
como planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos
en coordinacién con el Departamento de Innovacion Educativa.

Difundir a los docentes adscritos la informacién sobre los tramites, convocatorias,
capacitacion, etc.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestiéon, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,

msaséremmg&gmmesp_qeya, en tiempo y forma, a las auditorias.
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- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el &mbito de su competencia encomendadas por la Subdireccién Académica y
Direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
281 DF Bl ANEACICH

DIRECCION DE PLAN
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

Coordinar y promover la calidad educativa en funcion del modelo educativo
institucional, asi como de la continua capacitacion docente.

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

Aplicar al personal docente la encuesta de "Diagnostico de Necesidades de
Formacion, Actualizacién y Capacitacion" proporcionada por la Direccion de
Formacion e Innovacion Educativa (DFIE) para crear el programa de capacitacion
docente que impulse el desarrollo y fortalecimiento de competencias en las areas
disciplinar, técnico-pedagadgica e identidad politécnica.

Gestionar las acciones de formacion docente ante la DFIE, con el apoyo de
facilitadores académicos y administrativos que aseguren un proceso formativo de
calidad, asi como en el marco de la perspectiva de género.

Elaborar la estrategia de capacitaciébn docente externa cuando se cuente con
recursos asignado al departamento para capacitacion docente.

Coordinar el registro de eventos académicos a través del sistema de la DFIE.

Coadyuvar en la Investigacion Educativa en la Unidad Académica para mejorar la
calidad del proceso de ensefianza aprendizaje, conforme los lineamientos
establecidos por la DFIE y en colaboracion con el area académica.

Integrar la Comisién de Evaluacién Curricular y la Comision de Disefio Curricular
de Programas Académicos con base en el Modelo Educativo Institucional y los
lineamientos establecidos por la DES.

Gestionar la evaluacion curricular de programas académicos mediante la
participacion docente, estudiantil, egresados, empleadores y el contexto del
programa académico, asi como las modalidades de imparticion que permitan
ampliar la cobertura de la demanda con calidad, de acuerdo con la normatividad

ms%mlfmt‘?mcmm NACIONAL
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Gestionar y coordinar el Disefio y/o Redisefio Curricular de Programas
Académicos en colaboracion con las unidades académicas en las que se impartan
el mismo programa académico, con base en los resultados del proceso de
Evaluacion Curricular y los atributos de egreso.

Instrumentar en coordinacién con las Academias las equivalencias entre las
unidades de aprendizaje que integran los programas académicos a través del
formato establecido por la DES, conforme a la normatividad vigente.

Coordinar los instrumentos de evaluacion de los programas y planes de estudio
disefiados y/o redisefiados e implementar acciones de mejora.

Realizar el seguimiento al procedimiento de Planeacion Didactica, de acuerdo con
el SGOE.

Colaborar con los departamentos académicos en el seguimiento de las
actividades complementarias de extension académica de los docentes de la
unidad.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los

1nsﬁ@%tﬂﬂﬁﬁﬂ@dﬂﬁ\éﬁﬂéaﬂon institucional.
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- Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

- Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

- Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el &mbito de su competencia encomendadas por la Subdireccién Académica y

Direccion.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

- Coordinar el proceso de Estructura Educativa de cada semestre en apego a las
necesidades académicas de la matricula estudiantil y del proceso ensefianza
aprendizaje, en conjunto las jefaturas de departamento académicos.

- Supervisar la aplicacion de normas y procedimientos que permitan evaluar el logro
de los objetivos de aprendizaje.

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

- Participa en el proceso de seleccidn de profesores de nuevo ingreso, asi como de
los examenes de oposicion en la Unidad.

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

- Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacion al desempefio docente
en la Unidad, informando al Departamento de Innovacién Educativa de los
resultados obtenidos, con el objetivo de identificar las necesidades de
capacitaciéon docente.

- Difundir y asesorar al personal docente participante en el Programa de Estimulo
al Desempefio Docente, Becas de Exclusividad de COFAA y Afo Sabatico o
cualquier otro que determine el Instituto; conformar los expedientes y turnarlos a
las instancias correspondientes.

- Recopilar la informacion para la conformacion de los bancos y bases de datos
necesarias, en la elaboracion de indicadores de calidad y de desempefio, asi
como para los procesos de acreditacion y certificacion de los programas y
procesos académicos.

- Promover, impulsar y apoyar la logistica para la acreditacion de los planes y
programas académicos de la Unidad, asi como para la certificacién de laboratorios

1Hs}ﬁ1t@l£efﬁ$rEcm|:u NACIONAL

ORDINACION GEMER

DIFEC Efibérbf‘nﬁf; __ai:difusron .sobre las diversas modalidades de titulacion entre los
alumnos, pasantes y egresados de la Unidad.

- Realizar el registro, control y trdmite del programa de titulacién en coordinacion
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Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el &mbito de su competencia encomendadas por la Subdirecciébn Académica y
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

Orientar las actividades de la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual
en la incorporacion de nuevas tecnologias y plataformas educativas, para
contribuir al incremento de la cobertura y la oferta educativa de la UPIIG.

Asesorar al personal académico de la Unidad para el desarrollo de material
didactico digital con el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Auxiliar a las comisiones de disefio curricular, en coordinacion con el
Departamento de Innovacion, para la elaboracion de propuestas de atencién a la
demanda en modalidades no presenciales, asi como para el disefio de programas
académicos en la modalidad no presencial, que permitan ampliar la cobertura de
la demanda

Asesorar en materia de tecnologia educativa a miembros, departamentos y
organos colegiados de la Unidad Académica en la elaboracion de propuestas
educativas en cualquiera de las modalidades que se imparten en el Instituto.

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

Promover estrategias que fortalezcan la ampliacion de cobertura y oferta de
programas de educacion continua y a distancia, mediante la incorporacion de
metodologias educativas innovadoras y el uso de tecnologias de Ultima
generacion.

Realizar la integracion y administracion técnica y operativa de plataformas
educativas virtuales de la Unidad Académica para favorecer el proceso de
enseflanza-aprendizaje mediado con Tecnologias de la Informacién,
Comunicacion, Conocimiento, Aprendizaje Digital y tecnologias educativas de
vanguardia.

Coordinar e intervenir, en colaboracion con la Direccion de Educacion Virtual, los
proyectos de produccién, implementacion y aprovechamiento de recursos
educativos que fomentan la incorporacion en la UPIIG de nuevas tecnologias
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Facilitar la atencion de las necesidades de formacion continua del personal en
aspectos de tecnologias educativas, en colaboracion con la Direccién de
Educacion Virtual, el Departamento de Innovacién Educativa, el Departamento de
Capital Humano y la Direccion de Formacién e Innovacién Educativa.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los documentos
a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la Ley General de
Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia, y
evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los
programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccibn General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y en
los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la informacion
derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

neademas de,colabarar.en la adecuada integracion de los archivos que la respalden,
tocrast corrodar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

DIREC

CION DE PLANEACION Y ORGANIZACIO

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el Ambito de ‘su competencia encomendadas por la Subdirecciébn Académica y
Direccion.

REGISTRADO
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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 integracién y compilacion de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusion de ésta 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
enseflanza—aprendizaje en el posgrado, asi como de la investigacion educativa,
con el fin de elevar la calidad de la ensefianza.

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

Convocar y presidir, en ausencia del presidente, las sesiones del Colegio de
Profesores.

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.

Integrar los jurados de examenes de oposicion del personal docente, y las
comisiones de admisién 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 tendientes a promover la obtencion
del grado académico de los egresados.

1HSTJTLT!ZI PDLITEENIBD NACIONAL
'LPI‘ entay-Ja propuesta para la designacion del personal académico de la

[I.{ M (4]

ci8eccionde Estudios:de Posgrado e Investigacion (SEPI), previa aprobacion del
Titular de la Unidad y del Colegio de Profesores.

—Rggj%m&éar y controlar la carga y descarga académica del personal
=i eccion de Estudios de Posgrado e Investigacion.
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Promover y coordinar la elaboracién, evaluacion y actualizacion de los planes y
programas de estudio de Posgrado.

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

Participar en la elaboracién y desarrollo de planes y programas de investigacion
cientifica y tecnoldgica a nivel Posgrado, asi como la evaluacién de estos para
la solucién de problemas especificos.

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 coordinacién con la Unidad Politécnica
de Integracion Social, la celebracion de convenios de cooperacién cientifica y de
apoyo econémico para la investigacion.

Programar en conjunto con la Subdireccion Académica, la utilizacion de talleres
y laboratorios, de acuerdo con los programas académicos y de investigacion.

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

Coordinar y proponer los eventos para la promocién de la oferta académica del
posgrado, asi como aquellos de la difusion y divulgacion de la ciencia y la
tecnologia que organice la Unidad en sus instalaciones y en los que participe en
lugares propios y ajenos al Instituto.

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

Proponer a la Direccion de la Unidad, con la opinion del Colegio de Profesores,
1,.sﬂa_{@$ﬁa@g|gam|w@ ocupar las jefaturas de departamento de la seccién y a los

COOR

'@Qd;" dfﬁ,&dnres db programa

ANEACGION

Reallzar anualmente una evaluacion integral de las actividades académicas y

administrativas de la seccién y presentar los resultados a la Secretaria de

Rggfggla&(j& bFESsgrado, Direccion de la Unidad y al Colegio de Profesores.
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Informar al Colegio de Profesores sobre el estado general de ingresos y egresos
de la Seccion y de los procedimientos administrativos del Instituto relativos al
funcionamiento de esta.

Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacién acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
a la Direccion para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestidén para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el &mbito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Participar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Seccion
de Investigacion y Posgrado.

Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y conforme con el Cédigo de
Etica de la Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la

nsrifarmagign.oderivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

COOR

Sinfofmacion’Publica;’ ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
oirecci@rchivescqueclasrespalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las

auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y
por la Direccion.
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COLEGIO DE PROFESORES

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

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

Proponer la integracién de las comisiones de admision de alumnos.

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

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

Fomentar la difusion de los resultados de los trabajos de posgrado e
investigacion generados en la Unidad y la realizacién de congresos, seminarios
y Simposios.

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

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

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

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

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

1HSTJTLT!:I PDUTEENH:D |'+.l:‘|E|DNP|L
ORDINACION GEMERAL DE F 0

- E '@bl'rrarE _Gbre {a,, geheraaon uso y canalizaciéon de los recursos captados por las
~Mactividades de la unidad académica o seccién de estudios de posgrado.

REGISTRADO
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POLITECNICO
NACIONAL

- 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 sefialen las disposiciones aplicables.

INSTITUTO POLITECNICO MACIONAL
QORDIMACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMA
DIRECCION 2E PLAMN

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Apoyar en la organizacién y supervision de las gestiones relacionadas con los
proyectos de investigacion, resguardar la informacién pertinente relativa a los
proyectos desarrollados, sus protocolos, informes y mantener un registro y copia
de los productos de investigacidon obtenidos, asi como del inventario del
equipamiento asociado a las lineas de investigacion.

Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades de difusién y
fomento de la ciencia y la tecnologia, y difundir y promover el desarrollo de éstas
entre la comunidad estudiantil, gestionando apoyos de instituciones locales para
la realizacion de eventos apoyados.

Gestionar, organizar y supervisar los procesos relacionados con las becas de
investigacion para estudiantes en sus niveles de licenciatura y posgrado.

Atender y orientar a los alumnos de licenciatura y posgrado en los
procedimientos para tramites de becas de investigacion.

Llevar a cabo las actividades de vinculacién con instituciones académicas,
empresas Yy otros actores de la region relacionadas con el mejoramiento de los
recursos y condiciones para llevar a cabo la investigacibn en la unidad
académica de acuerdo con las prioridades establecidas por el instituto y el sector
productivo.

Coordinar la integracion y compilacién de la normatividad institucional en el
ambito de su competencia, asi como realizar la difusion de ésta entre el personal
a su cargo y los alumnos que realizan actividades de investigacion y vigilar su
debido cumplimiento.

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

Promover la integracién de redes de investigacion y posgrado tanto con en el
ambito nacional como en el internacional.

INSTITUTO POLITECNICO MACIONAL
i 'L'Pfﬁpﬂﬁél’ ‘enr cagrdiracion con los Departamentos Académicos, a los profesores

:|4

ciy @alumnposiderlicenciatura para que se integren a los proyectos de investigacion.

Seleccionar, en coordinacion con las areas competentes, a los profesores y

Rél&?@fﬁeﬁgﬁwatura para que se integren a los proyectos de investigacion
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y a los programas del nivel Posgrado, incluido el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI).

Seleccionar, en coordinacion con las areas competentes, a los candidatos a
ingresar al Programa Institucional de Formacion de Investigadores (PIFI).

Cuando apligue, elaborar el programa y los lineamientos de operacién para la
utilizacion de los talleres y laboratorios de acuerdo con los programas
establecidos, en coordinacién con los Departamentos competentes.

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

Prestar el servicio de asesoria, en coordinacién con la Unidad Politécnica de
Integracién Social, a los sectores publico, social y privado que lo soliciten, en la
elaboraciéon y desarrollo de planes y programas de investigacion cientifica y
tecnoldgica.

Figurar como representante PIFI de la Unidad Profesional y coordinar el proceso
de postulacion de los alumnos aspirantes al programa PIFI brindando
acompafamiento y asesoria.

Figurar como representante del Programa Delfin de la Unidad Profesional y
coordinar el proceso de postulacion de los alumnos aspirantes a dicho programa
brindando acompafiamiento y asesoria.

Realizar el proceso de validacion de actividades relacionadas a investigacion,
ciencia y tecnologia para la liberacion de Unidades de Aprendizaje Electivas.

Efectuar la difusion de oportunidades y convocatorias para el desarrollo de
proyectos de investigacion, participacion en veranos de investigacion,
congresos, coloquios y foros similares.

Asesorar a los investigadores en la ejecucion de sus proyectos de investigacion
en apego a la normativa y los criterios establecidos por los términos de referencia
de las convocatorias, asi como brindar soporte en las gestiones administrativas

1HST,ﬂu@Jﬁw¢ar@1 ﬂhMﬁﬁEO bueno del Titular de la Unidad.

I'A.l_.l_._ GEMER

FORMACION

al Hacertla “difusion:en la comunidad politécnica de la Dependencia, de los

requerimientos y recursos de informacion cientifica y tecnoldgica para
investigacion con los que cuenta el Instituto.

REGISTRADO
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DIRECCIO

Planear, coordinar y evaluar el desarrollo y la implantacion de proyectos
especificos de investigacion y desarrollo tecnoldgico dentro de la Unidad
Académica.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciéon General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestién, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

wistrbendet.en el,ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
CoC uttlklm‘ormacrén ‘derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

\aformacion F5ubHca ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos gue la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.”

REfehadr REdeMas funciones gue se le confieran conforme a sus facultades y en

el ambito de su competencia encomendadas por la SEPI y Direccién.
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO

Coordinar la operaciéon de los servicios educativos de posgrado que ofrece la
Unidad Profesional, conforme al Modelo Educativo Institucional.

Planear las unidades de aprendizaje de los programas de estudio de posgrado
semestralmente.

Gestionar la aprobacién de la actualizacion de las unidades de aprendizaje y
programas de posgrado ante la Secretaria de Investigacién y Posgrado (SIP).

Organizar y ejecutar las gestiones relacionadas con la inscripcién, reinscripcion
de los estudiantes de posgrado, asi como el seguimiento de éstos, por parte de
los directores de tesis y sus comités tutoriales.

Atender y orientar a los alumnos de posgrado en los procedimientos para
ejecutar sus programas de actividades, cambios de programa, revalidacion de
materias, tramites de graduacion, revocacion de baja y otros, que se consideren
pertinentes

Informar y orientar a los estudiantes de posgrado sobre la movilidad académica
y becas.

Integrar e informar al Jefe de la Seccion los calendarios académicos y de
procesos de admision.

Gestionar el proceso de admision de estudiantes y coordinar la aplicacion de
examenes, el desarrollo de entrevistas, evaluaciones, integrar los resultados e
informar a la comision de admision.

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

Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los

st AIHMNQs ash compe.de la expedicion de la documentacion correspondiente.
COORDINACION GEMERAL FLANEACID

E IMEORMACION INSTITUCIOMAL . .. . Lo -
L:.:E~.5~;;-$upemi$:aﬁ, vorganizar y dar seguimiento a la trayectoria académica de los

alumnos de posgrado.

REGISTRADO
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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 area y de la productividad de los docentes a su
cargo.

Participar en la revision y actualizacién de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar la aplicacion de los
mMismos.

Participar en la deteccién de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente, su incorporacion en los programas respectivos.

Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento la informacion sobre los
programas de capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo académico
gue se programen en el Instituto o en Instituciones de afiliacion.

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

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

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

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Participar en la aplicacion de los examenes de oposicion a los candidatos a
ocupar las plazas docentes vacantes que incluyan actividad académica del
Departamento, en coordinacién con la Subdireccion Académica, y en estricto
apego a la normatividad vigente.

_ 1H_lST_JTU'!jﬂ_1_'-‘E!_LI.TE_E _NI CO I:LEEI_D\N%L
tRbResqtafdar: T'clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los

E IfNEC ol

eccicdocumentos arcsuzeargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la

Ley General de Archivos.

REGISTRADO
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Contribuir al fortalecimiento y/o implementaciéon del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciéon General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Coédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la SEPI y Direccion.

TJTU'{G_PE!_LITEF NICO NACIONAL

REGISTRADO
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

Supervisar la integracion y compilacién de la normatividad institucional del
ambito de su competencia y realizar la difusidén de esta entre la comunidad de la
Unidad, asi como vigilar su debido cumplimiento.

Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de programas
académicos y/o Escuelas de los alumnos, asi como de la expedicion de la
documentacion correspondiente.

Mantener comunicacién y coordinacién permanente con la Subdireccion
Académica con el propésito 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 elaboracién 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.

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
Técnico Consultivo Escolar; con apego a la normatividad vigente para asignar
los estimulos, reconocimientos y sanciones.

Organizar y controlar la prestacién de los servicios bibliotecarios y de informacién
de la Biblioteca de la Unidad.

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

menRfganizai cceerdinar, controlar y supervisar los estudios de caracter
coortspcinecaiamico ’para la asignacion de becas, asi como el registro del seguro

Jo U R

cecfacultativordelcinstituto Mexicano del Seguro Social en coordinacién con la

Direccion de Apoyos a Estudiantes del Instituto.

—Rggﬂ;%mggd la Unidad las normas, requisitos y asesorias para la obtencion
I @por la Direccién de Apoyos a Estudiantes del Instituto.
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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, a fin de
apoyar y estimular el aprovechamiento escolar, asi como la salud fisica y mental
de los alumnos.

Supervisar y promover las acciones derivadas de los Comités de Seguridad y
Contra la Violencia, asi como evaluar los resultados.

Supervisar y promover las acciones derivadas de la Red de Género, asi como
evaluar los resultados.

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

Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social, la conformacion
de brigadas y el programa de becas para su realizacién, 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 supervisar, en conjunto con la Subdireccion Académica, que el
programa de practicas y visitas escolares sea congruente con los planes y los
programas de estudio vigentes.

Realizar acciones de promocion y difusion para posicionar al Instituto y sus
servicios en el entorno regional.

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

Coadyuvar 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 financiamiento para

1HST,{@TE&QM§L¢J@9PQQcmﬁgyectos de vinculacién con los sectores social, productivo y

LI'-"‘

*giheramen

Coordinar .y, programar las actividades de gestion y transferencia de tecnologia,
con base alos lineamientos y estrategias institucionales establecidas.

REGISTRADO
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Coordinar y programar actividades de educacion continua con base a
lineamientos y estrategias institucionales establecidas.

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

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

Promover acciones y estrategias para la formacion de emprendedores, asi como
orientar y canalizar a las personas con proyectos de incubacion de empresas
con la dependencia politécnica competente.

Coordinar y controlar la integraciéon y el funcionamiento de la bolsa de trabajo,
asi como establecer relacion con organismos e instituciones publicas y privadas,
a fin de incrementar las oportunidades en las bolsas de trabajo para los alumnos
y egresados de la Unidad.

Organizar y promover acciones y estrategias para la formacion de lenguas
extranjeras a través de la operacion del CELEX con programas dirigidos a
estudiantes, profesores y publico en general.

Participar en las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los talleres y
laboratorios de la Unidad, en conjunto con las areas competentes.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

msnRremeven): Parigipar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
LortEMexicala 035-5TPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
coic@mbitosde’succompetencia.

REGISTRADO
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Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciéon General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Coordinar la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
a la Direccion para colaborar en la adecuada toma de decisiones.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y conforme con el Codigo de
Etica de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidon Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y
las encomendadas por la Direccion.

NICO MACIONAL
M GENERAL DE FLANEACION

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR

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

Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad, gestionar la expedicion de credencial escolar con la
Direccion de Administracion Escolar y atender las solicitudes de tramites de
reposicién y documentacion comprobatoria, asi como la emision de credenciales
provisionales o cualquier documento comprobatorio que requiera el alumno para
demostrar su situacion escolar en tanto obtiene su documento oficial.

Registrar en el Sistema de Administracion Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares, calendarios de exdmenes parciales, extraordinarios y a titulo de
suficiencia y facilitar su consulta.

Coordinar y supervisar la captura de calificaciones por parte del docente, asi
como mantener actualizada la informacién escolar en formato electrénico, via el
Sistema de Administracién Escolar (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 Direccidon de Administracibn Escolar la validacién de la
documentacion escolar, su registro y expediciones, asi como llevar su control.

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

Participar como enlace en el seguimiento de los tramites de Certificacion en
coordinacién con la Direccién de Administracion Escolar.

menResguatdar, yelasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
LootPdocumentos; a'sg’'cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
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ccichey-General de:Arehivos.
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Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciéon General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestién, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidon Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social y Direccion.

TITUTO POLITECNICO MACIONAL
IMACION GEMERAL HLANEACIO

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

- Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades artisticas, culturales,
académicas e institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre
la comunidad estudiantil.

- Coordinar el uso del auditorio y de los espacios comunes de la Unidad, para el
uso de las actividades académicas, de difusion, culturales y deportivas.

- Gestionar y realizar la vinculacion con las instituciones pertinentes para la
programacion y ejecucion de actividades artisticas, culturales, académicas e
institucionales.

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

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

- Coordinar, organizar y controlar la operacion de los talleres culturales, asi mismo
promover la participacion interna y externa de los alumnos en éstos.

- Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades deportivas
institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la comunidad
estudiantil, docente y administrativa a través de un programa de activacion fisica,
asi como supervisar el uso de las instalaciones deportivas de la Unidad.

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

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

- Formular e implantar los programas de actividades deportivas de la Unidad, asi

1,.snﬁqmuﬁumegw,ﬁafmy evaluar su operacién, reportando a las instancias

GO '@Qrtésb@ndlemes ios resultados respectivos.

CCION DE PLANEA

- ProporC|or1ar atenC|0n pS|copedagog|ca a la comunidad estudiantil en problemas
relacionados con la adaptacion e implementacion de metodologias didacticas,

Rﬁr&ﬁ‘gﬁl%gﬁ%dgnica y profesional.
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- Coordinar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad educativa,
asi como organizar y actualizar el acervo bibliogréafico y el material audiovisual,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién de Bibliotecas del Instituto,
asi como el promover la publicacion de libros o materiales didacticos.

- Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del material bibliografico y
audiovisual del ambito de su competencia.

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

- Recopilar la informacién para la integracion en los bancos y bases de datos de
la Biblioteca, para su manejo y reproduccion.

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

- Supervisar y gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los programas
y actividades del servicio médico y psicolégico que ofrezca la Unidad.

- Coordinar y realizar los tramites de incorporacion de los alumnos al seguro
facultativo del IMSS, asi como la administracion del registro de seguro de vida.

- Asegurar la prestacion de servicios médicos de primer contacto a la comunidad
que integra la Unidad, asi como su canalizacion u orientacion oportuna a los
servicios e instancias médicas que se requieran.

- Organizar y difundir la realizacion de campafas de higiene, jornadas de la salud
fisica, sexual y reproductiva, asi como de orientacion médica a la comunidad de
la Escuela.

- Brindar asesoria y atencién en los servicios de orientacién vocacional y personal,
asi como coordinar e impulsar la realizacion de eventos en este mismo tema,

msnp_aﬁapﬁ(p,@gmum;g@ﬂmgtormamon integral de los alumnos.
RDINACION GENERAL DE P cId

th AMACION INSTITU 5
oirescic€ooreinar; usup’ermsar y dar seguimiento a las actividades emanadas del Comité
de.Seqguridad y Contra la Violencia para la salvaguarda de la comunidad.
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Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades emanadas de la Red
de Género.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades emanadas de la
Coordinacion de Derechos Humanos, los Derechos Politécnicos y el Comité de
Etica.

Asegurar la prestacion de servicios de nutricion a la comunidad que integra la
Unidad, asi como su supervision y seguimiento.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CREEGiEtar Y- pafticipar en la gestién, conforme el Cdédigo de Etica de la

E IfF AT

eccicAdministracion:z:Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas

servidoras,publicas del Instituto Politécnico Nacional.
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- Atender en el dmbito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccién de Servicios
Educativos e Integracion Social y Direccién.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[
INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 84
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101

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 realizacion del
servicio social y otorgamiento de las prestaciones, asi como los requisitos en la
obtencién y revalidacién de Becas, emitidos por las Direcciones de Apoyos a
Estudiantes y de Egresados y Servicio Social del Instituto.

Coordinar y realizar los estudios socioecondmicos 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 accién donde los alumnos de la Unidad
puedan prestar su servicio social, y llevar a cabo su difusion.

Realizar gestiones con instancias publicas y asociaciones civiles, asi como
brindar asesoria y acompafiamiento para que estas se den de alta como
prestatarios en el Sistema Institucional de Servicio Social del Instituto.

Difundir de manera oportuna los programas de servicio social y el programa de
becas, de acuerdo 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 Direccién de Egresados y Servicio Social
del Instituto.

1HSTJTILE]:ﬂ_f’II!_LIITEF?JIDD I:{P!EI_D\N_.?I__
CipAricipareh Ja.gldboracion y operacion de programas comunitarios de servicio
biRECCIOS OcialFasi'coma 'en'su supervision y seguimiento.

Difundir las distintas convocatorias de movilidad académica Nacional e

R%B;Iftgg‘ﬂ‘ﬂﬁ@tldos por la Direccion de Relaciones Internacionales del
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Proporcionar la asesoria necesaria a los alumnos de la Unidad sobre los
requisitos, proceso, tramites, formatos y normatividad aplicable a la movilidad
académica Nacional e Internacional.

Difundir las distintas convocatorias de becas, oportunidades de estancias de
investigacion, simposios y toda aquella convocatoria publicada por la Direccién
de Relaciones Internacionales.

Llevar el control y realizar los trdmites ante la Direccibn de Relaciones
Internacionales de los alumnos postulados a realizar movilidad académica.

Registrar y coordinar el programa anual de practicas y visitas escolares, en
conjunto con los departamentos académicos competentes.

Llevar el control y realizar los trdmites y gestiones correspondientes con las
empresas e instituciones para la ejecucién del programa anual de practicas y
visitas escolares.

Fomentar acciones o mecanismos para la movilidad y cooperacién académica
de investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles medio
superior, superior y posgrado de alcance nacional e internacional

Difundir y aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y requisitos para la
obtencion y revalidacion de becas emitidas por el Instituto.

Coordinar y realizar las acciones pertinentes conforme a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Apoyos a Estudiantes en la Convocatoria General
de Becas, asi como integrar los expedientes y tramitar la asignacion o
revalidacion de las becas de los alumnos, mediante el dictamen del Subcomité
de Becas.

Coordinar y realizar las acciones pertinentes conforme a los lineamientos
emitidos por Gobierno del Estado en las Convocatorias de Becas.

Difundir de manera oportuna los programas de becas conforme a los
lineamientos autorizados y presentar los informes correspondientes al

msnﬁtﬂ@ﬁ@r]m&a@lﬂﬁam{s

brecciGestionanios: heranos de transporte publico para la comunidad politécnica, asi

como ser el.interlocutor en materia de quejas y/o sugerencias.
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Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de trdmite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direcciéon General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestién, conforme el Cddigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidon Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

_ 1H_.ST_JTU'!:G_1_:‘D_LI.TEE _IJI CO I:LRYEI_D\N}?.I__
twiEAtender Tds dermas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en

L

cciceb@mbitorde ;suicompetencia encomendadas por la Subdireccion de Servicios

Educativos, e, Integracion Social y Direccion.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL (UPIS)

Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas del IPN aplicables en proyectos
académicos, cientificos y tecnologicos conforme a las orientaciones del Modelo
de Integracion Social.

Fomentar las actividades de vinculacibn en la UPIIG con los sectores
socioecondémicos con el fin de inducir la concertacion y realizacién de proyectos
inter y multidisciplinarios de investigacion y desarrollo tecnoldgico, dentro del
ambito de su competencia.

Identificar las necesidades tecnoldgicas 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 solucién a través de la
UPIS.

Promover las capacidades tecnologicas propias al campo de su especialidad,
con el fin de enlazar estas con los requerimientos de servicios tecnolégicos que
demanden los diversos sectores productivos.

Realizar las gestiones de los proyectos especificos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico, asi como de modelos de utilidad, patentes o derechos de autor para
Su registro, autorizacion y operacion, conforme con la normatividad académicay
administrativa

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

Promover la celebracion de convenios para el desarrollo de proyectos comunes
o complementarios, en la Unidad Académica.

Programar, supervisar y coordinar la prestacion de servicios de asesoria o
consultoria a los sectores publico, social y privado por parte de la Unidad

msnﬁ@é’-ﬁlﬁmﬂﬁﬁm NACIONAL

IACION GEMERAL

MEORMACION

al Estlmuﬁar 1a cultura emprendedora entre las comunidades académica, estudiantil

y de egresados de la Unidad Académica para estrechar la relacion de la
formacion con la practica profesional y canalizar los proyectos sujetos a

RE&‘P@W}‘E B%:?rganos del IPN correspondientes.
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Organizar, en coordinacion con las areas competentes de la Unidad Académica,
la participacion institucional en eventos y foros con el fin de difundir la oferta
educativa.

Coadyuvar con las instancias competentes del IPN en la agilizacién de los
tramites para la firma de los convenios y contratos generados de las acciones de
vinculacion, asi como supervisar el cumplimiento de estos.

Coordinar y programar las actividades de gestién y transferencia de tecnologia
dentro de la Unidad Académica, con base a los lineamientos y estrategias
institucionales contenidas en el Programa de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo.

Disefar estrategias para motivar la participaciéon de docentes, estudiantes y
egresados de la Unidad Académica en mecanismos de transferencia
tecnologica, con el propésito de difundir conocimientos y obtener recursos
econdémicos complementarios acorde con la normatividad vigente.

Promover y coordinar la participaciéon de académicos y estudiantes de la Unidad
Académica en actividades de vinculacion tecnologica.

Coordinar y supervisar en coordinacion con las instancias competentes del IPN
las acciones para el seguimiento de egresados y bolsa de trabajo, impulsando
el intercambio y vinculacion con los sectores productivos de bienes y servicios.

Difundir, captar y registrar las ofertas de trabajo potenciales y practicas
profesionales y/o su equivalente, para el seguimiento de egresados, asi como
orientar a los alumnos y egresados para que sean susceptibles de emplearse o
auto emplearse en las oportunidades ofertadas, en coordinacion con las
instancias correspondientes del Instituto.

Coordinar acciones de promocion y difusion para el posicionamiento y
fortalecimiento de la Imagen Institucional en la entidad y la regién, con diversas
estrategias que impacten en la percepcion de la UPIIG en la sociedad, como
plan de medios, organizacién de eventos, recepcién de comitivas de visitantes,
entre otros.

_1H_STJTU'!:!]_PE!LIITI?__E_NI CO I:#.EEI_DJJ.?.L" » . ]
I.:f‘—'ifgf;ggg;rﬂ-hdmg&llgf Cdimpaha para la promocion de ingreso de nuevos estudiantes en
ccicoadacicloiescolary /o periodo en el que se abra la convocatoria para ingreso a

la .Unidad. Académica a través de la coordinaciéon de actividades con las
Instituciones” de Educacion Media Superior, como efectuar visitas, recibir

Récat"%e‘abaéstir a Muestras de Orientacion Profesional.
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Coordinar la operacién de los cursos extracurriculares de lenguas extranjeras de
la Unidad Académica y todas las acciones inherentes al servicio incluyendo la
interaccion con la Direccién de Formacion en Leguas Extranjeras (DFLE) del
area central.

Coordinar la realizacion de los servicios de Educacion Continua dentro de la
Unidad Académica, incluyendo la coordinacion con las areas académica y
administrativa para la prestacion del servicio, tramitar con las instancias
correspondientes el alta de los productos generados para el reconocimiento
curricular correspondiente.

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

Participar en las acciones para la acreditacion y/o certificacion de los talleres y
laboratorios de la Unidad Académica, en conjunto con las instancias del IPN
competentes.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacion del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

menElahoratcecintegrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
CQOORD Ir

esultédhsdeﬁ{a,sfumlones y programas a su cargo.

Admlnlstrar el uso raC|onaI de los recursos humanos, materiales y financieros,

asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del

RECEIEAbO
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- Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

- Fomentar y participar en la gestién, conforme el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

- Atender en el a&mbito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social y Direccion.

1HST!TU'!:!_:I_PEILITEENI CO NACIONAL

COOR N GEMER ACION

REGISTRADO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Supervisar la recopilacion e integracion de la normatividad institucional vigente,
del &mbito 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 realizacion de los tramites 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 imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinacién con la Unidad de
Formacion e Innovacion Educativa.

Coordinar y controlar la programacién, 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 coordinar y supervisar la elaboracion y
consolidacion los estados financieros y presupuestales respectivos, conforme a
las normas y procedimientos emitidos por la Direccion de Recursos Financieros.

Coordinar la realizacion de los tramites ante las direcciones de Programacion y
Presupuesto y de Recursos Financieros las conciliaciones, transferencias y
demas operaciones necesarias para garantizar la administracion transparente
de los recursos disponibles.

1isnﬁ,:5995?m9}5m grganizar y controlar la adquisicién, gestion, almacenamiento y
':"1':'3'FEL"';S.Lf,mi.Q.'?Frﬂ-'.(_-ge:.,'m X
seecocgeneral, . asi comeo. da contrataciéon de servicios generales y de apoyo que

‘les:imateriales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en

requieran las areas de la Unidad.
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Programar, organizar y supervisar la formulacion e implementacion del programa
de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

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 estos.

Controlar y registrar las donaciones monetarias y/o en especie que la Unidad
reciba y tramitar su incorporacion a los estados presupuestales, conforme los
lineamientos aplicables en la materia.

Supervisar las actividades de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

Coordinar la elaboracion de cédulas de requerimiento de materiales,
necesidades de mantenimiento y servicios generales consolidados.

Promover y coordinar acciones para la optimizacion del uso de la energia
eléctrica, agua potable y otros recursos.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

menieeosdinala glabaracion de reportes, estadisticas e informacion acerca del
toutPdesarrofioly flos restltados de las funciones y programas a su cargo, y presentarlo
coicalarDireccidnrparacolaborar en la adecuada toma de decisiones.
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- Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

- Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

- Dirigir y gestionar, en el ambito de su competencia, y conforme con el Cddigo de
Etica de la Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

- Atender en el d&mbito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia y
las encomendadas por la Direccion.

1HST!TU'!:!_:I_PEILITEENI CO NACIONAL

COOR N GEMER ACION

REGISTRADO
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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 Direccién de Capital
Humano, en los términos de la normatividad aplicable.

Realizar los procesos de Reclutamiento y Seleccién de personal de nuevo
ingreso, autorizado en la estructura organica de la Unidad, 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.

Participar como enlace en el seguimiento de los trdmites de licencias y
comisiones del personal en coordinacion con la Direccion de Capital Humano.

Tramitar y realizar la entrega de los permisos correspondientes para el acceso a
los comprobantes de pago a los servidores publicos, asi como recabar las firmas
en las ndminas del personal que corresponda 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, personal de
mando y docente en acciones transversales de la Unidad, asi como evaluar la
eficacia de los programas, sus resultados y beneficios en el desarrollo del

insTiHAPRAIOECNIco NacionaL

‘'semestralmente a la Direccion de la Unidad Académica el
complemento a la estructura educativa del personal docente, reportar
anualmente de la estructura educativa del personal de apoyo y asistencia a la

RE‘H?@HOEL&SB:&;M las licencias y comisiones del periodo.
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Promover y supervisar el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana 035-STPS-
2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementaciéon del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Coédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

menAtenderdas.demasfunciones que se le confieran conforme a sus facultades y en

coortiel Eimbito e su competencia encomendadas por la Subdireccion Administrativa
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coiop IDMeECION. Y CRGANIZALI

REGISTRADO

CGPII-DPO-DDFP-M0-01/2025

MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

[
INSTITUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja: 96
POLITECNICO INGENIERIA, CAMPUS GUANAJUATO
NACIONAL De: 101

DIRECCIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

Programar, gestionar y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado y captado
por la Unidad, con estricto apego a la normatividad establecida en la materia.

Aplicar controles internos auxiliares para el registro del presupuesto asignado y
de los ingresos que por diversos conceptos que se generen en la Unidad.

Implementar los sistemas de control necesarios para llevar a cabo el correcto
cobro y registro de los recursos captados por la Unidad, cumpliendo con lo
establecido en los catalogos y leyes aplicables en esta materia.

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

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

Tramitar ante la Direccion de Recursos Financieros, de Programacion y
Presupuesto y demas departamentos las autorizaciones respectivas para el
ejercicio de las partidas que por normatividad asi lo requieran.

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

Capacitarse en el uso de las Plataformas Digitales de Contrataciones de la
Administracion Publica Federal como la Plataforma Bitacora electronica de
Seguimiento de Adquisiciones (BESA).

1HSTJTLT£I POLITECNICO MACIONAL

Atenderatas empresas e Instituciones que se presenten con la intencion de
snhacer:donaciones:monetarias y fungir como via de enlace con la Secretaria de
Administracion; segun lo dispuesto en los lineamientos para la recepcion,
registro, administracion y destino de donativos a favor del IPN.
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Analizar, crear y autorizar las transacciones bancarias de manera mancomunada
gue conforme a la normatividad aplicable correspondan.

Participar en la elaboracion de informes de adjudicacién y contratacion en
materia de servicios, adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles de la Unidad Académica.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementaciéon del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
ambito de su competencia; en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
los programas sectoriales, las politicas emitidas por la Direccion General y los
resultados de la evaluacion institucional.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestion, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Coédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas

werisetvidaras publicas del Instituto Politécnico Nacional.
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- Atender en el dmbito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccién Administrativa
y Direccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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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 e informar a la subdirecciéon administrativa las necesidades de recursos
materiales en las areas que conforman la Unidad.

Gestionar y apoyar en la adquisiciéon de los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y articulos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y
suministro de estos a las areas de la Unidad y registrar los movimientos
correspondientes.

Atender los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de
adquisiciones, mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles
de la Unidad Académica.

Capacitarse en el uso de las Plataformas Digitales de Contrataciones de la
Administracion Publica Federal como la Plataforma integral de Compras MX,
Modulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos (MFIJ) y Bitacora electronica
de Seguimiento de Adquisiciones (BESA).

Realizar y registrar el levantamiento de los inventarios fisicos de los bienes que
se encuentran en el almacén de la Unidad y elaborar reportes peridédicos sobre
la existencia y consumo de estos.

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 e Infraestructura del Instituto.

Registrar las donaciones en especie que la Unidad reciba y tramitar su
incorporacion al sistema Institucional de Control Patrimonial conforme los
lineamientos aplicables en la materia.

Coordinar las actividades propias de la Unidad Interna de proteccion civil como

eSO SO ECHtAETdn a brigadas de emergencia de la Unidad, deteccion de
e __‘ 'eo‘ﬁdfcmne@ linseguras y organizacion de simulacros de evacuacion acorde a las

normas y leyes federales, estatales y municipales.
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Formular e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo,
asi como de conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Unidad.

Coordinar y vigilar las actividades de mantenimiento, fumigacion, recarga de Gas
L.P., vigilancia, limpieza y jardineria necesarias en la Unidad, realizadas tanto
por el personal internos, asi como por terceros y por dependencias del Instituto.

Elaborar las cédulas de necesidades de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles y servicios generales consolidados, mismas que deben de ser
entregadas a la Direccién de Servicios Generales u otras direcciones de area.

Atender y llevar a cabo acciones para la optimizacién del uso de la energia
eléctrica, agua potable y otros recursos.

Administrar y Organizar el parque vehicular de la Unidad Académica. Vigilar el
programa de mantenimiento al parque vehicular, asi como proporcionar los
servicios de transporte y demas servicios generales que se requieran.

Coordinar y vigilar, al personal de empresas que prestan servicios a la Unidad,
asi como los trabajos realizados por terceros y por dependencias del Instituto.

Detectar y proporcionar las necesidades de servicios generales en las areas que
conforman la unidad.

Resguardar, clasificar, integrar, controlar y mantener actualizados los
documentos a su cargo, asi como el archivo de tramite en cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Contribuir al fortalecimiento y/o implementacién del Sistema de Gestion para
Organizaciones Educativas (ISO 21001:2018), en el ambito de su competencia,
y evaluar los resultados.

Promover y participar en estrategias para implementacion de la Norma Oficial
Mexicana 035-STPS-2018 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo, en el
ambito de su competencia.

msnﬁﬂ?éﬁﬁ&ﬂJ@‘n%%gﬂrac'on del Programa Institucional de Mediano Plazo en el
coc IEla'mbItEﬁ de su- wmpetenma en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo,
Ci Ios prqgramacs -Sectoriales, las politicas emitidas por la Direccién General y los

resultados de la evaluacion institucional.
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Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones y programas a su cargo.

Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros,
asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento del
Departamento.

Fomentar y participar en la gestién, en el marco de la perspectiva de género, y
en los programas orientados en esta materia.

Fomentar y participar en la gestion, conforme el Coédigo de Etica de la
Administraciéon Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional.

Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de acceso a la
informacion derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracion de los
archivos que la respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las
auditorias.

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a sus facultades y en
el ambito de su competencia encomendadas por la Subdireccion Administrativa
y Direccion.
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