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INTRODUCCION

La Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género del Instituto
Politécnico Nacional, presenta el Manual de Organizacion, el cual esta integrado en
el marco de mejora y modernizacion de los procesos de gestion técnica de este
Instituto, por lo que representa un instrumento que tiene la finalidad de normar y
precisar las funciones sustantivas del personal que forma parte de la estructura
organizativa y administrativa de esta Unidad, generando una cobertura en sus
responsabilidades para lograr una adecuada y eficiente coordinacion entre puestos y
estructura funcional vigente.

Para lograr lo anterior, el presente Manual de Organizacion define la estructura
organica-funcional de la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género,
a partir del reconocimiento de sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidades, que en su conjunto son indispensables para su funcionamiento.

El Manual de Organizacién, describe los siguientes rubros:

- Introduccion. Se caracteriza por definir de manera genérica los propdsitos por los
cuales ha sido elaborado.

- Antecedentes. Se describen los datos histéricos que sustentan el origen, la
evolucion organica y administrativa de la Unidad, sobre todo, se precisan aquellas
fechas, actividades y situaciones coyunturales que han favorecido la adopcion de
los procesos de incorporacion y promocion de una cultura de equidad de género
en el Instituto Politécnico Nacional.

- Marco juridico-administrativo. En esta seccibn se enuncian los principales
instrumentos juridico-administrativos vigentes, que sustentan, regulan y
fundamenta la operacion de la Unidad.

- Atribuciones. Se describe el marco de las competencias de la Unidad, a partir de
lo establecido en el Reglamento Orgéanico, Articulo 13.

- Organigrama. Se presenta de manera grafica y jerarquizada las areas que
integran la organizacion que fue autorizada para esta Unidad por parte de la
Direccion General del IPN.

- Objetivo. Se establece el quehacer especifico de la Direccién, de acuerdo a los
propésitos a alcanzar por la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Geénero.

- Estructura organica. Se realiza una descripcién ordenada por jerarquia de las
areas que conforman la Unidad: Direccion, Coordinacion de Enlace y Gestion
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Técnica, Departamento de Servicios Administrativos, dos Subdirecciones y cuatro
Jefaturas de Departamento.

- Funciones. Se describen el conjunto de actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de la Unidad Politécnica de Gestién con
Perspectiva de Género.

El contenido del Manual consolida la integracion y comunicacion del personal,
ademas de servir como instrumento de consulta para las demas Unidades
Académicas y Administrativas del Instituto, y del publico en general interesado en
conocer la organizacion y el funcionamiento de la Unidad Politécnica de Gestidén con
Perspectiva de Género.

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




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 3

POLITECNICO DE LA UNIDAD POLITECNICA DE GESTION
NACIONAL CON PERSPECTIVA DE GENERO De: 26
|. ANTECEDENTES

El Estado Mexicano ha suscrito diversos acuerdos internacionales en materia de
igualdad que, en términos generales, reconocen expresamente los derechos
humanos de las mujeres y establecen las recomendaciones que deben cumplir los
paises para garantizar una igualdad entre mujeres y hombres en todos los ambitos
de su desatrrollo.

Tal es el caso de la “Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer” (CEDAW) —aprobada en 1979 vy ratificada por México
en 1981,! asi como la Convencion Belém do Para “Convencién Interamericana para
Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer” —aprobada en 1994 y
ratificada en 1998-.2 Ambos representan los documentos rectores para el Estado
Mexicano en atender todo lo relacionado en materia de igualdad y erradicacion de la
violencia hacia las mujeres a través de politicas, programas y acciones que tengan
incidencia en la esfera publica y de gobierno.

Existen también otros instrumentos internacionales relacionados con la no
discriminacion contra las mujeres, los cuales le han implicado al Estado Mexicano
asumir compromisos impostergables para avanzar en materia de igualdad de
género, por ejemplo: la Convencién Americana sobre Derechos Humanos (1969); la
Declaracion y el Programa de Accion de Viena (1993); el Programa de Accion
Regional para las Mujeres de América Latina y el Caribe (1994); la Declaracién y el
Programa de Accién de El Cairo (1994); la Plataforma de Accién de Beijing (1995);
la Convencién Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacién contra las Personas con Discapacidad (1999); los Objetivos de
Desarrollo del Milenio (2000); el Programa Interamericano sobre la Promocion de los
Derechos Humanos de la Mujer y la Equidad e Igualdad de Género (2000); el
Consenso de México (2004); el Consenso de Quito (2007); el Convenio sobre el
Trabajo Decente para las Trabajadoras y Trabajadores Domésticos (2011) y la
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (2015).

Resultado de lo anterior, el Estado Mexicano ha establecido toda una estructura
normativa como garante del ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, esta
situacion ha posibilitado la modificacion de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en sus Articulos primero y cuarto, los cuales establecen, por un
lado, la prohibicion de toda discriminacion por género y por el otro, reconocen
juridicamente que las mujeres y los hombres son iguales ante la ley.

Respecto a los temas de igualdad, discriminacion y violencia de género, se cuenta
con leyes especificas para su atencion. Destacan los siguientes instrumentos: Ley

1 Diario Oficial de la Federacion, tomo CCCLXIV, nim. 6, México, 9 de enero de 1981, pp. 2-3.
2 Diario Oficial de la Federacion, tomo DXLIV, nim. 12, México, 19 de enero de 1999, pp. 2-6.
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del Instituto Nacional de las Mujeres; Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion;® la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;* Ley
General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;® y por Gltimo, Ley
General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.® Todas
ellas, tienen la finalidad de fortalecer y dar cumplimiento a los derechos de las
mujeres a una vida libre de violencia y buscan garantizar el establecimiento de una
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

Respecto al Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018, se caracteriza por
reconocer a la perspectiva de género como un “Eje Transversal’ que tiene la
finalidad de establecer acciones que garanticen los derechos de las mujeres y evitar
que las diferencias de género sean causa de desigualdad, exclusibn o
discriminacion. Es por ello, que la perspectiva de género debera representar una
herramienta de analisis a incorporar en la formulacion de politicas publicas,
programas (sectoriales, especiales, regionales e institucionales), asi como de
proyectos, presupuestos e instrumentos normativos que emplea la estructura
gubernamental para atender y/o erradicar la desigualdad de género.

Ejemplo de ello lo establece el Programa Nacional para la Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion contra las Mujeres 2013-2018 (Proigualdad) y el
Programa Sectorial de Educacion (pse) 2013-2018, que en su conjunto tienen el
propésito de atender las probleméaticas basadas en las diferencias de género que se
gestan en el sector educativo del pais y de manera patrticular, lo relacionado con las
Instituciones de Educacion Superior (IES), las cuales tienen la responsabilidad de
instrumentar politicas publicas centradas en reducir las brechas de género que se
observan entre mujeres y hombres en dichos espacios educativos.

Con base en lo anterior, el Instituto Politécnico Nacional (IPN) es una de las primeras
instituciones educativas en contar con una politica de igualdad de género y buen
trato entre mujeres y hombres de su comunidad, misma que se implement6 desde el
2007 a través de la creacion del Programa Institucional de Gestién con Perspectiva
de Género (PIGPG),” y su continuidad como la Unidad Politécnica de Gestion con
Perspectiva de Género (UPGPG) a partir del 20128, Esta Ultima se ha encargado de

3 Diario Oficial de la Federacion, tomo DXCVII, nim. 8, México, 11 de junio de 2003, pp. 8-20.

4 Diario Oficial de la Federacion, tomo DCXXXV, num. 2, México, 2 de agosto de 2006, pp. 2-9.

5 Diario Oficial de la Federacion, tomo DCXLI, ndm. 1, México, 1 de febrero de 2007, pp. 2-18.

6 Diario Oficial de la Federacion, tomo DCCV, nim. 10, México, 14 de junio de 2012, pp. 2-33; ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, tomo DCCXXVI, nim. 12, México, 19 de
marzo de 2014, p. 2.

7 “Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Gestion con Perspectiva de Género del
Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 681 del 30 de abril de
2008, pp. 40-46.

8 “Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestidon con Perspectiva de Género”, en Gaceta
Politécnica, afio XLVIII, vol. 14, nimero extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012, pp. 17-20.
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impulsar, fortalecer y emplear diversas estrategias para favorecer los procesos de
institucionalizacion y transversalizacion de la perspectiva de género en el Instituto.

Es importante sefialar, que la politica de igualdad de género y buen trato se ha
instrumentado a través del Modelo de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género en el IPN®, con la finalidad de que los procesos de transversalizacion de la
perspectiva de género se caracterizaran por incluir este enfoque en las politicas,
programas, proyectos, presupuesto, instrumentos normativos y quehacer sustantivo
del instituto.® Estos avances han llevado al Politécnico a ser reconocido a nivel
nacional e internacional por instancias gubernamentales, instituciones educativas y
otros sectores de la sociedad civil.

Destaca que durante las gestiones 2013-2018 y 2015-2018, se fortalece la
incorporacion de la perspectiva de género a través de su reconocimiento como uno
de los Ejes Transversales en el Programa de Desarrollo Institucional (pbi) con lo cual
se reconoce como indispensable la incorporacion de dicho enfoque en el quehacer
Politécnico a través de la formulacion de diversas acciones estratégicas y proyectos
institucionales que refrendan el compromiso institucional con el tema.

En consecuencia, los deméas instrumentos de planeacion institucional dan
continuidad a la vision transversal de la perspectiva de género a través de proyectos
especificos e indicadores que posibilitan tener no s6lo metas y objetivos claros, sino
también de establecer procesos de evaluacién que posibiliten medir el impacto de la
politica de igualdad de género y buen trato en el IPN. De ahi que el Programa
Institucional de Mediano Plazo (pimMP) 2016-2018, cuente con siete indicadores en
perspectiva de género y diversas unidades académicas, administrativas y centros de
investigacion cuenten con dos indicadores transversales en sus Programas
Estratégicos de Desarrollo de Mediano Plazo (2016-2018), lo que ha posibilitado
seguir fortaleciendo dichos procesos en el Instituto.

Aunado a ello, la presente administracion del Instituto encabezada por el doctor
Mario Alberto Rodriguez Casas (2017-2020), ha convocado a un proceso de
planeacion participativa y de inclusion hacia toda la comunidad politécnica con la
finalidad de generar una revision detallada sobre los instrumentos con que se cuenta
y con ello, garantizar la continuidad de la perspectiva de género como eje
transversal a través de la formulaciéon de acciones afirmativas y del fortalecimiento

® Tronco Rosas, Martha Alicia, et.al (2009). “La institucionalizacién de la perspectiva de género en el
Instituto Politécnico Nacional”. En Elia Marum Espinosa (coordinadora) Liderazgo y Equidad. Una
Perspectiva de Género. México: Catedra Unesco, Universidad de Guadalajara, Instituto Jalisciense
de las Mujeres, pp. 245-265.

10 El Modelo estd basado en cinco Ejes Rectores (1. Compromiso institucional,"2!!'Sensibilizacion,
capacitacion y formacion, 3. Investigacion institucional, 4. Transversalizacion de la perspectiva-de
género, y 5. Integracién Social) y a cada uno le corresponde el desarrollo de una serie de lineas
estratégicas que permiten la obtencién de resultados sobre aspectos claves que contribuyan a
transversalizar el género en el Instituto Politécnico Nacional.
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de la divulgacién sobre los temas de género. Esto ultimo como sello de trabajo de la
actual administracion.

Lo anterior ratifica el compromiso de desarrollar una cultura de igualdad de género y
buen trato entre mujeres y hombres de la comunidad politécnica, asi como fortalecer
los procesos de transversalizacion de dicho enfoque impulsados por la UPGPG en el
Instituto. Para cumplimiento de ello, las funciones correspondientes de esta unidad
guedaron enmarcadas en los articulos 12 y 13 del Reglamento Orgéanico del
Instituto, con quince atribuciones que norman su labor.'! Asimismo, la Unidad esta a
cargo de la persona designada por el titular de la Direccién General.

A continuacion, se describe el marco organico funcional de la UPGPG, que integra el
presente Manual de Organizacion.

11 “Acuerdo por el que se publica el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional?, en Diario
Oficial de la Federacion, tomo DCCXXVI, nim. 6, México, 10 de marzo de 2014, pp. 14-15.
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género del Instituto
Politécnico Nacional, le resultan aplicables, en lo conducente, ademés de las
contenidas en el Manual de Organizacion del Instituto Politécnico Nacional, de
manera especial, las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos siguientes:

LEYES

— Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992. Ultima reforma 26-06-2017.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma 27-12-2016.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma 01-12-2016.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma 24-03-2016.

— Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma 22-06-2017.

— Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 06-04-2011. Ultima reforma 01-12-2016.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma 24-03-2016.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
- Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia.
D.O.F. 11-03-2008. Ultima reforma D.O.F. 14-03-2014.
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ACUERDOS PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA

- Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia

en las Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Numero 559, 15-02-2003. Ultima reforma Numero Extraordinario 718, 27-
02-2009.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Decreto de Promulgacién de la Convencion sobre la eliminacion de todas las
formas de discriminaciéon contra la mujer, adoptada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979.

D.O.F. 12-05-1981.

Decreto de promulgacién de la Convencion sobre la eliminacion de todas las
formas de discriminacion contra la Mujer.
D.O.F. 12-05-1981.

La Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer “Declaracién y Plataforma de
Accion Beijing.
Naciones Unidas, 4 al 15 de septiembre de 1995.

Convenciéon Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer “Convenciéon de Belém do Para.
D.O.F. 19-01-1999

Cumbre del Milenio de las Naciones Unidas "Objetivos de Desarrollo Milenio".
Celebrada en las Naciones Unidas, el 8 de septiembre de 2000.

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. Celebrada en las Naciones Unidas,
agosto de 2015 y vigente a partir de enero de 2016.

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015
(Cancela a la NMX-R-025-SCFI-2012).
D.O.F. 19 de octubre de 2015.

Planes y programas publicados en el Diario Oficial de Federacion

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.
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- Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra

las Mujeres 2013-2018. Gobierno de la Republica, México.
D.O.F. 30 de agosto de 2013.

- Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.
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[ll. ATRIBUCIONES

De conformidad con el articulo 24 del Acuerdo por el que se crea la Unidad
Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género, la Unidad tendra las siguientes
funciones:

— Asumir la representacion administrativa de la Unidad Politécnica de Gestién con
Perspectiva de Género, asi como dirigir, coordinar y evaluar las actividades que se
requieran para el logro de los fines planteados.

— Establecer normas, técnicas y procedimientos que regulen sus actividades y
supervisar su cumplimiento.

— Determinar el disefio de politicas institucionales que aseguren la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion entre géneros.

— Presentar al titular de la Direccion General el programa de trabajo que habra de
cumplir durante el siguiente ejercicio.

— Rendir a la Direccion General el informe anual de actividades.

— Promover la celebracién de convenios con instituciones educativas, productivas y
culturales de los sectores publico, social y privado, nacionales y extranjeras, para
el cumplimiento de sus funciones.

— Establecer, de manera transversal, la perspectiva de género en todos los procesos
de gestidon que desarrolla el Instituto, en los de investigacion, desarrollo tecnoldgico
y divulgacion, asi como en los planes y programas de estudio de los diferentes
niveles educativos y areas del conocimiento.

— Impulsar, apoyar y difundir los proyectos para la implementacion de la perspectiva
de género en todas las areas del Instituto.

— Coordinar, orientar y apoyar actividades que propicien la equidad de género;
— Impulsar acciones tendentes a la no discriminacion.

— Fomentar medidas para erradicar la violencia de género, asi como participar en el
cumplimiento de los diferentes convenios, programas o0 planes en materia de
perspectiva de género.

— Promover la cooperacion académica dentro y fuera del Instituto a través del
establecimiento y cumplimiento de los diferentes convenios, programas o planes
en materia de perspectiva de género.

— Organizar y apoyar la realizacidon de congresos, coloquios, seminarios vy talleres
sobre temas de equidad e igualdad de género y no violencia, para difundir vy
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propiciar la participacién de la comunidad politécnica y la sociedad en general en
las acciones que se realicen en dichos temas.

— Disenar, dirigir, dar seguimiento y evaluar proyectos que promuevan la equidad e
igualdad y no discriminacion entre géneros.

— Sensibilizar, formar y capacitar a través de cursos, seminarios, coloquios,
congresos, diplomados y talleres con la finalidad de que se obtenga una formacién
integral en materia de perspectiva de género, asi como divulgar entre la comunidad
politécnica y sociedad en general el conocimiento de la perspectiva de género, para
lograr una mayor conciencia de respeto y proteccién a las personas sin importar el
sexo.

— Las demds atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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SGE-DF-01-04/01

MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 14

POLITECNICO DE LA UNIDAD POLITECNICA DE GESTION
NACIONAL CON PERSPECTIVA DE GENERO De: 26
VI. OBJETIVO

Consolidar los procesos de transversalizacion de la perspectiva de género en el
Instituto Politécnico Nacional a través de la implementacion de estrategias
novedosas e innovadoras, que posibiliten una cultura de igualdad y buentrato entre

su comunidad politécnica.
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VIl.  FUNCIONES
DIRECCION

— Proponer a la persona Titular de la Direccion General acciones que impulsen,
difundan y promuevan la implementacién de politicas de gestion con perspectiva de
género en el Instituto, con la finalidad de contribuir en la formacién de una cultura
de equidad, flexibilidad y aceptacion sin discriminacién en el mismo, con el
compromiso social de hacer de ésta una institucion puablica educativa de
vanguardia.

— Promover y coordinar actividades para elevar el nivel académico de los trabajos
que se desarrollan en el Instituto desde la perspectiva de género e impulsar la
incorporacion de esta perspectiva en la labor académica y administrativa.

— Impulsar y consolidar, los estudios de género a través de la realizacion de
investigaciones especificas que, desde un enfoque multidisciplinario, adopte como
supuesto béasico las probleméticas de género.

— Establecer relaciones de cooperacién con otras dependencias e instituciones para
trazar directrices en el disefio de politicas y programas publicos y, en especial,
propuestas alternativas que promuevan y difundan la equidad e igualdad entre
mujeres y hombres.

— Fomentar actividades con diferentes sectores de la poblacién orientada a propiciar
la reflexién y el analisis de diversos temas desde la perspectiva de género.

— Incorporar la perspectiva de género en todas las dependencias politécnicas
favoreciendo la consolidacion de nucleos de trabajo y seguimiento en las mismas.

— Organizar acciones formativas para la incorporacion de la perspectiva de género
que impacten en la vida laboral y escolar de la comunidad politécnica.

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

— Informar a la Direccion General acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas
con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, la equidad de
género y la sustentabilidad.

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

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Establecer y aplicar los indicadores técnico-administrativas para dar seguimiento a
los acuerdos de la persona titular de la Unidad con el Director General, asi como
con los funcionarios de la Unidad y de otras dependencias del Instituto.

— Organizar y controlar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento
de los documentos y la correspondencia de la Unidad de acuerdo con el sistema de
gestion establecida.

— Supervisar el cumplimiento de los lineamientos y criterios para el control de gestion
interna y externa de la Unidad.

— Representar al secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyecto, asi
como elaborar las minutas correspondientes.

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

— Ejercer las comisiones que le asigne la persona titular de la Unidad para contribuir
al logro de las funciones de la Unidad.

— Coordinar los procesos operativos de la oficina de la Unidad y hacer eficiente, agil y
oportuno el tramite de los asuntos que le competen.

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

— Organizar la informacion generada por la gestion interna de la Unidad y presentarla
a la persona titular de la Unidad para la toma de decisiones.

— Acordar con la persona titular de la Unidad, la resolucion de los asuntos que asi lo
requieran e informarle acerca de la situacion actual de resultados de sus funciones.

— Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad.

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

— Registrar y sistematizar la informacion que corresponde al ambito de sus funciones.

— Mantener comunicacion y coordinacién, en el ambito de su competencia, con las
demas areas de la Unidad, asi como de otras unidades administrativas 'y
académicas.
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— Participar en las comisiones y proyectos que le sean designados por las instancias
jerarquicas superiores.

— Administrar los recursos humanos y materiales asignados para el desarrollo de sus
funciones.

— Las demés funciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores y las que
le confieran las disposiciones aplicables y las instancias jerarquicas superiores.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

— Programar y dar cumplimiento a las normas, politicas y procedimientos establecidos
para el registro y control de los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como los servicios generales que la Unidad necesita para el desarrollo de sus
funciones.

— Tramitar y controlar ante la Direccion de Capital Humano los movimientos y las
incidencias del personal de la Unidad, asi como entregar los comprobantes de
percepciones del personal adscrito, recabar las firmas en las ndminas
correspondientes y facilitar la gestién del personal en activo.

— Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes de los funcionarios,
personal docente y apoyo y asistencia a la educacion.

— Elaborar y proponer el programa de capacitacion para el personal directivo,
docente, asi como de apoyo y asistencia a la educacién de la Unidad.

— Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de
los bienes muebles de la Unidad.

— Adquirir, almacenar y suministrar en el tiempo requerido los materiales, mobiliario,
equipo, refacciones y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la
Unidad.

— Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Unidad,
conforme a las disposiciones vigentes.

— Efectuar la elaboracion de los informes financieros y presupuestales de la Unidad,
de acuerdo con las normas, los procedimientos y las disposiciones de la Direccion
de Recursos Financieros.

— Organizar y controlar el registro y actualizacion del activo fijo asignado a la Unidad,
asi como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y
enajenaciones de los bienes ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
del Instituto.

— Realizar los tramites necesarios para sufragar los gastos de alimentacion del
personal operativo que realiza trabajos de campo, asi como los viaticos nacionales
e internacionales que se requieran para el cumplimiento de las funciones.

— Participar en la elaboracion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, Operativo Anual, y reportes para el Sistema Institucional de Informacién, en
el ambito de su competencia.
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— Elaborar el Anteproyecto de Programa Presupuesto de la Unidad, con la
participacion de las areas competentes, y realizar su seguimiento y evaluacion en el
ambito de su competencia.

— Consolidar y proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
Unidad para los Sistemas Institucionales y las estadisticas que se deriven, asi
como la solicitada por la Unidad de Enlace del Instituto, en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

— Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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SUBDIRECCION DE TRANSVERSALIDAD INSTITUCIONAL

— Promover y fortalecer las acciones de sensibilizacion, capacitacion y difusion en
perspectiva de género que coordina la Unidad.

— Coordinar estrategias de sensibilizacion y difusibn que favorezcan Ia
transversalizacion de la perspectiva de género en el quehacer Institucional.

— Promover y supervisar la conformacion y operacion de las Redes de Género a
favor de la transversalizacion del enfoque de género en el Instituto.

— Establecer y crear vinculos de colaboracion con dependencias politécnicas y otras
instituciones u organizaciones dispuestas a establecer proyectos estratégicos en
favor de la igualdad de género.

— Coordinar vinculos de apoyo con instituciones publicas, privadas y organizaciones
civiles nacionales e internacionales para favorecer procesos de sensibilizacién,
capacitacion y difusion en perspectiva de género.

— Favorecer la gestion e incorporacion de estudiantado de educacion superior como
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Unidad.

— Aportar informacion para la integracién informes peridédicos ante las instancias
correspondientes del Instituto y dependencias externas con relacion a los avances
alcanzados sobre la politica institucional en materia de perspectiva de género en el
Instituto.

— Aportar informacién para la integracion del plan de trabajo en el ambito de su
competencia, que incidan en la promocién de una cultura de igualdad y buen trato
entre mujeres y hombres del Instituto.

— Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

— Desarrollar materiales en diversos formatos como apoyo a las acciones de
sensibilizacion, capacitacion y difusion a favor de la transversalizacion de la
perspectiva de género.

— Realizar actividades de sensibilizacion y difusibn que fortalezcan la
transversalizacion de la perspectiva de género en el quehacer institucional.

— Proponer y supervisar los contenidos de los sitios web, plataformas, redes sociales
y recursos telematicos, que posibilitan la comunicacién, interaccion y promociéon de
las acciones que emprende la Unidad.

— Gestionar la vinculacion y colaboracibn con dependencias politécnicas e
instituciones  publicas, privadas y organizaciones civiles nacionales e
internacionales para establecer proyectos estratégicos de sensibilizacion y difusion
en favor de la igualdad de género.

— Recibir y atender solicitudes de dependencias politécnicas e instituciones publicas,
privadas y organizaciones civiles nacionales e internacionales interesadas en el
uso, reproduccién y/o difusion de los materiales generados por la Unidad.

— Realizar vinculos de colaboracion con dependencias politécnicas e Instituciones de
Educacién Superior para convocar a estudiantado interesado en prestar su Servicio
Social y Practicas Profesionales en la Unidad.

— Aportar informacion para la integracién informes periédicos ante las instancias
correspondientes del Instituto con relacion a los avances alcanzados sobre la
politica institucional en materia de perspectiva de género en el Instituto.

— Aportar informacion para la integracion del plan de trabajo en el d&mbito de su
competencia, que incidan en la promocién de una cultura de igualdad y buen trato
entre mujeres y hombres del Instituto.

— Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

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




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 23
POLITECNICO DE LA UNIDAD POLITECNICA DE GESTION
NACIONAL CON PERSPECTIVA DE GENERO De: 26

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION

— Apoyar en el Disefio, desarrollo y actualizacion de los contenidos y registros
institucionales de las acciones de sensibilizacién y capacitacion en perspectiva de
género que coordina la Unidad.

— Impartir y gestionar acciones de capacitacion que posibiliten la sensibilizacion y
acercamiento de la comunidad politécnica con las tematicas de perspectiva de
género.

— Proporcionar conocimientos, informacién, lineamientos y otros elementos
necesarios que garanticen la conformacién y operacién de las Redes de Género en
las dependencias politécnicas.

— Asesorar y monitorear los trabajos e informes de las Redes de Género en la
implementacion de actividades de sensibilizacion, capacitacion y difusion desde el
enfoque género en el Instituto.

— Apoyar en la gestibon de la vinculacion y colaboracibn con dependencias
politécnicas e instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles nacionales e
internacionales para establecer proyectos de sensibilizacién y capacitacion en
perspectiva de género que brinda la Unidad.

— Recibir y atender solicitudes de dependencias politécnicas e instituciones publicas,
privadas y organizaciones civiles nacionales e internacionales interesadas en las
acciones de sensibilizacién y capacitacion que brinda la Unidad.

— Aportar informacién para la integracion informes periddicos ante las instancias
correspondientes del Instituto con relacion a los avances alcanzados sobre la
politica institucional en materia de perspectiva de género en el Instituto.

— Aportar informacién para la integracion del plan de trabajo en el ambito de su
competencia, que incidan en la promocion de una cultura de igualdad y buen trato
entre mujeres y hombres del Instituto.

— Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

— Promover la investigacion multidisciplinaria y la evaluacion de politicas
institucionales desde la perspectiva de género.

— Promover la vinculacion con dependencias gubernamentales, centros de
investigacion y asociaciones civiles para la generacion de conocimiento,
investigaciones, diagnosticos y estudios desde la perspectiva de género.

— Organizar y coordinar actividades académicas y de divulgacién cientifica, que
contribuyan a la consolidacion del conocimiento y acercamiento de la comunidad
politécnica con las tematicas de perspectiva de género.

— Garantizar la operatividad de la Biblioteca No. 67 "UPGPG", la actualizacién del
acervo (documental y digital), mantenimiento e integraciéon de informes periédicos
de la misma.

— Promover la incorporacion de la perspectiva de género en los procesos de
planeacién, programacién y presupuestacion en el Instituto.

— Promover la elaboracion de mecanismos de evaluacion y monitoreo de las
acciones, programas y politicas institucionales desde la perspectiva de género.

— Coordinar la creacion y actualizacion de los manuales de organizacion vy
procedimientos de la Unidad en mejora de la gestion y modernizacion institucional.

— Aportar informacién para la integracion informes periddicos ante las instancias
correspondientes del Instituto con relacion a los avances alcanzados sobre la
politica institucional en materia de perspectiva de género en el Instituto.

— Disefar el plan de trabajo anual sobre las actividades previstas por la Unidad, que
incidan en la promocion de una cultura de igualdad y buen trato entre mujeres y
hombres del Instituto.

— Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

Realizar investigaciones multidisciplinarias desde la perspectiva de género en el
Instituto.

Desarrollar diagnodsticos, evaluaciones, estudios y la generacion de conocimiento
sobre la identificacion de problematicas que se gestan en el Instituto y otras
dependencias desde la perspectiva de género.

Presentar y difundir los resultados de investigacion en perspectiva de género en
conjunto con la subdireccion con la finalidad de que estos posibiliten la formulacién
de politicas, programas y acciones institucionales que favorezcan una cultura de
igualdad de género y puedan presentarse ante la Direccion de la unidad para su
validacion.

Presentar y/o elaborar ante instancias especializadas externas al instituto
propuestas de investigacion multidisciplinarias a favor de la perspectiva de género.

Realizar actividades académicas y de divulgacion cientifica, que contribuyan con la
promocion de la perspectiva de género en el instituto.

Atender a las y los usuarios de la Biblioteca No. 67 “UPGPG” especializada en
perspectiva de género y auxiliar en la actualizaciéon del acervo (documental y
digital).

Realizar los procesos de catalogacion, descarte e inventario de la Biblioteca No. 67
“‘“UPGPG”, con apego a los lineamientos vigentes de la Direccidén de Bibliotecas del
Instituto.

Aportar informacion para la integracion informes peridédicos ante las instancias
correspondientes del Instituto con relacion a los avances alcanzados sobre la
politica institucional en materia de perspectiva de género en el Instituto.

Aportar informacién para la integracion del plan de trabajo en el ambito de su
competencia, que incidan en la promocién de una cultura de igualdad y buen trato
entre mujeres y hombres del Instituto.

Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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

Elaborar estrategias para la evaluacion, seguimiento y monitoreo de los proyectos
que desarrolla la Unidad en favor de la transversalizacion de la perspectiva de
género en el Instituto.

Desarrollar mecanismos de evaluacion y monitoreo de las acciones, programas y
politicas institucionales desde la perspectiva de género.

Auxiliar en el disefio de estrategias que favorezcan la incorporacion de la
perspectiva de género en los procesos de planeacion, programacion y
presupuestacion en el Instituto.

Elaborar instrumentos para el manejo de informacion estadistica desde el enfoque
de género que oriente la formulacibn de politicas, programas y acciones
institucionales a favor de la igualdad de género.

Disefiar instrumentos de recoleccion de informacidén cuantitativa y cualitativa que
posibiliten el monitoreo sobre los avances alcanzados en materia de igualdad de
género.

Elaborar los informes periédicos ante las instancias correspondientes del Instituto y
dependencias externas con relaciéon a los avances alcanzados sobre la politica
institucional en materia de perspectiva de género en el Instituto.

Auxiliar en la realizacion del plan de trabajo anual sobre las actividades previstas
por la Unidad, que incidan en la promocién de una cultura de igualdad y buen trato
entre mujeres y hombres del Instituto.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad
en mejora de la gestion y modernizacion institucional.

Colaborar en las diferentes actividades emprendidas por la Unidad para favorecer
la transversalizacion de la perspectiva de género en el IPN.

Atender, elaborar e integrar los informes que le requiera a esta Subdireccién en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

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