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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA Y HOMEOPATIA (ENMH)

A los veintinueve dias del mes de septiembre de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccidn
General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco,
C.P.07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos
14, fraccién lll, de la Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6,
fracciéon Vi,vdel Reglamento Orgéanico, he tenido a bien expedir el Méhual de Organizacién de la Escuela
Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH) como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito
de contribuir a mejorar la distribucidon de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la
autoridad y la responsabilidad, reflejar la divisién armdnica del trabajo e integrar en forma coordinada las

actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de

Estudios.
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional es la institucién educativa laica y gratuita del
Estado, rectora de la educacion tecnolégica publica en Meéxico, lider en la
generacion, aplicacion, difusion y transferencia del conocimiento cientifico y
tecnoldgico, creada para contribuir al desarrollo econdmico, social y politico de la
nacion. Para lograrlo, su comunidad forma integralmente profesionales en los
niveles medio superior, superior y posgrado, realiza investigacion y extiende a la
sociedad sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia vy
compromiso social.

La Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH) presenta las funciones y
marco organizacional, asi como los oérganos que constituyen su estructura
académica y administrativa, lo que originé la elaboracion y/o actualizacion del
presente Manual de Organizacion.

El fin que persigue este instrumento es delimitar las funciones de las areas que
conforman la estructura organica de la Unidad Académica, orientar a sus
responsables, ya que define los tramos de control, las lineas de mando, los
niveles jerarquicos y las relaciones de coordinacion. El presente Manual, en
suma, permite tener mayor claridad de las funciones organicas establecidas vy
contribuye al adecuado cumplimiento de las mismas y al uso racional de los
recursos con que cuenta la Unidad para el logro de sus objetivos, de la misma
manera evita la evasion o duplicidad de funciones.

Para lograr lo anterior este Manual se integra con los siguientes rubros:

— Misién: define el propésito fundamental de la Unidad, describiendo porque
existe y qué hace para lograrlo.

— Vision: plantea lo que la Unidad quiere llegar a ser en el largo plazo.

— Antecedentes: que describen el origen y la evolucidén organica y administrativa
de la Unidad.

— Marco Juridico-Administrativo: que establece el conjunto de las normas que
regulan las atribuciones y el ejercicio de las funciones encomendadas.

— Atribuciones: que describen el marco de competencias establecidas en el
Jrganico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion

funcional:
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— Organigrama: que define la representacion grafica de la organizacion
autorizada desde el nivel de Direccion hasta el de Departamento.

— Estructura Organica: que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman
a la Unidad.

— Objetivo: que establece el quehacer de la Unidad, conforme con las
disposiciones formales de la Ley Organica y los reglamentos Interno y
Organico del Instituto para sustentar tanto la existencia como el contenido de
su estructura organico funcional.

— Funciones: que se asignan a la Unidad, para la consecucion de los objetivos y
el cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual, esta encaminada a propiciar una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Unidad, al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta, por lo que debera permanecer en la
Unidad Responsable como parte de su patrimonio.
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I. MISION

La Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia, como parte fundadora del Instituto
Politécnico Nacional, forma Médicos(as), Cirujanos(as) y Homeopatas y Médicos
Cirujanos(as) y Parteros(as), Especialistas, Maestros(as) y Doctores(as) en
Ciencias, con una preparacion profesional de excelencia académica, cientifica,
humanistica y de servicio, capaces de producir conocimientos para la prevencion,
curacion, rehabilitacion en la enfermedad, la promocion y educacion en salud,
promoviendo el respeto a la persona humana, a la vida, el medio ambiente y la
diversidad cultural.
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Il. VISION

La Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia es una institucion publica, seria y
prestigiada a nivel nacional e internacional por formar recursos humanos
comprometidos con la solucion de problemas de salud de nuestro pais tanto a nivel
comunitario como institucional; con conocimientos actualizados y de excelencia
académica, cuyos valores son el respeto a la vida, la dignidad y la salud.
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Il. ANTECEDENTES

La Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH) es una de las escuelas con
mayor antigiedad dentro del Instituto Politécnico Nacional (IPN). Forma parte del
selecto grupo de escuelas creadas en el siglo XIX que se integraron a la naciente
institucion en 1936, junto con la Escuela Superior de Comercio y Administracion
(ESCA) y la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (ESIME). La
homeopatia, que nacidé en el siglo XVIIl con el médico aleman Cristian Friedrich
Samuel Hahnemann, tuvo un sinuoso andar en México, en 1861 se fundo la
Sociedad Homeopatica de México, primera agrupacién homeopatica del pais cuyo
objetivo fue experimentar con la flora y la fauna del territorio nacional, a fin de
elaborar una materia médica mexicana.’

En 1868 se instituyd el primer Instituto Hahnemanianno, y el primer hospital
homeopatico del pais, en San Miguel de Allende, Guanajuato en 1871. Ocho afos
después, se logro el reconocimiento oficial de esta medicina por las legislaturas
estatales de Puebla y Veracruz en 1879 y en 1886 aparecio la revista del Instituto
Homeopatico Mexicano, la cual daba cuenta, entre otras cosas, de las reacciones
que provoco la difusion de la Homeopatia en la comunidad alépata. Para 1889, los
meédicos Joaquin Segura y Pesado, Ignacio Fernandez de Lara, Rafael V. Castro y
Bernabé Hernandez fundaron una escuela particular para ensenar la terapéutica
homeopdatica en México.? Para el 15 de julio de 1893, gracias a los fondos privados
de los doctores Joaquin Segura y Pesado, Ignacio Fernandez de Lara y Simon de
Lara, asi como de sus familiares y otros particulares, se llevé a cabo la creacion
oficial de un Hospital Nacional Homeopatico.

En 1895 el gobierno dio un reconocimiento oficial de la ensefianza y practica de la
homeopatia, por medio de un decreto promulgado el 31 de julio de 1895, siendo
presidente de la republica mexicana el general Porfirio Diaz, y ministro de
Gobernacion Ramoén Corral.? El 10 de agosto de 1895 el presidente Diaz expidio el
decreto que originaria la Escuela Nacional de Medicina Homeopatica, en el que se
establecio la carrera de Cirujano Homedpata. Su construccién fue financiada con
fondos particulares, y dicho decreto entré en vigor el 01 de enero de 1896.

Tras los afios mas algidos de la Revolucidn mexicana y, en el proceso de
reconstruccion nacional, junto con la creacion de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), en 1923 la ENMH, por acuerdo del secretario de Educacion Publica, José

g E ACIONA
UiBreve. histonia dé la homeopatia en México I” en Revista El Homedpata Médicor, afio 3, num. 18,
MAreA AT HEOMAL
1Hal£0-UC T JIU, .. 1O

i€ : os, “La ensenanza de la medicina homeopatica. Antecedentes histéricos”, en
Revista Lk ia Medicina Social, afio IV, nims. 13 y 14, enero a marzo de 1975, pp. 10-14.

atia Médica Social, afio 1, nim. 1, octubre de 1971, p. 40.
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Vasconcelos, pasé a depender de la Universidad Nacional de México (UNAM),
llamandose Facultad Nacional de Medicina Homeopatica y se ubicé en la calle de
Puente de Alvarado nimero 78.4

En 1923, la SEP suprimié la carrera de la Universidad, quedando como una
especialidad a nivel de posgrado en la Facultad de Altos Estudios de la propia
Universidad, misma que se clausuré en 1925.° De esta manera, la medicina
homeopatica en México tenia una escuela oficial y su sistema de ensefianza
quedaria poco a poco consolidado frente a cualquier tipo de denostacidén sobre su
eficacia y poder curativo. Para esos afios, segun el decreto del 12 de marzo de 1928
en el articulo tercero, se establecidé que para cursar la carrera de Médico Cirujano
Homeodpata y obtener los titulos expedidos por la SEP se debia haber sido
examinado y aprobado en los estudios preparatorios que la ley exigia para la carrera
de Médico Cirujano Aldpata; en tal sentido, la carrera se integraba de las siguientes
asignaturas:

En el primer afio, Anatomia Descriptiva, Diseccion, Histologia Normal,
Farmacopea Homeopatica, Fundamentos de la doctrina Homeopatica. En el
segundo, Anatomia Topografica, Diseccidn, Fisiologia, Anatomia Patoldgica,
Patologia Meédica, Clinica Propedéutica Meédica, Patologia Quirurgica,
Quimica Médica, en el tercer afno: Patologia Médica (segundo curso),
Patologia quirurgica (segundo curso), Materia Médica y terapéutica (segundo
curso) Venéreo- Sifilografia (conferencias), Urologia (conferencias, medicina
operatoria, clinica quirdrgica (primer curso) Clinica Médica (primer curso),
Microbiologia. En el cuarto afo, Patologia Médica (tercer curso), Patologia
Quirurgica (tercer curso), Materia Médica y Terapéutica, (segundo curso),
Obstetricia Tedrica y Ginecologia, Dermatologia (segundo curso), en el quinto
afio, Patologia General, Higiene y Deontologia, Medicina Legal y Toxicologia,
Fisioterapia, Oftalmologia, Otorrinolaringologia, Clinica Obstétrica y Clinica
Terapéutica Médico Quirdrgica.®

Entre los directores del periodo correspondiente se encontraron Ignacio Fernandez
de Lara de 1926 a 1928, Luis F. Porragas de 1928 a 1930, Fidel de Regules de
1930 a 1931 y José Mayoral de 1931 a 1935.7 Para esos afios, la ENMH continuaba
una lucha constante por justificar su existencia y cambié de domicilio a Nuevo
México 49, hoy Articulo 123, durante la administracion de doctor José Mayoral. Ese

4 Guadalupe Salinas Castillo, Esther Valero Spada, “Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia
(ENMH)”, en Setenta afios de historia del Instituto Politécnico Nacional, tomo IV, vol. |, México,
srrur PR ASIGR.Fenssal sidencia del Decanato, 2006, p. 316.

hactfPeregrinar.ae la, Escuela Nacional de Medicina Homeopatica de 1896 a 1973”, en Revista M H
| - Homeopatia Social, ano I, nim. 7, abril a junio de 1973.

180p¢

os para la carrera de Médico Cirujano y Homeoépata, Diario Oficial de la
Federadion de marzo de 1928.
ro Spada, op. cit., p. 317.
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mismo afo, sali6 de su dependencia de la Universidad Nacional Autonoma de
México (UNAM). Ello, lo llevé a cabo de manera simultanea con la busqueda de
respaldo académico internacional y el trabajo continuo por subsistir ante amenazas
reales de su supresion en México, llevada a cabo por diferentes sectores
gubernamentales.

Una de las defensas de la ENMH fue hecha por la Asociacion de Estudiantes de
Medicina Homeopatica del Distrito Federal que se habia formado por los alumnos de
la escuela desde el 29 de diciembre de 1933 y que dirigian los alumnos Luis R.
Salinas Ramos, Juan Manuel Ortiz de Zarate y Pedro Castellanos del Saz, los
cuales tomaron una activa, enérgica y decidida ofensiva para contrarrestar la
maniobra de clausurar la escuela.® En ese momento, los estudiantes manifestaron la
necesidad de incorporar la escuela de homeopatia al Departamento de Ensefanza
Técnica Industrial y Comercial (DETIC).°® Cabe referir que la cruzada que
emprendiera la sociedad de alumnos para lograr la superacién de la ENMH lleg6 a
su culminacién cuando, con apoyo del ingeniero Juan de Dios Batiz, se determiné a
que pasara a formar parte de las escuelas fundadoras del IPN."® Ese mismo afio, se
integré como una de sus escuelas mas importantes en el area médico bioldgicas, lo
que representd un inobjetable logro de quienes fueron reconocidos como
fundadores de la homeopatia en nuestro pais: los doctores Joaquin Segura, Ignacio
Fernandez de Lara, Luis F. Porrazas, Fidel de Régules y José Mayoral Pardo."!

En 1936, la ENMH con su incorporacion al IPN tenia una planta docente de primer
nivel, entre los profesores de esta nueva etapa se encontraron: Eutimio Lopez
Vallejo, director de la Escuela; Juan Manuel Ortiz de Zarate, Eusebio Davalos
Hurtado, Luis R. Salinas Ramos, Tarciso José Sanchez Primo, Roberto Vargas
Pelaez, Pedro Castellanos del Saz, Manuel Pérez Vasconcelos, Eugenio Maceiras
Bugallo, Edelmira Boijseauneau, Ismael Sanchez, José Franco Lugo, Raymundo
Gutiérrez, José J. Medina y Guillermo Hidalgo Basoco. En 1936, al iniciar labores el
IPN, en la ENMH también se impartian las carreras de Enfermera Partera y
Enfermera Partera Homedpata, y en 1937, la de Enfermera Homedpata.'? En 1940,
se creo la carrera de Enfermera Rural, la cual se impartia en la Escuela Nacional de

8 Salinas Castillo y Valero Spada, op.cit., p. 318.
9 Fernando Dario Francio, Historia de la Homeopatia en México, Biblioteca de Homeopatia de México,
México, 2007, p. 63.

0 |bidem, p. 64.
" Documentacion relativa al Congreso Medico Mundial de Homeopatia y el XXV Congreso Médico
sriturs N RRRANGE feans icano, celebrados en Brasil; Informe de las actividades desempefiadas por el
lacdoctorrluis #.Salinas Ramos, director de la ENMH en la comision que le fue conferida con el motivo de
|, Ja celebracion de dichos congresos, en septiembre y octubre de 1954, Archivo Histérico Central del
( N), exp. IPN/051 (81) /4 1955.
2 Max (Cal ;0, Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de historia del Instituto

mo |, México, Direccién General, Presidencia del Decanato, 2006, pp. 192-193.
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Ciencias Biologicas (ENCB) dentro del area de medicina rural.’® En 1944, la carrera
de medicina rural se separ6 de la Escuela de Ciencias Bioldgicas, creandose asi la
Escuela Superior de Medicina Rural (ESMR), las carreras de Enfermera y Enfermera
Partera formaron parte de la nueva institucion.

Al derrumbarse el local que la escuela ocupaba la ENMH en San Antonio Abad, ésta
pasdé a ocupar un edificio en la avenida Chapultepec (de 1944 a 1949) y
posteriormente a la calle de Gémez Farias 40, esquina con Sadi Carnot.'® EIl 02 de
febrero de 1962 se realiz6 una reestructuracion, la cual originé el cambio de nombre
de la Escuela Superior de Medicina Rural por Escuela Superior de Medicina. En ese
mismo afo el Consejo General Consultivo del IPN aprobd por unanimidad el plan y
programa de estudios, lo que propicio la creacion de la Escuela de Enfermeria y
Obstetricia (EEO).'® Finalmente, en marzo de 1973 la ENMH fue dotada de un
edificio moderno y funcional, con cambio de equipo, mobiliario y laboratorios, sede
actual de la escuela en Arroyo de Guadalupe 239, fraccionamiento La Escalera,
colonia Ticoman. En 1979, siendo su director el doctor José Luis Romero Estrada,
se hicieron los tramites para cambiar el nombre de Escuela Nacional de Medicina
Homeopatica a Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia, conservando las siglas
ENMH."” En 1982, fue aprobado oficialmente el curso de Especialidad en
Terapéutica Homeopatica para médicos nacionales y extranjeros por la Direccion de
Graduados e Investigacion del Politécnico Nacional.’®

En 1983, con autorizacion de la Direccion de Organizacién y Métodos, la ENMH
obtuvo su primera estructura organica funcional. De esta manera, la Direccion se
encontraba apoyada por el Consejo Técnico Consultivo Escolar, la Unidad de
Asistencia Técnica y el érgano denominado Relaciones Publicas y Comision de
Egresados. Con esta estructura, de la Direccion dependian la Subdireccion
Académica, la Subdireccién Técnica, la Seccidén de Graduados e Investigacion y la
Subdireccion Administrativa; la Subdireccion Académica estaba integrada por los
Departamentos de: Ciencias Basicas, Terapéutica Homeopatica, Ensefanza Clinica,

3 Lucia Esther Leroux Romero, Maria Luz Medina Miranda, “Escuela Superior de Enfermeria y
Obstetricia”, en Setenta afios de historia del Instituto Politécnico Nacional, tomo IV, vol. |, México,
Direccion General, Presidencia del Decanato, 2006, p. 326.

4 Reglamento provisional del IPN, del 17 de febrero de 1944, en Diario Oficial de la Federacion, 17 de
febrero de 1944, p. 3; Memoria de la Secretaria de Educacién Puablica del 1° de septiembre de 1943 al
31 de agosto de 1944, vol. ll, p. 47.

5 Manuel Landeros Ledesma Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH) en Setenta y cinco
afios del IPN de poner la Técnica al Servicio de la Patria, tomo IlI, México, Direccién General,
Presidencia del Decanato, 2011, p. 220.

omero. ina Miranda, op. cit., p. 328.

i1 duan Manuel Ontiz de Zarate, Semblanza histérica del 1PN, México, Instituto Politécnico Nacional,

1'0QKR A DST7IOR
VO, M. LD L340

| b A AN

( inual del director de la Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia doctor
Roberto/Gh 1", en Revista M H Homeopatia Medicina Social, aho XI, num. 39, abril a junio
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Internado de Pregrado y Servicio Social, Titulacion Profesional, Actualizacion
Profesional y Capacitacion para la Docencia, y el Departamento de Apoyo y Registro
de Actividades Docentes. La Subdireccién Técnica integrada por los Departamentos
de: Control, Tramitacion e Informacion Escolar; Becas y Bolsa de Trabajo, Biblioteca
y Audiovisual, Actividades Artisticas y Deportivas, y el de Servicios Médicos. La
Seccion de Graduados e Investigacidon contaba con los Departamentos de
Graduados y de Investigacion. De la Subdireccion Administrativa dependian el
Departamento de Recursos Humanos, el de Recursos Financieros y el de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Posteriormente, y como resultado de la evolucion natural presentada en la ENMH a
través del tiempo, tanto en su area académica como en las de apoyo, en 1991 se
realizé una reestructuracion organico-funcional quedando de la siguiente manera: en
la Direccidn desaparecio el 6rgano denominado Relaciones Publicas y Comision de
Egresados y se credo el Comité Interno de Desarrollo Administrativo, como
organismo de apoyo. En la Subdireccion Académica se elimin6 del Departamento de
Internado de Pregrado y Servicio Social, quedando como Departamento de
Internado de Pregrado, se cre6 un Departamento de Ambiente y Salud Publica; se
fusion6 el Departamento de Actualizacion Profesional y Capacitacion para la
Docencia con el de Titulacion Profesional, quedando como Departamento de
Titulacion, Actualizacion Profesional y Desarrollo Docente. También se cred el
Departamento de Vinculacién y Desarrollo Académico que asumié las funciones del
servicio externo. El Departamento de Apoyo y Registro de Actividades Docentes
cambié de nomenclatura, quedando como Departamento de Apoyo a las Actividades
Docentes. En la Subdireccion Técnica cambid la nomenclatura del Departamento de
Control, Tramitacién e Informaciéon Escolar, quedando como Departamento de
Control Escolar. Se cre6 el Departamento de Servicio Social y Prestaciones;
desaparecié el Departamento de Becas y Bolsa de Trabajo. Se incorporaron las
funciones del Departamento de Biblioteca y Audiovisual y del Departamento de
Actividades Artisticas y Deportivas a un solo departamento, creandose el
Departamento de Difusion Cultural y Servicios Bibliotecarios. Se excluyo el
Departamento de Servicios Médicos, a raiz de la generaciéon del nuevo
Departamento de Actividades Deportivas y Servicio Médico. La Seccion de
Graduados e Investigacion cambié de nomenclatura, quedando como Seccion de
Graduados.

Durante el ejercicio 1994, derivado de la reestructuracion organico-funcional
realizada por la ENMH en coordinacién con la Direccion de Planeacion y
Oroganizacion de la Secretaria Técnica del IPN, se realizaron modificaciones
stiurgemctovendocen los cambios que a continuacion se mencionan:

Académica: El Departamento de Internado de Pregrado y el
Deb )y de Titulacion, Actualizacion Profesional y Desarrollo Docente
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concentraron sus funciones al Departamento creado en esta reestructuracion
denominado Departamento de Servicio Social, Pregrado y Titulacion,
dependiente de la Subdireccion Técnica. El Departamento de Apoyo a las
Actividades Docentes cambié de nombre, quedando como Departamento de
Apoyo a las Actividades Docentes y Actualizacién Profesional.

— Seccién de Graduados: En la Seccidn de Graduados se modificd nuevamente

su nomenclatura a Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion, asi como
el Departamento de Graduados, quedando ahora como Departamento de
Estudios de Posgrado.

— Subdireccion Técnica: Al Departamento de Control Escolar se integraron las

funciones de prestaciones, quedando como Departamento de Control Escolar
y Prestaciones. Derivado de estos cambios, el Departamento de Servicio
Social y Prestaciones se denominé Departamento de Servicio Social, Pregrado
y Titulacion.

— Subdireccién Administrativa: Se fusionaron los Departamentos de Recursos

Humanos y Recursos Financieros en el Departamento de nueva creacion
denominado Departamento de Control Administrativo. ElI Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales modific6 su nomenclatura,
nombrandose Departamento de Apoyo a la Infraestructura.

En septiembre del 2003, consecuencia de una nueva reestructuracién organico-
funcional de la ENMH,; se realizaron modificaciones concluyendo en los cambios que
a continuacién se mencionan.

— En la Direccién, el Comité Interno de Desarrollo Administrativo cambié de

nombre y queddé como Comité Interno de Proyectos.

— Subdireccién Académica: Cuenta con los Departamentos: Ciencias Basicas,

Terapéutica Homeopatica, Ensefianza Clinica, Ambiente y Salud Publica; y el
Departamento de Apoyo a las Actividades Docentes y Actualizacion
Profesional. El Departamento de Vinculacion y Desarrollo Académico se
elimind de la Subdireccion Académica y pasé como Departamento de
Vinculacion a la Subdireccion Técnica, ahora Subdireccion de Extension y
Apoyo Educativo.

— Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion: contd con el Departamento

A A Al A

e Posgrado y el Departamento de Investigacion.

O PE S dn Técnica cambid su nomenclatura a Subdireccion de Extension

\ {émico y contd con los siguientes departamentos: Departamento
fetd colar y Prestaciones; Departamento de Servicio Social, Pregrado
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y Titulacion; Departamento de Difusion Cultural y Servicios Bibliotecarios;
Departamento de Actividades Deportivas y Servicios Médicos; asi como el
Departamento de Vinculacién; creado en esta nueva reestructuracion. El
Departamento de Actividades Deportivas y Servicio Médico cambié su
nomenclatura por Actividades Deportivas y Servicios Médicos.

— Subdireccién Administrativa: El Departamento de Control Administrativo pasé a
ser Departamento de Recursos Humanos y Financieros; y el Departamento de
Apoyo a la Infraestructura pasa a ser Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Durante el ejercicio 2004, se llevd a cabo una nueva reestructuracion organico-
funcional de la ENMH, modificAandose la nomenclatura en los siguientes
departamentos: en la Subdireccion Académica, el Departamento de Apoyo a las
Actividades Docentes y Actualizacion Profesional cambi6é a Departamento de Apoyo
a las Actividades Docentes, Actualizacion Profesional y Desarrollo Docente. En la
Subdireccion de Extension y Apoyo Académico se fusionaron las funciones en dos
departamentos, el Departamento de Servicio Social, Pregrado y Titulacion pasé a
ser Departamento de Pregrado y Titulacion; y el Departamento de Vinculacion
cambid la nomenclatura por Departamento de Vinculacion, Servicio Social,
Egresados y Bolsa de Trabajo.

En noviembre del 2005, debido al Acuerdo aprobado en septiembre para una nueva
estructura organico-administrativa del IPN, % la ENMH modifico su estructura interna,
se crearon como o6rganos de apoyo la Jefatura de Terapéutica Homeopatica, la
Jefatura de Carrera de Cirujano y Partero, asi como el Colegio de Profesores. La
creacion de estos departamentos derivé de la sustitucidon de la Unidad de Asistencia
Técnica por la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica; asi como que la Unidad
Politécnica de Integracion Social concentré las actividades de los departamentos de
Apoyo a las Actividades Docentes y Actualizacion Profesional y Desarrollo Docente;
Vinculacién, Servicio Social, Egresados y Bolsa de Trabajo; Departamento de
Pregrado y Titulacion.

Derivado de la nueva estructura organica funcional, la Direccion se integroé con la
Coordinacién de Enlace y Gestién Técnica y la Unidad de Informatica; teniendo
como organos de apoyo al Consejo Técnico Consultivo Escolar y al Comité Interno
de Proyectos. La Subdireccion Académica quedé integrada con el Departamento de
Ciencias Basicas, el Departamento de Terapéutica Homeopatica, el Departamento
de Ensefanza Clinica, el Departamento de Ambiente y Salud Publica, y la Unidad
urbe eenelogla, Educativa y Campus Virtual. También con la Jefatura de Terapéutica

\( se aprueba la nueva estructura organico-administrativa de la administracion
central deld técnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afio XL, vol. 8, nUmero extraordinario
de 2005.
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Homeopatica y la Jefatura de Carrera de Médico Cirujano y Partero, como 6érganos
de apoyo. La Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacion se integré con dos
departamentos: el Departamento de Estudios de Posgrado y el Departamento de
Investigacion. También con el Colegio de Profesores, como 6rgano de apoyo. La
Subdireccion de Extension y Apoyo Académico se integré con cuatro departamentos
y una unidad: Departamento de Control Escolar y Prestaciones, Departamento de
Pregrado y Titulacidén, Unidad Politécnica de Integracion Social, Departamento de
Difusion Cultural y Servicios Bibliotecarios, y Departamento de Actividades
Deportivas y Servicios Médicos. La Subdireccion Administrativa quedo integrada con
el Departamento de Recursos Humanos y Financieros, y el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Durante la administraciéon de Enrique Villa Rivera como director general, en relacion
con sus posgrados, es importante referir que el XXVI Consejo General Consultivo,
en su sesion celebrada el 30 de junio de 2008, acordé la aprobacion del Programa
del Doctorado en Ciencias en Biotecnologia presentado por la Red de Biotecnologia
del IPN. Fue asi que se autorizé el Plan y Programa de Estudios del Doctorado en
Ciencias en Biotecnologia, que coordina la Red de Biotecnologia e impartiria las
distintas unidades académicas integrantes. Se consider6 como una justificacion de
suma importancia que siendo la Biotecnologia una ciencia eminentemente
multidisciplinaria, las autoridades del IPN expresaron la conveniencia de aglutinar un
numero importante de recursos humanos de todas las disciplinas que tengan como
vértice el campo de la Biotecnologia, asi como la vasta infraestructura con que
cuenta el IPN, ello con el propésito de aprovechar esta enorme inversién en la
creacion de un programa de Doctorado en Ciencias en Biotecnologia, que en corto
tiempo alcance el nivel de posgrado internacional.?°

En mayo del 2009, en la sesion del Consejo General Consultivo se presento la
reestructuracion organizacional de las unidades académicas y administrativas,
producto de la participacion comprometida de las unidades académicas de nivel
medio superior, nivel superior, centros de investigacién y administracion central.?! El
organigrama autorizado entré en vigor a partir del primero de junio del 2009,
quedando la estructura organica de la ENMH como sigue:

— De la Direccién dependen de manera directa la Coordinacion de Enlace y
Gestidon Técnica y la Unidad de Informatica, asi también la Subdireccion
Académica, la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion, la

20 Expedicion del acuerdo por el que se autoriza el Plan y Programa de Estudios del Doctorado en
sTiturCABNGIRR ENRiRies gia, que coordinara la Red de Biotecnologia e impartiran las distintas unidades
licacadémicas integrantes, Gaceta Politécnica, afio XXXVIII, vol. 6, num. extraordinario 686, 31 de julio

WA Ly SRIRLPRIE I e 1N
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\( . Octava sesion ordinaria del XXVII Consejo General Consultivo del Instituto
Politécnico elebrada el 29 de mayo de 2009”, en Gaceta Politécnica, afio XLV, vol. 11,
742, 04 de agosto de 2009, pp. 11-13.
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Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social y, la Subdireccion
Administrativa. Como 6rganos de apoyo de la Direccidn estan el Consejo
Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de Proyectos y el Decanato.

— La Subdireccion Académica esta integrada con el Departamento de Formacién
Basica Disciplinaria, el Departamento de Formacion Profesional Genérica, el
Departamento de Formacion Profesional Especifica y Homeopatia, el
Departamento de Formacion Integral e Institucional, el Departamento de
Innovacion Educativa, el Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Académico, y la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual. Teniendo
como organos de apoyo las jefaturas de carreras de Médico Cirujano y
Homeopata y Médico Cirujano y Partero.

— La Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacion esta integrada por el
Departamento de Investigacion y el Departamento de Posgrado; y el Colegio
de Profesores como o6rgano de apoyo. La Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social, antes Subdirecciéon de Extensién y Apoyo
Académico, esta integrada con el Departamento de Gestion Escolar, el
Departamento de Servicios Estudiantiles, el Departamento de Extension y
Apoyos Educativos y, la Unidad Politécnica de Integracién Social. La
Subdireccion Administrativa esta integrada con el Departamento de Capital
Humano, Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

En octubre del 2009 la estructura organica funcional tuvo una modificacion; al
Departamento de Servicios Estudiantiles se le incorporaron dos areas de apoyo al
propio departamento, el Area de Apoyo a Estudiantes y el Area de Atencién a la
Salud y Fomento Deportivo. Asi también, al Departamento de Extension y Apoyos
Educativos se le incorporé un area de apoyo, el Area de Becas. En noviembre del
2009, se eliminaron las tres areas de apoyo del organigrama, quedando la
estructura organica funcional como se habia aprobado en mayo del 2009.

En julio del 2010, la Direccion General del IPN ratifico la estructura organica de la
ENMH, quedando finalmente como sigue: de la Direccion dependen la Coordinacion
de Enlace y Gestion Técnica y la Unidad de Informatica, asi también la Subdireccion
Académica, la Seccion de Estudios de Posgrado e Investigacién, la Subdireccion de
Servicios Educativos e Integracidn Social, y la Subdireccion Administrativa. Como
organos de apoyo estan el Consejo Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de
Proyectos y el Decanato. La Subdireccion Académica esta integrada con el
D ' ‘o de Formaciéon Basica Disciplinaria, el Departamento de Formacién

Frofesional’ Bknérica, el Departamento de Formacion Profesional Especifica y
Homeopatia, . el Departamento de Formacion Integral e Institucional, el
Departam Innovacion Educativa, el Departamento de Evaluacién vy

3mico, y la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual.
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Teniendo como érganos de apoyo las jefaturas de carreras de Médico Cirujano y
Homeodpata y Médico Cirujano y Partero. La Seccion de Estudios de Posgrado e
Investigacion esta integrada por el Departamento de Investigacion y el
Departamento de Posgrado; y el Colegio de Profesores como érgano de apoyo. La
Subdireccion de Servicios Educativos e Integraciéon Social esta integrada por el
Departamento de Gestidn Escolar, el Departamento de Servicios Estudiantiles, el
Departamento de Extension y Apoyos Educativos y, la Unidad Politécnica de
Integracion Social. La Subdireccion Administrativa estd integrada con el
Departamento de Capital Humano, Departamento de Recursos Financieros y el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

De 2016 es la ultima reestructuracién a la estructura interna de la ENMH, ésta es la
Direccion con la Coordinacidon de Enlace y Gestion Técnica, la Unidad de
Informatica; ademas del Consejo Técnico Consultivo Escolar, el Comité Interno de
Proyectos, y el Decanato. La Subdireccion Académica con las Jefaturas de Carrera
de Cirujano y Homeopata, la Jefatura de Carrera de Cirujano y Partero; con los
departamentos de Formacion Basica Disciplinaria; Departamento de Formacién
Profesional Genérica; el Departamento de Formaciéon Profesional Clinica; el
Departamento de Formacion Profesional Homeopatica; Departamento de Formacion
Integral e Institucional; Departamento de Innovacién Educativa; Departamento de
Evaluacion y Seguimiento Académico; Unidad de Tecnologia Educativa y Campus
Virtual. La Seccién de Estudios de Posgrado e Investigacién, con el Colegio de
Profesores y los Departamento de Investigacion; Departamento de Posgrado. La
Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social, con los Departamento de
Gestion Escolar; Departamento de Servicios Estudiantiles; Departamento de
Extensién y Apoyos Educativos y la Unidad Politécnica de Integraciéon Social. La
Subdireccion Administrativa con los Departamentos de Capital Humano;
Departamento de Recursos Financieros y el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.?? El dos de marzo de 2020 se publico el Reglamento Organico del IPN, en
dicho ordenamiento la ENMH forma parte de las unidades académicas de nivel
superior del area de Ciencias Meédico-Biologicas.?®> La estructura organico-
administrativa de la Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia aprobada en 2016,
ha sido ratificada en octubre de 2021 por el director general del IPN, Arturo Reyes
Sandoval.?*

22 Organigrama aprobado por Enrique Fernandez Fassnacht director general del IPN en octubre del
2016, https://www.enmh.ipn.mx/assets/files/enmh/docs/Conocenos/organigrama-enmh.pdf, consultado
el 07 de mavo de 2021.

;o0 del Instituto Politécnico Nacional, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18,
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namAs44, 024 de marzo de 2020, p. 5.

2t Estructura organico-administrativa de la ENMH aprobada por el Dr. Enrique Fernandez Fassnacht ex
tor g ' y autorizada por el Dr. Arturo Reyes Sandoval director general en octubre de

2027 hitpst 1.ipn.mx/assets/files/enmh/docs/Conocenos/organigrama-enmh.pdf, consultado
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A la Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia (ENMH), ademas de sujetarse a la
normatividad referida en el Manual General de Organizacion del Instituto Politécnico
Nacional, le son aplicables de manera relevante las siguientes disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima reforma 06 de junio de 2023.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 08 de mayo de 2023.

Ley General de Educacién y sus reformas.
D.O.F. 30 de septiembre de 2019, ultima reforma 13 de marzo de 2023
(Sentencia SCJN).

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

Ley General de Salud y sus reformas.
D.O.F. 07 de febrero de 1984, ultima reforma 29 de mayo de 2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

ey Ceneral en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
DOUED B8 ma mayo de 2023.

Ley Archivos y sus reformas.
P.OF io de 2018, ultima reforma 19 de enero de 2023.
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— Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2011, ultima reforma 06 de enero de 2023.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 19 de enero de 2023.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 02 de agosto de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2022.

— Ley Federal de Austeridad Republicana y sus reformas.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019, ultima reforma 02 de septiembre de 2022
(Sentencia SCJN).

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 03 de mayo de 2023.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 04 de agosto de 1994, ultima reforma 18 de mayo de 2018.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposiciones de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos y sus
reformas.

D.O.F. 20 de febrero de 1985, ultima reforma 26 de marzo de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
y sus reformas.
D.O.F. 06 de enero 1987, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica y sus reformas.
D.O.F. 14 de mayo de 1986, ultima reforma 17 de julio de 2018.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES
L TREGIANIEAE Orodnico del Instituto Politécnico Nacional.
(Gaceta Politecnica numero extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 599, 30 de noviembre de 1998, ultima
reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Estudios de Posgrado.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1358, 15 de septiembre de 2017.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional y sus
reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011, ultima
modificacién en Gaceta Politécnica numero 1419, 21 de junio de 2018.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, agosto de 1991.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 Bis, 01 de junio de 2012.

— Reglamento de Practicas y Visitas Escolares del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 301, enero de 1990.

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

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1569, 11 de noviembre de 2020.

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

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, octubre de 1991.

— Reglamento de Planeacién del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial numero 301, enero de 1990.

g o de Promocion Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceia Folllscnica numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.
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Reglamento del Programa de Estimulo al Desempeno Docente del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero 522, 01 de enero de 2001.

Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

Reglamento de Titulacion Profesional del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica edicion especial, abril 1992.

Reglamento del Decanato del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 629, fe de erratas al articulo 23, 31 de
mayo de 2006, ultima reforma en Gaceta Politécnica numero extraordinario 655,
nota aclaratoria al articulo 13, 31 de mayo de 2007.

Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal no Docente
del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
01 de marzo 1988, revision 01 de febrero 1989.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus modificaciones.
12 de julio 1978 y modificacion de fecha 12 de noviembre 1980.

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de

Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1549, 20 de marzo de 2020.

Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Diplomados del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 bis, 01 de junio de 2012.

Acuerdo por el que se expide el Reglamento General de Becas para Alumnos del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 938 bis, 01 de junio de 2012.

< Acderdd Pt el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece 'la .Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Gacets ca numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.
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LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

Lineamientos para cambio de carrera en el Nivel Superior del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1419, 21 de junio de 2018.

Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1548, 19 de marzo de 2020.

Lineamientos para la Equivalencia y Revalidacién de Estudios en el Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 969 Bis, 06 de noviembre de 2012.

Lineamientos para la Operacién de Becas en los Niveles Medio Superior y
Superior del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1322, 06 de abril de 2017.

Lineamientos para la Operacién del Ingreso, Trayectoria Escolar, Permanencia y
Egreso en los Niveles Medio Superior y Superior en las Modalidades No
Escolarizada y Mixta del Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 1276, 07 de octubre de 2016.

DISPOSICIONES DIVERSAS

Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del
Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451,14 de diciembre de 2018.
Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.
Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion vigente.
Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.
Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.
rial de Educacién vigente.

-

FProtocolo, para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
[« \FLIV LT TN

D.OF >ro de 2020.
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— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y Sancién de la Violencia de
Género en el Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica 1726, 31 de mayo de 2023.

— Codigo de Conducta para personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero 1641, 24 de marzo de 2022.

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Gaceta Politécnica 1675, 04 de octubre de 2022.

— Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08 de febrero de 2022.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional, registrado
ante la Coordinacidon General de Planeacion e Informacién Institucional.
25 de agosto de 2021.
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V. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

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

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

lll. Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los érganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su
unidad y vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

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

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

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

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

VIII. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;
IX. Presidir y llevar a cabo las reuniones del Consejo Técnico Consultivo Escolar,
Colegio de Profesores de Posgrado y demas 6rganos consultivos;

X. Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores
d de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y

Lo eplogiamas, de estudio del sistema escolarizado y no escolarizado, acreditar
' l0s programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como
foms )lejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y
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Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

tecnologica y la integracion social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

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

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

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

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

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

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

Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
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DIRECCION

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
COMITE INTERNO DE PROYECTOS

DECANATO

COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA
UNIDAD DE INFORMATICA

SUBDIRECCION ACADEMICA

JEFATURA DE CARRERA DE MEDICO CIRUJANO Y
HOMEOPATA

JEFATURA DE CARRERA DE MEDICO CIRUJANO Y
PARTERO

DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA DISCIPLINARIA
DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL
GENERICA

DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL CLINICA
DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL
HOMEOPATICA

DEPARTAMENTO  DE FORMACION INTEGRAL E
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
ACADEMICO

UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA' Y CAMPUS VIRTUAL

SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

COLEGIO DE PROFESORES )
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE POSGRADO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION
SOCIAL

DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS
UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS
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VIIl. OBJETIVO

Impartir educacion en los niveles de licenciatura y de posgrado, realizar
investigacion en las areas de medicina y terapéutica homeopatica para coadyuvar
en la solucion de los problemas de salud, alimentacién y medio ambiente en
beneficio del desarrollo econdmico y social del pais.
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IX. FUNCIONES
DIRECCION

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

Operar los programas educativos para la formacién de los alumnos en el marco
de los modelos educativo y de integracién social y participar en la actualizacién
de los planes y programas de estudio que imparte el Instituto en el nivel superior y
posgrado, y en las distintas modalidades.

Coordinar con las dependencias politécnicas competentes la promocién y
realizacion de los programas de vinculacion, extension, integracion social,
educacion continua, servicio social, cooperacion académica e
internacionalizacidn, practicas y visitas escolares, redes académicas, asi como
los servicios educativos, deportivos y culturales, para fortalecer la relacién de la
Unidad a su cargo con los sectores publico, social y privado, y contribuir en la
formacién integral de los alumnos.

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

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

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

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

Dirigir, controlar y apoyar la formulacién de propuestas de planes y programas de
estudio, investigacion cientifica, tecnologica y educativa.

polDiFigife GRRIE y evaluar la realizacion de proyectos especificos de investigacion

y.desarrollo tecnoldgico que demanden los sectores publico, social y privado, de
conformidad'@on la normatividad aplicable.
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— Dirigir los servicios de bibliotecas, talleres, laboratorios y demas medios
didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Interno y vigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion.

— Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en los
procesos técnicos y académicos.

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

— Promover y coordinar el trabajo de las academias y colegios de profesores con la
finalidad de mejorar el proceso de aprendizaje, actualizar los planes y programas
de estudio del sistema escolarizado, no escolarizado y mixto, acreditar los
programas académicos, impulsar los proyectos de investigacion, asi como
fomentar el mejoramiento de la practica docente, la investigacion cientifica y
tecnolégica y la integracién social de los servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable.

— Promover y proponer la actualizacion, formaciéon y superacion del personal
académico y de apoyo y asistencia a la educacion a su cargo, asi como proponer
el correspondiente otorgamiento de becas, apoyos y estimulos.

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

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

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

— Proponer a las dependencias competentes, con la opinion de los o6rganos
consultivos, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y el
Operativo Anual; asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su Unidad y
vigilar su correcta y oportuna ejecucion.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la

it pokdaidagd, dg, [ ransparencia del Instituto, en los términos de la Ley General de
: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley Federal de
Fransparenciay Acceso a la Informacion Publica.
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— Consolidar e integrar la informacién de la Unidad a su cargo para incorporarla con
oportunidad al sistema institucional de informacion, asi como elaborar la
estadistica de su competencia, con base en la normatividad aplicable y vigilar la
adecuada integracién de los archivos de las areas a su cargo.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
Conocer el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Unidad.

Conocer el Programa Operativo Anual de la Unidad y el informe anual de
actividades académicas y administrativas de la Direccion.

Conocer, y en su caso, acordar sobre las propuestas de creacién, modificaciéon o
supresion de programas académicos, planes y programas académicos.

Conocer los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico que someta a su
consideracioén la Direccién de la Unidad.

Proponer proyectos de normas internas de organizacién y funcionamiento de la
Unidad, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Conocer las propuestas de programas de intercambio y vinculacion académicos
de la Unidad.

Conocer las iniciativas de programas académicos en sus diferentes modalidades.
Conocer las actividades de extension y difusion a cargo de la Unidad.

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

Los demas asuntos que someta a su consideracion la Direccion de la Unidad.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

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

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

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

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

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

Atender las demas funciones que se le confieran, en el ambito de su
competencia.
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DECANATO

— Elaborar el programa anual de trabajo, presentarlo a la Direccion de la Unidad
para su aprobacion y entregarlo a la presidencia del Decanato al inicio de cada
afo lectivo, para los trabajos y acciones que coordina ésta, asi como elaborar el
informe correspondiente.

— Presidir el Consejo Técnico Consultivo Escolar o el Colegio de Profesores,
cuando la Direccion General se lo solicite, para la eleccion de las ternas de
profesores para la designacion de director y subdirectores, en los términos de la
normatividad aplicable.

— Conservar los documentos que muestren los hechos trascendentes que se
realizan en la Unidad, y tener bajo su custodia el archivo histérico
correspondiente.

— Realizar proyectos de investigacion de caracter académico, historico, cultural o
que se relacionen con el ambito de su competencia, en el marco de los convenios
que celebra el Instituto con instituciones y organismos publicos y privados de los
sectores productivo, educativo y social.

— Proporcionar asesoria a los alumnos, docentes, autoridades y demas integrantes
de la comunidad politécnica, sobre los aspectos histéricos, académicos y de
identidad politécnica.

— Difundir, en el ambito de su comunidad, los antecedentes histéricos de la Unidad,
de la historia e ideologia del Instituto y de los simbolos que lo identifican.

— Asistir como invitado permanente, con voz y voto, a las sesiones del Consejo
Técnico Consultivo Escolar o del Colegio de Profesores.

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

— Formar parte de las comisiones permanentes y de las temporales que se integren
en las reuniones de trabajo del Decanato.

— Proporcionar a la Presidencia del Decanato la informacion que le sea solicitada,
respecto a su Unidad de adscripcion.

|45 deras funciones que sefialen las disposiciones aplicables.
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COORDINACION DE ENLACE Y GESTION TECNICA

— Concentrar y difundir las normas, politicas, lineamientos, instrumentos vy
metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas (planeacion,
organizacion, programacién y evaluacion) de la Unidad, asi como apoyar para su
aplicacién y supervisar su cumplimiento.

— Promover y administrar la gestidon técnica, ademas de dar seguimiento al
cumplimiento oportuno de los compromisos de la Direccion de la Unidad y de los
responsables de proyecto, asi como asegurar que la informacion institucional sea
suficiente, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

— Coordinar la operacién de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, y la organizacion por procesos de la Unidad, conforme con criterios
de calidad y sustentabilidad.

— Participar en el analisis y diagndstico de la operacién de las funciones técnicas.

— Integrar los cuadros de necesidades de la Unidad para operar sus funciones y
programas, asi como proponer las alternativas de atencion, crecimiento y
desarrollo, en el marco de la planeacion estratégica.

— Integrar y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Unidad para promover la organizacion por procesos de acuerdo con su misioén y
vision, asi como difundir al interior de la Unidad los Manuales autorizados.

— Apoyar y asesorar a la Direccion de la Unidad, en la integracién de la informacion
de objetivos y metas alcanzados.

— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

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

— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.
ITo ( ACIONA
- Administrar @l uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como losiservicios generales asignados para el funcionamiento de la Unidad.
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Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas de calidad con que cuente la
Unidad, asi como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

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

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

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

— Cumplir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos establecidos relativos
al computo y comunicaciones, asi como promover el desarrollo de la cultura
informatica en la Unidad.

— Atender los servicios de cdmputo y comunicaciones, asi como el procesamiento
de datos y desarrollo de sistemas que se requieran en las diferentes areas de la
Unidad, de acuerdo con la normatividad establecida para ello.

— Proponer las actividades informaticas y de comunicaciones de la Unidad para
integrar, orientar, dar congruencia y racionalidad a las acciones en la materia,
apegado a los lineamientos institucionales.

— Desarrollar la aplicacion de la pagina o portal web de la Unidad y mantenerla
actualizada con la informacion institucional.

— Optimizar la generacidén de informacion, a través de la sistematizacion, analisis,
desarrollo, actualizacion e innovacion de sus procesos.

— Asesorar y brindar soporte técnico a la comunidad de la Unidad en aspectos
informaticos y de comunicaciones.

— Proponer politicas y lineamientos para la administracién de las aulas de computo,
promoviendo el adecuado aprovechamiento de los recursos informaticos con los
que cuenta la Unidad.

— Proponer, implementar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de cémputo y comunicaciones con que cuenta
la Unidad.

— Verificar la prestacion de servicios de garantia y soporte técnico aplicables a la
infraestructura de cémputo y telecomunicaciones.

— Solicitar a la Coordinacion General del Centro Nacional de Calculo las soluciones
correctivas a la infraestructura de computo y telecomunicaciones.

— Detectar e integrar las necesidades de paqueteria, programas y equipo de
computo, para la realizacion de las actividades académico-administrativas.

i Praseritar «las opiniones técnicas que requiera la Direccion de la Unidad,
definiendo - las, caracteristicas mas adecuadas para la gestion o adquisicion de
bienes >0S y de comunicaciones.
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— Proponer la distribucién de la paqueteria, programas y equipo de computo con el
que cuenta la Unidad entre los departamentos y/o areas que lo requieran,
ademas de difundir y verificar su uso.

— Coordinar la actualizaciéon y crecimiento de la infraestructura de computo y
comunicaciones y de las aplicaciones y servicios informaticos para apoyar el
desarrollo de las funciones de la Unidad.

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

— Detectar las necesidades de capacitacién y actualizacion de investigadores, del
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion y estudiantes en las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

— Apoyar y dar seguimiento, en el ambito de su competencia, para que se cumplan
los requisitos de los procesos de acreditacion de los programas académicos.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

- Proporcionartla informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta aclas solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o
extermns as de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
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ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

— Supervisar la integracion y compilacion de la normatividad institucional, aplicable
en el ambito de su competencia y vigilar su debido cumplimiento.

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

— Supervisar la integracion y compilacién de la normatividad institucional de
caracter académico, asi como realizar la difusion de la misma entre la comunidad
de la Unidad y vigilar su debido cumplimiento.

— Coordinar los procesos de disefo y actualizacion curricular, asi como la asesoria
y soporte metodoldgico.

— Coordinar los tiempos de carga frente a grupo y determinacién de actividades
extracurriculares del personal docente de la Subdireccion Académica, con base
en las normas establecidas.

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

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

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

— Vigilar que el programa de practicas y visitas escolares de respuesta a los planes
y programas de estudio vigentes, asi como controlar y evaluar la participacion de
Tiurto pol@SREQIESOLES en las mismas.

Coordinar ysupervisar el desarrollo de las acciones tendentes a actualizar
pETrmar te la bibliografia basica o de consulta, acorde con los programas
da asignatura.
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— Coordinar y promover la formulacion de estudios sobre métodos y técnicas
psicopedagdgicas, recursos didacticos y nuevas tecnologias acordes con los
programas de estudio que permitan facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje,
asi como supervisar e instrumentar su aplicacion.

— Coordinar la elaboracion de estudios con el propésito de detectar las necesidades
de capacitacidn, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

— Coordinar el proceso de evaluacién y seguimiento académico de la practica
docente para coadyuvar a la mejora continua de la calidad en la oferta educativa.

— Organizar y controlar la utilizacién de laboratorios, talleres, equipo y medios
didacticos, asi como supervisar, en conjunto con la Subdireccién Administrativa,
la aplicacion del programa de conservacion y mantenimiento respectivo.

— Coordinar los procesos de acreditacion y/o certificacion emprendidos por la
Unidad, conforme con los lineamientos y politicas establecidos para tal efecto,
presentar y evaluar los resultados de los procesos.

— Proporcionar asesoria e informacion a los docentes sobre los tramites para
obtener los Estimulos al Desempefio Docente, Aio Sabatico, Becas COTEPABE,
de Exclusividad, de COFAA y Promocion Docente, y presentar ante la instancia
correspondiente los expedientes respectivos, previa compulsa de los mismos.

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

— Planear y evaluar los programas de capacitacion, asesoria, informaciéon y
desarrollo de produccion para aprovechar la tecnologia audiovisual, multimedia,
bibliotecas, bibliotecas virtuales, paginas web y el software educativo, con que
cuenta la Unidad.

— Coordinar y colaborar como enlace técnico entre la Unidad y la Direccion de
Educacion Virtual, a través de la red de Unidades de Tecnologia Educativa y
Campus Virtual.

— Coordinar y controlar la elaboracion de los examenes departamentales,
extraordinarios y a titulo de suficiencia, asi como supervisar que la aplicaciéon de

10 pofi8lQS $68 conforme con el calendario académico establecido.
Difundircyasesorar sobre las diversas modalidades de titulacion entre los
atpmne es y egresados de la Unidad.
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— Mantener comunicacion con los departamentos académicos, para obtener el
registro de los profesores designados como asesores y jurados de examenes
profesionales.

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

— Coordinar y fomentar la prestacion de servicio externo que proporcione la Unidad,
elaboracién de los programas académicos, en el ambito de su competencia, asi
como supervisar y evaluar su desarrollo.

— Difundir y coordinar los eventos académicos, cientificos y tecnologicos que
organice la Unidad y en los que participe, sean internos o externos al Instituto.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Planear y revisar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Unidad y de los Departamentos adscritos; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion institucional.

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

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

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

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

e gL Y SUpgrvisar que se lleve a cabo la gestion conforme con el Codigo de Etica

' de fa Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las personas

servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orienta ta materia.
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— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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JEFATURA DE CARRERA DE MEDICO CIRUJANO Y HOMEOPATA

Formular, en coordinacion con los miembros de la comision de planes y
programas de estudio correspondiente, los proyectos para las modificaciones de
los programas de la licenciatura de su competencia.

Supervisar la actualizacion de los programas de estudio, en coordinacion con las
Jefaturas de Departamento Académico y las Academias correspondientes.

Colaborar en los procesos de acreditacion del plan y programas de estudio,
integrando la informacién y realizando la autoevaluacién correspondiente.

Promover y difundir, en conjunto con el departamento competente, las
modalidades de titulacion, conforme con lo establecido en la reglamentacion
vigente.

Proponer las lineas prioritarias de investigacion educativa, en las areas de
conocimiento de la licenciatura, en coordinacion con la Seccidén de Estudios de
Posgrado e Investigacion y las Academias respectivas.

Fomentar la participacién de profesores y estudiantes de la licenciatura, en
eventos académicos nacionales e internacionales, como foros, congresos,
intercambios y encuentros, y evaluar los resultados.

Elaborar o modificar los perfiles de ingreso y egreso de la Carrera de Médico
Cirujano y Homeopata.

Evaluar continuamente el perfil profesional del egresado de la licenciatura con el
propésito de mantenerlo actualizado y a nivel competitivo.

Proponer la actualizacion de los perfiles de ingreso y egreso de la Carrera de
Médico Cirujano y Homeopata.

Ser jurado permanente en todos los examenes profesionales, en cualquiera de
sus modalidades.

Ser 6rgano informativo de examenes departamentales, extraordinarios y a titulo
de suficiencia.

blaherak:eygcutar y evaluar el programa de formacion y actualizacion docente, en
el ambito de su competencia.
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— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de educacién continua en el ambito de
su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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JEFATURA DE CARRERA DE MEDICO CIRUJANO Y PARTERO

Formular, en coordinacion con los miembros de la comision de planes y
programas de estudio correspondiente, los proyectos para las modificaciones de
los programas de la licenciatura de su competencia.

Supervisar la actualizacion de los programas de estudio, en coordinacion con los
jefes de Departamento Académico y las Academias correspondientes.

Colaborar en los procesos de acreditacion del plan y programas de estudio,
integrando la informacién y realizando la autoevaluacién correspondiente.

Promover y difundir, en conjunto con el departamento competente, las
modalidades de titulacion, conforme con lo establecido en la reglamentacion
vigente.

Proponer las lineas prioritarias de investigacion educativa, en las areas de
conocimiento de la licenciatura, en coordinacion con la Seccidn de Estudios de
Posgrado e Investigacion y las Academias respectivas.

Fomentar la participacién de profesores y estudiantes de la licenciatura, en
eventos académicos nacionales e internacionales, como foros, congresos,
intercambios y encuentros, y evaluar los resultados.

Elaborar o modificar los perfiles de ingreso y egreso de la Carrera de Médico
Cirujano y Partero.

Evaluar continuamente el perfil profesional del egresado de la licenciatura con el
propésito de mantenerlo actualizado y a nivel competitivo.

Proponer la actualizacion de los perfiles de ingreso y egreso de la Carrera de
Médico Cirujano y Partero.

Ser jurado permanente en todos los examenes profesionales, en cualquiera de
sus modalidades.

Ser 6rgano informativo de examenes departamentales, extraordinarios y a titulo
de suficiencia.

Glaherar, glgcutar y evaluar el programa de formacion y actualizacion docente, en
el'ambito de su competencia.
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— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de educacién continua en el ambito de
su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICA DISCIPLINARIA

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacién basica disciplinaria.

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

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

Coordinar con las academias la revisidn y actualizacion de los programas de
estudio de conformidad con los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes y supervisar los resultados de éstos.

Establecer en coordinacion con las Academias de Profesores los contenidos
programaticos a evaluar y verificar que el contenido y nivel de valoracién de los
conocimientos y habilidades de los examenes parciales, extraordinarios y a titulo
de suficiencia del ambito de su competencia correspondan al contenido
programatico establecido.

Establecer y participar en estudios que permitan mantener actualizados los
contenidos tematicos de los programas del ambito de su competencia en
coordinacion con las Academias de Profesores.

Coordinar, fomentar y emitir su opinibn sobre los asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area y darles el seguimiento
respectivo.

Elaborar, en coordinacion con la Academia de Profesores, la bibliohemerografia
basica y de consulta que dé respuesta a los programas de estudio del ambito de
su competencia y presentarla a la Subdireccion Académica.

Fomentar y propiciar la participacion de los docentes a su cargo, en proyectos de
investigaciéon educativa, asi como en estudios de factibilidad que permitan
mantener actualizados programas de las unidades de aprendizaje del area, en
coondinacian con las Academias de Profesores y el Departamento de Innovacién

DU altvds
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— Fomentar la participacién de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacion tendientes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovacion Educativa.

— Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

— Participar en la detecciéon de las necesidades de actualizacion profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear su incorporacién en los programas respectivos.

— Proporcionar a los docentes la informacién sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

— Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.

— Participar en coordinacién con las areas de la Subdireccion Académica en la
programacion, utilizacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los
laboratorios, anfiteatro anatémico y unidad quirurgica de la Unidad.

— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente.

— Organizar, evaluar y controlar el funcionamiento de los laboratorios, anfiteatro
anatdmico, unidad quirurgica y equipo, asi como supervisar la aplicacién del
programa de conservacion y mantenimiento.

— Instrumentar y mantener actualizado el protocolo para el manejo y traslado del
material biolégico para fines de investigacion y docencia, considerando el
resguardo de la documentacion generada en dicho proceso.

— Gestionar la adquisicion, manejo y traslado de material biolégico para fines de
investigacion y docencia, ante las instancias correspondientes conforme con los
convenios vigentes realizados por parte de la Unidad Politécnica de Integracién
Social de la Unidad Académica.

rarogalizan gl iramite para la baja y destino final del material biologico ante las
instancias correspondientes.
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— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo con la normatividad vigente.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de formacion y actualizacion docente en
el ambito de su competencia.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de educacién continua en el ambito de
su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

urareb@mERLaL, ), participar en la gestion conforme con el Codigo de Etica de la

' Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas

servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orienta ta materia.

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoia: 51
POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA Y 9
NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH) De: 106

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL GENERICA

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las
unidades de aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional
genérica.

Coordinar la aplicaciéon de los planes y programas de estudio y revisar su
cumplimiento.

Programar, solicitar, recopilar y registrar las planeaciones didacticas vy
seguimiento programaticos de los docentes pertenecientes al Departamento.

Programar, organizar y gestionar ante la Direccion de Estudios Superiores las
Practicas y Visitas Escolares (PyVE).

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

Participar en la revision y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes y supervisar los resultados.

Coordinar con las academias la revisién y actualizacion de los programas de
estudio de conformidad con los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes y supervisar los resultados de éstos.

Establecer en coordinacion con las Academias de Profesores los contenidos
programaticos a evaluar y verificar que el contenido y nivel de valoracién de los
conocimientos y habilidades de los exdmenes parciales, extraordinarios y a titulo
de suficiencia del ambito de su competencia correspondan al contenido
programatico establecido.

Establecer y participar en estudios que permitan mantener actualizados los
contenidos tematicos de los programas del ambito de su competencia en
coordinacion con las Academias de Profesores.

Participar en el disefio y desarrollo de proyectos de investigacion en el ambito que
unidades de aprendizaje del area de formacién profesional
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— Coordinar, fomentar y emitir su opinion sobre los asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area y darles el seguimiento
respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con la Academia de Profesores, la bibliohemerografia
basica y de consulta que dé respuesta a los programas de estudio del ambito de
su competencia y presentarla a la Subdireccion Académica.

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

— Fomentar la participacién de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacién tendentes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovacion Educativa.

— Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

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

— Proporcionar a los docentes la informacién sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

— Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.

— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion en el ambito de su competencia y registrar el seguimiento
correspondiente.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
acadéemico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacién de actividades extracurriculares.

U Programar yiaplicar los examenes de oposicién a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento, en coordinacion con la Subdireccion
Acagér cuerdo con la normatividad vigente.
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— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de formacion y actualizacion docente, en
el ambito de su competencia.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de educacién continua en el ambito de
su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

1o robMBlGa, v, de |2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de aborar en la adecuada integraciéon de los archivos que la
respalden asiicomo dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.
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— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL CLINICA

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Vigilar y apoyar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacién profesional clinica.

Participar en la revision y actualizacion de planes de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y validar su cumplimiento en los
diferentes campos clinicos, a través de recorridos en los diferentes hospitales de
la Ciudad de México y Estado de México.

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

Vigilar y validar que la practica clinica en hospitales se realice de forma regular,
ordenada, segura y sea congruente con los programas de estudio de las unidades
de aprendizaje del ambito de su competencia y evaluar el desarrollo de las
mismas.

Vigilar y validar que la participacion de los docentes responsables de intervenir en
las practicas clinicas en los hospitales sea activa y dirigida acorde con el
programa respectivo.

Establecer, en coordinacion con los jefes de ensefanza de los hospitales, clinicas
y unidades familiares, la revisidén y actualizacion de los programas de estudio de
conformidad con los lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes y
supervisar los resultados de éstos.

Participar y promover la elaboracion de reactivos de evaluacién para unificar los
examenes parciales, extraordinarios y a titulo de suficiencia del ambito de su
competencia que correspondan al contenido programatico establecido.

Apoyar a la academia para que los profesores realicen planeaciones didacticas y
seguimientos programaticos, asi como evaluar y verificar que el contenido y la
elaboracién sea la correcta, asi como realizar un banco de preguntas utiles para
los examenes parciales, extraordinario y a titulo de suficiencia.

ar.,con la Academia la revision y actualizacion de los programas de
estudio ‘de “conformidad con los lineamientos emitidos por las autoridades
correspondientes y supervisar los resultados.
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— Fomentar la participacion de los docentes a su cargo en proyectos de
investigacién educativo, en mantenerse actualizados, y promover la incorporacion
de los alumnos a estos proyectos.

— Vigilar el desarrollo académico de los docentes, alumnos y supervisores de
campos clinicos, a través de estrategias digitales para facilitar el acercamiento
con el Centro de Salud, a fin de dar seguimiento.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento, en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo con la normatividad vigente.

— Supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal académico del
Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y determinacion
de actividades extracurriculares.

— Finalizar la gestion de campos clinicos iniciado por el Departamento de Gestion
Escolar.

— Gestionar la apertura de campos clinicos en acompafamiento del Departamento
de Evaluacién y Seguimiento Académico.

— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

— Evaluar y reclutar personal docente, asi como dar seguimiento de la contratacion
a través de los departamentos de Evaluacién y Seguimiento Académico y, Capital
Humano.

— Coordinar, fomentar y emitir su opinion sobre los asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area y darles el seguimiento
respectivo.

— Elaborar, en coordinacion con la Academia de Profesores la bibliohemerografia
basica y de consulta que de respuesta a los programas de estudio del ambito de
su competencia y presentarla a la Subdireccion Académica.

— Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

STITUTO ( ACIONA
IACION RER|ZFIrNias tividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculacion;ccen el ambito de su competencia, y registrar el seguimiento
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— Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
académico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacion de actividades extracurriculares.

— Programar y aplicar los examenes de oposicion a los candidatos a ocupar las
plazas docentes vacantes del Departamento en coordinacién con la Subdireccion
Académica, de acuerdo con la normatividad vigente.

— Vigilar y validar el Programa de Formacion y Actualizacion Docente y el Programa
de Educacién Continua, en el ambito de su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

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

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

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

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

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

o poRbiENLaARs, &N esta materia.
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— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL HOMEOPATICA

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Coordinar y supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las
unidades de aprendizaje correspondientes al area de formacion profesional
homeopatica.

Coordinar con las Academias de Profesores la revision y actualizacion de los
programas de estudio de conformidad con los lineamientos emitidos por las
autoridades correspondientes y supervisar los resultados de éstos.

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

Participar en la revision y actualizacién del plan de estudio y programas de las
unidades de aprendizaje correspondientes y revisar su aplicacion.

Coordinar la aplicaciéon de los planes y programas de estudio y revisar su
cumplimiento.

Coordinar con la academia de Homeopatia la validacion de los manuales de
practicas en relacion con los programas de estudio de las unidades de
aprendizaje del ambito de su competencia y vigilar el desarrollo de las mismas.

Validar, en coordinacién con las Academias de Profesores, los contenidos
programaticos a evaluar y verificar que el contenido y nivel de valoracién de los
conocimientos y habilidades de los exdmenes parciales, extraordinarios y a titulo
de suficiencia del ambito de su competencia correspondan al contenido
programatico establecido.

Programar y supervisar la asignacion y desarrollo de las funciones del personal
acadéemico del Departamento, considerando los tiempos de carga frente a grupo y
determinacién de actividades extracurriculares.

Programar, recopilar y registrar la solicitud de planeaciones didacticas y
seguimiento programaticos de los docentes pertenecientes al Departamento.

Informar,. v, participar en estudios que permitan mantener actualizados los
contenidos - tematicos del programa del ambito de su competencia, en
coordinacion@won las Academias de Profesores.
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— Participar en el disefio y desarrollo de proyectos de investigacion en las areas que
competen a sus asignaturas.

— Coordinar, fomentar y emitir su opinion sobre los asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area y dar el seguimiento
respectivo.

— Elaborar, en coordinacién con la Academia de Profesores, la bibliohemerografia
basica y de consulta que de respuesta a los programas de estudio del ambito de
su competencia y presentarla a la Subdireccion Académica.

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

— Fomentar la participacién de los docentes del area en proyectos de investigacion
en el campo de la evaluacion de los resultados de aprendizaje de los estudiantes,
asi como establecer estrategias de implementacién tendentes a superar las
deficiencias, en coordinacion con las Academias de Profesores y el
Departamento de Innovacion Educativa.

— Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

— Participar en la deteccion de las necesidades de actualizaciéon profesional,
capacitacion y desarrollo académico del personal docente del Departamento y
planear estratégicamente su incorporacion en el programa respectivo.

— Proporcionar a los docentes la informacion sobre los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico que se programen en el Instituto.

— Apoyar y registrar el seguimiento de las solicitudes sobre asuntos tratados en las
reuniones de las Academias de Profesores del area.

— Realizar las actividades que se desprendan de la firma de convenios de
vinculaciéon, en el ambito de su competencia, y registrar el seguimiento
correspondiente.

Glasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por ' razones' propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.
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— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION INTEGRAL E INSTITUCIONAL

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Promover la titulacion profesional en las diversas opciones entre los egresados de
la Unidad Académica, asi como implementar acciones para la titulacién de los
egresados en coordinacién con la Subdireccion Académica.

Proponer en coordinacién con la Subdirecciéon Académica, las ternas de asesores
de tesis y los jurados para los examenes profesionales.

Elaborar y entregar las actas administrativas de examen profesional al
Departamento de Gestién Escolar, para que los alumnos continden su tramite de
titulacion profesional ante la Direccion de Administracion Escolar.

Organizar, gestionar, promover y entre los egresados los seminarios de titulacion
con opcidn a titulacion, en coordinacion con la Subdireccién Académica.

Implementar y dar seguimiento al programa de seguimiento a egresados, asi
como aplicar las encuestas establecidas por la Direccion de Egresados y Servicio
Social para llevar el registro correspondiente de los egresados de la Unidad
Académica.

Supervisar la operatividad de la atencion a la demanda de las unidades de
aprendizaje correspondientes al area de formacion integral e institucional.

Fomentar y promover la incorporacion de los alumnos en proyectos de
investigacion.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacién e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar y realizar la transferencia de la documentacién e informaciéon que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
LQpgalivg, Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional'y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacion institucional.
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— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

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

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

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

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas 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,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA Y
NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH)

Hoja: 65

De: 106

DEPARTAMENTO DE INNOVACION EDUCATIVA

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

— Asesorar a las comisiones de disefio curricular y academias de profesores, para
el disefio o redisefio de los programas para las unidades de aprendizaje y
planeacién didactica.

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

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

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

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

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

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

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

U Petablecerlas estrategias tedrico-metodoldgicas para orientar los programas de
formacion yactualizacion docente, para el desarrollo o fortalecimiento de las
compel le demanda el Modelo Educativo Institucional.
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— Colaborar con la Subdireccion Académica para que al inicio de cada semestre se
revise la planeacion didactica de los facilitadores, para verificar que cumplan con
las especificaciones de calidad.

— Colaborar para que las investigaciones y estudios de factibilidad que se elaboran,
para mantener actualizados los planes de estudio y los contenidos de los
programas de las unidades de aprendizaje, cumplan con las especificaciones
relativas a la calidad educativa.

— Disefiar y elaborar, en coordinacién con los departamentos de atencion a la
demanda, cursos de educacion continua y asesorarlos en el ambito de su
aplicacion.

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

— Colaborar con la Subdireccion Académica, en la elaboracién de estudios que
detecten las necesidades de capacitaciéon, actualizacion profesional y desarrollo
académico del personal docente, con el fin de conformar el programa respectivo.

— Integrar, proponer y elaborar los programas de capacitacién, actualizacion
profesional y desarrollo académico del personal docente de la Unidad, de
conformidad con las necesidades detectadas.

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

— Coordinar la difusion e implantacion de los programas de capacitacion,
actualizacion profesional y desarrollo académico, asi como de las estrategias
para la obtencion de becas para Docentes.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de formacion y actualizacion docente, en
el ambito de su competencia.

— Elaborar, ejecutar y evaluar el programa de educacién continua en el ambito de
su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
1o pollQEmaLvidad aplicable vigente.
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— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

Disefiar nuevas estrategias para incorporar a docentes e investigadores como
becarios dentro de programas de estimulos institucionales, nacionales e
internacionales.

Organizar, supervisar y controlar el proceso de evaluacion al desempefio Docente
en la Unidad.

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

Difundir y asesorar al personal docente participante en el Programa de Estimulo
al Desempefio Docente, Estimulos al Desempefio de los Investigadores, Becas
de Exclusividad de COFAA y Afo Sabatico; conformar el paquete de expedientes
y enviarlo a las instancias correspondientes.

Coordinar y operar el Programa Institucional de Tutorias, evaluar y presentar los
resultados.

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

Elaborar y tramitar para su firma y validacion ante la Direccion de Educacion
Superior, las constancias de reconocimiento oficial de estudios realizados por
servicios de capacitacion.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

izar la transferencia de la documentacién e informacién que sea

MIECHIET NET oM.

generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad;de conformidad con la normatividad aplicable vigente.
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— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA'Y CAMPUS VIRTUAL

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

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

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

— Elaborar y coordinar programas con el fin de impulsar la produccién de materiales
educativos integrando tecnologias audiovisuales, multimedia y software
educativo.

— Fomentar la creacion de comunidades académicas que operan a través de redes
de interaccion académica.

— Promover el acceso a los recursos y servicios de informacion y comunicacion que
ofrece la Unidad a la comunidad politécnica, audiovisuales, multimedia,
telecomunicaciones y bibliotecas virtuales, asi como las web y bancos de
informacion internos y externos.

— Implementar, en coordinacion con el Departamento de Innovacion Educativa,
estrategias para atender las necesidades de formacion docente y de educacion
continua, en otras modalidades.

— Capacitar a los facilitadores que participaran en la modalidad no presencial, para
la atencién de la demanda.

— Apoyar a la Subdireccion Académica de la Unidad con la Unidad Politécnica para
la Educacion Virtual, mediante la red de unidades de Tecnologia Educativa y con

Tt rol@ScnSiangias generadoras de las practicas en materia de tecnologias educativas.
Apovyar el fortalecimiento, de las diferentes modalidades educativas que
ProNMpE yientes innovadores de aprendizaje y de trabajo colaborativo,

—ducacion Presencial y a Distancia, en el Campus Virtual
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Politécnico, en los Sistemas Abiertos de Ensefianza y en los Ambientes Virtuales
de Aprendizaje y las comunidades virtuales.

Sensibilizar, capacitar y asesorar a la comunidad escolar para el uso y
aprovechamiento de tecnologia educativa.

Promover en las academias de profesores, el disefio y desarrollo de materiales
educativos innovadores.

Participar en la Red de UTEyCV que impulse la Unidad Politécnica de Educacion
Virtual.

Apoyar el disefio didactico de materiales educativos multimedia y cursos en linea.

Promover la incorporacion de programas académicos en la oferta del Campus
Virtual Politécnico.

Asesorar a los estudiantes y docentes de la Unidad que forman parte de los
programas del Campus Virtual Politécnico.

Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion para el control y seguimiento de los
procesos de admision, trayectoria escolar y egreso de los alumnos, asi como de
participantes en las actividades de educacion continua y a distancia.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacion que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

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

Administrac gl uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como'logiservicios generales asignados para el funcionamiento de la Unidad.
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Programar y ejecutar, en el ambito de su competencia, las actividades para el
fortalecimiento de la certificacion de los sistemas con que cuente la Unidad, asi
como contribuir en la evaluacion de los resultados.

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

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

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

Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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SECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

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

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

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

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

— Participar con el Colegio de Profesores para la realizacion de reuniones
periodicas de trabajo, asi como en la implantacion e instrumentacion de sus
propuestas, con el fin de mejorar la calidad de los servicios educativos y de
investigacion que ofrece la Unidad.

— Coordinar la elaboracion de estudios con el propdsito de detectar las necesidades
de capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo académico del personal
docente, con el fin de conformar el programa respectivo y presentarlo ante las
instancias correspondientes.

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

— Integrar los jurados de examenes de oposicion del personal docente, y las
comisiones de admisién de alumnos, en coordinacion con el Colegio de
Profesores, asi como resolver los dictamenes que éstos le presenten.

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

— Coordinar vy dirigir el desarrollo de acciones tendentes a promover la obtencion
o pofil, GHadg, 2cadémico de los que concluyeron los créditos del programa
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— Presentar la propuesta para la designacién del personal académico de la SEPI,
previa aprobacién del Director de la Unidad y del Colegio de Profesores.

— Organizar, autorizar y controlar la carga y descarga académica del personal
docente adscrito a la SEPI.

— Promover y coordinar la elaboracién, evaluacion y actualizacion de los planes y
programas de estudio de Posgrado.

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

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

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

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

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

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

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

situtaPol TR R kAl ofE r la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el

' Operativo Anual de la Unidad y de los Departamentos adscritos; en congruencia

con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediar los resultados de la evaluacién institucional.
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— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

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

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

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo la gestién conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas 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,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

— Analizar y evaluar los proyectos de investigacion cientifica, tecnoldgica y
educativa de la Unidad Académica.

— Proponer la incorporaciéon de nuevas asignaturas, planes y programas de estudio
y modalidades.

— Proponer las comisiones de admisidon de alumnos, asi como dictaminar respecto
a las propuestas de admision formuladas por la comision de admision de
alumnos.

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

— Difundir los resultados de los trabajos de posgrado e investigacion generados en
la Unidad y la realizacion de congresos, seminarios y simposios.

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

— Aprobar temas de tesis y programas individuales de estudio de los alumnos, asi
como proponer a las comisiones revisoras de tesis y nombrar a los jurados para
los examenes de grado.

— Promover la realizacion de actividades de cooperacion e intercambio académico
de la Unidad con otras Unidades Académicas e instituciones educativas y de
investigaciéon nacional y extranjeras, que incluya a profesores y alumnos de
posgrado.

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

— Opinar sobre la generacion, uso y canalizacién de los recursos captados por las
actividades de la Unidad Académica o Seccion de Estudios de Posgrado e
Investigacion.

— Presentar iniciativas y sugerencias para mejorar las actividades académicas de
los programas de posgrado, asi como proponer la designacion de los

i GOQIAHTIAUOT €
' . F LN #

l'as demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las anteriores.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Coordinar la integracion y compilacion de la normatividad institucional en el
ambito de su competencia, asi como realizar la difusién de la misma entre el
personal a su cargo y los alumnos del posgrado y vigilar su debido cumplimiento.

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

Promover la participacion de redes de investigacion y posgrado, tanto en el
ambito nacional como en el internacional.

Orientar a los profesores y alumnos de licenciatura para que se integren a los
proyectos de investigacion.

Orientar a los candidatos a ingresar al Programa Institucional de Formacion de
Investigadores (PIFI).

Coordinar la entrega anual de los productos derivados de la investigacion
solicitados por la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

Coordinar el Comité de Bioética y el Comité de Investigacion Médica de la
Unidad.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacién e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar y realizar la transferencia de la documentacién e informaciéon que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

Proporcionarnla informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambiie npetencia.
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— Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la Unidad.

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

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

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

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

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

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

— Revisar y supervisar las actividades de control escolar de los alumnos de
posgrado para reportar en tiempo y forma al area central.

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

— Participar en la revisidén y actualizacion de los planes de estudio y programas de
las unidades de aprendizaje correspondientes, y supervisar la aplicaciéon de los
mMismos.

— Proporcionar a los docentes adscritos al Departamento la informacion sobre los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se programen en el Instituto o en instituciones de afiliacién.

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

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

— Establecer, en coordinacién con las Academias de Profesores, los contenidos
programaticos a evaluar y verificar que el contenido y nivel de valoracién de los
conocimientos y habilidades de los examenes del ambito de su competencia que
correspondan al contenido programatico establecido.

— Elaborar, en conjunto con los cuerpos académicos, los horarios de clases y
circulares de carga académica, asi como las invitaciones a impartir las
asignaturas y las constancias de las actividades académicas realizadas por los
profesores.

— Programar y supervisar la asignacién y desarrollo de las funciones del personal
1o podGacEmIco, Jel Departamento, considerando los tiempos de carga y descarga
Academicay'ano sabatico.
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— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcion, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Centro de los
alumnos, asi como de la expedicion de la documentacion correspondiente.

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

— Elaborar las actas de las reuniones del Colegio de Profesores, asi como los
acuerdos que se emitan para ser entregados a los interesados y, a su vez,
informar y tramitar en la Secretaria de Investigacién y Posgrado lo conducente.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

— Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Cédigo de Conducta para las personas

1o pobdoras, publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.
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— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

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

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

Organizar, difundir y supervisar el proceso del registro de los alumnos en el
seguro facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Supervisar el servicio médico escolar y externo proporcionado por la Unidad, asi
como la elaboracion de expedientes médicos de cada alumno.

Supervisar la realizacion del acto publico para la asignacion de plazas del
Internado Médico de Pregrado, de conformidad con los lineamientos emitidos por
la Secretaria de Salud, realizando ante ésta la gestion de la expedicién de
documentos correspondientes.

Supervisar la realizacion del acto publico para la asignacion de plazas del Servicio
Social, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud y
la Direccion de Egresados y Servicio Social del Instituto, realizando ante éstas la
gestion de la expedicion de documentos correspondientes.

Organizar, coordinar, difundir y supervisar los estudios de caracter
socioecondémico para la asignacién de becas, asi como el registro del seguro
facultativo del IMSS, en coordinacién con la Direccién de Apoyos a Estudiantes
del Instituto.

Lifundip degniro de la Unidad las normas, requisitos y asesorias para la obtencion
y'revalidacion de beca, emitidos por la Direccion de Apoyos a Estudiantes del

J
Instituto:
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— Organizar, controlar y supervisar la implantacién y el desarrollo de programas y
actividades de orientacion juvenil, servicio social, actividades deportivas y servicio
médico promovidos por el Instituto, a fin de apoyar y estimular el
aprovechamiento escolar y la salud fisica y mental de los alumnos.

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

— Supervisar el proceso de obtencion de titulo profesional de conformidad con la
normatividad institucional, realizando los tramites de documentos
correspondientes.

— Organizar, controlar y difundir los programas de servicio social, la conformacion
de brigadas y el programa de becas para su realizacion, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la Direccion de Egresados y Servicio Social, asi como
realizar los tramites de acreditacion y expedicion de constancias.

— Coordinar, controlar y supervisar el registro y control escolar, la atencion de los
servicios de inscripcidn, reinscripcion, altas, bajas, cambios de Unidad Académica
de los alumnos, asi como de la expedicion de la documentacién correspondiente.

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

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

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

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

STITUTO ( ACIONA
| Coordinar latidentificacion y difusion de fuentes alternas de financiamiento para la
realizacion da proyectos de vinculacion con los sectores social, productivo y
gubern

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA Y
NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH)

Hoja: 84

De: 106

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

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

— Coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento de la Comision Mixta
de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Planear y revisar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Unidad y de los Departamentos adscritos; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion institucional.

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

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

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

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

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo la gestién conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas

sTrtuto poRFIERNLARRS, & esta materia.
Proporeionaria informacidn, en el ambito de su competencia, que permita dar
rEspue solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o

as de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
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Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Registrar y controlar las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas y cambios de
los alumnos de la Unidad, asi como elaborar y entregar la documentacion
comprobatoria de su situacion escolar.

— Registrar en el Sistema de Administracién Escolar (SAES), los grupos y horarios
escolares y facilitar su consulta.

— Llevar el registro y control de las actas de calificaciones y expedir las constancias,
boletas y documentos probatorios de escolaridad de los alumnos.

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

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

— Tramitar ante la Direccion de Administracion Escolar la validacion de la
documentacioén escolar, su registro y expediciones, asi como llevar su control.

— Administrar el procesamiento de los datos e integrar la informacién vy
documentacion de la situacion escolar de los alumnos de la Unidad, asi como su
archivo y custodia.

— Generar las estadisticas de la situacion escolar y el historial académico de los
alumnos de la Unidad.

— Recibir y organizar la documentacion relativa al seguro de vida de los alumnos, en
coordinacion con el Departamento de Servicios Estudiantiles.

— Recibir, organizar y entregar la documentacion relativa a los dictamenes de la
Comision de Situacion Escolar, asi como formar parte de la Comision.

Glasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por ' razones' propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

ITD | E RN RN e e
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— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

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

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

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

— Programar, supervisar y controlar las diferentes actividades artisticas, culturales,
académicas e institucionales y difundir y promover el desarrollo de éstas entre la
comunidad estudiantil, asi como supervisar el uso del auditorio de la Unidad.

— Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de las
actividades  artistico-culturales, en coordinacion con |la Subdireccion
administrativa.

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

— Coordinar, organizar y controlar la operacion de los talleres culturales y de las
actividades deportivas, asi como promover la participacién interna y externa de
los alumnos en éstos.

— Supervisar las actividades de los profesores asignados al Departamento para el
desarrollo de las actividades culturales y deportivas.

— Organizar y actualizar el acervo bibliografico y el material audiovisual, conforme
con los lineamientos emitidos por la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones del
Instituto, asi como el promover la publicacion de libros, revistas o materiales
didacticos.

— Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del material bibliografico y
audiovisual, en el ambito de su competencia.

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

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

N PESHAreionar servicios de consulta, reproduccién y préstamo de los acervos
impresos iy electronicos con que cuenta la Unidad, asi como establecer y aplicar
etp pro 2 préstamo interbibliotecario con instituciones nacionales e
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internacionales; conforme con los lineamientos emitidos por la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones del Instituto.

— Mantener coordinacién con la Direccion de Actividades Deportivas, a fin de
desarrollar y conformar los programas respectivos de la Unidad Académica, asi
como la aplicaciéon de la normatividad que sobre la materia emite ésta.

— Proponer e implantar el programa y las actividades deportivas y recreativas que
se realizan en la Unidad Académica de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Direccion de Actividades Deportivas del Instituto.

— Supervisar y evaluar el desarrollo de los eventos deportivos que se llevan a cabo
en la Unidad Académica.

— Establecer relaciones con diversas instituciones deportivas del pais, con el fin de
promover la participacion de los representativos de cada disciplina impartida y, en
consecuencia, en los eventos organizados por la Unidad Académica.

— Realizar y organizar las actividades de las disciplinas deportivas, asi como
evaluar su desarrollo y promover la participacion de la comunidad escolar en
eventos interpolitécnicos e interinstitucionales.

— Programar y difundir los eventos de caracter deportivo que realice la Unidad
Académica, de conformidad con la normatividad que en la materia emita la
Direccién de Actividades Deportivas.

— Coordinar y supervisar las actividades de los profesores y entrenadores
asignados al Departamento.

— Organizar y operar la prestacion del servicio médico preventivo y de urgencias de
primer contacto a la comunidad escolar.

— Organizar y difundir la realizacion de camparfas de higiene y orientacion médica a
la comunidad escolar.

— Controlar el inventario de material y equipo del consultorio médico y remitir al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios las solicitudes de las
necesidades y requerimientos para el buen funcionamiento del mismo, de
conformidad con la normatividad aplicable vigente.

T PolPREI A WS, cios de orientacion juvenil y proyecto psicopedagogico, asi como
coordinar las actividades emanadas del Comité de Seguridad y Contra la
Violenciapara |a salvaguarda de la comunidad, en coordinacion con la Red de
Generd
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Recibir, organizar y tramitar la documentacion relativa al seguro facultativo del
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de los alumnos, de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccidon de Apoyos a Estudiantes y en
coordinacion con el Departamento de Gestion Escolar.

Realizar y resguardar el historial médico de la poblacién estudiantil de la Unidad
Académica con los lineamientos de la Direccion de Apoyos a Estudiantes y
normatividad aplicable vigente.

Coordinar, planear y elaborar las estrategias pertinentes para el aprendizaje,
evaluacion y seguimiento de los alumnos de servicio social asignados al Servicio
Médico Escolar.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacién e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar y realizar la transferencia de la documentacién e informaciéon que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

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

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

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

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

Fomentar y participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administiacion Pablica Federal, el Coédigo de Conducta para las personas
servidoras cpublicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados emnesta materia.
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— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

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



POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINAYY

INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 92

NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH) De: 106

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y APOYOS EDUCATIVOS

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Realizar la difusién y aplicacion de las normas y procedimientos para la
prestacion de los servicios que ofrece el Departamento, asi como de sus
beneficios a la comunidad de la Unidad.

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos en la realizacién del
servicio social y otorgamiento de las prestaciones, asi como los requisitos en la
obtencién y revalidaciéon de becas, emitidos por las direcciones de Apoyos a
Estudiantes y de Egresados y Servicio Social del Instituto.

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

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

Llevar el seguimiento y control de alumnos que realicen servicio social, a través
de su reporte mensual, asi como controlar y tramitar las constancias de
acreditacion y cumplimiento del mismo.

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

Coordinar y realizar los estudios socioecondmicos de los candidatos a becarios
de la Unidad, conforme con los lineamientos emitidos por la Direcciéon de Apoyos
a Estudiantes, asi como integrar los expedientes y tramitar la asignacién o
revalidacion de las becas de los alumnos, mediante el dictamen de la Comision
de Becas.

Investigar los campos de accién en que pueda llevarse a cabo el Internado de
Pregrado de los alumnos de la Unidad.

seligiar, v, gestionar ante las autoridades correspondientes del Sector Salud las
plazas de'internado de Pregrado.
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— Establecer y mantener relaciones con el Sector Salud, publico y privado, en
conjunto con la Unidad Politécnica de Integracién Social, para que los alumnos
puedan llevar a cabo el Internado de Pregrado.

— Mantener una comunicacion constante para coordinar las actividades académicas
de los alumnos que realizan el Internado de Pregrado en el Sector Salud, publico
y privado.

— Promover, desarrollar, programar visitas y reuniones para supervisar y evaluar a
los Médicos Internos de Pregrado y campos clinicos en cada uno de los
hospitales.

— Programar, promover y disefiar cursos introductorios al Internado Médico de
Pregrado.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

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

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

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

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

U Fementar v participar en la gestién conforme con el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servigdo icas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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UNIDAD POLITECNICA DE INTEGRACION SOCIAL

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

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

— Fomentar las actividades de vinculacidén en las unidades académicas del instituto
con los sectores socioecondmicos, con el fin de inducir la concertacién y
realizacion de proyectos inter y multidisciplinarios, en el ambito de su
competencia.

— Estimular la cultura emprendedora y canalizar los proyectos sujetos a incubacion,
a los organos del Instituto correspondientes.

— Promover las actividades inherentes a las funciones de vinculacion,
internacionalizacién y cooperacion, asi como desarrollar proyectos compartidos
con otras unidades, mediante la concertacién de actividades en la red de las
Unidades Politécnicas de Integracién Social (UPIS).

— Orientar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo y la implantacion de proyectos
de desarrollo tecnologico.

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

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

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

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

Disenar estrategias para motivar la participacion de docentes y estudiantes en
ecani > transferencia tecnoldgica, con el propdsito de difundir

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoia: 96
POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINAYY ja:

NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH) De: 106

conocimientos y obtener recursos econdmicos complementarios acorde con la
normatividad vigente.

— Fomentar acciones o0 mecanismos para la movilidad y cooperacién académica de
investigadores, profesores, estudiantes y egresados de los niveles superior y
posgrado de alcance nacional e internacional.

— Difundir y coordinar las acciones para que el aspirante participe en el Programa
de Formacion de Lideres.

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

— Estimular y dar seguimiento a la participacion de los alumnos en brigadas de
atencion meédica y proyectos que procuren el desarrollo de comunidades
marginadas.

— Promover la celebracion de convenios interinstitucionales para el desarrollo de
proyectos de salud y educativos.

— Programar, supervisar y coordinar la prestacion de servicios de asesoria o
consultoria a los sectores publico, social y privado que lo soliciten.

— Coordinar, planear y elaborar las estrategias pertinentes para el funcionamiento
del Servicio Externo en las areas de Homeopatia, Acupuntura y Odontologia.

— Coordinar, planear y elaborar las estrategias pertinentes para el aprendizaje y
seguimiento de los alumnos de servicio social asignados al Servicio Externo en
las areas de Homeopatia, Acupuntura y Odontologia.

— Detectar las necesidades de personal médico y administrativo para el buen
funcionamiento de los programas en el ambito de competencia de la UPIS.

— Fomentar, apoyar, registrar y dar seguimiento a las actividades de educacion
continua, organizadas por las diferentes instancias académicas intra e
interinstitucionales.

— Detectar las necesidades de actualizacion profesional, capacitaciéon y desarrollo
del personal administrativo de la UPIS y solicitar su incorporacion en los
programas respectivos.

- Registrar yilevar a cabo el control e inventario de material y equipo del
consultoriomeadico y remitir al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
las soli 2 las necesidades y requerimientos para el buen funcionamiento
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— Proporcionar al personal administrativo adscrito a la UPIS la informacién sobre los
programas de capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo académico que
se lleven a cabo en la Unidad.

— Registrar, controlar y supervisar el servicio social externo, a través de los
programas generados y ofertados por la Unidad Académica.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

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

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

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

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

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

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

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

1o pofdlglnas derjvadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piiblica y'dela L.ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
ademas de cecolaborar en la adecuada integracidon de los archivos que la
respaie ymo dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION
POLITECNICO DE LA ESCUELA NACIONAL DE MEDICINA'YY
NACIONAL HOMEOPATIA (ENMH)

Hoja: 98

De: 106

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

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

— Coordinar la gestién de los recursos humanos que la Unidad requiera para el
desarrollo de sus funciones.

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

— Coordinar y supervisar la difusion de los sistemas de promocién establecidos, en
el marco de la normatividad y convenios laborales aplicables.

— Coordinar y supervisar la organizacion e imparticion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de la Unidad, en coordinacion con la Direccion de
Formacién e Innovacion Educativa.

— Coordinar y supervisar la programacion, gestion y el ejercicio de los recursos
financieros asignados y captados por la Unidad, con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y con estricto apego a la normatividad
establecida en la materia.

— Coordinar y supervisar la aplicacion de controles internos auxiliares para el
registro del presupuesto asignado y de los ingresos que por diversos conceptos
se generen en la Unidad, asi como los estados financieros y presupuestales
respectivos, conforme con las normas y procedimientos emitidos por la Direccion
de Recursos Financieros.

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

— Coordinar la adquisicion, gestion, almacenamiento y suministro de los materiales,
mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, asi como la contratacién de
servicios generales y de apoyo que requieran las areas de la Unidad.

raroleQQidingr .y, supervisar la formulacion e implementacion del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de conservacion de los bienes
muebles e immuebles de la Unidad.
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— Coordinar y supervisar el levantamiento, registro y actualizacidén del inventario de
los bienes muebles e inmuebles de la Unidad, asi como la custodia de los
mismos.

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

— Supervisar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, la seleccion de proveedores y los procedimientos correspondientes.

— Planear y revisar la integracién del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el
Operativo Anual de la Unidad y de los Departamentos adscritos; en congruencia
con el Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de
Mediano Plazo y los resultados de la evaluacion institucional.

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

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

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

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

— Dirigir y supervisar que se lleve a cabo la gestién conforme con el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, el Codigo de Conducta para las personas
servidoras publicas del Instituto Politécnico Nacional y de los programas
orientados en esta materia.

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas 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,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

ITO ( ACIONA
L Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

gateriores!
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DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

Realizar la deteccion de los requerimientos de recursos humanos de la Unidad,
asi como llevar a cabo los tramites respectivos ante la Direccion de Capital
Humano del Instituto para su asignacion.

Aplicar sistemas de control de asistencia, asi como registrar y tramitar las
incidencias y prestaciones del personal de la Unidad ante la Direccién de Capital
Humano del Instituto, en los términos de la normatividad aplicable.

Difundir y aplicar los sistemas de promocion establecidos, asi como realizar los
tramites correspondientes de gestion para el capital humano.

Proporcionar la asesoria e informacioén al personal de la Unidad sobre los tramites
y requisitos para el otorgamiento de las prestaciones y servicios.

Organizar y supervisar, en el ambito de su competencia, los cursos de
capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacién de la Unidad, asi
como evaluar la eficacia de los programas, sus resultados y beneficios en el
desarrollo del trabajo.

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal y la
plantilla de puestos autorizada al Centro.

Reportar semestralmente el complemento a la estructura educativa del personal
de apoyo y asistencia a la educacion, asi como las licencias y comisiones del
periodo.

Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacion que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacion que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

Hreponet, vy, glecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el'Operativo /Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucionaloyicon el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
lZreyah titucional.
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— Proporcionar la informacion, reportes y estadisticas de la dependencia, en el
ambito de su competencia.

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

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

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

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

— Proporcionar la informaciéon, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacién que requieran las instancias internas o
externas derivadas 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,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la
respalden, asi como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

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

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

— Gestionar y ejercer el presupuesto asignado y captado por la Unidad, con estricto
apego a la normatividad establecida en la materia.

— Ejercer y controlar el presupuesto de la Unidad Académica y aplicar controles
internos auxiliares para el registro del presupuesto asignado y de los ingresos
autogenerados en la Dependencia, asi como elaborar y consolidar los estados de
origen y aplicacidon de recursos y los estados financieros y presupuestales
respectivos, conforme con las normas y procedimientos emitidos por la Direccion
de Recursos Financieros del Instituto.

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

— Revisar que las 6rdenes de compra elaboradas por el Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios cumplan con los requisitos establecidos en la Guia para
el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN vigente.

— Elaborar cuentas certificadas por liquidar en el Sistema Institucional de Gestion
Administrativa, asi como efectuar su seguimiento, en el ambito de su
competencia hasta su liquidacion.

— Validar que las cuentas certificadas por liquidar cuenten con el complemento de
pago correspondiente, en su caso.

— Apoyar en el adecuado manejo de los recursos de apoyo obtenidos a través de
proyectos de investigacion con financiamiento externo, asi como el seguimiento
puntual de todas las actividades inherentes, en el ambito de su competencia.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidén que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
Tt podERELALA, RO razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
détatinidad conformidad con la normatividad aplicable vigente.

{ Bnopon Jtar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
jal de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
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Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

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

— Atender las demas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

— Observar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables dentro de
su ambito de competencia.

— Detectar las necesidades de recursos materiales en las areas que conforman la
Unidad.

— Gestionar la adquisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y suministro de los
mismos a las areas de la Unidad y registrar los movimientos correspondientes.

— Realizar y registrar el levantamiento de los inventarios fisicos de los bienes que
se encuentran en el almacén de la Unidad y elaborar reportes periodicos sobre la
existencia y consumo de los mismos.

— Realizar el levantamiento, registro y actualizacion del inventario de los bienes
muebles e inmuebles de la Unidad, asi como realizar los tramites de altas, bajas,
donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes muebles ante la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura del Instituto.

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

— Gestionar el otorgamiento de espacios a terceros dentro de las instalaciones de la
Unidad con base en la normatividad vigente.

— Recibir, registrar y controlar el suministro de los bienes consumibles y bienes
muebles que ingresan a esta Unidad.

— Verificar y realizar el mantenimiento y pago de servicios inherentes al parque
vehicular.

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

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

U Definie v llevar a cabo acciones para la optimizacion del uso de la energia
eléctrica agua potable y otros recursos.
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— Coordinar y supervisar al personal de apoyo adscrito al Departamento, al
personal de empresas que prestan servicios a la Unidad, asi como los trabajos
realizados por terceros y por dependencias del Instituto.

— Custodiar, clasificar y cuidar la documentacion e informacidn que sea generada
por razones propias de las actividades inherentes, de conformidad con la
normatividad aplicable vigente.

— Coordinar y realizar la transferencia de la documentacion e informacién que sea
generada por razones propias de las actividades inherentes al Archivo de Tramite
de la Unidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

— Proponer y ejecutar la integraciéon del Programa Estratégico de Mediano Plazo y
el Operativo Anual de la Unidad; en congruencia con el Programa de Desarrollo
Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de
la evaluacién institucional.

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

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

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

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

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

— Proporcionar la informacion, en el ambito de su competencia, que permita dar
respuesta a las solicitudes de informacidon que requieran las instancias internas o
externas derivadas de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ademas de colaborar en la adecuada integracién de los archivos que la

oo rolB8RAICEN, @81 como dar respuesta, en tiempo y forma, a las auditorias.

Atender lascdemas funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
aneno
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