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INTRODUCCION

La Secretaria General del Instituto Politécnico Nacional, presenta su Manual de
Organizacion, el cual ha sido actualizado de conformidad con la dltima
reestructuracion organico-funcional efectuada en el Instituto, manteniendo asi, al dia,
sus esquemas de integracion, gestion, operacion y control, que sirven en
congruencia con la reforma institucional y los requerimientos para planear, coordinar
y evaluar las acciones necesarias para asegurar la proteccién integral de la
comunidad y el patrimonio del Instituto.

Ademas, en congruencia con la modernizacion de esta Casa de Estudios y con la
mision institucional, la Secretaria estara en calidad de atender, proponer, aplicar y
evaluar las politicas, estrategias, programas, lineamientos e instrumentos de gestion,
organizacion, operacion y control, aplicados en el cumplimiento de las atribuciones
gue le han sido conferidas.

En esta dimension, queda actualizado el Manual de Organizacion de la Secretaria
General, cuya naturaleza y fines especificos se orientan a concretar propésitos de
vanguardia y de orden cualitativo en las funciones que el Instituto le encomendo.

En el presente Manual de Organizacion, se contemplan todos los aspectos referidos
a la estructura organico-funcional hasta el nivel jerarquico de departamento, contiene
ademas de esta introduccion, los rubros siguientes:

- Mision, describe la razén de ser de la Secretaria.

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

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

- 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
fuﬁ_\ﬁ.imae@ :

CNHCU NlACIlDNAL

Orga g"ama ‘es la representacion grafica de la organizacion autorizada;

contemplarf d€sde el nivel de Secretaria hasta el de Departamento.
REGISTRADO, . : . .

- Estructura orgéanica, relaciona y jerarquiza los oOrganos que conforman la

Secretaria.
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- Objetivo, establece el quehacer especifico de la Secretaria, de acuerdo con las
disposiciones formales que sustentan su presencia y el contenido de su estructura
organico-funcional.

- Funciones, las que corresponden a la Secretaria para la consecucion del objetivo
y su cumplimiento.

Finalmente, se puntualiza que el Manual se encamina a propiciar una mayor
integracion y comunicacion del personal, y servir de instrumento de consulta de las
demas Unidades Académicas y Administrativas del Instituto, y del publico interesado
en conocer la organizacion y el funcionamiento de la Secretaria General.

REGISTRADO
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l. MISION

La Secretaria General tiene la misidbn de conducir la gobernanza del Instituto
Politécnico Nacional con base en la regulacion, coordinacion y fortalecimiento de los
mecanismos que promuevan el desarrollo integral de su comunidad, actuando con
humanismo, responsabilidad social y apego a la normatividad, fomentando una
participacion incluyente y equitativa, con perspectiva de género y respeto a los
derechos humanos. Consolidando una comunidad politécnica abierta, libre e
informada, con pensamiento critico y compromiso institucional, que confie en sus
autoridades y en su propia capacidad de transformacién. Promovemos el dialogo, la
negociacion y la construccién de acuerdos que fortalezcan al IPN en un marco de
paz, respeto y rendicion de cuentas.

REGISTRADO
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1. VISION

Ser una Secretaria General que consolide la convivencia arménica, el desarrollo
integral, una cultura de proteccion civil y seguridad de toda la comunidad politécnica,
a través de una vocacion de servicio, incluyente, con perspectiva de género y
compromiso social con apego a la normatividad aplicable. La cual sea reconocida por
su liderazgo en la gestion administrativa que impulsa la mejora continua y la
gobernanza de una institucion educativa publica incluyente y comprometida con el
desarrollo del pais.

REGISTRADO
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[Il. ANTECEDENTES

La publicacion de la Ley Organica de la Educacion Publica en 1942 propicio la
reorganizacion de la administracion interna y académica del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) creandose, de esta manera, la Secretaria General con la Oficina de
Accién Educativa, que tenia bajo su cargo las areas de Accion Social, Militar y
Deportiva; la oficina administrativa que coordinaba lo referente al personal,
intendencia, caja y la correspondencia; asi como la oficina de Control Escolar y Planes
de Estudio, de la cual dependian las oficina de Inspeccion General, Control
Profesional, Revalidacion y Revisiéon y Publicidad.*

El 17 de febrero de 1944, apareci6é publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Reglamento Provisional del 1PN, que en la fraccion segunda del articulo primero
formalizo la existencia de la Secretaria General, la cual dentro de sus funciones tuvo
la de coordinar las oficinas de Administracion; Accion Educativa; Talleres, Practicas y
Laboratorios, asi como la de Internados. En el articulo quinto del citado reglamento se
definieron las funciones del secretario general, siendo el auxiliar inmediato del director
general, al cual supliria en sus ausencias y lo representaria cuando éste asi lo
determinara. Asimismo, por su conducto se tratarian todos los asuntos administrativos
de los departamentos del Instituto.?

Entre 1945y 1953, el IPN contd con una Subdireccion, la cual conservé esencialmente
las mismas funciones de la Secretaria General, dependiendo de ella las oficinas
Técnica Pedagogica, Acciéon Educativa, de Administracion, la de Practicas y
Laboratorio, Intendencia y el Internado; también los departamentos de Estudios
Econdmicos y Sociales, Estudios Fisico Matematicos y el Departamento de Ciencias
Biologicas.® Para 1953, el Instituto se reestructur6 nuevamente, ante lo cual se
restablecié la Secretaria General, con ello, asumié diversas funciones, por lo que su
estructura quedo integrada con las oficinas de Personal, de Correspondencia y
Archivo, y de Mantenimiento y Conservacion; ademas de las areas de Intendencia,
Prefectura y Editorial.* A partir de esta fecha y no obstante las modificaciones que han
sufrido los instrumentos juridicos que rigen al Instituto, la Secretaria General ha
permanecido como un 6rgano dependiente de la Direccion General.

En diciembre de 1956 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la segunda Ley
Organica del 1PN, la cual establecid en su articulo quinto que entre los érganos

!NSTITUTU P{.‘ILIT'ECNIfU HnCIDNAL

! Orgamgrama del: lnstltuto Polltecnlco Nacional 1942, Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional
(en adelante,aH lPN) coleccion de organigramas.

2 Antecedentes historicos de la Secretaria General, AH IPN, Departamento de Archivo y Correspondencia
(en ade ﬁ @1/101 1 (S.G.)/1, f. 33; Organigrama del Instituto Politécnico Nacional 1944, AH
IPN, coIeCC|on oﬁ%

% Organigrama del Instituto Politécnico Nacional 1945, 1947, AH IPN, coleccion de organigramas.

4 Secretaria de Educacion Publica, Instituto Politécnico Nacional, Boletin 1954, México, Talleres Graficos
de la Nacion, 1954, p. 16.
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directivos del Instituto estaria la Secretaria General. En el articulo 10 de la misma ley
se atribuian “al secretario general la sustitucion en sus faltas temporales del director
general y la de auxiliar al mismo en sus labores técnicas y administrativas”.> En 1959
se expidid el Reglamento Interno del Instituto, en él, las funciones del secretario
general quedaron establecidas en el articulo cuarto del capitulo primero, las cuales
eran, ademas de sustituir al director general, la de rendir los informes solicitados por
el director; ordenar y coordinar las labores del personal administrativo y docente del
Instituto; visitar las escuelas y centros y rendir periddicamente los informes
correspondientes.®

Algunas dependencias de la Secretaria pasaron a la Subdirecciéon Administrativa; tal
fue el caso del Departamento de Personal; Mantenimiento y Conservacion de
Edificios; la Oficina de Correspondencia y Archivo, asi como la Oficina de Intendencia,
este cambio se produjo en 1956 con base en el acuerdo niumero 18 de la Direccion
General del Instituto.” A finales de la década de los cincuenta la Secretaria General
colaboraba con la Direccién General, atendia y coordinaba el funcionamiento de las
siguientes dependencias: Departamento Juridico; Departamento de Relaciones;
Departamento de Difusion Cultural;, Departamento de Educacion Fisica y el Servicio
Médico. Esto queddé manifestado graficamente en el organigrama institucional de
diciembre de 1959.8

En 1967, la creacion de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas (CoFaA) condujo a la modificacion de la estructura organica del Instituto.
La Secretaria General modific6 su organizacion interna al incrementarse los
departamentos dependientes de ella, quedando los siguientes: Difusién Cultural,
Orientacion Educativa; Servicio Social; Educacion Fisica; Servicio Médico; la
Comision de Servicios Profesionales y la Oficina de Egresados. Los Departamentos
de Relaciones y Juridico pasaron a depender directamente de la Direccién General.®

En la Ley Organica del IPN de 1974 se establecio en el articulo siete como 6rgano
directivo del Instituto a la Secretaria General; en el articulo 11 se sefial6 que el
secretario general sera nombrado por el secretario de Educacion, a propuesta del
director general del Instituto; en el articulo 12 se sefialan las facultades y obligaciones
del secretario general, se destaco que suplira al director general y lo apoyaria en las
funciones que el mismo director le designe: visitar periodicamente las dependencias

INSTITUTO
COORDINAC

ECNIC{.’I NACIONAL

RECCION DE

JUN £U4

5 Ley Organi &jﬂgbg%stituto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la Federacién, tomo CCXIX, nim. 50, 31
de diciem%lgc AR611
6 Antecedentes historicos de la Secretaria General, AH IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (S.G.)/1, ff. 35-36.

7 Acuerdo 18 de la Direccion General, AH IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (S.G.)/1, f. 19.

8 Instituto Politécnico Nacional, Catalogo 1960-61, México, IPN, 1962, pp. 11, 19.

9 Instituto Politécnico Nacional, Catalogo General 1969-1970, México, IPN, s/a, p. 39, el organigrama en la
pagina 26 a.
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y organismos auxiliares del Politécnico e informar al director del desempefio de éstas,
dirigir la redaccioén del informe y la memoria anual de labores del Instituto.°

La reforma institucional llevada a cabo entre 1979 y 1982 dio como resultado la
publicacién de la Ley Organica de 1981 y el Reglamento Interno de 1983. En la
primera se especificaron las funciones de cada una de las instancias del Instituto
guedando establecidas las autoridades del Instituto en el articulo octavo, de donde
se destaca la Secretaria General. La designacién del secretario general se establecio
en el articulo 15; sus facultades y obligaciones en el articulo 16; se podrian agregar
a las enumeradas en la ley de 1974, la de certificar las firmas de los documentos
suscritos por los funcionarios del Instituto “cuando aquellos deban de ser exhibidos
ante las autoridades que asi lo requieran”.'! Con esto se complementaron las labores
de la Secretaria General, quedando especificadas en el Reglamento Interno, dicho
instrumento sefialaba en el articulo 19 que el secretario general auxiliara al director
general en sus funciones y tendra las facultades establecidas en la ley organica de
1981.12

En mayo de 1985, durante la gestion del ingeniero Manuel Garza Caballero, la
Secretaria contaba para la ejecucion de sus actividades con una Secretaria Particular,
una Coordinacién de Asesores, un Secretario Técnico y una Oficina de Control de
Gestion.'® Posteriormente, en mayo de 1991, fue reestructurada nuevamente
guedando conformada por la Secretaria; el Comité Interno de Desarrollo
Administrativo, como oOrgano colegiado; y cuatro departamentos: el de Analisis
Documental y Memorias; el de Control y Seguimiento de Casos en Comision de Honor;
el de Apoyo Logistico al Consejo General Consultivo; y el de Servicios Administrativos.

En septiembre de 1993, como consecuencia de la reestructuracion integral del
Instituto, y para el desarrollo de sus funciones, la Secretaria General tenia una
estructura autorizada integrada por la Secretaria; el Comité Interno de Proyectos y
cuatro departamentos: el de Andlisis Documental y Memorias; el de Apoyo, Control y
Seguimiento de Casos de Comision de Honor; el de Apoyo Logistico al Consejo
General Consultivo; y el de Servicios Administrativos. Con la publicacion en noviembre
de 1998 de un nuevo Reglamento Interno del Instituto, se ratificaron las funciones del
secretario general, quedando establecidas en los articulos 158 y 159 de dicho
ordenamiento.*

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

10 Ley"ﬁri:famica- d'eli Instrtuto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la Federacién, tomo CCCXXVII, nam.
31, 16 de diciembre @e; 1974, pp. 7-8.
1ley Organlca del Instltuto Politécnico Nacional, Diario Oficial de la Federacién, tomo CCCLXIX, nam. 40,

29 de digigmbyeste db 45-51.

12 Reglamento Interno #)stltuto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, octubre de 1984, p. 3; véase
el organigrama en la pagina 28.

13 Secretaria General, organigrama, AH IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (S.G.)/1, f. 17.

14 Reglamento Interno, Gaceta Politécnica, afio XXXIV, vol. 2, niUmero extraordinario, 30 de noviembre de
1998, p. 29.
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Como consecuencia de la reestructuracion institucional de 2001, en enero de 2002,
en la Secretaria General se creo la Direccion de Integracion y Control Institucional con
una division y dos departamentos para dar cumplimiento a sus funciones, quedando
la estructura autorizada integrada por la Secretaria; Comité Interno de Proyectos;
Direccion de Integracion y Control Institucional; Departamento de Analisis Documental
y Memorias; Departamento de Apoyo, Control y Seguimiento de Casos en Comision
de Honor, Departamento de Apoyo Logistico al Consejo General Consultivo y el
Departamento de Servicios Administrativos.*® En septiembre del 2005, el Instituto tuvo
una nueva reestructuracion y la Secretaria General no fue ajena, por lo que se
generaron cambios en las areas que la conformaban. Desaparecio la Direccion de
Integracion y Control Institucional y se crearon las siguientes areas: Coordinacion de
Asistencia Técnica, tres divisiones, la de Prevencién, la de Apoyo y Seguridad, y la de
Operacion, asi como el Departamento de Orientacion, Seguimiento y Evaluacion.
Asimismo, el Departamento de Servicios Administrativos se convierte en Coordinacion
Administrativa.t®

En el 2005, la Secretaria General quedd estructurada de la manera siguiente:
Secretaria General, Coordinacién de Gestién, Coordinacion de Proyectos; tres
Coordinaciones Teécnicas, Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Asistencia
Técnica, Divisién de Prevencion, con el Departamento de Orientacion, Seguimiento y
Evaluacion; la Division de Apoyo y Seguridad, con los Departamentos de Seguridad,
y de Proteccion Civil; la Division de Operacién con los departamentos de Apoyo
Logistico al Consejo General Consultivo, de Analisis Documental y Memorias, y el de
Apoyo, Control y Seguimiento de Casos en Comisién de Honor.

En abril del 2011 se dio una nueva reestructuracion organico-administrativa del IPN, la
cual tuvo como sustento la aplicacion del Programa de Desarrollo Institucional 2007-
2012, y el programa institucional 36 “Mejora, simplificacion e innovacion estratégica”
cuyo proposito es avanzar en la integracion de los procesos de gestion estratégica de:
planeacién, organizacion, programacion-presupuestacion, evaluacion y seguimiento,
de manera que sean los canales por los que transite la vida institucional; asi como el
Principio Rector del Desarrollo Institucional 10 “Gobierno y la gestidon ante los nuevos
desafios” del Programa Institucional de Mediano Plazo 2010-2012. Lo concerniente a
la Secretaria General se desglos6 en los articulos 14 y 15 de dicho reglamento.’

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINACION GEMERAL DE PLANEACION

15 Acuerdo DIGI01/AG/01 del director general por el que se autoriza la estructura organica y funcional del
Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, afio XXXVII, vol. 5, num. 488, 15 de julio de 2001, p. 14;
la estriRfufa iESiBaA&DIOpAagina 15.

16 Acuerdo por el que se aprueba la nueva estructura organico-administrativa de la administracién central
del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, numero extraordinario 616, 2 de
septiembre de 2005, pp. 1-4.

17 Estructura Organico-Administrativa y Reglamento Orgéanico, Gaceta Politécnica, afio XLVII, vol. 13,
namero extraordinario 855 bis, 29 de abril de 2011, pp. 3, 15; véase la estructura basica en la pag. 5.
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En agosto de 2012 se public6 un acuerdo por el que se modificé y adicioné el
Reglamento Organico del Politécnico. Estas acciones respondieron a la necesidad de
redisefiar y adecuar la organizacion y competencia de sus unidades conforme a los
desafios que actualmente enfrenta esta casa de estudios. De la misma manera las
modificaciones al reglamento fueron el resultado de la aplicacién del acuerdo por el
gue se cred un Cluster y seis dependencias politécnicas, asi como las nuevas
unidades en los estados de Guanajuato, Hidalgo y Morelos. En la reestructuracién del
Reglamento Interno, las atribuciones de la Secretaria General se contemplaron en los
articulos 16 y 17, definiendo sus atribuciones.*®

Para el afio 2012, la estructura basica de la Secretaria General no vario
sustancialmente en relacion con la estructura presentada en 2005, continué estando
conformada por la Secretaria; el Comité Interno de Proyectos; tres Coordinaciones
Técnicas; la Coordinacion de Proyectos; la Coordinacion de Gestion; la Coordinacion
Administrativa y la Coordinacion de Asistencia Técnica. Tres divisiones: la de
Prevencion con el departamento de Orientacion, Seguimiento y Evaluacion; la Division
de Apoyo y Seguridad con los departamentos de Proteccion Civil y el de Seguridad;
la Division de Operacion con los departamentos de Apoyo Logistico al Consejo
General Consultivo; el de Analisis Documental y Memorias, y el de Apoyo, Control de
Seguimiento de Casos en Comision de Honor.'® En agosto de 2018 se afiadio a la
estructura organica basica del 1PN, la Defensoria de los Derechos Politécnicos y la
Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de Género (UPGPG), esto como
respuesta a la necesidad de integrar acciones que promuevan en el IPN una cultura
de igualdad, inclusion, respeto y no violencia que asegure la formacion integral de
estudiantes y trabajadoras/es, impulsando la observancia de los Derechos Humanos
y/o Politécnicos por parte de las autoridades.

En el mes de marzo de 2020 se publicé el Reglamento Organico del IPN, en €l se
establecieron las funciones correspondientes a la Secretaria General, particularmente
a su titular. Este serd nombrado en los términos del articulo 15 de la Ley Organica y
158 del Reglamento Interno: entre las funciones que le corresponden esta la de
Auxiliar al Director General en el ejercicio de las funciones que le encomiende.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el titular de la Direccién General para
apoyar el cumplimiento de los propésitos institucionales; suplir al director general en
sus ausencias, en los términos de la normatividad aplicable, y rendirle informe
detallado. Asimismo, planear y evaluar las acciones necesarias para asegurar la
proteccion integral de la comunidad y el patrimonio del Instituto; realizar visitas a las
dependencias politécnicas del Instituto para conocer su problematica y presentar al
Director General los informes y propuestas de solucion correspondiente; presentar al

!NSTITUTU POLITECNI!:U HnCIDNAL
K | o

18'Acuerdo ‘por el que se-adiciona la estructura Organica basica del Instituto Politécnico Nacional; Acuerdo
por el que se jpqdifica y adiciona el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta
Politécnica, afio XLIX, vol. 15, nimero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, pp. 3, 5, 16-17; la
est asi pagina 4.
http://www.sg.ipn.mx/WPS/WCM/CONNECT/SECGRAL/SECGRALINICIO/CONOCENOS/ORGANIGRAMA
/INDEX.HTM, 20 de noviembre de 2012
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Director General el programa de presupuesto y el cuadro anual de necesidades de
recursos de la secretaria, en los términos de la legislacion aplicable. Entre otras de
sus funciones esté la de fungir como secretario del Consejo General Consultivo,
atender la emision oportuna de las convocatorias para sus reuniones, levantar las
actas de cada sesion y dar seguimiento a los acuerdos adoptados; autoriza las
convocatorias para la eleccion de las ternas de candidatos a directores, subdirectores
y jefes de las secciones de estudio de posgrado e investigacion de las escuelas,
centros y unidades de ensefianza y de investigacion del Instituto, asi como autorizar
las convocatoria para la eleccidén de los representantes del personal académico y de
los alumnos ante el cGc y los consejos técnicos consultivos escolares; entre otras
mas.2°

La estructura interna de la Secretaria General presentada en enero de 2020, esta
conformada de la siguiente manera: La Secretaria, el Comité Interno de Proyectos; la
Coordinacion de Gestion y la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género (UrpGpG). De ahi se derivan tres coordinaciones, siendo la primera la
Coordinacion de Operacion y Organos Consultivos, con los Departamentos de
Atencion a Organos Consultivos y el de Atencion de Casos en Comision de Honor.
Continua la Coordinacion de Prevencién y Seguridad con dos divisiones, la
Prevencion con dos departamentos: el de Programas para la Prevencion y el de
Orientacién se Seguimiento y Evaluacion; la division de Apoyo y Seguridad con los
departamentos de Seguridad, y el de Proteccion Civil. Cuenta también con la
Coordinaciéon Administrativa y la Defensoria de los Derechos Politécnicos.?!

_INSTITUTQ POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

20 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18, niUmero
1541, 2 de marzo de 2020, pp. 19-20.
21 https://www.ipn.mx/sg/conocenos/organigrama-secgral.pdf, consultado el 17 de noviembre de 2020.
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IV.MARCO NORMATIVO

La Secretaria General regula, coordina, controla y evalla su organizacion y
funcionamiento con las disposiciones normativas contenidas en los ordenamientos
e instrumentos juridico-administrativos siguientes:

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 02 de junio de 2026.

— Constitucion Politica de la Ciudad de México.
GOCM, 05 de febrero de 2017, ultima reforma 24 de diciembre de 2024.

CcODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. publicado en cuatro partes 26 de mayo de 1928, 14 de julio, 3y 31 de agosto
. Ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31de diciembre de 1981, ultima reforma 09 de abril de 2026.

— Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal.

— D.O.F. 18/11/2025.

INTERNOS

— Cddigo de Conducta para Personas Servidoras Publicas del Instituto Politécnico
Nacional 2023.
G.P. Numero: 1760, 06 de diciembre de 2023.
D.O.F. 08 de mayo de 2024.

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
Decanato, febrero de 2004.

L-.-_'L""'-_ AT
— Ley Organica,de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, tltima reforma 07 de mayo de 2026.
REGISTRADO
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de 1982.

POLITECNICO NACIONAL
On GE AL DE P ACION
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Ley General de Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20 de abril de 2021.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08 de mayo de 2023.

Ley Reglamentaria del Articulo 3°. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07 de febrero de 1984, tltima reforma 15 de enero de 2026.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01 de julio de 2020. Ultima reforma publicada D.O.F 03-04-2026.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México. D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma
19 de enero de 2018.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 14 de mayo de 2026.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008. ultima reforma 29 de noviembre de 2023.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.@rFi31 desmarzode 2007, tltima reforma 15 de enero de 2026.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19 de mayo de 2021.

REGISTRADO
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.
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Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23 de mayo de 1996. ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 16 de abril de 2025.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 09 de abril de 2026.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2026.
D.O.F. 7 de noviembre de 2025.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2026.
D.O.F. 21 de noviembre de 2025.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013. ultima reforma 01 de abril de 2024.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 14 de mayo de 2026.
Fe de Erratas D.O.F. 15 de mayo 2026.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

Ley General de Bienes Nacionales.
) de'mayorde 2004, dltima reforma 14 de noviembre de 2025.

Ley General,de Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 31de diciembre de 2008, tltima reforma 14 de mayo de 2026.
REGISTRADO

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.

D.O.F. 07 de junio de 2013. ultima reforma 14 de noviembre de 2025.
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Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 8 de octubre de 2003, ultima reforma 19 de enero de 2026.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016 ultima reforma 15 de diciembre de 2025.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011. ultima reforma 14 de junio de 2024.

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02 de agosto de 2006. ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma 21 de diciembre de 2023.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. D.O.F. 20 de marzo de 2025. Ultima reforma publicada DOF 14 de
noviembre de 2025.

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16 de abril de 2008, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

Le%ggxuq&%m ara eI Control del Tabaco.

ICO NACIO

“E mayo de 2008, ultima reforma 17 de febrero de 2022.

DIRECCION DE PLAN

Ley Genhefdl dé Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias.
D.%Ed]gﬂ;brero de 2007, ultima reforma 15 de enero de 2026.
. ADO

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 4 de diciembre de 2014, ultima reforma 15 de enero de 2026.

MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 15
POLITECNICO DE LA
NACIONAL SECRETARIA GENERAL De: 57

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25 de junio de 2002, ultima reforma 14 de junio de 2024.

REGLAMENTOS
EXTERNOS

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 01 de octubre de 1945, ultima reforma 05 de abril de 2018.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982, ultima reforma 24 de marzo de 2004.

Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 08 de agosto de 2025.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 18 de diciembre de 2025, ultima reforma 27 de marzo de 2026.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007, ultima reforma 04 de enero de 2024.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08 de octubre de 2015, ultima reforma 06 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DsOf 04 dediciembre de 2006, dltima reforma 25 de septiembre de 2014

Reglamento.de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

REGISTRADO
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 de abril de 2014.
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Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos.
D.O.F. 30 de noviembre de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02 de diciembre de 2015.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014, ultima reforma 09 de diciembre de 2015.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

INTERNOS

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 599, 30 de noviembre de 1998. ultima reforma 31 de julio de 2004.

Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 1541, 02 de marzo de 2020.

Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 866 13 de junio de 2011, ultima modificacién G.P.
Numero 1419, 21 de junio de 2018.

Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicion especial 14 de agosto de 1991.

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicion Especial abril de 1992.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1862, 06 de mayo de 2025.
INSTITUTD POLITECNICO NACIONAL
Regkrmento de Dlplomados del Instituto Politécnico Nacional.
G.P’ Numero Extraordlnarlo 938 Bis, 01 de junio de 2012.

e% %§%§rograma de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politechico

G.P. NUumero 522, 01 de enero de 2001.
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Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. NUumero Extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. Numero 301. enero de 1990.

Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P Numero Extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Edicion Especial octubre de 1991.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1854, 11 de abril de 2025.

Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 12 de julio de 1978, ultima modificaciéon G.P. NUumero extraordinario
1511, 15 de octubre de 2019.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 01 de marzo de 1988, ultima revision 01 de febrero de 1989.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15 de julio de 2010. ultima reforma 30 de noviembre de 2018.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizaciébn del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental

d@nmmmﬁa@k%@mgrar\let
' ). _e ]umo de 2011.

Acuetdd/poti el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos

Nﬁ‘éegf)%eéslg/ %Mmos Generales.
e Ju|IO de 2010, ultima reforma 05 de abril de 2016.
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09 de agosto de 2010, ultima reforma 03 de febrero de 2016.

— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de
Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
G. P. Numero Extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

— Acuerdo por el que se crean los Comités de Seguridad y Contra la Violencia en las
Unidades Académicas y Administrativas, del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero 559, 15 de febrero de 2003, dltima modificacion G.P. Numero
Extraordinario 1632, 14 de febrero de 2022.

LINEAMIENTOS
EXTERNOS

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio 2026.
D.O.F, 27 de febrero 2026.

INTERNOS

— Lineamientos para la Operaciéon 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.

G.P Numero Extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

— Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Medio Superior del Instituto
Politécnico Nacional.
G.P Numero Extraordinario 1450, 13 de diciembre de 2018.

— Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Superior del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P Numero Extraordinario 1419, 21 de junio de 2018.

— Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacion de Estudios en el Instituto
POlRBERISRIACIGHTAL
G:P-Numero Extraordinario 969 BIS, 06 de noviembre de 2012.

— Lineamientos para la Ensefianza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto
Polt&iSoT IR,
G.P Numero Extraordinario 901,10 de noviembre de 2011.
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Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. NUmero Extraordinario 986 Bis, 14 de febrero de 2013.

Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones
de Formacién para el Personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P Numero Extraordinario 1016, 14 de junio de 2013.

Lineamientos para ofertar e impartir servicios complementarios de formaciéon de
capacidades a lo largo de la vida.
G.P Numero Extraordinario 968, 31 de octubre de 2012.

Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacién Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P Numero Extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.

Lineamientos para el Levantamiento de Actas Administrativas, y Aplicacion de
Sanciones para el personal académico y no docente del Instituto Politécnico
Nacional.

G.P. Numero Extraordinario 1892. 09 de septiembre de 2025.

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

G.P. Numero Extraordinario 1865, 23 de mayo de 2025.

Lineamientos para la depuracién por rectificacion o cancelacion de saldos de las
cuentas contables del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1845, 17 de febrero de 2025.

Lineamientos para el Uso y Explotacion Temporal de los Signos Distintivos
Propiedad del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Numero Extraordinario 1806, 09 de julio de 2024.

Lineamientos para el Funcionamiento y la Operacién del Consejo de Ex Directores
Generales del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. Namero 613, 30 de junio de 2005, ultima reforma G.P. Numero Extraordinario
ATEAS IR E B de 2015.
DISPOSIGIONES DIVERSAS
EXTERNAS
REGISTRADO

MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 20
POLITECNICO DE LA
NACIONAL SECRETARIA GENERAL De: 57

Resolucién Misceldnea Fiscal para ejercicio fiscal para 2026.
D.O.F. 28 de Diciembre de 2025

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
D.O.F 28 de diciembre de 2010, ultima reforma 26 de junio de 2018.

Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancién del Hostigamiento y Acoso
Sexual.
D.O.F 03 de enero de 2020.

Acuerdo por el que se expiden las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada.

D.O.F 30 de septiembre de 2024.

INTERNAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15 de abril 2025.

Programa Sectorial de Educacion. 2025-2030.
D.O.F. 05 de septiembre 2025.

Programa Especial en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e
Innovacion 2026-2030.
D.O.F. 18 de mayo de 2026.

Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN 2024-2026.
G.P. Numero 1727, 31 de mayo de 2023.

Programa de Desarrollo Institucional 2025-2030.

Programa Operativo Anual Institucional del IPN 2025.
OO R LepriniCT RACIONAL
Guid para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN para el ejercicio fiscal
G.P. Numero 1870, 18 de junio de 2025.

REGISTRADO
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN.

G.P Numero 1555, 18 de julio de 2020.
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Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancion de la Violencia de
Género.
G.P. NUmero 1726, 31 de mayo de 2023.

Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
G.P. Numero Extraordinario 1675, 04 de octubre de 2022.

Acuerdo por el que se establece la Politica para la Sustentabilidad Politécnica.
G.P. Numero 1855, 11 de abril de 2025.

Circular DG-2024-1670-1-1 emitida por la Direccién General - Referente a los
Acrénimos en Oficios Institucionales del IPN.
29 de noviembre de 2024.

Oficio OAG-0001-2025 emitido por el Abogado General del Instituto Politécnico
Nacional - Referente a Prestadores de Servicios Profesionales (PSP).
06 de enero de 2025.

Criterio de interpretacion del periodo de representacion de las personas alumnas
ante el Consejo General Consultivo y los Consejos Técnicos Consultivos
Escolares, del Instituto Politécnico Nacional, derivados del proceso de eleccion
correspondiente, cuando tales representantes concluyen su plan de estudios y
cuentan con nombramiento de consejero vigente. Registro CGC-IPN/001/2025.
G.P. Numero Extraordinario 1889, 01 de septiembre de 2025.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
COORDINA N GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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V. ATRIBUCIONES
Reglamento Organico del IPN

Articulo 7. Al frente de la Secretaria General habra un titular nombrado en los
términos de los articulos 15 de la Ley Organica y 158 del Reglamento Interno.

Articulo 8. Al titular de la Secretaria General le corresponde:

l. Auxiliar al Director General en el ejercicio de las funciones que le
encomiende;

Il. Desempefiar las comisiones que le encomiende el titular de la Direccion
General para apoyar el cumplimiento de los propdsitos institucionales;

. Suplir al Director General en sus ausencias, en los términos de la
normatividad aplicable, y rendirle un informe detallado;

V. Planear, coordinar y evaluar las acciones necesarias para asegurar la
proteccion integral de la comunidad y el patrimonio del Instituto;

V. Realizar visitas a las dependencias politécnicas del Instituto para conocer su
problematica y presentar al Director General los informes y las propuestas
de solucion correspondientes;

VI. Presentar al Director General el programa de presupuesto y el cuadro anual
de necesidades de recursos de la secretaria, en los términos de la legislacion
aplicable;

VII.  Fungir como secretario del Consejo General Consultivo, atender la emision

oportuna de las convocatorias para sus reuniones, levantar las actas de cada
sesion y dar seguimiento a los acuerdos adoptados;

VIIl.  Autorizar las convocatorias para la eleccion de las ternas de candidatos a
directores, subdirectores y jefes de las secciones de estudios de posgrado e
investigacion de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de
investi&acién del Instituto, asi como autorizar las convocatorias para la

INSTITUTO POLITECN NACIONAL L, .
COGERm eiggc-gon-.dgf'fos representantes del personal académico y de los alumnos ante

"tgl'Consejo General Consultivo y los consejos técnicos consultivos escolares;

IX. Certificar las firmas de los documentos suscritos por los funcionarios del
REGISHRS REando tengan que exhibirse ante las autoridades que asi lo
requieran;
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X. Coordinar la integracién, actualizacion y distribucion del directorio de

servidores publicos de mando y direccion, asi como la memoria anual de
labores del Instituto;

XI. Elaborar los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y
Operativo Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su area
y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

XIl.  Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por
la Unidad de Transparencia del Instituto, en los términos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

XIll.  Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que

las disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean
conferidas expresamente por el titular de la Direccion General.

_INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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VI. ORGANIGRAMA
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VIII.OBJETIVO

Proponer, dirigir y coordinar las acciones encaminadas a regular y conducir la politica
interna del Instituto, con el propdsito de logar la convivencia armonica, el desarrollo
integral, una cultura de la proteccion civil y la seguridad de toda la comunidad
politécnica. Asi como, dirigir los trabajos del Consejo General Consultivo y las
diversas Comisiones establecidas con la finalidad de que operacién del Instituto este
alienado en todo momento a la razon de ser del mismo.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO

MO-3



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 27
POLITECNICO DE LA
NACIONAL SECRETARIA GENERAL De: 57

IX. FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL
— Auxiliar al Director General en el ejercicio de las funciones que le encomiende.

— Desempeiniar las comisiones que le encomiende el titular de la Direccion General
para apoyar el cumplimiento de los propdsitos institucionales.

— Suplir al Director General en sus ausencias, en los términos de la normatividad
aplicable, y rendirle un informe detallado.

— Planear, coordinar y evaluar las acciones necesarias para asegurar la proteccion
integral de la comunidad y el patrimonio del Instituto.

— Realizar visitas a las dependencias politécnicas del Instituto para conocer su
problematica y presentar al Director General los informes y las propuestas de
solucién correspondientes.

— Presentar al Director General el programa de presupuesto y el cuadro anual de
necesidades de recursos de la secretaria, en los términos de la legislacion
aplicable.

— Fungir como secretario del Consejo General Consultivo, atender la emision
oportuna de las convocatorias para sus reuniones, levantar las actas de cada
sesion y dar seguimiento a los acuerdos adoptados.

— Autorizar las convocatorias para la eleccion de las ternas de candidatos a
directores, subdirectores y jefes de las secciones de estudios de posgrado e
investigacion de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion
del Instituto, asi como autorizar las convocatorias para la eleccion de los
representantes del personal académico y de los alumnos ante el Consejo General
Consultivo y los consejos técnicos consultivos escolares.

— Certificar las firmas de los documentos suscritos por los funcionarios del Instituto
cuando tengan que exhibirse ante las autoridades que asi lo requieran.

— Coordinar la integracion, actualizacion y distribucién del directorio de servidores
publicos de mando y direccion, asi como la memoria anual de labores del Instituto.

_INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1IN TR
Ui L0L

REGISTRADO
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Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de
las dependencias politécnicas que tengan adscritas, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del capital humano, los recursos materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la dependencia, conforme a las normas y politicas establecidas.

Dirigir la elaboracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo
y Operativo Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su érea 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 reglamento y de manuales de organizacion y
procedimientos de su area.

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 Informacién Publica Gubernamental.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores, las que las
disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que le sean conferidas
expresamente por el titular de la Direccion General.

OLITECNICO NACIONAL
SENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

- Funcionar como foro participativo y de consulta de la Secretaria, para intercambiar
experiencias, proponer soluciones de conjunto, analizar y definir criterios
uniformes para el desarrollo técnico-administrativo de ésta.

- Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteados para la Secretaria,
asi como las acciones para su cumplimiento y la evaluacion de los resultados con
el fin de fortalecer la toma de decisiones.

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

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

- Promover la participacion de los funcionarios y del personal de la Secretaria en las
acciones tendientes a elevar la eficacia, eficiencia y congruencia con el desarrollo
de sus funciones.

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

_INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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COORDINACION DE GESTION

— Proponer, implantar, actualizar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las
normas, politicas, programas, lineamientos, criterios, objetivos y metas para la
coordinacion y operaciéon del Sistema de Control de Gestion de la Secretaria
General, asi como atender los asuntos de su competencia.

— Recibir, registrar, controlar y turnar la documentacion admitida y enviada a la
Secretaria General y de sus coordinaciones que la conforman.

— Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Secretaria General, presentarlos a aprobacion del titular de la
Secretaria y enviarlos a autorizacion de las instancias correspondientes; cumplir
con las funciones que le sean asignadas y aplicar los procedimientos que le
correspondan.

— Coordinar, al interior de la Secretaria General la elaboracion del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, el Programa Operativo Anual en su
fase programatica y los seguimientos respectivos, e integrar a éstos los
correspondientes a las direcciones y coordinaciones dependientes de la propia
Secretaria; realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de las metas
gue tenga asignadas, asi como informar periédicamente los resultados obtenidos,
de acuerdo a la normatividad establecida.

— Emitir los lineamientos generales para recabar y procesar la informacion requerida
para la elaboracion de la Memoria Anual de Actividades, coordinar el Sistema de
informacion para su integracion; asi como organizar y controlar la produccion y
distribucion de la misma.

— Realizar la certificacion de las firmas de los documentos suscritos por los
funcionarios del Instituto cuando tengan que exhibirse ante las autoridades que asi
lo requieran.

— Apgypreeniadntegracion de los informes ejecutivos y analiticos de los diversos
proyec;t@sﬁ‘ ue se.programen y realicen en la Secretaria.

- P&:ﬁﬁ%@ amiento de la Coordinacién normando su actuaciéon de acuerdo
con la stitucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.
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Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracién de los archivos
gue la respalden;y

Informar al titular de la Secretaria sobre el desarrollo y resultados de las funciones
a su cargo.

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

OLITECNICO NACIONAL
SENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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UNIDAD POLITECNICA DE GESTION CON PERSPECTIVA DE GENERO

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

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

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

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

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

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

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

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

— Coordinar, orientar y apoyar actividades que propicien la equidad de género.

— Impulsar acciones tendentes a la no discriminacion.

— Fomentar medidas para erradicar la violencia de género, asi como participar en el
c,wnmmmmgnpgmgs diferentes convenios, programas o planes en materia de
Eper$pe(:.;uva _de genero

— Promévefld’cooperacién académica dentro y fuera del Instituto a través del

e%&g bcumpllmlento de los diferentes convenios, programas o planes en
materia de perspectiva de género.
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Organizar y apoyar la realizacion de congresos, coloquios, seminarios y talleres
sobre temas de equidad e igualdad de género y no violencia, para difundir y
propiciar la participacion de la comunidad politécnica y la sociedad en general en
las acciones que se realicen en dichos temas.

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

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

Gestionar el funcionamiento de la Unidad normando su actuacion de acuerdo con
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del respeto
a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del desarrollo
sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Unidad.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracién de los archivos
gue la respalden;y

Atéhder Iasdemas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
REGISTRADO
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COORDINACION DE OPERACION Y ORGANOS CONSULTIVOS

— Proponer a la Secretaria General los proyectos de normas, lineamientos,
estrategias, objetivos, metas e instrumentos para regular las actividades
relacionadas con la planeacion, organizacién y desarrollo de las sesiones del
Consejo General Consultivo y la operacion de sus Comisiones; asi como
implementar las disposiciones aprobadas y verificar su cumplimiento.

— Supervisar la integracion, sistematizacion y presentacion oportuna de la
informacion que las Dependencias Politécnicas remiten para su andlisis, discusion
y, en su caso, aprobacién por el Consejo General Consultivo.

— Coordinar la organizacion y desarrollo de las sesiones del Consejo General
Consultivo y de sus comisiones, vigilando que se realicen conforme a la
normatividad institucional aplicable.

— Supervisar el seguimiento de los acuerdos, resoluciones y peticiones emanadas del
Consejo General Consultivo y de sus comisiones, verificando su atencién por las
instancias correspondientes.

— Coordinar la integracion y funcionamiento de las comisiones permanentes y
especiales del Consejo General Consultivo, garantizando el adecuado flujo de
informacion y apoyo técnico para el desarrollo de sus trabajos.

— Supervisar los procesos relacionados con la renovacion de los Consejos Técnicos
Consultivos Escolares, asegurando el cumplimiento de la normativa institucional
aplicable.

— Coordinar la organizacion y desarrollo de los procesos relacionados con las
Distinciones al Mérito Politécnico, incluyendo la revision de expedientes y el apoyo
a la Comision correspondiente.

— Supervisar la atencién, analisis y seguimiento de los recursos de reconsideracion y
demas asuntos sometidos a la Comision de Honor del Consejo General Consultivo,
verificando su tratamiento conforme a la normatividad institucional.

lNSTITI..ITO PDLITECNIC{J NnCIDNAt

— C;oom[m, il élaborauon de informes técnicos, reportes institucionales y
documentacaon estratégica derivados de las actividades del Consejo General
Consultivo y de sus comisiones.

REGISTRADO
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Proponer a la Secretaria General estrategias, lineamientos y mecanismos que
fortalezcan la transparencia, el acceso a la informacion, la legalidad y la mejora de
los procesos relacionados con los érganos consultivos.

Promover acciones de capacitacion, orientacion y fortalecimiento institucional
dirigidas a los integrantes de los 6rganos colegiados y comisiones relacionadas con
el Consejo General Consultivo.

Analizar los aspectos técnico-académicos de las convocatorias relativas a los
procesos de designacion o cambio de autoridades académicas de las Escuelas,
Centros y Unidades de Ensefianza y de investigacion del Instituto.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del directorio de personas servidoras
publicas del Instituto.

Dirigir la implementacion de mecanismos de control, seguimiento y mejora continua
en los procesos administrativos y normativos que se desarrollan en los
departamentos adscritos.

Administrar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Subdireccion y a las areas bajo su responsabilidad.

Impulsar la aplicacion de las politicas institucionales en materia de cultura de la
legalidad, derechos humanos, ética publica, perspectiva de género, transparencia,
calidad y desarrollo sustentable.

Supervisar la atencion de solicitudes de informacion provenientes de instancias
internas o externas conforme a la normativa en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica.

Informar peridodicamente al superior jerarquico sobre el desarrollo de las
actividades, resultados y cumplimiento de los objetivos de las &areas bajo su
responsabilidad.

INSTITUTO POLITECNIGO NACLONAL, . H
At-elffgjgg;;fgs‘;-;_ emasi‘funciones que le sean encomendadas, relacionadas con el
ambito de su'competencia.

UIN EUL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A ORGANOS CONSULTIVOS

— Elaborar y remitir las convocatorias a los miembros del Consejo General Consultivo
para la celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como elaborar
las actas sintéticas de cada sesion.

— Elaborar y turnar las actas sintéticas de las sesiones del Consejo General
Consultivo al area responsable de su publicacion en la Gaceta Politécnica.

— Registrar y resguardar la asistencia a las sesiones del Consejo General Consultivo
en cada sesion.

— Integrar, sistematizar y consolidar la informacion remitida por las Dependencias
Politécnicas, para su presentacion oportuna ante el H. Consejo General Consultivo,
a efecto de que sea sometida a andlisis, discusion y, en su caso, aprobacion.

— Coordinar la revision y distribucion del material de trabajo necesario para apoyar el
desarrollo de las sesiones del Consejo General Consultivo, asi como dar
seguimiento a los acuerdos aprobados y a las peticiones de la comunidad
politécnica realizadas en el seno del H. Consejo General Consultivo.

— Coordinar la realizacion de las reuniones previas del H. Consejo General
Consultivo.

— Preparar y proporcionar la informacion necesaria para apoyar la integracion de las
comisiones permanentes y especiales del Consejo General Consultivo.

— Coordinar la logistica para la realizacion de las Comisiones Especiales del H.
Consejo General Consultivo que sean presididas coordinadas por la persona titular
de la Secretaria General.

— Elaborar, registrar y distribuir la informacion necesaria para la renovacion de los
Cgsqgﬁégs Técnicos Consultivos Escolares.

'ULITECNIC{J I‘-InCIDNAL

— Proponery dIStI‘IbUII‘ las convocatorias para la entrega de las Distinciones al Mérito

Politécénica! 1%
REGISTRADO.

- SoI|C|tar rewsar € integrar los expedientes de las personas candidatas a recibir las
Distinciones al Mérito Politécnico para que sean dictaminados por la Comision de
Distinciones al Mérito Politécnico, y coordinar la logistica para realizacion de las
sesiones de esta Comision.
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Preparar y presentar la relacion de personas candidatas seleccionadas para recibir
las Distinciones al Mérito Politécnico para lo conducente.

Gestionar el funcionamiento del Departamento normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocién del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

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

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Informar a la Coordinacion de Operacion y Organos Consultivos acerca del
desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo.

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

_INSTITUTO ?DLIT'E_CNI{J{] NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE ATENCION DE CASOS EN COMISION DE HONOR

— Recibir, atender y dar seguimiento a las solicitudes presentadas por miembros de
la comunidad politécnica que presuntamente hayan infringido la normatividad
vigente, brindando orientacién y asesoria respecto de los procedimientos aplicables
para la revisién de sus casos.

— Recibir, registrar, integrar y revisar los escritos de reconsideracion respecto de los
dictdimenes emitidos por los Consejos Técnico Consultivos Escolares, verificando
el cumplimiento de la normatividad aplicable.

— Solicitar a la unidad académica correspondiente la remision de los expedientes;
analizar su contenido e integrar informes técnicos de cada caso para su
presentacion ante el pleno de la Comisibn de Honor del Consejo General
Consultivo, a fin de que cuente con los elementos necesarios para emitir su
dictamen.

— Brindar orientacién, capacitacion y acompafiamiento a las personas integrantes de
las Comisiones de Honor de los Consejos Técnico Consultivos Escolares, derivado
de su renovacion periddica, con el propoésito de fortalecer el conocimiento del marco
normativo, los criterios de analisis y los procedimientos aplicables.

— Proponer al jefe inmediato superior, la ejecucién de capacitaciones y mesas de
trabajo, en el marco de la renovacion de los Consejos Teécnicos Consultivos
Escolares en las Unidades Académicas del Instituto.

— Proponer al jefe inmediato superior, la ejecucion de campafias informativas
dirigidas a la comunidad estudiantil, con la finalidad de difundir lo relativo al Recurso
de Reconsideracion.

— Elaborar los proyectos de convocatorias para la realizacion de las sesiones de la
Comisién de Honor y remitirlas con la debida anticipacidén a sus integrantes.

— Coordinar la logistica y el desarrollo de las sesiones de la Comision de Honor, asi
como formular, registrar, notificar y remitir las resoluciones emitidas por su pleno.
!NS'II'_II'I:UTO PCIsII:I'ECNIC{J H.‘-‘.FIDNM_
— Proponeraljefesinmediato superior, esquemas que fortalezcan la transparencia, el
accesq . a \__Iz;t_,__.:inforr'nacién, el seguimiento y la resolucion de las solicitudes
presentadas ante la Comisién de Honor del Consejo General Consultivo.

REGISTRADO
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Implementar mecanismos de control y seguimiento que permitan la correcta
aplicacion de las sanciones emitidas por la Comision de Honor del Consejo General
Consultivo, respetando las garantias individuales y los derechos humanos de los
miembros de la comunidad politécnica que hayan infringido la normatividad vigente
y conforme a los procedimientos establecidos.

Recibir, atender y dar seguimiento, a los asuntos provenientes de las Unidades
Académicas que no cuenten con Consejo Técnico Consultivo Escolar, y someterlos
a consideracion del pleno de la Comision de Honor del Consejo General Consultivo
del Instituto Politécnico Nacional, para su analisis y resolucion, conforme al
procedimiento establecido en la normatividad aplicable.

Gestionar el funcionamiento del Departamento normando su actuaciéon de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

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

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden.

Informar a la Coordinacion de Operacion y Organos Consultivos acerca del
desarrollo y cumplimiento de las funciones a su cargo; y

!l!_'.ﬁ_'l;l'l"l:ITU ?OLIT?_CNI!;FJ N..'-‘._(IZIlD_NAL_
Atender las-demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores. '

Vv LULD

REGISTRADO
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COORDINACION DE PREVENCION Y SEGURIDAD

— Presentar a la Secretaria General propuestas de normas y lineamientos para
regular las actividades relacionadas a la prestacion de los servicios de seguridad y
vigilancia, a los programas de proteccién civil, asi como a los de prevencion y
autocuidado; Coordinar la implementacion de las aprobadas y verificar su
cumplimiento.

— Programar, organizar y dirigir las labores encomendadas a la Coordinacion a su
cargo.

— Coordinar y dar seguimiento a la correcta prestacion de los Servicios de Seguridad
y Vigilancia.

— Coordinar el disefio y la difusion de disposiciones, planes, programas, estrategias,
mecanismos y recursos privilegiando la Gestion Integral de Riesgos y la
Continuidad de Operaciones, se apliqguen las medidas y acciones que sean
necesarias para salvaguardar la integridad de la Comunidad Politécnica y
poblacion, asi como sus bienes y patrimonio del Instituto.

— Proponer, en su caso, las medidas necesarias para la reorganizacion y el
mejoramiento administrativo de las areas a su cargo.

— Proponer criterios y procedimientos para la integracion y funcionamiento de los
Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), y de las Unidades
Internas de Proteccidn Civil de las Dependencias Politécnicas.

— Coordinar la implementacion para todas las dependencias politécnicas del
Programa Institucional de Prevencion y Autocuidado.

— Establecer y mantener coordinacién con las dependencias politécnicas que incidan
en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Coordinacion.

— Gestionar el funcionamiento de la Coordinacion normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
reSpeth’ a 1o 8techos humanos, la equidad de género y la promocion del
desawollo sustentable asi como la cultura de la calidad.

- Coordlnar Ia admlnlstra0|on del uso racional de los recursos humanos, materiales y
finBiFieiPE RABIXOmMo los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.
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Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden;y

Informar al titular de la Secretaria sobre el desarrollo y resultados de las funciones
a su cargo.

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

_INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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DIVISION DE PREVENCION

— Coordinar la elaboracién e implementacion de programas que fomenten, una
cultura de prevencion, autocuidado, asi como los aspectos relacionados con el
consumo de sustancias psicoactivas.

— Instrumentar los mecanismos que conduzcan al cumplimiento de los programas
autorizados.

— Facilitar a las unidades responsables del Instituto, las normas y lineamientos en
materia de prevencién de la seguridad personal y de adicciones.

— Asesorar a las unidades académicas para la constitucién y/o ratificacion de sus
Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), con el fin de fortalecer
las acciones de prevencion en un entorno de orden y respeto entre la comunidad.

— Revisar la operacién los procedimientos que permitan conocer los programas,
actividades y metas de los COSECOQVI, supervisar su cumplimiento y evaluar sus
resultados.

— Establecer la comunicacion y la coordinaciéon con las unidades administrativas del
Instituto y dependencias externas que realicen actividades afines a las materias de
prevencion de proteccion personal y de adicciones, con el propésito de lograr una
colaboracion conjunta que genere y asegure las condiciones propicias de un
ambiente institucional en armonia.

— Coordinar la realizacion de eventos en materia de prevencion de la seguridad
personal y la prevencion de adicciones.

— Establecer comunicacion permanente con los presidentes y/o coordinadores de los
COSECOVI para atender, de forma expedita, situaciones de emergencia.

— Establecer los mecanismos de vinculacion, comunicacion y coordinacion
necesarios con las dependencias locales, estatales, federales, asi como, con
instityciones privadas y asociaciones que, puedan coadyuvar en acciones

relacionadas con'temas de prevencion, autocuidado y consumo de sustancias
pSicoactivas: «mesnescion

- R éa Coordinacion de Prevencion y Seguridad acerca del desarrollo y
cﬁ%ﬁ‘ﬁ A4¥[s funciones a su cargo.
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Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Gestionar el funcionamiento de la Coordinacion normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden;y

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1Iisd 7N76
UIN £

REGISTRADO

MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 44
POLITECNICO DE LA
NACIONAL SECRETARIA GENERAL De: 57

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS PARA LA PREVENCION

— Coordinar la elaboracion e implementacion de programas que fomenten la cultura
de prevencién y autocuidado, asi como los aspectos relacionados con el consumo
de sustancias psicoactivas.

— Instrumentar los mecanismos que conduzcan al cumplimiento de los programas
autorizados.

— Comunicar y coordinar en las Unidades Académicas del Instituto, las normas y
lineamientos en materia de prevencion de la violencia, la delincuencia y el consumo
de sustancias psicoactivas.

— Asesorar a las Unidades Académicas para la constitucién y/o ratificacion de sus
Comités de Seguridad y Contra la Violencia (COSECOVI), con el fin de fortalecer
las acciones de prevencion de la violencia, la delincuencia y el consumo de
sustancias psicoactivas.

— Establecer y mantener en operacion los procedimientos que permitan conocer los
programas, actividades y metas de los COSECOQOVI, supervisar su cumplimiento y
evaluar sus resultados.

— Participar con las unidades administrativas del Instituto y dependencias externas
gue realicen actividades afines a las materias de prevencidén de la violencia, la
delincuencia y del consumo de sustancias psicoactivas, con el propésito de lograr
una colaboracion conjunta para favorecer las condiciones propicias de un ambiente
institucional en armonia.

— Coordinar la realizacion de eventos en materia de prevencion del delito, de la
violencia, y del consumo de sustancias psicoactivas.

— Establecer comunicacion permanente con los presidentes y/o coordinadores de los
COSECOVI para atender, situaciones de emergencia.

— Coordinar los mecanismos de vinculacion, comunicacion y coordinacion necesarios
emrerios €@SECQVI y las dependencias locales, estatales, federales, asi como,

( ',Stltumones prlvadas y asociaciones que, puedan coadyuvar en acciones
relac:lonadas con temas de prevencion, autocuidado y consumo de sustancias
psicoactivas.

REGISTRADO

— Reportar a la Division de Prevencion acerca del desarrollo y cumplimiento de las

funciones a su cargo.
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Gestionar el funcionamiento de la Coordinacién normando su actuacién de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracién de los archivos
gue la respalden; y

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

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

— Proponer programas relacionados con el fomento de la cultura de la prevencién y
el autocuidado, asi como de los aspectos relacionados con el consumo de
sustancias psicoactivas, en coordinacion con el Departamento de Programas para
la Prevencion.

— Elaborar los formatos e instrumentos necesarios para el registro de informes de
seguimiento de las acciones llevadas a cabo por los Comités de Seguridad y contra
la Violencia, en materia de prevencion de la violencia, delitos y consumo de
sustancias psicoactivas, asi como proponer las actualizaciones pertinentes en caso
de ser necesarias.

— Elaborar materiales que sirvan de apoyo al personal de los Comités de Seguridad
y Contra la Violencia (COSECOVI), que contribuyan al desempefio de sus
funciones.

— Coordinar al personal de los COSECOVI en el desarrollo de sus actividades, a fin
de promover la colaboracion responsable, equilibrada y productiva de alumnos,
docentes y administrativos para lograr una escuela y comunidad segura.

— Integrar los informes de actividades y metas de los COSECOVI, a fin de realizar el
seguimiento correspondiente y presentarlo a su superior inmediato para lo
conducente.

— Participar en la asesoria a las Unidades Académicas en la constitucion y ratificacion
de sus COSECOVI, con el fin de fortalecer las acciones de prevencion de la
violencia, delitos y consumo de sustancias psicoactivas.

— Atender las solicitudes de apoyo y/o emergencia de los presidentes y/o
coordinadores de los COSECOQVI, en coordinacion con las instancias competentes
para cada caso.

— Participar en el desarrollo de los eventos en que patrticipe la Division de Prevencion.
DTG AeNEoN o0 AR,

— Cpordinarcacciones de capacitacion en materia de prevencion de la violencia, la
delincuencia,y, el consumo de sustancias psicoactivas, dirigidas a los integrantes
de los COSECOVI.

REGISTRADO

— Atender los reportes de identificacion de factores de riesgo de violencia,
delincuencia, y adicciones elaboradas por los COSECOVI de las unidades
académicas.
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Informar a la Divisiébn de Prevencion acerca del desarrollo y cumplimiento de las
funciones a su cargo.

Gestionar el funcionamiento de la Coordinacién normando su actuacién de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden; y

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

) INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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DIVISION DE APOYO Y SEGURIDAD

— Participar en el desarrollo de los proyectos de normas, politicas, programas
estrategias, objetivos y metas, en el ambito de su competencia, analizar las
aprobadas y verificar su cumplimiento.

— Establecer comunicacion y coordinacion con las dependencias politécnicas, con el
proposito de brindar servicios de asesoria en la interpretacion y aplicacion de las
politicas y normas en materia de seguridad, vigilancia y proteccion civil.

— Coordinar y controlar la prestacion de los servicios de seguridad, de vigilancia y de
proteccion civil en las instalaciones del Instituto.

— Dirigir el uso de los sistemas de comunicacion e informacién que se requieran, para
facilitar el desarrollo y cumplimiento de las actividades de la Division.

— Establecer los mecanismos necesarios para la distribucion y control del personal
de seguridad y vigilancia.

— Coordinar los servicios de apoyo a la comunidad politécnica y al publico en general
gue se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, en caso de ilicitos,
siniestros y emergencias, con el fin de salvaguardar su integridad fisica.

— Reportar a la Coordinacién de Prevencion y Seguridad acerca del desarrollo y
cumplimiento de las funciones a su cargo.

— Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Gestionar el funcionamiento de la Coordinacion normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

— Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
|a_ﬁﬂﬂfﬁﬁﬂ&ﬁi@mmcmmt

- Coadyuvar a que' se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de fos programas orientados en esta materia.
REGISTRADO . Ly
— Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Cédigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.
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— Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden;y

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

— Proponer a la Division de Apoyo y Seguridad estrategias que permitan hacer mas
eficientes los servicios de vigilancia y seguridad en las instalaciones del Instituto.

— Asistir a las dependencias politécnicas en la interpretacion y aplicacion de las
politicas y normas de seguridad y vigilancia.

— Participar, en el ambito de su competencia, conjuntamente con el Departamento de
Proteccion Civil, en la instrumentacion de acciones para proporcionar auxilio a la
comunidad politécnica ante un siniestro 0 emergencia.

— Apoyar a la comunidad politécnica, y al publico en general que se encuentre dentro
de las instalaciones del Instituto en caso de ser victima de algan hecho delictivo,
siniestro o emergencia, con el objeto de salvaguardar su integridad fisica.

— Coordinar los servicios de emergencia y apoyos externos en caso de ser necesario,
para la atencion de emergencias y conductas ilicitas ocurridas dentro de las
dependencias politécnicas.

— Participar en la integracion y sistematizacion de la informacion de los actos ilicitos
y de hechos delictivos cometidos en el Instituto y proporcionar dicha informacion a
la Division de Apoyo y Seguridad.

— Participar en la implementacion de un sistema de comunicacion e informacion para
facilitar el desarrollo y cumplimiento de las labores encomendadas al personal de
vigilancia y seguridad, asi como dotar a éste de los equipos necesarios y llevar el
registro y control de los mismos.

— Coordinar los mecanismos e instrumentos necesarios de operacion para el personal
de vigilancia y seguridad que el Instituto contrate.

— Coadyuvar con los servicios de apoyo a la comunidad politécnica y al publico en
general que se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, en caso de
|I|C|tos siniestros y emergencias, con el propoésito de salvaguardar su integridad

TITUTO POLITECNICO NACI NAL

fISlCﬂ

DIRECCION D

— Informar: Divigitn de Apoyo y Seguridad acerca del desarrollo y cumplimiento de las

funciones a su cargo.
REGISTRAD
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Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Gestionar el funcionamiento de la Coordinacion normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden;y

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1Iisd 7N76
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REGISTRADO
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

— Coordinar y participar en la actualizacién y/o elaboracion de programas internos de
proteccion civil en el Instituto, conforme a las normas y los lineamientos
establecidos.

— Coordinar la actualizacion e integracion de las Unidades Internas de Proteccion
Civil, en las Dependencias politécnicas, conforme a las normas y los lineamientos
establecidos.

— Mantener una comunicacién constante con las dependencias politécnicas, respecto
a la difusion y aplicacion de las disposiciones y lineamientos expresados en el
marco normativo aplicable al instituto, sobre ta proteccion civil.

— Asesorar a las unidades internas de proteccién civil de las Dependencias
Politécnicas, en cuanto al desarrollo de las actividades contenidas en los programas
internos de proteccion civil, para su establecimiento y operacién, asi como controlar
y evaluar los avances de los mismos.

— Participar, en el &mbito de su competencia, en la instrumentacion de acciones que
conduzcan a brindar apoyo a la comunidad Politécnica y al publico en general que
se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto, asi como el fomento a la
cultura de prevencion, autocuidado y mitigacion de riesgo ante la ocurrencia de una
emergencia o fenémeno perturbador.

— Coordinar y fomentar la participacion de los integrantes de las unidades internas de
proteccion civil y de los miembros de la comunidad politécnica, en acciones de
capacitacion sobre esta materia.

— Coordinar un sistema de comunicacién permanente, con los coordinadores de las
diversas unidades internas de proteccion civil, para la atencion a situaciones de
emergencia.

— Realizar la gestion ante las autoridades correspondientes, el registro de los
pregramasr:internos. actualizados y/o elaborados, por las unidades internas de
Rroteeciongivil o

— Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién necesarios, con las
dependanoiasdesales, estatales, federales, asi como, con instituciones privadas y
asociaciones que, puedan coadyuvar en las acciones expresadas en la materia,
aplicable al instituto.
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Informar a la Division de Apoyo y Seguridad acerca del desarrollo y cumplimiento
de las funciones a su cargo.

Planear y revisar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Gestionar el funcionamiento de la Coordinacion normando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden;y

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

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1Iisd 7N76
UIN £

REGISTRADO
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

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

— Planear, organizar y coordinar la administraciéon de los recursos humanos,
financieros y materiales y la prestacion de los servicios generales en la Secretaria,
conforme a las normas y politicas establecidas.

— Promover y facilitar al personal de apoyo y asistencia a la educacion su asistencia
a cursos de actualizacién, capacitacion y adiestramiento.

— Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos por la Direccion de Capital
Humano, asi como realizar los trdmites correspondientes del personal de apoyo y
asistencia a la educacion de la Secretaria que redna los requisitos indicados en
éstos.

— Proporcionar la asesoria e informacion al personal de la Secretaria sobre los
tramites y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y servicios conforme
a la normatividad aplicable.

— Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias y prestaciones del personal de la Secretaria ante la Direccion de Capital
Humano y mantener actualizados los expedientes y la plantilla del personal de la
Secretaria.

— Gestionar ante las instancias correspondientes el pago por los servicios de
seguridad y vigilancia en el Instituto.

— Controlar y operar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria, vigilando el
cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestales aplicables.

— Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria y supervisar la
recepcion, el almacenamiento y el suministro de los recursos materiales a la misma.
INSTITUTO PU&IT'ECNI#:{J NACIONA
— Programars;: organlzar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo que se
reqmera para Ios bienes de activo fijo asignado a la Secretaria.

- \%%r[uzargy coordlnar los servicios de conservacion, mantenimiento y control de
in

Q@ecretarla
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Gestionar el funcionamiento de la Coordinacién normando su actuacién de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocién del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Coordinacion.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Cdodigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
gue la respalden; y

Informar al titular de la Secretaria sobre el desarrollo y resultados de las funciones
a su cargo.

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

) INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRADO
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DEFENSORIA DE LOS DERECHOS POLITECNICOS

— Proponer al titular de la Secretaria General programas y acciones que impulsen,
difundan y promuevan los Derechos Politécnicos entre la comunidad del Instituto;

— Proponer al titular de la Secretaria General el programa de trabajo que habra de
cumplir durante el siguiente ejercicio;

— Acordar sobre la recepcion y admision o, en su caso, sobre el rechazo de las quejas
recibidas por presuntas violaciones a los derechos politécnicos;

— Conocer e investigar, de oficio o a peticidn de la parte afectada, las presuntas
violaciones a los derechos politécnicos;

— Coordinar las acciones de orientacion a los miembros de la comunidad politécnica
respecto de la presentacion de quejas por presuntas violaciones a sus derechos
politécnicos y, en caso de no tratarse de éstas, sobre la naturaleza de su problema
y las posibles formas de solucion;

— Formular recomendaciones a las autoridades del Instituto que resulten por la
presunta violaciéon de los derechos de los miembros de la comunidad politécnica;

— Conocer y resolver sobre la no aceptacion de recomendaciones que presenten las
autoridades del Instituto, en relacion con aquellas emitidas por la defensoria;

— Propiciar soluciones conciliatorias entre el quejoso y la autoridad que
presumiblemente afecté derechos politécnicos;

— Impulsar la observancia de los derechos de los miembros de la comunidad
politécnica por parte de las autoridades del Instituto;

— Promover la divulgacion, promocion, estudio, ensefianza e investigacion de
derechos humanos en el Instituto;

— Formular programas y proponer acciones de coordinacién con otros organismos de
lostSEEIOTES! UMY, social y privado en temas relacionados con los derechos

human

- Proponé'f la ‘sl:];'scripcién de instrumentos juridicos en materia de derechos humanos;
REGISTRADO
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Gestionar el funcionamiento de la Defensoria nhormando su actuacion de acuerdo
con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad y del
respeto a los derechos humanos, la equidad de género y la promocion del
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad.

Coordinar la administracion del uso racional de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la Defensoria.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion en el marco de la perspectiva de
género, y de los programas orientados en esta materia.

Coadyuvar a que se lleve a cabo una gestion conforme a los Codigos Federal e
institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.

Revisar la informacion para resolver las solicitudes de informacién que requieran
las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos
que la respalden; y

Informar al titular de la Secretaria sobre el desarrollo y resultados de las funciones
a su cargo.

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

INSTITUTO POLITECNICD NACIONAL
W GENERAL DE PLANEACION

REGISTRADO
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