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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion regula la estructura organico-funcional de la Direccion de
Administracion Escolar, conforme a los lineamientos estratégicos del Instituto
Politécnico Nacional. Por lo que, se presenta la actualizacién del Manual de
Organizacion de esta Direccion, destacando con claridad las atribuciones y funciones
de los o6rganos que la conforman. La orientacidon de los contenidos organico-
funcionales tiene dos caracteristicas: la primera, encaminada a lograr el desarrollo
articulado de la administracion escolar a través de procesos interdependientes e
interactuantes con la finalidad de lograr las metas de calidad, oportunidad y asi
obtener resultados éptimos. La segunda, hacia el fortalecimiento de los esquemas de
organizacion y funcionamiento con criterios de autogestion, equidad y productividad
de impacto y beneficio social.

El presente documento contiene las bases de la organizacién y el funcionamiento de
la Direccién de Administracion Escolar, con el area de Encargado de Acuerdos, las
Divisiones y los Departamentos que la integran, asi como los niveles jerarquicos y las
lineas de autoridad y comunicacion existentes para evitar la duplicidad de funciones,
y procurar el uso racional de los recursos con que se dispone, para atender los
servicios que ofrece.

Derivado de lo anterior, este Manual ademas de la presente introduccion se integra
con los siguientes rubros:

— Mision, describe la razon de ser de la Direccion.

- Vision, describe la expectativa ideal sobre lo que se espera alcanzar la
Direccion.

- Antecedentes, describe el origen y la evolucién organica y administrativa de la
Direccion.

- Marco Juridico Normativo, establece las normas que regulan el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones, establece con base al marco de competencia, los limites de sus
funciones.

- Organigrama, es la representacion grafica de la organizacion.

- Estructura organica, relaciona y jerarquiza los dérganos que conforman la
Direccion.

- Objetivo, representan no solo el punto final de la planeacion, sino también el fin
hacia el que se encamina la Direccion.

- Funciones, hacen referencia a la ejecucion de los diversos deberes cotidianos.

Finalmente, se puntualiza que el Manual sirve de instrumento de consulta para las
v ot Académicas y Administrativas del Instituto, la comunidad politécnica
sado en conocer la organizacién y las funciones de la Direccion de
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I. MISION

La Direccion de Administracion Escolar es una Unidad Administrativa de la Secretaria
de Servicios Educativos del Instituto Politécnico Nacional, a cargo de brindar servicios
con eficacia, eficiencia y funcionalidad en la gestidn escolar a la comunidad politécnica
en los niveles medio superior y superior de las distintas modalidades educativas,
desde su ingreso, trayectoria escolar, hasta su egreso, con trabajo en equipo, actitud
coordinada y enfoque proactivo en la solucidn de problemas, con equidad,

transparencia y en apego a los valores humanos e institucionales.

TITUTO POLITEC AL
D ION G 4 ON

(
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Il. VISION

INSTITUTO POLITECN

ICO NACIONAL
COORI N GE \L D JION

DIRECCION DE ANEACION Y OF IZACION

Consolidar a la Direccion de Administracion Escolar en el logro de objetivos orientados
a satisfacer las necesidades de nuestros usuarios con base en una gestion escolar
eficaz y eficiente que otorgue seguridad y certeza en la admision, registro de
trayectoria y emision de documentos probatorios de escolaridad basandonos en la
innovacion tecnologica y mejora de procedimientos administrativos en apego a los
principios, valores y reglas de integridad del servicio publico en un ambiente de
inclusion, equidad y perspectiva de género.
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lll. ANTECEDENTES

Una de las funciones sustantivas de toda institucion escolar son las actividades
dedicadas a la gestion y el seguimiento del estudiante, comenzando con la admision;
toda su trayectoria escolar en el Instituto, hasta el tramite de titulacion. Por lo cual en
1936 la estructura organica del naciente Instituto Politécnico Nacional (IPN)
comprendié varias secciones, entre ellas la seccion VII de Administracion. Tras el
movimiento de huelga de 1942, el Instituto sufri6 modificaciones en su estructura
organica y las secciones se convirtieron en Oficina Administrativa, Oficina de Accidn
Educativa y Oficina de Control Escolar y Planes de Estudio, todas con dependencia
directa a la Secretaria General. La ultima oficina fue la encargada de coordinar los
tramites escolares que se realizaban en las escuelas.?

Con el Reglamento Provisional de 1944 se constituyeron las funciones de las
dependencias del Instituto. 3 La Secretaria General siguié a cargo de las oficinas:
Accion Educativa, de Talleres, Practicas y Laboratorios, Técnica-Pedagdgica y de
Inspeccidn, de Administracion. Estas dos ultimas coordinaban lo concerniente a la
seleccidon, control general y su inscripcion de los alumnos que llevaban los
departamentos de Ensefianzas Fisico Matematicas, Médico Biolégicas y Econdmico
Sociales en cada una de las escuelas.*En 1953 se establecid una organizacién
funcional que buscaba resolver los problemas técnicos en los rubros de la ensefianza,
esta estructura organica con la creacion de la Subdireccion Técnica se encargo de
coordinar el Departamento de Control Escolar, que habia sido la Oficina de Control
Escolar. De este departamento dependieron la Oficina de Admision, y la Oficina de
Expedicion de Documentos y eran las encargadas de la revision y autorizacion de
inscripcion de alumnos de nuevo ingreso como los de reingreso, la expedicion de
documentos como certificados escolares, cartas de pasantes y autorizacion de
examenes escolares, constancias, ajustes escolares y correspondencia en general, a
su vez la de registro de titulos, certificados y constancias en la Direccion General de
Profesiones y oficinas equivalentes.®

Expedido el primer reglamento del IPN el 9 de marzo de 1959 se instituyé que el
Departamento Escolar seria la unica dependencia encargada de controlar la
escolaridad de todo el alumnado, y al efecto, manejar el archivo escolar, donde se
concentraban y clasificaban los datos relacionados tanto con las personas que habian
hechos sus estudios en el Politécnico, como con los estudiantes que estuvieran
cursando alguna asignatura en las distintas escuelas del Instituto.®

" Instituto Politécnico Nacional, E/ IPN a través de sus leyes organicas y reglamentos fundamentales,
México, IPN, Presidencia del Decanato, octubre 2005, pp. 24-26, (Acontecimientos 4).

2 Max Calvillo Velasco, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de historia del Instituto
Politécnico Nacional, tomo |, México, Instituto Politécnico Nacional, Direccion General, Presidencia
del Decanato, 2006, p. 272.

3 “Reglamento Provisional del Instituto Politécnico Nacional”, en Diario Oficial, num. 39, jueves 17 de
febrero de 1944, segunda seccion, pp. 2-5.

1 Fusebio Mendoza Avila, El Politécnico. Las leyes y los hombres, tomo V, México, Instituto Politécnico
248-250.

mento de Control Escolar al secretario general del IPN, 8 de julio de 1953, Archivo
el IPN (AHC IPN), Departamento de Archivo y Correspondencia (DAC), exp.

;co, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, op. cit., tomo I, 2006, pp. 57-64.
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Tendria las funciones de expedir documentos que comprobaran la escolaridad de los
estudiantes; hacer los ajusten necesarios para determinar la situacion de los alumnos;
formular la equivalencia de los estudios que solicitaran fuera del Instituto; expedir
cartas de pasantes; tramitar la expedicion de los titulos profesionales una vez
efectuado el examen respectivo y gestionar su registro en la Direccion General de
Profesiones.”’

Esta estructura permanecié sin cambio hasta 1974, cuando, con base en la Ley
Organica expedida el 16 de diciembre de 1974,% se cred la Direccion de Servicios
Escolares como 6rgano adscrito a la Direccién General del Instituto. Con esta nueva
estructura se integraron cuatro divisiones: Division de Sistemas de Informacion,
Divisién Centro Examenes y Revalidacion, Divisién de Control Escolar y Estadistica,
y la Division de Sistemas Abierto y Educacion Extra-Escolar. La Divisién de Control
Escolar y Estadistica, a su vez, se subdividid6 en Departamento de Control Escolar,
Departamento de Estadistica, Departamento de Desarrollo y Disefio de Material
Didactico.® Es importante resaltar que, para 1974 el Centro Nacional de Célculo
(Cenac) emprendio un proyecto para capturar la informacién mas usual generada por
las escuelas para integrarla en un banco de datos. Este proyecto se aplicd con
efectividad en la Escuela Superior de Comercio y Administracién (ESCA) y en los
Centros de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT)6, 7y 11.10

Para 1979, la Direccion de Servicios Escolares cambié de denominacion por Direccién
de Administracion Escolar, con el propésito de integrar el sistema central de registro
y control escolar del Instituto. Su estructura se conformd con cuatro divisiones, a
saber: Division Sistemas de Informacién, Division de Inscripcion y Examenes de
Revalidacion, Division de Control Escolar y Estadistica, Division de Sistemas Abiertos
y Educacién Extraescolar y el Departamento de Servicios Administrativos.

Este cambio fue muy breve ya que para mayo de 1980 en el Instituto se llevd a cabo
otra reestructuracién organica en la que dio como resultado, entre otros, la creacién
de la Secretaria Académica a la cual quedo adscrita la Direcciéon de Administracion
Escolar y en ese mismo afo, se constituyd la Division de Informatica.

Esta ultima se concentré en el Centro Nacional de Calculo (Cenac) con la finalidad de
unificar las actividades informaticas y de cémputo del Politécnico en un solo érgano.

Entre otras cuestiones, el Centro nacional de calculo apoyd a la Direccion de Servicios
Escolares en la concentracion y procesamiento por lector éptico para la obtencién de
resultados de exdmenes de admision, en la captacion masiva del registro escolar de
todas las escuelas creando el Sistema de Registro y Control Escolar Centralizado.?

7 Instituto Politécnico Nacional, Catalogo 1960-1961, México, Editorial Politécnica, 1962, p. 37.
8 “Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional”, en Diario Oficial, tomo CCCXXVII, nim. 31, lunes
16 de diciembre de 1974, pp. 6-10.
NSTITUTO FOTERRIE0RE s |2 sco, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, op. cit., tomo I, p. 298.

Oistinodsabioracio Rocha Salas, subdirector administrativo, a José Garcia Garcia, director del
DIRECCION BE PLESEREOR AT AS Ra ssieu, 12 de marzo de 1974, AHC IPN, DAC, exp. IPN/21.01/24.
ATt e | del Consejo General Consultivo, 3 de enero de 1980, AHC IPN, Documental.

980-82, IPN, p. 12.
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Es importante resaltar que a partir de noviembre de 1982, el Cenac paso a depender
de la Direccidn General del Instituto y por acuerdo del Consejo General Consultivo
(CGC), la Division de Informatica desaparecio de la estructura del Centro nacional de
calculo, para evitar duplicidad en las funciones.’® En 1982 se autorizo a la Direccion,
la creacion del Departamento de Supervision e Inspeccién Escolar, dependiendo de
la Divisién de Control Escolar y Estadistica.

En enero de 1986 se cred otra estructura organica, la cual quedé integrada por 11
organos: la Direccion, las Divisiones de Inscripcion, Examenes y Revalidacion, y la de
Control Escolar y Estadistica, con dos y cinco departamentos respectivamente, asi
como el Departamento de Servicios Administrativos, y el Departamento de Acuerdos
de la Direccién, puesto homélogo especifico con funciones de apoyo directo al titular
de la Direccion. En febrero de 1988 se transformd la estructura organica de la
Direccion, sin cambiar el numero de 6rganos que la integraban, modificandose la
nomenclatura de las divisiones y de sus departamentos y se reubico el Departamento
de Estadistica, que quedd adscrito a la Division de Inscripcion, Revalidacién vy
Estadistica. En diciembre de 1993 se hicieron cambios a la nomenclatura de las
divisiones y sus departamentos, y se redujo un departamento respecto a la estructura
de 1988." A partir de 1995, el Instituto emprendié acciones dirigidas a establecer una
estructura organica funcional, flexible, dinamica y consistente, con capacidad para
atender cualitativa y cuantitativamente los servicios de registro y control escolar, como
parte del esquema de apoyo académico. Para estos efectos se reubicé la Direccion
en la Secretaria de Apoyo Académico.

El 25 de junio de 1998, el Consejo General Consultivo aprobd el nuevo Reglamento
de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y Revalidacion de Estudios del
Instituto. En dicho reglamento se establecieron las bases para que particulares
pudieran solicitar el reconocimiento de los estudios que imparten, asi como la
incorporacion de su establecimiento a las normativas educativas del Instituto.'® El 26
de marzo de 1999, fue aprobada por el Consejo General Consultivo una reforma al
Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencias y Revalidacion de
Estudios del Instituto, cambiando las denominaciones y precisando conceptos;'®
asimismo, se expidio el Reqlamento Organico del Instituto, definiendo las nuevas
atribuciones de la Direccién.'” Estas modificaciones no afectaron, en mayor medida
la estructura vigente de la Direccidn, la cual se integré por las Divisiones de: Admision
Escolar y de Control Escolar y Archivo, mismas que se conformaron por ocho
departamentos de: Incorporacion Escolar, Equivalencia y Revalidacion,
Procesamiento de Informacién Escolar, Control Escolar y Archivo, Certificacion,
Informatica, Supervision Escolar y Servicios Administrativos.

| IPN en 1983, Gaceta Politécnica, afio XXI, num. 5, agosto de 1983, p. 28.
nica, afio XXIX, vol. XXIX, num. 347, diciembre de 1993, p. 23.
lica, ano XXXIV, vol. 2, num. 401, 15 de julio de 1998, pp. 20-28.
P Gatete ra, ano XXXV, vol. 3, num. 413, 15 de abril de 1999, pp. 24-30.
:a, ano XXXV, vol. 3, numero extraordinario, 30 de agosto de 1999, pp. 31-32.
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Consecuentemente, la estructura organico-funcional de la Direccion de Administracion
Escolar se sujetd a este proceso de revisidn y adecuacion, para quedar conformada
en los términos siguientes: la Direccién, el Comité Interno de Proyectos en el staff que
sustituyé al Comité Interno de Desarrollo Administrativo, y los Departamentos de
Servicios Administrativos y de Supervision Escolar, que se adscriben a la Direccién
para optimizar y readecuar sus funciones y competencias. La Divisién de Control
Escolar, con los Departamentos de Gestidon Escolar y Archivo, Certificacion de
Estudios, e Informatica y Base de Datos. La Divisién de Admision Escolar, con los
departamentos de Incorporacién Escolar, Equivalencias y Revalidacion de Estudios,
y Desarrollo Tecnolégico y Aplicaciones.

En noviembre de 2000 se autorizo la nueva estructura de la Direccion con el propdsito
de brindar mayor y mejor atencién a los alumnos y egresados, conformada por tres
divisiones: Admision y Control Escolar, Registro Escolar e Informatica y Atencién a
Planteles Particulares y Sistema Abierto, ademas de nueve departamentos:
Supervision del Control Escolar, Admision y Control Documental, Equivalencia y
Revalidacion, Certificacion y Expedicion, Registro Escolar, Informatica y Estadistica
Escolar, Control de planteles con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
Modalidades no Escolarizadas y Servicios Administrativos. Hechos relevante para la
administracion escolar fueron, por una parte, la expedicién del Reglamento de
Estudios Escolarizados para los Niveles Medio Superior y Superior, el 16 de octubre
de 2000, con lo cual se normalizaron de manera especifica las bases para la
regulacion, e incluso se previd, la definicion de politicas unificadoras de la
administracion y el control del registro y los servicios escolares en los diferentes tipos,
niveles y modalidades de estudios que se imparten en el Instituto.'®

En octubre de 2003, se realiz6 y autorizo la estructura de la direccién, quedando de la
manera siguiente: Direccion, la Division de Admision y Control Escolar con los
departamentos de Admisién Escolar, de Equivalencia y Revalidacion y de Control
Documental y Archivo; la Division de Registro y Estadistica Escolar con los
departamentos de Registro Escolar, de Informatica y Estadistica Escolar, y de
Supervision Escolar; y la Division de Egreso con los departamentos de Certificacion y
de Normatividad y Seguimiento. Ademas, del Comité Interno de Proyectos y el
Departamento de Servicios Administrativos.

La estructura quedo de la siguiente manera: Direccidn, de la cual dependen el area
de Acuerdos y el Departamento de Servicios Administrativos y como dérgano
colegiado, el Comité Interno de Proyectos; la Division de Admision y Control Escolar,
con los departamentos de Admision Escolar, de Control Documental, de Supervisiéon
Equivalencia y Revalidacion de Estudios y el de Normatividad y Atencién a Planteles
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE); la Divisién de Registro y
Certificacion de Estudios, con los departamentos de Certificacion, de Registro Escolar
y el de Informatica y Estadistica Escolar. Finalmente, en la sesion del Consejo General
Consultivo del 29 de mayo de 2009, fue autorizada la reestructuracion organizacional
de las Unidades Académicas y Administrativas del IPN; para ello en esta Direccién
solo se realizaron cambios de nomenclatura al Departamento de Atencion a Planteles
con RVOE, Departamento de Equivalencia y Revalidacién de Estudios y al
Departamento de Registro y Supervision Escolar.™

CNICD
NE

P Gatett :a, ano XXXVI, vol. 4, numero extraordinario, 16 de octubre de 2000.
:a, ano XLV, vol. 11 num. extraordinario 742, 4 agosto de 2009, pp. 11-13.
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Para sus funciones, en enero del mismo afio 2020, se aprob6é su organigrama
integrado por la Direccién; el Comité Interno de Proyectos; el Encargado de Acuerdos,
asi mismo existiendo una vinculacion funcional con los Departamentos de Gestion
Escolar; Con dos divisiones, la de Admision y Control Escolar, con el Departamento
de Admisién Escolar, el Departamento de Control Documental y el Departamento de
Atencion a Planes con RVOE; la Division de Registro y Certificacion de Estudio, con
el Departamento de Certificacion, el Departamento de Registro y Supervision Escolar,
Departamento de Registro de Informatica y Estadistica Escolar, el Departamento de
Equivalencia y Revalidacion de Estudios; el Departamento de Servicios
Administrativos.?° En marzo de 2020 se promulgd el Reglamento Orgéanico del IPN,
en dicho ordenamiento la Direccion de Administracion Escolar esta integrada en las
Direcciones de coordinacion; en el articulo 47 se establecen las funciones de esta
direccién, con base en los nuevos ordenamientos, basicamente son nueve numerales
en donde se establecen estas funciones.?' Su estructura interna fue aprobada en
diciembre de 2021, esta integrada de la siguiente manera: Direccion, Comité Interno
de Proyectos; Encargado de Acuerdos; dos divisiones la de Admision y Control
Escolar con los departamentos de Admision Escolar; de Control Documental; de
Atencion a Planteles con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE). La
Divisién de Registro y Certificacidon de Estudios, con el Departamento de Certificacion;
Departamento de Registro y Supervision Escolar; Departamento de Informatica y
Estadistica Escolar; Departamento de Equivalencia y Revalidacion de Estudios. El
Departamento de Servicio es Administrativos y el Departamentos de Gestion Escolar
como parte de su staff.??

INSTITUTO POUTES

DIRECCION DE

(210 N o YO S Py

» la Direccion de Administracién Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
de 2020 por el director general doctor Mario Alberto Rodriguez Casas.

roanico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18,
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IV. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

La Direccién de Administracion Escolar, debe sujetarse a la normatividad referida en
el Manual de Organizacién del Instituto Politécnico Nacional, asi mismo, le resultan
aplicables las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos,
académicos y administrativos que a continuacion se mencionan:

— Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-02-1917,
ultima reforma D.O.F. 22-03-2024).

CODIGOS
— Cadigo Civil Federal. (D.O.F. 26-05-1928, ultima reforma D.O.F. 17-01-2024).

— Cddigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma D.O.F. 04-
03-2024).

— Caodigo Penal Federal. (D.O.F. 14-08-1931, ultima reforma D.O.F. 07-06-2024).

— Cdbdigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto
Politécnico Nacional 2023. (D.O.F. 08-05-2024).

- Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional. (Publicacién del Decanato,
febrero 2004).

— Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 08-02-2022)

LEYES

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (D.O.F. 01-
02-2007, ultima reforma D.O.F. 26-01-2024).

— Ley General de Archivos. (D.O.F. 15-06-2018, ultima reforma D.O.F. 19-01-
2023).

— Ley General de Cambio Climatico. (D.O.F. 06-06-2012, ultima reforma D.O.F.
01-04-2024).

— Ley General de Educacion Superior. (D.O.F. 20-04-2021).
— Ley General de Educacion. (D.O.F. 30-09-2019, ultima reforma D.O.F. 07-06-

2024).

— Ley General de Poblacién. (D.O.F. 07-01-1974, 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-
12-2023).

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 26-01-2017).

Je Responsabilidades Administrativas. (D.O.F. 18-07-2016, ultima
=. 24-11-2023).

72! de Salud. (D.O.F. 07-02-1984, tltima reforma D.O.F. 07-06-2024).
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F. 04-05-
2015, ultima reforma D.O.F. 20-05-2021).

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. (D.O.F. 28-01-
1988, ultima reforma D.O.F. 01-04-2024).

Ley General para el Control del Tabaco. (D.O.F. 30-05-2008, ultima reforma
D.O.F. 17-02-2022).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (D.O.F. 02-08-2006,
ultima reforma D.O.F. 29-12-2023).

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. (D.O.F. 30-05-
2011, ultima reforma D.O.F. 14-06-2024).

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. (D.O.F. 08-
10-2003, ultima reforma D.O.F. 08-05-2023).

Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31-12-1981, ultima reforma D.O.F. 23-04-
2024).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 Constitucional. (D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma
D.O.F. 18-02-2022).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-03-2006,
ultima reforma D.O.F. 30-04-2024).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-08-1994, ultima
reforma D.O.F. 18-05-2018).

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental. (D.O.F. 07-06-2013, ultima reforma
D.O.F. 20-05-2021).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F. 09-05-
2016, ultima reforma D.O.F. 01-04-2024).

Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01-04-1970, ultima reforma D.O.F. 04-04-2024).

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. (D.O.F. 11-06-2003,
ultima reforma D.O.F. 01-04-2024).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F.
04-01-2000, ultima reforma D.O.F. 20-05-2021).

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 18-07-
2016, ultima reforma D.O.F. 20-05-2021).

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024. (D.O.F. 13-
11-2023, ultima reforma D.O.F. 30-04-2024).

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. (D.O.F. 25-06-2002,
ultima reforma D.O.F. 14-06-2024).

Ley de Planeacion. (D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma D.O.F. 08-05-2023).

os, Estimulos y Recompensas Civiles. (D.O.F. 31-12-1975, ultima
=. 01-04-2024).

risicién Energética. (D.O.F. 24-12-2015).
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— Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 11-12-2013, ultima reforma D.O.F. 01-
04-2024).

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. (D.O.F. 31-03-2007, ultima reforma D.O.F. 07-06-2024).

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
(D.O.F. 10-04-2003, ultima reforma D.O.F. 09-01-2006).

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. (D.O.F. 16-
04-2008, ultima reforma D.O.F. 01-12-2023).

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 29-12-1976, ultima
reforma D.O.F. 01-04-2024).

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (D.O.F. 29-12-1981, Fé de
erratas D.O.F. 28-05-1982).

— Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México. (D.O.F. 26-05-1945, ultima reforma D.O.F.
19-01-2018).

— Ley Federal de Austeridad Republicana. (D.O.F. 19-11-2019, ultima reforma
D.O.F. 02-09-2022).

REGLAMENTOS.

— 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).

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (D.O.F. 13-05-2014).

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. (D.O.F. 11-06-2003).

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (D.O.F. 28-07-2010, ultima reforma D.O.F. 14-02-2024).

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica. (D.O.F. 03-11-
1982, ultima reforma D.O.F. 24-03-2004).

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 08-10-2015, ultima
reforma D.O.F. 06-05-2016).

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México. (D.O.F. 01-10-1945, ultima
reforma D.O.F. 05-04-2018).

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
Politécnica, Edicion Especial, 14-08-1991).

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31-01-2006).

— Realamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
070 POLITECKIED SAHTUOE Jmero Extraordinario 1358, 15-09-2017).

110, de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
sial, 10-1991).
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— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
Del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 397, 01-03-1988,
ultima modificacién 01-02-1989).

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional. (12-07-1978, ultima reforma Gaceta Politécnica
15-10-2019).

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
Edicién Especial Numero 301, 01-1990).

— Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1322, 06-04-
2017).

— Reglamento de Titulacién Profesional del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
Politécnica Edicion Especial, 04-1992).

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 642, 31-10-2006).

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 866, 13-06-2011, ultima reforma Gaceta
Politécnica Numero 1419, 21-06-2018).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma Gaceta Politécnica Numero
599, 31-07-2004).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1541, 02-03-2020).

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1569,
11-11-2020).

DECRETOS

— Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 2021-2024. (D.O.F. 28-12-2021, ultima reforma D.O.F. 23-05-2024).

— Decreto por el que se promulga el Convenio Regional de Convalidacion de
Estudios, Titulos y Diplomas de Educacion Superior en América Latina y El
Caribe, hecho en la ciudad de México el 19 de julio de 1974. (D.O.F. 29-07-1975).

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Publica Federal. (D.O.F. 10-12-2012, ultima reforma D.O.F. 30-12-2013).

ACUERDOS

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica

sTiTuTo PoLTEEBCIBrBioNEealizaran los actos que legal y administrativamente procedan para

" sistema de orientacion, informaciéon y quejas, a fin de facilitar el

@&ion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y

ol§ o1 )articipacion y colaboracién de los usuarios en el mejoramiento de
Jue se les presta. (D.O.F. 19-09-1977).
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POLIT
LIT

Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México. (D.O.F. 04-08-
1997).

Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracion Publica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos, para la mas agil toma de
decisiones y tramitacién de asuntos. (D.O.F. 05-04-1973).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno. (D.O.F. 03-11-2016, ultima
reforma D.O.F. 05-09-2018).

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 06-09-2021).

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la
Procuraduria General de la Republica. (D.O.F. 30-05-2001).

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion
para los trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado,
dependencias del Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones
que serijan por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (D.O.F.
28-12-1972).

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos
de rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administraciéon
Publica Federal. (D.O.F. 05-06-2023).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales. (D.O.F. 16-07-2010, ultima reforma D.O.F. 05-
04-2016).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento
de Apostilla de Documentos y Legalizacion de Firmas. (D.O.F. 15-10-2013).

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 09-08-2010, ultima reforma D.O.F. 03-02-2016).

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
(D.O.F. 25-03-2009, ultima reforma D.O.F. 25-04-2013).

Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios
qgue se pongan a la disposicidon de los servidores publicos de las dependencias
MaGdaliskasges de la Administraciéon Publica Federal. (D.O.F. 04-01-1988).

or el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
Jlltécnica Numero 625, 31-03-2006; D.O.F. 10-03-2006).
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— Acuerdo numero 13, por el que se crea el Consejo Editorial de la Gaceta
Politécnica, 6rgano oficial de informacion del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica, 15-12-1983).

— Acuerdo numero 8, por el que se establece el Procedimiento de Titulacion
Profesional para los egresados del Instituto, a quien se le haya expedido
certificado completo de estudios de caracter terminal y otorgado diploma de
técnico de tipo medio superior, conforme a planes y programas académicos
anteriores. (Gaceta Politécnica, 15-11-1981).

— Acuerdo por el que se autoriza la creacion de un cluster y seis dependencias
politécnicas. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis, 30-04-2012).

— Acuerdo por el que se autoriza la expedicion de Constancias de Actividades
Académicas Complementarias a los Alumnos del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 776, 28-02-2010).

— Acuerdo por el que se crea la Coordinacion Politécnica Para la Sustentabilidad.
(Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis, 30-04-2012).

— Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis, 30-04-2012).

— Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en
las Escuelas, Centros y Unidades del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta
Politécnica Numero 559, 15-02-2003, ultima reforma Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1632, 14-02-2022).

— Acuerdo por el que se establece el Programa Ambiental del Instituto Politécnico
Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 668, 31-10-2007).

— 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. (Gaceta Politécnica Numero
609, 31-03-2005).

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1322, 06-04-2017).

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 932 Bis, 30-04-
2012).

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento General de Becas para Alumnos
del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 938
Bis, 01-06-2012).

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 622, 31-01-2006).

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el
Superior del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
iordinario 1450, 13-12-2018).

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 17
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR De: 49

— Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para cambio de carrera en el
Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1419, 21-06-2018).

— Acuerdo por el que se aprueba el calendario académico para el ciclo escolar en
curso, para la modalidad escolarizada. (Publicado en la Gaceta Politécnica).

— Acuerdo por el que se aprueba el calendario académico para el ciclo escolar en
curso, para las modalidades no escolarizada y mixta. (Publicado en la Gaceta
Politécnica).

— Acuerdos que el Instituto Politécnico Nacional a través de los cuales cancela los
Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios en los niveles medio superior y
superior a las carreras que imparten los Planteles Particulares con
Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios. (Publicados en la Gaceta
Politécnica).

— Acuerdos por los que el Instituto Politécnico Nacional otorga Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios en los niveles medio superior y superior a las carreras
que imparten los Planteles Particulares con Reconocimientos de Validez Oficial
de Estudios. (Publicados en la Gaceta Politécnica).

LINEAMIENTOS

— Lineamientos de Sustentabilidad en las Operaciones del Instituto Politécnico
Nacional. (2022).

— Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de versiones publicas. (D.O.F. 15-04-
2016, ultima reforma D.O.F. 18-11-2022).

— Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion
de cuentas de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 11-07-2023).

— Lineamientos para Cambio de Carrera en el Nivel Medio Superior del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1450, 13-12-
2018).

— Lineamientos para Cambio de Carrera en el Nivel Superior del Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1419, 21-06-
2018).

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacién de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 969 BIS, 06-11-2012).

— Lineamientos para la Operacion del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia
y Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1276, 07-10-2016).

PROTOCOLO

a la Prevencién, Deteccion, Atencion y Sancion de la Violencia de
% el Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero
¥ 0 1726, 31-05-2023).
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PLANES

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. (D.O.F. 12-07-2019).

— Planes y Programas de Estudios vigentes que integran la estructura curricular
del Nivel Medio Superior y de Nivel Superior del Instituto Politécnico Nacional.
(version vigente).

PROGRAMAS

— Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestién Publica 2019-2024. (D.O.F. 30-08-2019).

— Programa Nacional de Educacion Superior 2023-2024. (D.O.F. 28-12-2023).
— Programa Nacional de Proteccién Civil 2022-2024. (D.O.F. 05-12-2022).
— Programa Sectorial de Educacion Publica 2020-2024. (D.O.F. 06-07-2020).

— Programa de Desarrollo Institucional del Instituto Politécnico Nacional 2019-
2024. (04-2021).

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026. (Gaceta Politécnica
Numero 1727 31-05-2023).

— Programa Operativo Anual Institucional (POA). (version vigente).

MANUALES
— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. (13-12-2023).

— Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion Escolar. (14-12-
2021).

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion de Administracion
Escolar. (version vigente).

— Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control Patrimonial. (SICPat)-
Web. (28-09-2012).

— Manual de l|dentidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional.
(2018-2024).

OTROS DOCUMENTOS

— NMX-CC-19011-IMNC-2019. Directrices para la auditoria de los Sistemas de
Gestion. (D.O.F. 03-04-2020).

— NMX-CC-9000-IMNC-2015. Sistemas de Gestién de la Calidad - Fundamentos y
vocabulario. (D.O.F. 01-03-2016).

— NMX-CC-9001-IMNC-2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. (D.O.F. 03-05-
2016).

— Declaratoria de vigencia de la Norma Mexicana NMX-CC-19011-IMNC-2019.
[ "’w,;ii‘ﬁtﬁlﬂ@ r-wf-\u,ul‘.)m}_& "2020).

[ de Vigencia de la Norma Mexicana NMX-CC-9001-INMC-2015.
05-2016).
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— Declaratoria de vigencia de las normas mexicanas NMX-CC-9000-IMNC-2015 y
NMX-SAA-14001-IMNC-2015. (D.O.F. 17-03-2016).

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024 (D.O.F.
25-11-2023).

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico
Nacional. (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1772, 01-02-2024).

— Catalogo de Cédigos CABMSCDMX. (Actualizacion 19-06-2024).
— Catalogo de Disposicion Documental. (CADIDO, version vigente).

— Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal. (D.O.F.
28-12-2010, ultima modificacion D.O.F. 26-06-2018).

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional. (Gaceta Politécnica Numero 1555,
18-07-2020).

— Modelo Educativo del Instituto Politécnico Nacional. (version vigente).
— Modelo de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional. (version vigente).

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual. (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1675 04-10-2022).

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Bl y AN

DECISTRADO
REGISTRADO
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V. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Articulo 47. Al titular de la Direccién de Administracion Escolar le corresponde:

I. Proponer al superior inmediato los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la administraciéon
escolar en todos los niveles y modalidades de la oferta educativa institucional,

Il. Operar el proceso de seleccion, ubicacién, admision e ingreso a los programas
educativos de los niveles medio superior y superior en todas sus modalidades,
registrar los resultados y dar a conocer la relacion de aspirantes admitidos;

lll. Planear, organizar, dirigir, operar y evaluar los procedimientos administrativos de
inscripcion, reinscripcion, cambios de programa académico o de Unidad
Académica; movilidad académica, incorporacion a programas académicos
adicionales, altas y bajas de los alumnos en los niveles y modalidades que imparte
el Instituto;

IV. Registrar y validar la trayectoria escolar de los alumnos, para la expedicion de
constancias, certificados, diplomas, titulos profesionales y grados académicos;

V. Planear, dirigir y operar los sistemas institucionales de gestion escolar y controlar
su aplicacién en las Unidades Académicas del Instituto y de los establecimientos
educativos particulares que cuenten con Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios otorgado por el Instituto;

VI. Participar en la elaboracion del calendario académico del Instituto;

VII. Administrar y controlar el archivo documental e histérico académico de los
alumnos y egresados;

VIIl. Realizar los tramites de la administracién escolar relativos al otorgamiento de
equivalencias o revalidacién de estudios; y

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

INSTITUTO POLITECNICO NA
COORDINACI
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VI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Q10000 DIRECCION

COMITE INTERNO DE PROYECTOS
Q10100 ENCARGADO DE ACUERDOS
Q10300 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Q11000 DIVISION DE ADMISION Y CONTROL ESCOLAR
Q11100 DEPARTAMENTO DE ADMISION ESCOLAR
Q11300 DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL

Q11600 DEPARTAMENTO DE ATENCION A PLANTELES CON ACUERDO
DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS

Q12000 DIVISION DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS
Q12300 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

Q12400 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SUPERVISION ESCOLAR
Q12200 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ESCOLAR

Q12001 DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE
ESTUDIOS

D FEGISTRADO
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Vill. OBJETIVO

Proponer directrices para la administracion escolar en los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto, asi como de las instituciones que
cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por
el Instituto; coordinar los procesos de admisién, registro y validacion de trayectoria
escolar, cambios de programa académico o Unidad Académica, movilidad académica,
emision de documentos probatorios de escolaridad; controlar el archivo documental e
historico académico de los alumnos y egresados, todo lo anterior en un ambiente de
inclusion, equidad, diversidad, en apego a los principios y valores institucionales.

TITUTO POLITEC AL
CION G 4 ON
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IX. FUNCIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

— Proponer al titular de la Secretaria de Servicios Educativos los proyectos de
normas, politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e
instrumentos para la administracion escolar en todos los niveles y modalidades de
la oferta educativa institucional;

— Acordar con el titular de la Secretaria de Servicios Educativos la resolucion de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda al area de su competencia;

— Operar el proceso de seleccion, ubicacion, admision e ingreso a los programas
educativos de los niveles medio superior y superior en todas sus modalidades,
registrar los resultados y dar a conocer la relacion de aspirantes admitidos;

— Planear, organizar, dirigir, operar y evaluar los procedimientos administrativos de
inscripcion, reinscripcion, cambios de programa académico o de unidad
académica; movilidad académica, incorporacion a programas académicos
adicionales, altas y bajas de los alumnos en los niveles y modalidades que imparte
el Instituto;

— Registrar y validar la trayectoria escolar de los alumnos, para la expedicion de
constancias, certificados, diplomas, titulos profesionales y grados académicos;

— Planear, dirigir y operar los sistemas institucionales de gestion escolar y controlar
su aplicacién en las unidades académicas del Instituto y de los establecimientos
educativos particulares que cuenten con acuerdo de reconocimiento de validez
oficial de estudios otorgado por el Instituto;

— Participar en la elaboracion del calendario académico del Instituto;

— Administrar y controlar el archivo documental e histérico académico de los
alumnos y egresados;

— Realizar los tramites de la administracién escolar relativos al otorgamiento de
equivalencias o revalidacion de estudios;

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

— Coordinar la elaboraciéon de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y Operativo Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su
area y supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de
ella se derive;

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacién y
; Kentos de su area;
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— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; y

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

TITUTO POLITEC AL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento del Programa Estratégico
de Mediano Plazo y el Operativo Anual; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteadas para la Direccion,
asi como las acciones para el desarrollo de estos y la evaluacion de los resultados,
con el fin de enriquecer la toma de decisiones;

— Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo técnico
administrativo de la Direccién;

— 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 evaluaciéon de los
acuerdos derivados del Comité;

— Verificar el cumplimiento de los lineamientos y criterios para el control de gestion
interno y externo de la Direccion;

— Promover la participacion de los funcionarios, personal docente, de apoyo y
asistencia a la educacion y prestador de servicios en las acciones tendientes a
elevar la eficacia, eficiencia y congruencia Institucional; y

- Las demas funciones que se requiera acordar en el ambito de su competencia.
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INSTITUTO F
0

ENCARGADO DE ACUERDOS

— Planear, disenar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Gestionar, integrar y realizar el seguimiento de los documentos o solicitudes de
informacion que le sean requeridos a la Direccion, asi como verificar que las areas
cumplan con el envio de informacion de planeacion, programacion y avances de
las metas establecidas;

— Verificar el cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos de la Direccion con la
Secretaria de Servicios Educativos, de sus Divisiones y Departamentos, asi como
distribuir, entre el personal de apoyo, las tareas de actualizacion y seguimiento de
su agenda, la atencion de los compromisos y la gestion de la correspondencia;

— Revisar, analizar y turnar las solicitudes de actualizacién del acervo documental
de acuerdo con los planes y programas de estudio vigentes del modelo educativo
institucional,

— Atender las llamadas telefénicas de quejas, peticiones o diversas solicitudes y dar
seguimiento a las sugerencias de los usuarios de la Direccion;

— Verificar y apoyar el disefio e implementacion de las actividades de capacitacion,
actualizacion y especializacion para el personal docente, de apoyo y asistencia a
la educacion y prestador de servicios conforme a las orientaciones de las
dependencias coordinadoras;

— Participar en la integracion de normas y politicas que regulen las actividades de
la Direccidn, asi como verificar el cumplimiento de sus programas y proyectos;

— Colaborar en la integracion de los informes ejecutivos y analiticos de los diversos
proyectos que se programen y realicen en la direccion;

— Apoyar el programa interno de Proteccién Civil, Comité de Seguridad y Contra la
Violencia, las acciones de prevencioén y reduccion de riesgos para el personal que
labora en las instalaciones de la Direccion;

— Informar a la persona titular de la Unidad acerca del desarrollo y resultados de sus
funciones, asi como establecer indicadores de gestion para evaluar las acciones
emprendidas por el area;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Fungir como secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi
como verificar el despacho de las minutas a las areas correspondientes;

— Revisar, organizar, turnar y controlar la documentacion recibida, generada y
enviada por la Direccidon, verificar su pronto despacho a las areas
correspondientes, dar seguimiento a la ejecucibn de las actividades
encomendadas y mantener informado de los avances a la persona titular de la

apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en la
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— Coordinary gestionar con las areas de la Direccion la elaboracion de los manuales
de organizacion y procedimientos, las acciones programadas y proporcionar
oportunamente los formatos e instructivos de requerimiento de informacion;

— Apoyar en la organizacién y coordinacion de la agenda de actividades, el control
de llamadas y visitas a la Direccion;

— Informar a la persona titular de la Direccion el desarrollo y resultados de las
acciones programadas a corto, mediano y largo plazo;

— Organizar, coordinar y supervisar el monitoreo a la informacion generada en redes
sociales, relacionada a la gestion de la Direccion;

— Recibir, analizar y diagnosticar la normatividad administrativa juridica que se emita
en el Instituto o del ambito Ejecutivo Federal y Estatal que impacte a la Direccion;

— Controlar y resguardar el Archivo en Tramite de la Direccién y programar la
transferencia correspondiente al Archivo de Concentracion en apego a la
normatividad establecida;

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Division y de los Departamentos adscritas; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacioén institucional;

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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 de la Division;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestidon en el marco de la perspectiva
de género, y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestiéon en el marco de la
sustentabilidad y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme con el Codigo de
Etica de la Administracién Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

r las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
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INST ITUTO POL

| ,,]]L‘U NAGIONAL

DIVISION DE ADMISION Y CONTROL ESCOLAR

Proponer y difundir las normas, politicas y lineamientos para regular la integracion,
administraciéon, operaciéon y control de los procesos de admision escolar de los
diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto y supervisar
su cumplimiento;

Revisar la trayectoria escolar de los aspirantes de nuevo ingreso para la
asignacion de numero de boleta;

Proponer, evaluar, organizar y dirigir los procedimientos administrativos para
emitir la solicitud inscripcién (con o sin documentos) y la cancelacion de estas;

Proponer y actualizar los criterios, procedimientos y formatos para realizar las
actividades de admision, asi como todas las actividades que se deriven de estos
procesos, de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto;

Coordinar en el Instituto Politécnico Nacional, la organizacion y operacion del
registro de aspirantes de los diferentes niveles y modalidades educativas que
imparte el Instituto, asi como la revisioén y digitalizacién de documentos.;

Formular, programar y coordinar acciones de capacitacion en materia de
normatividad, procedimientos de admision y control escolar en las Unidades
Académicas de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto;

Verificar la supervision de control escolar en los planteles particulares con
Registro de Validez Oficial de Estudios otorgado por el Instituto, de conformidad
con la normatividad institucional aplicable;

Supervisar la atencion a solicitudes de autenticidad de documentos probatorios
de escolaridad de los alumnos y egresados del Instituto, asi como los de las
instituciones incorporadas con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios;

Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Division y de los Departamentos adscritas; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional;

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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 de la Division;

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
io de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
>mo contribuir en la evaluacion de los resultados;

AMEdiervisar que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva
alenok Je los programas orientados en esta materia;

" CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 30
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR De: 49

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestiéon en el marco de la
sustentabilidad y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme con el Codigo de
Etica de la Administracién Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores
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DEPARTAMENTO DE ADMISION ESCOLAR

Proponer y dar cumplimiento a la normatividad que regula la programacion,
operacion y control del proceso de admision, de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto;

Planear, disefar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

Desarrollar el plan de trabajo de las actividades del Departamento y del proceso
de admisién, conforme a las bases y politicas de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto;

Elaborar la propuesta de convocatorias y circulares que norman la operacion del
proceso de admision, de los diferentes niveles y modalidades educativas que
imparte el Instituto;

Programar, organizar y operar, el registro de aspirantes en los centros de atencién
institucional de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto en las diferentes Unidades Académicas;

Programar, organizar y operar la aplicacion de los examenes de admision de los
diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto;

Coordinar la elaboracién de los procesos administrativos para la inscripcion de
aspirantes asignados de los diferentes niveles y modalidades educativas que
imparte el Instituto;

Vigilar el cotejo, validacion y digitalizacion de los documentos de alumnos inscritos
de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto;

Elaborar propuestas de actualizacion de procedimientos y criterios de operacion
para realizar las actividades del Departamento;

Elaborar propuestas de actualizacion de procedimientos y criterios de operacion
para realizar las actividades del Departamento;

Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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;

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados;

articipar en la gestién en el marco de la perspectiva de género, y de
5 orientados en esta materia;

PNparticipar en la gestion conforme al marco de la sustentabilidad y de
5 orientados en esta materia;
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— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL

Proponer los criterios de operacion para la organizacién, almacenamiento,
conservacion y recuperacion de la documentacion escolar de alumnos y
egresados del Instituto Politécnico Nacional, de acuerdo con la normatividad
vigente;

Planear, disefar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

Coadyuvar en la elaboracién de los procesos administrativos para la inscripcion
de aspirantes asignados de los diferentes niveles y modalidades educativas que
imparte el Instituto;

Coordinar y ejecutar la capacitacion del personal de la Direccion en la
digitalizaciéon de documentos para la correcta apertura y resguardo de los
expedientes escolares de los diferentes niveles y modalidades educativas que
imparte el Instituto;

Cotejar, digitalizar y validar los documentos de alumnos inscritos de los diferentes
niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto;

Realizar la apertura de expedientes escolares de alumnos de nuevo ingreso en el
Instituto de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto, asi como de alumnos de los planteles que cuentan con programas
académicos con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
otorgado por el Instituto;

Realizar la digitalizacion, clasificacion, integracion y correcta indexacion de los
documentos escolares de la trayectoria escolar y egreso de los alumnos de los
diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto y de planteles
que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, que
conforman los expedientes escolares para su conservacion y consulta;

Elaborar los lineamientos vy criterios de operacion para asegurar la
confidencialidad de la informacion durante el uso y préstamo de expedientes
escolares, asi como establecer los protocolos de seguridad para la recuperacion
de los documentos en caso fortuito;

Actualizar y rectificar los datos personales de identidad, conforme a documentos
legales que exhiba el interesado;

Responder a las solicitudes de autenticidad de documentos probatorios de
escolaridad de los alumnos y egresados del Instituto, asi como de planteles que
cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
solicitadas por autoridades del Instituto, asi como otras instituciones publicas y
privadas o el propio interesado;

Atender oportunamente el préstamo de expedientes escolares solicitados, asi
como garantizar la disponibilidad documental que comprende la trayectoria
el propdsito de contribuir en la atencién eficiente de tramites

TITL L ,
LanErpE piREREACEY, el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones

qentl
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— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORIL N GEN N
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A PLANTELES CON ACUERDO DE
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS

— Proponer y elaborar los lineamientos y criterios de operaciéon que aseguren el
cumplimiento de la normatividad vigente del Instituto, aplicable en la
administracidon escolar de los planteles que cuentan con programas académicos
con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Planear, disefiar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Resguardar y revisar los acuerdos y revocaciones que otorgue el Instituto a
planteles que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios;

— Elaborar la propuesta de convocatorias y circulares que norman la operacion del
proceso de admision, de los planteles que cuentan con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Recibir, revisar y validar, en coordinacion con el Departamento de Control
Documental los documentos escolares de aspirantes de nuevo ingreso,
entregados por los planteles que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, a fin de formalizar su inscripcion;

— Elaborar la propuesta de convocatoria y circulares que norman la operacion del
proceso de reinscripcion, de los planteles que cuentan con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Recibir, revisar y validar los documentos escolares de los alumnos, entregados
por los planteles que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, a fin de formalizar su reinscripcion;

— Brindar asesoria Normativa Institucional y en el manejo del Sistema de
Administracion Escolar a los planteles que cuentan con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

— Validar, en coordinacién con el Departamento de Registro y Supervision Escolar
la trayectoria escolar registrada en el Sistema de Administracién Escolar con base
en las politicas de operacion y normatividad aplicable de los alumnos de los
planteles que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

— Integrar la documentacion de los alumnos y egresados de los planteles que
cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en la
gestion del tramite de expedicion de certificados, carta de pasante, titulo y cédula
profesional, constancia de titulo en tramite y copias certificadas de estos
documentos;

— Validar, en coordinacion con el Departamento de Certificacion, la trayectoria
escolar de los alumnos de los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de
, fficial de Estudios, para la emision de documentos probatorios de
o, conforme a la normativa aplicable;
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— Apoyar en la supervision, auditorias de registro, control escolar y visitas de
inspeccion y vigilancia que se practiquen en los planteles que cuentan con
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, cuando las
autoridades académicas y administrativas lo requieran;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORIL N GEN N
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INSTITUTO POLIT

COORL N GEN
AA(
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DIVISION DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS

Proponer, difundir e implantar las normas, politicas y lineamientos para regular,
administrar y controlar el registro escolar en las Unidades Académicas del
Instituto, asi como del control de la emision de documentos probatorios de
escolaridad como son certificados de estudios, cartas de pasante, expedicion de
constancias, titulos profesionales, entre otros;

Disenar los sistemas, mecanismos e instrumentos técnicos, administrativos y
regulatorios para el registro de la trayectoria escolar en las Unidades Académicas
de ensefianza del Instituto y de planteles que cuentan con programas académicos
con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por el
Instituto;

Administrar y controlar los mecanismos y programas informaticos para el
desarrollo de las funciones del registro, control y prestacién de los servicios en el
ambito de la Direccion y Unidades Académicas;

Coordinar el uso y aprovechamiento de la innovacion tecnoldégica de la
informacion en la Direccidn;

Disenar esquemas e instrumentos de valoracion, del analisis estadistico de datos,
que apoyen el desarrollo de acciones que contribuyan a elevar la calidad
educativa del Instituto;

Establecer las bases y criterios para integrar, procesar y administrar la informacion
del registro escolar y el historial académico de los estudiantes, alumnos y
egresados del Instituto;

Coordinar la expedicion de la credencial de identificaciéon institucional para los
alumnos, de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto, asi como de alumnos inscritos en planteles que cuentan con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

Coordinar y supervisar la capacitacion al personal de la Direccién y de las
Unidades Académicas del Instituto, en el manejo del Sistema de Administracion
Escolar;

Establecer los esquemas de mantenimiento informatico para los equipos de
computo de la Direccion y de los servidores del Sistema de Administracién Escolar
que estan instalados en las Unidades Académicas;

Coordinar, implantar y actualizar, con la participacion de las direcciones de
coordinacion, los sistemas, criterios, procedimientos y formatos para llevar a cabo
las actividades de certificacion de estudios;

Coordinar, organizar y controlar la expedicion de constancias, comprobantes de
escolaridad, certificados de estudios parciales o globales, cartas de pasante y
titulos profesionales, de acuerdo con la normatividad académica aprobada;

Proaramar v controlar la expedicion de titulos profesionales para los alumnos que
hayanconciuido sus estudios y aprobado las evaluaciones correspondientes, asi
‘malizacién del registro profesional,
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— Proponer, diseiar y difundir los procesos de cambio de carrera (cambio de
Programa Académico y/o Unidad Académica), de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto;

— Coordinar con las direcciones de Educacion Media Superior y Educacion Superior,
los procesos para el otorgamiento de Equivalencia o Revalidacién de Estudios, de
conformidad con la Normatividad Institucional aplicable;

— Coordinar con las Unidades Académicas y las Unidades Administrativas de
coordinacion competentes, el ingreso de alumnos de intercambio académico de
instituciones nacionales y extranjeras;

— Planear y dirigir el programa de supervision y registro escolar en las Unidades
Académicas de los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el
Instituto, asi como en los planteles particulares que cuenten con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por el Instituto;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Division y de los Departamentos adscritas; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacioén institucional;

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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 de la Division;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestidon en el marco de la perspectiva
de género, y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestiéon en el marco de la
sustentabilidad y de los programas orientados en esta materia;

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo una gestion conforme con el Codigo de
Etica de la Administracién Publica Federal, el Cdédigo de Conducta para las
personas servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

Atender !as demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
ECHIEQ *‘%L‘%L‘-lr)i‘l»‘l L

Bet
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DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

— Difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas y lineamientos que regulan los
procesos de validacion y certificacion de documentos probatorios de escolaridad;

— Planear, disenar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Atender las solicitudes de expedicion de documentos probatorios de escolaridad
que presenten alumnos, egresados o por las Unidades Académicas del Instituto;

— Revisar y validar la trayectoria escolar de los alumnos y/o egresados que soliciten
documentos probatorios de escolaridad de los niveles medio superior y superior,
conforme a la normatividad aplicable;

— Expedir certificados de estudios parciales y totales de alumnos y/o egresados; de
los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto y de
planteles que cuentan con programas Académicos con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por el Instituto;

— Expedir titulos de egresados del nivel medio superior, superior y con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, y gestionar su registro ante la
Direccion General de Profesiones, de técnico especializado y profesionales, de
los alumnos que hayan concluido los planes y programas de estudio académicos
en el Instituto y de planteles que cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, conforme a la normatividad aplicable;

— Definir procedimientos para la validacion, certificacion y expedicion de
documentos probatorios de escolaridad;

— Compilar los documentos probatorios de escolaridad, expedidos por Unidades
Académicas a efectos de completar el historial académico de alumnos y/o
egresados;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados;

Ay participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
has orientados en esta materia;

articipar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
o8t 5 orientados en esta materia;
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— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SUPERVISION ESCOLAR

— Revisar peridodicamente las normas, politicas y lineamientos del registro de la
trayectoria escolar de los alumnos en las Unidades Académicas del Instituto y de
los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
comunicando a los responsables de los cambios, para instrumentar y verificar la
observancia de dichas medidas;

— Unificar los diferentes procesos inherentes a los Departamentos de gestidon
escolar de cada una de las Unidades Académicas del Instituto y de los Planteles
con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a través de la
actualizacion de los procedimientos, los formatos a usar en los diferentes tramites
de registro y de la trayectoria escolar de los alumnos de acuerdo al nivel educativo,
modalidad, area de conocimiento, carrera, trayectoria curricular o especialidad;

— Integrar y sistematizar la informacion de la trayectoria escolar de los alumnos y
egresados del Instituto y de los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, para retroalimentar a las divisiones y Departamentos
de la Direccion;

— Validar, en coordinaciéon con las Unidades Académicas, la trayectoria escolar de
los alumnos del Instituto y de los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, para la emision de documentos probatorios de
escolaridad, conforme a la normativa aplicable;

— Administrar las bases de datos del Sistema de Administracién Escolar, que integra
el registro de la trayectoria escolar de los alumnos del Instituto y asistir a los
Departamentos de gestidn escolar para dicho registro;

— Monitorear la migracion, transferencia y actualizacion de datos que se requieran,
para el desarrollo de la administracion escolar del Instituto y de los Planteles con
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y soporte al Sistema de
Administracion Escolar;

— Disenar y definir las politicas de seguridad informatica en el Sistema de
Administracion Escolar, asi como difundir lo aprobado y verificar su cumplimiento;

— Monitorear la disponibilidad de los equipos de computo que fungen como
servidores del Sistema de Administraciéon Escolar en las Unidades Académicas;

— Monitorear los componentes y servicios que integran el Sistema de Administracion
Escolar;

— Planear, disefar y llevar a cabo el programa de supervision escolar, asi como los
criterios de operacion, instrumentos de apoyo y mecanismos que permitan realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Supervisar a los Departamentos de gestiéon escolar de las Unidades Académicas

del Instituto v de los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
wstiTuTo poLITEREc siudins con la finalidad de verificar la existencia, suficiencia y confiabilidad de
Hiasnation escolar, formular los informes de visita con base en los instrumentos
RECCION DE PLANEAEIEN BN YONe n caso de existir irregularidades, levantar las actas correspondientes
qYe | , conforme a la normatividad aplicable;
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— Auditar y validar el registro y la trayectoria escolar de los alumnos y egresados en
los Departamentos de gestidon escolar de cada una de las Unidades Académicas
del Instituto y de los Planteles con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, conforme a la normatividad aplicable;

— Asesorar en materia de registro y trayectoria escolar al personal de la Direccion,
asi como de los Departamentos de gestion escolar de las Unidades Académicas
del Instituto;

— Coordinar y supervisar la capacitacion al personal de la Direccion y de las
Unidades Académicas del Instituto y de los Planteles con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el manejo del Sistema de
Administracion Escolar;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, 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;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORIL N GEN N
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ESCOLAR

— Proponer, difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas y lineamientos para
la integracion, administracién y control de los servicios de informatica, la
elaboracion de la estadistica del registro escolar de la Direccién y de las Unidades
Académicas del Instituto;

— Planear, disenar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Operar los procedimientos del uso y aprovechamiento de la innovacién
tecnolégica de la informacién en la Direccion;

— Elaborar y desarrollar en coordinaciéon con el Centro Nacional de Calculo del
Instituto programas informaticos que atienden las necesidades de la Direccion y
supervisar sus resultados;

— Instalar y controlar los programas y sistemas de cémputo que requiera la
Direccion, para los distintos tramites y procesos que se realizan;

— Procesar la informacion del registro de aspirantes y asignados de los diferentes
niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto, para fines estadisticos
y de consulta;

— Clasificar y resguardar la informacion derivada del registro de aspirantes de los
diferentes niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto;

— Asignar los numeros de boleta de alumnos inscritos de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto y de planteles que cuentan con
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Elaborar documentos derivados del analisis de datos estadisticos, sustentados en
una metodologia del calculo probabilistico;

— Expedir la credencial digitalizada de alumnos, de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto, asi como a los planteles que
cuentan con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, conforme
a las normas aplicables;

— Atender las necesidades de soporte técnico, a las areas que conforman la
Direccion;
— Dar soporte y mantenimiento a la pagina web de la Direccion;

— Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia,
e informar al jefe de division del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y

el Operatlvo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
la evaluacion institucional;

Troeriaiar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambj competencia;
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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;

— Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados;

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas 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; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

" CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO Hoja: 45
POLITECNICO DE LA
NACIONAL DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR De: 49

DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

— Observar y dar cumplimiento a la normatividad vigente del Instituto de los niveles
medio superior y superior, para la elaboracién y emision de los distintos tipos de
equivalencia o revalidacion de estudios de los diferentes niveles y modalidades
educativas que imparte el Instituto;

— Planear, disenar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

— Coordinar y ejecutar el proceso de cambio de carrera de los diferentes niveles y
modalidades educativas que imparte el Instituto;

— Operar el proceso de Opcién Terminal de la Red Académica de Ingenieria en
Sistemas Automotrices;

— Generar los oficios de cambios de carrera internos y externos de los diferentes
niveles y modalidades educativas que imparte el Instituto;

— Elaborar las equivalencias por cambio de carrera de acuerdo con lo establecido
en los dictamenes técnicos académicos procedentes de conformidad con la
normatividad vigente;

— Atender las solicitudes de equivalencia y revalidacion de estudios, de acuerdo con
los procedimientos autorizados y de conformidad con los planes y programas
académicos de estudio;

— Participar en las actividades inherentes en el proceso de admision de aspirantes
al Instituto en sus diferentes modalidades del nivel superior, conforme a lo
dispuesto en la convocatoria del Proceso de Admision, a la normatividad vigente
en el Instituto;

— Generar la equivalencia parcial de estudios para los alumnos que ingresan al
Instituto en una etapa posterior a la inicial en los niveles medio superior o superior,
o para aquellos que cursan un programa académico de manera simultanea o
subsecuente en el nivel superior; en sus diferentes modalidades;

— Elaborar oficio de equivalencia para los alumnos de los planteles que cuentan con
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios;

— Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

— Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual del Departamento; en congruencia con el Programa de
Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los
resultados de la evaluacion institucional,

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia;

— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
wsTITUTO POLITEE@IDMADSISE 1 Vicios generales asignados para el funcionamiento del Departamento;

COORL N GEN
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y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
o de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
alls >mo contribuir en la evaluacioén de los resultados;
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— Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de
los programas orientados en esta materia;

— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cddigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, ademas de colaborar en la adecuada integracidon de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NA
COORDINACI
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Programar, gestionar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como los servicios generales que la Direccién necesita para el
desarrollo de sus funciones;

Planear, disefiar y llevar a cabo el programa de trabajo anual que permita realizar
el seguimiento correspondiente, conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites ante la Direccién de Capital Humano relativos a movimiento
de altas, bajas y licencias entre otros, del personal de apoyo y asistencia a la
educacion, del personal docente y personal de mando adscrito a la Direccion, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Promover mecanismos para la capacitacion del personal, en coordinacion con las
demas areas de la Direccion y establecer, en su caso, un programa de
capacitacion para optimizar la calidad y desarrollo de las funciones del personal,

Aplicar sistemas de control de asistencia, registrar y tramitar los movimientos,
incidencias y prestaciones del personal de la Direccién ante la Direccion de Capital
Humano del Instituto, en los términos de la normatividad aplicable; realizar los
tramites inherentes, e integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes
del personal;

Supervisar, controlar y dar seguimiento a los contratos de prestacion de servicios
profesionales;

Supervisar y controlar los bienes en custodia de la Direccion;

Gestionar y supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y
pagos del personal adscrito a la Direccion con la finalidad de otorgar un servicio
optimo y de calidad,;

Formular y coordinar la elaboracion del anteproyecto del programa Presupuesto
de Recursos Fiscales e Ingreso Excedente de la Direccion y presentarlo para su
aprobacion; tramitar lo conducente ante las Direcciones de Programacion y
Presupuesto, de Recursos Financieros, Recursos Materiales e Infraestructura y
Servicios Generales del Instituto y hacer las conciliaciones, transferencias y
demas operaciones de los recursos disponibles;

Administrar y ejercer el presupuesto asignado a la Direccién con criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria con estricto apego a la
normatividad establecida en la materia;

Administrar, controlar y salvaguardar los recursos financieros a través de las
cuentas bancarias a nombre de la Direccion, con estricto apego a la normatividad
aplicable;

Controlar el activo fijo asignado a la Direccion y realizar los tramites de altas,
bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes de acuerdo con
Ias dlsp03|0|ones para el control patrimonial ante las Direcciones de Recursos
ros, Recursos Materiales e Infraestructura y Servicios Generales del

v avsed levantamiento, registro y actualizacion del inventario de bienes
niel nuebles de la Direccion, asi como su etiquetado;
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Programar, gestionar y coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a mobiliario, equipo, maquinaria e instalaciones de la Direccién para la
conservacion y funcionamiento de sus bienes;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de la Direccion;

Apoyar en el acopio y organizacion de la informacion de programas de trabajo de
los o6rganos que conforman la Direccion de acuerdo con la normatividad
institucional vigente e informar al titular de la Direccién;

Registrar, controlar y administrar los Recursos Excedentes obtenidos por la
Direccion;
Supervisar y controlar los servicios de limpieza, fumigacion, sanitizacion que

presta la empresa asignada por la administracion central del Instituto, asi como al
personal, material y equipo proporcionados por la misma;

Participar, gestionar y controlar en el ambito de la Direccion, en las acciones de
proteccion civil y de seguridad e higiene, servicio médico, asi como contribuir a la
prevencion y reduccion de riesgos dentro de las instalaciones para salvaguardar
la integridad de las personas y del patrimonio institucional;

Proponer y ajustar las caracteristicas del equipo informatico y programas de
aplicacion requeridos para las actividades que realiza la Direccién, en funcién de
los lineamientos que establece la Direccion de Coémputo y Comunicaciones del
Instituto;

Programar la adquisicién de recursos destinados a la admision escolar, ante la
Dependencia Politécnica designada para dicha funcién;

Participar en el Comité Interno de Proyectos, grupos institucionales y reuniones
de trabajo;

Proponer, ejecutar e integrar el Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Direccién, asi como de su Departamento; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional;

Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia;

Administrar y racionalizar de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccién y
el Departamento;

Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacién de los resultados;

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

Promover vy participar en la gestion conforme al marco de la sustentabilidad y de
5 orientados en esta materia;
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— Fomentar y participar en la gestion conforme con el Cdédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cdodigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia;

— Proporcionar la informacién, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, ademas de colaborar en la adecuada integraciéon de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias; y

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITEC
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