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INTRODUCCION

La integracion y el funcionamiento del Instituto Politécnico Nacional implica, entre
otros aspectos, la regulacion, planeacion, coordinacion y evaluacion de la
administracion y el control de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios, para apoyar el ejercicio de las atribuciones, funciones y desarrollo de los
programas de orden académico; de investigacion; apoyo académico; extension;
técnicos, y administrativos, conforme a criterios de optimizacibn en el uso o
aplicacion de los recursos tendientes a la obtencion de resultados que produzcan,
valor agregado a los servicios institucionales.

La dinamica del cambio en el Instituto ha propiciado la actualizacion de las
estructuras organicas y del marco funcional de sus areas y unidades académicas y
administrativas, en una directriz de unidad estructural, funcional y operativa,
consecuente con las necesidades de una mejor autogestion.

Es en este sentido que esta Administracion ha orientado la modernizacion de sus
estructuras y funciones, fortaleciéndolas a través de la mejora, innovacion,
productividad y equidad en la prestacion de los servicios educativos y de
investigacion.

Por otra parte, en los programas institucionales, Operativo Anual, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo y de Desarrollo Institucional vigentes, se prevé la
modernizacién de la estructura organica — funcional, por lo que es necesario la
actualizacion del presente Manual, a fin de dar respuesta a la demanda social y
productiva del quehacer institucional.

En la actualizacion de este Manual, se retoman las atribuciones conferidas a esta
Secretaria y sus direcciones de coordinacion en los articulos 19, 52, 53, 54, 55, 56,
71 del Reglamento Orgéanico del Instituto.

Los rubros que conforman este Manual son:

Mision: La Secretaria de Administracion es la dependencia politécnica reconocida
por sus procesos de calidad, mejora continua y simplificacién administrativa, para la
gestion del capital humano, recursos financieros, materiales y servicios que
requieren las distintas dependencias politécnicas; en apego a las disposiciones
legales y normativas vigentes, principios y valores éticos, de integridad, en armonia
con un entorno cultural y ecologico, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Vision: Ser la dependencia politécnica reconocida por sus esquemas eficientes e
innovadores de gestion, para contribuir oportunamente al cumplimiento de los
objetivos del Instituto Politécnico Nacional, orientados lcacion. de
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Antecedentes: Que describe la evolucidén organica y administrativa de la Secretaria.

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

Atribuciones: Que describe el marco de competencias establecidas en el
Reglamento Orgéanico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion final.

Organigrama: Que define la representacion gréfica de la organizacion autorizada.

Estructura Organica: Que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman a la
Secretaria.

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

Funciones: Que se asignan a la Secretaria, para la consecuciéon de los objetivos y el
cumplimiento de las atribuciones.

La difusibn del manual estd encaminada a propiciar una mayor coordinacién e
integracion del personal de la Secretaria, 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.

INSTITUTO POLITECMICO RACIONAL
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I. MISION

La Secretaria de Administracion es la Dependencia Politécnica con procesos de
calidad, mejora continua, simplificacién administrativa y transparencia, operados a
través de sistemas informaticos innovadores que permiten mejorar de manera
continua la administracion y gestion del presupuesto,
financieros, recursos materiales y servicios generales, coadyuvando a las
Dependencias Politécnicas a cumplir con sus objetivos bajo principios de ética,

profesionalismo y disciplina presupuestaria.

SGE-DF-01-04/01
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II.  VISION

Ser reconocida como una Dependencia Politécnica que con la mejora continua de
procesos y esquemas eficientes e innovadores de gestién, contribuya
oportunamente al cumplimiento de los objetivos del Instituto Politécnico Nacional,
orientados a garantizar la educacién 4.0, la investigacion cientifica y tecnoldgica, que
consoliden la educacién media superior, superior y posgrado, para el progreso social
y econdmico de México.
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[ll. ANTECEDENTES

El desarrollo de las funciones institucionales en el ambito de la gestion y
administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y servicios ha tenido
diversos contenidos y alcances, transitando de una oficina hasta llegar a constituirse
como una Secretaria de Area.

La administracion de los recursos y servicios de apoyo en el Instituto, hasta 1942 se
atendio a través de una Oficina Administrativa, que dependia de la Secretaria
General, y estaba integrada por cuatro areas: intendencia, personal,
correspondencia y caja.

En 1947, el Instituto se reestructurd, lo que propicid el reordenamiento de las
funciones asignadas, quedando la Oficina de Administracion conformada por las
areas de Correspondencia y Archivo; Control de Personal Administrativo y Docente;
Control de Presupuesto, Adquisiciones, Ordenes de Pago e Inventarios; ademas, de
crearse la Oficina Técnica, Talleres Practicos, Laboratorios y Supervision; con las
areas de Intendencia; Almacén; Reformacion de Obras Materiales, Dibujo y Disefios;
Administracion de Talleres y Laboratorios, y Supervision Técnica PED, adscritas a la
Subdireccion del Instituto.

En 1953, se cred la Subdireccibn Administrativa, con la Oficina de Control de
Presupuestos; las areas de Contaduria; Caja General; Compras; Almacén General y
la Oficina de Inventarios. A la Secretaria General se adscribieron las oficinas de
Personal; Correspondencia y Archivo, y Mantenimiento y Conservacion, ademas de
las areas de Intendencia; Prefectura y Editorial, ubicadas en la Direccién General del
Instituto.

Por otro lado, dada la magnitud de informacién que se manejaba en el Instituto, se
creo el Centro Nacional de Calculo, que en aquel entonces dependia del Patronato
de Talleres, Laboratorios y Equipos.

Para 1967, se transfirieron de la Secretaria General a la Subdireccion Administrativa
las actividades de mantenimiento y conservacion, y de personal; y las oficinas de
Presupuesto y el area de Compras se convirtieron en Departamentos.
Adicionalmente, se incorporaron las funciones inherentes a becas y transportes.

Con la Ley Organica del Instituto, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el
29 de diciembre de 1981, se aprueba en agosto de 1983 el Reglamento Interno,
ordenamiento en el que se sustenta la creacién de la Direccion de Recursos
Humanos y de la Direccion Administrativa, cuya adscripcion correspondia a la
Secretaria de Apoyo Académico y a la Direccion General, respectivamente, asi como
la reubicacion del Centro Nacional de Calculo como dependencia de ésta ultima.

En 1995, se realiz6 el andlisis y la reestructuracion organicgueaiasauLmEsmsaRaeigNaL
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objeto de dotarlo de una estructura que permitiera continuar a la vanguardia del
desarrollo cientifico y tecnoldgico, creandose la Secretaria de Administracion, la cual
estaba integrada por la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion Administrativa
y el Centro Nacional de Calculo.

El 11 de octubre de 2002, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, autorizo la
reestructuracion de la Secretaria de Administracién, cuyos movimientos se
significaron por la creacion del Departamento de Servicios Administrativos para la
Secretaria, dos departamentos para la Direccion de Recursos Humanos, ademas de
las direcciones de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios; la
desaparicion de la Direccion Administrativa y la readscripcion del Centro Nacional de
Céalculo a la Secretaria de Apoyo Académico.

Nuevamente en el 2004, se realizd6 el analisis y la reestructuracion organico —
administrativa de las areas centrales del Instituto, con el fin de integrar y ordenar el
desarrollo de su quehacer administrativo y dar soporte a las funciones sustantivas
de la Secretaria de Administracion. Para ello, se cre6 la Direccion de Recursos
Financieros, Materiales y Servicios retomando el criterio de integracion de la anterior
Direccion Administrativa, por tal motivo, la Secretaria de Administracion quedo
conformada de la manera siguiente:

— Secretaria de Administracion.

— Direccion de Recursos Humanos.

— Direccion de Recursos Financieros, Materiales y Servicios.
— Departamento de Servicios Administrativos.

En el afio 2005, como resultado de la Reforma Académica y de la implementacion
del nuevo Modelo Educativo, el Instituto emprendi6 un nuevo proceso de
reestructuracion administrativa, que atendia los lineamientos del Programa
Institucional de Mediano Plazo 2004-2006, en congruencia con los que fueron
expedidos por las Secretarias de Educacion Puablica, Hacienda y Crédito Publico y
de la Funcién Publica, asi como la recomendacion de la Direccion General, acerca
de invertir las tendencias centralizadoras y de ubicar la administracién como apoyo
a los procesos formativos y de investigacion.

Con el fin de contar con un modelo de organizacion mas funcional y evitar duplicidad
de funciones a través de sistemas, procesos y productos interrelacionados bajo
criterios de autogestion académica y técnico administrativa que permitieran liberar
recursos de la administracién central y fortalecer las unidades académicas, el 31 de
julio de 2007, se aprob6 la nueva estructura organico — funcional del Instituto. Con
esta actualizacion se establecieron las bases de organizacion y distribucién de
competencias entre las unidades administrativas e e dmed HAE DAL

de_p_e,-nden(;ie_lg que integran la estructura organico - | G‘ggfg‘mm”mmg_y.___mpimgpu
mision y vision de futuro institucional, con apoyo en I IO RBLEUS SN E TS DAL
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estratégicos de investigacion y posgrado y, de vinculacion, internacionalizacion y
cooperacion.

En junio de 2009, como resultado de la reestructuracion organica, se incorpora a la
Secretaria de Administracion la Direccion de Programacion y Presupuesto y cambia
de denominacion la Direccion de Gestion del Capital Humano por Direccion de
Capital Humano, quedando conformada la estructura de la Secretaria de
Administracion, de la siguiente forma:

— - Secretaria de Administracion.

— Comité Interno de Proyectos.

— Coordinacion de Gestion.

— Coordinacion de Proyectos.

— Coordinacién Técnica (tres)

— Coordinacién Administrativa.

— Coordinacién de Estructuras Organicas y Ocupacionales.
— - Direccién de Capital Humano.

— - Direccién de Programacion y Presupuesto

— - Direccién de Recursos Financieros.

— - Direccién de Recursos Materiales y Servicios.
— - Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil

A partir de Abril de 2011 la Coordinacion de Estructuras Organicas y Ocupacionales
asi como la Direccion de Programacion y Presupuesto, pasan a forma parte de la
Secretaria de Gestién Estratégica con el fin de mejorar los procesos de gestion
administrativa institucional.

TUTO POLITECNICD RACIOMNAL
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Secretaria de Administraciéon del Instituto Politécnico Nacional, ejerce sus
atribuciones con apego a la normatividad vigente, particularmente, en términos de los
siguientes ordenamientos:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. )
Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) 5 de febrero de 1917; Ultima reforma 15
de octubre de 2012.

CcODIGOS

— Céadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma 31 de diciembre de 2012.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma D.O.F. 14 de junio de 2012

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas D.O.F. 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 de enero de 2000. Ultima reforma D.O.F. 16 de enero de 2012.

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05 de junio de 2002. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2012.
D.O.F. 16 de noviembre de 2011

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23 de mayo de 1996. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04 de enero de 2000. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 de enero de 1983. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 de diciembre de 1975. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 de febrero de 1940. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado. OMAL
. o TTUTO POLITECNICO RAC!
D.O.F. 29 de diciembre de 1978. Ultima reforma 7 de gﬂ'@%&rﬂmwﬁﬂgsﬁﬁaﬁe %ﬁgﬁtcm
£ INFORMACIOH INSTITU _
— Ley del Impuesto Sobre la Renta. DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGAMIZATION
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— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007. Ultima reforma 28 de mayo de 2012.

— Ley del Seguro Social. )
D.O.F. 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma D.O.F. 28 de mayo de 2012.

— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31de diciembre de 1985. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003. Ultima reforma D.O.F. 9de enero de 2006.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16 de abril de 2008.

— Ley Federal de Derechos. )
D.O.F. 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma 14 de junio de 2012.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma D.O.F. 03 de mayo de 2006.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006. Ultima reforma 9 de abril de 2012,

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 de agosto de 1994. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 de diciembre de 2004. Ultima reforma 12 de junio de 2009.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 de marzo de 2002. Ultima reforma 15 de junio de 2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental.
D.O.F. 11de junio de 2002. Ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996. Ultima reforma D.O.F. 27 de enero de 2012.

— Ley Federal del Impuesto sobre Automéviles Nuevos.
D.O.F. 30 de diciembre de 1996. Ultima reforma 5 de enero de 2012.

— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970. Ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Bienes Nacionales.

It RISTETD POLITECNICO RACIONAL
D.O.F. 20 de mayo de 2004. Ultima reforma 16 de ene O MSTIOITR POLITECIES NADIORAL
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— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012.

— Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEP.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 30 de marzo de 1981. Ultima reforma 21 de junio de 2002.

— Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y
sus reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley General de Cultura Fisica y Deporte y sus reformas.
D.O.F. 24 de febrero de 2003, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 1 de diciembre de 2005, ultima reforma 28 de enero de 2011.

— Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 1 de febrero de 2008.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

— Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.
D.O.F. 24 de octubre de 2011.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

REGLAMENTOS.

PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

. . . 0 WACIOMNAL
— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamien t&%ﬁ@%ﬁ?ﬁ%ﬂ PLANEACION

Publico. £ INFORMACION INSTITUCIONAL Hm-;
D.O.F. 28 de julio de 2010. DIRECCION DE PLANEACION ¥ CRGANIZA
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— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03 de noviembre de 1982. Ultima reforma 24 de marzo de 2004

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24 de agosto de 2009.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04 de diciembre de 2006

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17 de octubre de 2003. Ultima reforma D.O.F. 04de diciembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 de marzo de 1999. Ultima reforma D.O.F. 7 de mayo de 2004.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006. Ultima reforma D.O.F. 04de septiembre de 2009.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo de 1998. Ultima reforma 27 de enero de 2012.

— Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 7 de diciembre de 2009.

— Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10 de enero de 1979.

— Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 de mayo de 2012.

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.

D.O.F. 04 de octubre de 1999. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

- ] o ICOORD :NERAL DE PLANEACION
— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pu Wﬂ"&ﬁﬂ"ﬁé‘fﬂgﬁ;f,.HT"I:'.MDML |

D.O.F. 21 de enero de 2005. Ultima reforma 11 de oCt\ - cin Ok PLAMEACION ¥ CRGAMIZACION
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INTERNOS

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 16 de abril de 2004.

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009.

Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 22 de agosto de 2012.

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

Reglamento Interno del IPN. )
Gaceta Politécnica (G.P.) 30 de noviembre de 1998. Ultima reforma G.P. julio de
2004, numero extraordinario 599.

Reglamento Orgéanico del IPN.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988. Revision 1 de febrero de 1989.

Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional.
12 de julio de 1978. Modificacién: 12 de noviembre de 1980.

Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. enero de 1990, edicion especial 301.

Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15 de diciembre de 2010, numero extraordinario 828.

Reglamento del Archivo Histérico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 31 de enero de 2006, numero extraordinario 622.

Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. 31 de enero de 2006, numero extraordinario 622.

1 ~ POLITECNICO RACIONAL
Reglamento del Programa de Estimulos al Desempeii &%"HECN GENERAL DE PLANEACION

P. 1° { . E INFORMACION INSTITUCIDHAL ‘ _
G.P. 1° de enero de 2001, nimero 522 LT oyl oy o A

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico |
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Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.
DECRETOS

— Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal 2012.
D.O.F. 12 de diciembre de 2011

— Decreto para realizar la entrega — recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 5 de septiembre de 2007.

— Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006.

— Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 24 de diciembre de 2002.

— Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 27 de enero de 2006.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 de mayo de 2007.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2007-2012.
D.O.F. 17 de enero de 2008

— Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas,
Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-2012.
D.O.F. 11 de diciembre de 2008.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia
2008-2012.
D.O.F. 16 de diciembre de 2008.

ACUERDOS
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Institut
) . INSTITUTO POLITECMICO NACIO

D.O.F. 10 de marzo de 2006. COORDINAGION GENERAL DE PLANEACH

MAL

ON

- . : b INSTITUCIONAL |
— Acuerdo por el que la administracion de los ingresos qnmﬁééﬁﬁﬁﬁﬂa@m ACORGRMIZACION

los establecimientos educativos de la SEP, para integra
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partida 8101 del ramo Xl del presupuesto de Egresos de la Federacion, se
sujetara al presente Acuerdo.
D.O.F. 25 de enero de 1979.

— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable
Gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 12 de noviembre de 1982.

— Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 27 de enero de 1998.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento,
organizacion y requerimientos de operacion del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal.

D.O.F. 25 de abril de 2002.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificacion 27 de diciembre de 2011.

— Acuerdo que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorro
de Energia en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27 de junio de 2003

— Acuerdo que establece los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.
D.O.F. 25 de agosto de 1998

— Acuerdo que establece los lineamientos para la Concentracién de los Servicios de
Telefonia de Larga Distancia por Parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 07 de mayo de 1997

— Acuerdo que fija las Reglas de Aplicacion del Decreto que Establece los
Estimulos Fiscales para Fomentar la Investigacion, el Desarrollo y la
Comercializacion de Tecnologia Nacional.

D.O.F. 14 de diciembre de 1987 sl
: POLITECNICO NACIO
— Acuerdo No. 114 por el que se dispone que los progra &%’&E&“@Wﬁm DE PLANEACION

, . oy . . , . e 11 A, T|'UE|DM-‘-L
podran inscribirse en el Registro Publico de Derechos UEtIIFORMALCION INSTI :
D.O.F. 08 de octubre de 1984 DIRECCION DE PLANEACION Y CRGANIZAGION
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— Acuerdo numero 647 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de
las comisiones internas de administracion de los 6érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

D.O.F. 16 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la
entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos historicos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14 de julio de 1980

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la
Procuraduria General de la Republica.

D.O.F. 30 de mayo de 2001

— Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién
de los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores
publicos.

D.O.F. 13 de diciembre de 2006

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los Servidores
Publicos al separarse de su empleo, cargo o comision para realizar la entrega
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F. 13 de octubre de 2005

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electrdnica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
D.O.F. 25 de marzo de 2009.

— Acuerdo que establece los Lineamientos que deberan observar las dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal para el control, la rendicion de
cuentas e informes y la comprobacién del manejo transparente de los recursos
publicos federales otorgados a Fideicomisos, Mandatos o Contratos Analogos.
D.O.F. 6 de septiembre de 2004

— Acuerdo que tiene por objeto establecer los Lineamientos que deberan observar
las dependencias y sus 6rganos desconcentrados en la operacion del Subsistema
de Ingreso; asi como en la elaboracién y aplicacibn de mecanismos y
herramientas de evaluacion para los procesos de seleccion.

D.O.F. 4 de junio de 2004

— Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general aue

deberan observar las dependencias de la Administrac eSO POt M E NATIONAL
Organos Desconcentrados de las mismas, en la definiciGjicaBnas) HuES IR UEPLEHEACIDN

it . : - - " o b INSTTLICIONAL
excepcion podran ser de libre deS|gpaC|on, asi como ¢ HiE éﬂﬁ?%ﬁ%ﬁmwm ANIZACION
aprobacion por parte de la Secretaria de la Funcion PU!itz

D.O.F. 4 de junio de 2004 1 3 AGD Ji
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— Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave
Unica del Registro de Poblacion.
D.O.F. 23 de octubre de 1996

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
Procedimiento de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales,
en documentos que deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 9 de junio de 1980

— Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para
los trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado, dependencias del
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se rijan por la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28 de diciembre de 1972.

— Acuerdo por el que se expiden los lineamientos que se deben observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistenta legal a los Servidores
Publicos de las dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 13 de diciembre de 2005

— Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro
Social, todas las personas que cursen estudios de nivel Medio Superior y
Superior, en planteles publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar
proteccioén por parte de cualquier otra institucion de seguridad social.

D.O.F. 10 de junio de 1987

— Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, con la intervencion de los respectivos sindicatos,
estableceran el sistema de vacaciones escalonadas, en funcién de las
necesidades del servicio.

D.O.F. 08 de agosto de 1978

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 29 de agosto de 2011.

— Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacion de las empresas micro, pequefias y medianas;
para las reservas del Tratado de Libre Comercio de Ameérica del Norte, y para la
determinacién del grado de integraciéon nacional.

D.O.F. 24 de noviembre de 1994

— Acuerdo por el que se establecen las reglas para la de LR R TER M R O NAL
del grado de contenido nacional, tratandose de procedijgiaiusatiC GENEALa CE PLANEACION
caracter nacional y sus reformas. _EINFORUACION INSTTVCIRUG o
D.O.F. 03 de marzo de 2000, dltima reforma 4 de ener® BF9EH 7 ™ i i i
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— Acuerdo numero 351 por el que se adscriben orgadnicamente las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan y sus
reformas.

D.O.F. 4 de febrero de 2005, ultima reforma 4 de noviembre de 2009.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.
D.O.F. 31 de marzo de 2008.

— Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad.
D.O.F. 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacion 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 11 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 13 de julio de 2010, ultima reforma 22 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciébn General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9 de agosto de 2010.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y € '
Administracion Publica Federal, asi como a la Procurs ‘rmummuﬁgmtg mﬂﬂﬂéﬂ
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las me Wgﬂ%ﬂ%ﬂfﬁ@ﬁva |
reformas. DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

D.O.F. 10 de agosto de 2010, ultima modificacion 21 c
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— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

D.O.F. 28 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos
Abiertos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2011.

— Acuerdo por el que se da a conocer el calendario mensual de la estimacion de los
ingresos contenidos en el articulo 1o0. de la Ley de Ingresos de la Federacion para
el Ejercicio Fiscal de 2012 y la metodologia utilizada para realizar dicha
estimacion.

D.O.F. 8 de septiembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio.
D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracion del Catalogo
de Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto
del Gasto y la Lista de Cuentas.

D.O.F. 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo para la rendiciéon de cuentas de la Administracion Publica Federal 2006-
2012.
D.O.F. 19 de diciembre de 2011.

— Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones
publicas federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2012, en los contratos
de arrendamiento de inmuebles que celebren.

D.O.F. 21 de diciembre de 2011.

— Acuerdo G/1/2012 mediante el cual se da a conocer el calendario de suspension
de labores para el afio 2012.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 31 de mayo de 2012. i
POLITECNICO HACI
— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para t@mﬁ?ﬁﬁmsmum BIANEACION

Carrera en la Administracion Publica Federal. £ INFORMACIOH INSTITUCIONAL |
D.O.F. 30 de julio de 2012 DIRECCION DE PLANEACION Y CRGANNZACION
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— Acuerdo numero 646 por el que las entidades paraestatales coordinadas por la
Secretaria de Educacion Publica se agrupan en subsectores, se adscriben los
organos desconcentrados a estos subsectores y se designa a los suplentes para
presidir los érganos de gobierno o comités técnicos de las citadas entidades.
D.O.F. 16 de agosto de 2012.

PUBLICADOS EN LA GACETA POLITECNICA Y NO PUBLICADOS

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion X del SNTE.

— Acuerdo de la Comision Mixta Paritaria de Revision Salarial y Prestaciones
Socioeconomicas IPN-Seccion XI del SNTE.

— Acuerdo por el gue se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto
Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdo por el que se establecen los criterios para otorgar o revocar permisos a
terceros para el uso, aprovechamiento o explotacién temporal de espacios fisicos
en el Instituto Politécnico Nacional.

Gaceta Politécnica numero extraordinario 804, 17 de agosto de 2010,
modificacién 21 de octubre de 2011.

— Acuerdo por el gue se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

G.P. 31 de enero de 2006 (numero extraordinario 622)

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacién del Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 630 Bis, 31 de mayo de 2006

LINEAMIENTOS.

— Lineamientos Especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus
modificaciones.

D.O.F. 29 de diciembre de 2006, ultimas adiciones y modificaciones 14 de mayo
de 2007.

— Lineamientos Generales para la operacién del Programa de Estimulos al
Desempefio del personal docente de educacion media superior y superior.
D.O.F. 11 de octubre de 2002.

— Lineamientos Generales para la evaluacion de los Pro
Administracion Publica Federal y sus modificaciones. INSTITUTO POLITECMICO HACIOMAL

Sy . ., - 3 \ ACHIMN
D.O.F. 30 de marzo de 2007, Gltima modificacion 9 de 'LrUEF\EE;sf:F{:%%NﬁgEfT:j‘,j:ﬁfﬁléﬂifc'

. . . v tep: =aCI0ON ¥ CRGANIZACION
_ Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de ARG RFFAEAEEILEATE
de la Secretaria de Educacion Publica. 1 3 AGD %
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Fecha de emision: 1994

— Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
D.O.F. 31 de octubre de 2007

— Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control
de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional.
Emitidos el 26 de agosto de 2008.

— Lineamientos para el ejercicio de los recursos autogenerados que apoyan el
cumplimiento de los objetivos y programas del Instituto Politécnico Nacional.
Aprobados el 1° de agosto de 2006

— Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del Régimen Juridico de las
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza,
obras publicas y servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15 de marzo de 1996

— Lineamientos para el otorgamiento o revocacion de permisos a terceros, para el
uso, aprovechamiento o explotacién temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.

Aprobados el 1° de agosto de 2006

— Lineamientos para la Adquisicion de Equipos, Programas y Sistemas de Computo,
Contratacion de Servicios para el Desarrollo de Programas y Sistemas; asi como
de Adquisicién de Accesorios y demas Bienes e Instrumentos que estén
Integrados por Componentes Electronicos que Controlen o tengan como
Referencia Fechas para su Operacion.

D.O.F. 10 de septiembre de 1998

— Lineamientos para la adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05 de octubre de 1993

— Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02 de mayo de 1994

— Lineamientos para la formulacion del Informe de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica Federal 2000-2006, asi como para la Elaboracién e
Interpretacion de Libros Blancos.

D.O.F. 13 de octubre de 2005

— Lineamientos para los procedimientos de contratacion RSTUTO SLR D nACIONAL
patrimoniales y de personas. COORDINAGION GENERAL DE PLANEACION
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— Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos
de mando de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31 de enero de 2007

— Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros
de bienes patrimoniales y de personas.

D.O.F. 15 de agosto de 1995

— Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informacién el listado de sus sistemas de datos personales.

D.O.F. 20 de agosto de 2003

— Lineamientos que regulan la conclusion de la prestacion de servicios en forma
definitiva de los servidores puablicos en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 23 de febrero de 2004

— Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02 de noviembre de 2007

— Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y
de personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 24 de octubre de 2003

— Lineamientos generales para la evaluaciéon de los Programas Federales de la
Administracién Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima modificacién 9 de octubre de 2007.

MANUALES
— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional. Vigente.

— Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Puablica.
D.O.F. 16 de junio de 2008

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del
Instituto Politécnico Nacional.
Aprobado el 15 de diciembre de 2004, en la Octava Sesion Ordinaria del Comité
de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacién Publica, documento que fue
actualizado el 14 de diciembre de 2005, en la Quinta sesion Ordinaria del mismo
Comité de Bienes Muebles.

— Manual de Normas Presupuestarias para la Administre

D.O.F. 12 de julio de 2006 POLITECNICO RACIONAL
J J?csfmﬂ;?n:u GENERAL DE PLANEACION
— Manual de Procedimientos para la Administracion y Ce EIFORMMAH PR THAERNAL
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NORMAS

OFICIOS CIRCULARES

Norma que regula el pago de prima quinquenal.
Fecha de emision: 14 de marzo de 1998

Norma que regula el seguro de separacion individualizado en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 30 de junio de 2000

Normas Administrativas Aplicables a las adquisiciones que por la via de importacion
directa efectien las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 02 de mayo de 1985

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallos y justipreciaciones de
rentas a que se refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 17 de mayo de 2012.

Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes
muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 de diciembre de 2004

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio
de funciones de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 28 de diciembre de 2007

Oficio Circular 309.-A 0035-2008 mediante el cual se les informa a los oficiales
mayores de las dependencias de la Administracion Publica Federal el método
aplicable para la valuacion de inventarios.

D.O.F. 05 de marzo de 2008

Oficio Circular en el que se establece el procedimiento para el registro de contratos
de prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas con
cargo a las partidas 1201 y 4322.

Fecha de emision: 14 de abril de 2004

Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y
entidades capturen en la pagina de internet que el Instituto de Administracion y
Avallos de Bienes Nacionales destine para tal efecto los datos relativos a los
contratos de arrendamiento que suscriban con el caracter de arrendatarias.

D.O.F. 09 de mayo de 2005

Convenio IPN-SECCION XI-SNTE vigente.
Convenio IPN-SECCION X-SNTE vigente. 0 RACIONAL
INSTITUTO PHLITEEHI-EE,PL&WC%N

Sistema de Evaluacién del Desempefio para la Promc wtﬁﬁfﬁﬁmﬁ?fﬁﬁgﬁimmh il
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PLANES Y PROGRAMAS.

— Programa de Desarrollo Institucional Vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo Vigente.
— Programa Operativo Anual Institucional.

— Sistema Institucional de Administracion.

IRSTITUTO POLITECMICO WACID
COORDIMACION GEMERAL DE PLAMEACIUM
E INFORMACIOHN INSTITUCIDHAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ CRGANIIA ]

- X
1 3 &G0 I
R UL

SGE-DF-01-04/01 REGISTRADGOC%



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 24

POLITECNICO DE LA
NACIONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION De: 52
V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico, Articulo 19. Al titular de la Secretaria de Administracion le
corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al titular de la Direccién General los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la
integracion, aplicacion y evaluacion del Sistema Institucional de Administracion
y la definicién de objetivos y metas para la programacion y presupuestacion, asi
como dar puntual seguimiento al ejercicio de los recursos asignados a la
dependencias politécnicas para lograr el aprovechamiento de los recursos
financieros, materiales y la eficiencia y oportunidad de los servicios generales
del Instituto, en apoyo al cumplimiento de los fines institucionales;

. Disefiar y operar el sistema de programacion y presupuestacion de manera

coherente, en el marco de las estrategias, objetivos y metas del Programa de
Desarrollo Institucional;

Regular y controlar la gestiébn y ministracion de los recursos financieros y
materiales y los servicios generales que requieran las distintas dependencias
politécnicas para el desarrollo de sus funciones y programas, asi como
supervisar el cumplimiento de las normas y la aplicacion de las politicas de
seguimiento y evaluacion;

Controlar y evaluar la asignacion y administracion de los recursos financieros y
materiales y los servicios institucionales para que se lleven a cabo con
oportunidad, transparencia, eficacia y rendicién de cuentas, en el cumplimiento
de las metas comprometidas en el Programa Operativo Anual Institucional,

Coordinar y evaluar la administracion, registro, control del ejercicio y
consolidacion de las partidas presupuestales autorizadas, los estados
financieros y la contabilidad del Instituto, en los términos de la normatividad
aplicable;

Coordinar la administraciéon de los donativos e ingresos excedentes para el
desarrollo de la actividad institucional, con la finalidad de asegurar su éptimo
aprovechamiento en apoyo al cumplimiento de los lineamientos, objetivos y
metas de las dependencias politécnicas, en los términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Establecer y coordinar las acciones que permitan a las dependencias
politécnicas dar cumplimiento a lo dispuesto en la legislacion fiscal de caracter
federal y local,

Autorizar, para efectos financieros, la celebracion de cogysitigi SO0TEREY ““’9'“.".!;
instrumentos juridicos que impliquen egresos para €| tOEHIRAH GEHETAR PE SRAHEACIDH
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conformidad con las normas, politicas y lineamientos aplicables, y proceder, en
Su caso, al registro contable correspondiente;

IX. Administrar y controlar los recursos financieros de los fondos y fideicomisos
constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer institucional en
los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

X. Proponer las reglas de operacion y supervisar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables a los fideicomisos con que cuente el
Instituto;

XI. Proponer lineamientos para elaborar los programas de ahorro institucional con
base en criterios de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y rendicion
de cuentas, supervisando su cumplimiento;

XIl. Fungir como responsable inmobiliario del Instituto ante las autoridades
competentes;

X1, Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos para la integracion y operacion del programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto y presidir el
comité correspondiente;

XIV. Emitir, difundir y supervisar la aplicacion de lineamientos administrativos para
gue los usuarios de bienes muebles o inmuebles o servicios del Instituto
aseguren su buen uso, resguardo, funcionamiento y seguridad;

XV. Supervisar y evaluar que los servicios prestados al Instituto se realicen en
términos de la normatividad aplicable;

XVI. Coordinar la integracion y actualizacion del catadlogo de puestos del Instituto y
de las propuestas de tabuladores con los grupos, grados y niveles salariales
que correspondan;

XVII. Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad para el desarrollo del
servicio profesional de carrera en el Instituto;

XVIII. Elaborar, en coordinacién con las dependencias politécnicas, el programa para
la transparencia y rendicion de cuentas, asi como el combate a la corrupcion en
el Instituto, realizando las evaluaciones y reportes correspondientes;

XIX. Supervisar la integracion, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas de
los programas gubernamentales, en el &mbito de competencia del Instituto;

XX. Regular, controlar y evaluar la organizacion y funcionamiento de los centros de
desarrollo infantil, y

XXI. Las demaés atribuciones que sean necesarias para riores
a para | 0 BAGJONAL

las que las disposiciones legales y administrativas | m&ﬂ%ﬂ%}ﬁf_‘m PLAIBACION
conferidas expresamente por el titular de la Direccion St giakmaacian IMSTITUCIONAL
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VI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ENERO 2020
L34
SECRETARIA
oMl
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DE GESTION, e
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DE ATENCION A
COMITES
I 5] I ¥n ] 3 ] M33 vz
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION Dg‘:gfgés DIRECCION
DE CAPITAL PROG RAMACION Y DE RECURSOS MATERALES E DE SERVICIOS
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DE SERVICIOS
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VII.LESTRUCTURA ORGANICA

TOO000 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

TO3000 COORDINACION DE GESTION, CONTROL Y CALIDAD
TO0500 COORDINACION TECNICA

TO0001 COORDINACION DE ATENCION A COMITES

TO0002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
T80000 DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

TA1000 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
T50000 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

TB1000 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA
TC1000 DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

T70000 COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

TUTO POLITECMICO NACIOMAL
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VIII.OBJETIVO

Planear, coordinar, regular y evaluar los procesos de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios, para apoyar el desarrollo de las funciones académicas, de
investigacion, servicios educativos, extension e integracion social, gestion estratégica
y administrativas, conforme a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y

disciplina presupuestal en su uso o aplicacion.

SGE-DF-01-04/01
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IX.FUNCIONES

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

— Proponer al titular de la Direccibn General los proyectos de normas, politicas,
programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la
integracion, aplicacion y evaluacion del Sistema Institucional de Administracion y la
definicion de objetivos y metas para la programacion y presupuestacion, asi como
dar puntual seguimiento al ejercicio de los recursos asignados a las dependencias
politécnicas para lograr el aprovechamiento de los recursos financieros, materiales
y la eficiencia y oportunidad de los servicios generales del Instituto, en apoyo al
cumplimiento de los fines institucionales;

— Disefiar y operar el sistema de programacion y presupuestacion de manera
coherente, en el marco de las estrategias, objetivos y metas del Programa de
Desarrollo Institucional,

— Regulary controlar la gestion y ministracion de los recursos financieros y materiales
y los servicios generales que requieran las distintas dependencias politécnicas para
el desarrollo de sus funciones y programas, asi como supervisar el cumplimiento
de las normas y la aplicacion de las politicas de seguimiento y evaluacion;

— Controlar y evaluar la asignaciéon y administracion de los recursos financieros y
materiales y los servicios institucionales para que se lleven a cabo con oportunidad,
transparencia, eficacia y rendicion de cuentas, en el cumplimiento de las metas
comprometidas en el Programa Operativo Anual Institucional,

— Coordinar y evaluar la administracion, registro, control del ejercicio y consolidacion
de las partidas presupuestales autorizadas, los estados financieros y la contabilidad
del Instituto, en los términos de la normatividad aplicable;

— Coordinar la administracion de los donativos e ingresos excedentes para el
desarrollo de la actividad institucional, con la finalidad de asegurar su 6ptimo
aprovechamiento en apoyo al cumplimiento de los lineamientos, objetivos y metas
de las dependencias politécnicas, en los términos de las disposiciones normativas
aplicables;

— Establecer y coordinar las acciones que permitan a las dependencias politécnicas
dar cumplimiento a lo dispuesto en la legislacion fiscal de caracter federal y local;

— Autorizar, para efectos financieros, la celebracion de convenios, contratos y otros
instrumentos juridicos que impliguen egresos para el Instituto y coordinar, en su
ambito de competencia, el registro de aquellos cue impliguen ingresos, de
conformidad con las normas, politicas y lineamientos aplicabiaer g paFEAGEOANCIBNAL
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— Administrar y controlar los recursos financieros de los fondos y fideicomisos
constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer institucional en los
términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables;

— Proponer las reglas de operacion y supervisar el cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables a los fideicomisos con que cuente el Instituto;

— Proponer lineamientos para elaborar los programas de ahorro institucional con base
en criterios de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y rendicién de
cuentas, supervisando su cumplimiento;

— Fungir como responsable inmobiliario del Instituto ante las autoridades
competentes;

— Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos
y procedimientos para la integracion y operacion del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto y presidir el comité
correspondiente;

— Emitir, difundir y supervisar la aplicacion de lineamientos administrativos para que
los usuarios de bienes muebles o inmuebles o servicios del Instituto aseguren su
buen uso, resguardo, funcionamiento y seguridad,;

— Supervisar y evaluar que los servicios prestados al Instituto se realicen en términos
de la normatividad aplicable;

— Coordinar la integracion y actualizacién del catadlogo de puestos del Instituto y de
las propuestas de tabuladores con los grupos, grados y niveles salariales que
correspondan;

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad para el desarrollo del
servicio profesional de carrera en el Instituto;

— Elaborar, en coordinacién con las dependencias politécnicas, el programa para la
transparencia y rendicion de cuentas, asi como el combate a la corrupcion en el
Instituto, realizando las evaluaciones y reportes correspondientes;

— Supervisar la integracién, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas de los
programas gubernamentales, en el ambito de competencia del Instituto;

— Regular, controlar y evaluar la organizacién y funcionamiento de los centros de
desarrollo infantil;

— Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de
las dependencias politécnicas que tengan adscritas, normando su actuacion de
acuerdo con las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad
y del respeto a los derechos humanos, la equidad d Ao Pob HEERe® iada naL
desarrollo sustentable, asi como la cultura de la calidad poromacion GENERAL DE PLANEACION
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Coordinar la administracion del capital humano, los recursos materiales y
financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de
la dependencia, conforme a las normas y politicas establecidas;

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

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

Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacién y
procedimientos de su érea;

Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental; y

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

TUTO POLITECNICD RACIOMNAL
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

— Analizar, proponer y definir criterios que permitan el desarrollo en forma conjunta,
de los procesos técnico — administrativos de la Secretaria de Administracion.

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

— Servir de enlace entre la Secretaria, sus direcciones y coordinaciones para facilitar
el cumplimiento de los compromisos establecidos y concretar los programas de
desarrollo institucional y los particulares de sus respectivas competencias.

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteadas por la Secretaria de
Administracion, asi como las acciones para el cumplimiento de estos y la evaluacion
de los resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones.

— Recomendar, analizar y, en su caso, verificar los programas administrativos
internos que se requieran, para el cumplimiento de los objetivos y las metas de la
Secretaria.

— Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos de la Secretaria, impulsar su
desarrollo y sugerir alternativas de solucion a los problemas que se presenten.

— Recomendar la simplificacion, desregulacion y mejora regulatoria de las
disposiciones relativas a la administracion de capital humano, recursos financieros,
materiales y servicios en el Instituto, en el marco del Programa de Mejora
Regulatoria.

— Determinar las politicas para la gestién, operacion y control administrativo interno,
de conformidad con los lineamientos y disposiciones vigentes y que le resulten
aplicables.

— Recomendar los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacién de las
reuniones y acuerdos tomados en el Comité Interno de Proyectos (CIDEP), el
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) y la Comision Interna de
Administracion (CIDA).

— Atender las demas funciones gue se le confieran en el &mbito de su competencia.
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COORDINACION DE GESTION, CONTROL Y CALIDAD

— Analizar y recomendar las normas, politicas y lineamientos para la coordinacion y
operacion del Sistema de Control de Gestion de la Secretaria de Administracion, y
atender los asuntos de su competencia.

— Integrar, controlar, supervisar y comunicar las normas, politicas, lineamientos,
criterios, instrumentos y metodologias aprobadas para apoyar la operacion de los
procesos técnicos (planeacion, programacion y evaluacion) en la Secretaria.

— Asegurar el cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos de la Secretaria de
Administracion y comunicar entre el personal de apoyo, las tareas de actualizacion
y seguimiento de su agenda, los compromisos y la atencion de la correspondencia,
para dar cumplimiento a los asuntos de su competencia.

— Analizar los proyectos que se presentan ante el Subcomité de Apoyo a proyectos
especificos de equipamiento, infraestructura y servicios del Fondo de Investigacion
Cientifica y desarrollo Tecnolégico del IPN que cuente con los elementos
académicos necesarios para que dichos proyectos sean aprobados con el objeto
de contribuir al desarrollo de la investigacion como parte integrante del modelo
educativo institucional y el modelo de integracion social.

— Evaluar las propuestas formuladas por el Comité de Becas y otros medios de apoyo
econdémico, con el fin de detectar que dichas solicitudes cumplan con los requisitos
académicos, contribuyendo a la aplicacion del modelo académico institucional,
formando parte del modelo de integracion social.

— Apoyar a la Secretaria en la evaluacion y seguimiento de los Programas
Estratégicos Transversales correspondiente al equipamiento de laboratorios y/o
talleres de las unidades académicas de acuerdo a las actividades propias de cada
una de ellas, a fin de que contribuyan en el desarrollo integral de los alumnos y
satisfagan las necesidades académicas del modelo académico institucional y de
integracion social.

— Analizary evaluar las propuestas formuladas por el Comité de Servicios Educativos,
con el fin de identificar que dichas propuestas cumplan con los requisitos
académicos establecidos por la Secretaria Académica para el fortalecimiento del
modelo académico institucional.

— Analizary evaluar las propuestas formuladas por el Comité de Servicios Educativos,
con el fin de identificar que dichas propuestas cumplan con los requisitos
académicos establecidos por la Secretaria Académica para el fortalecimiento del
modelo académico institucional.

: . R ONAL
— Establecer las medidas técnico-administrativas necese Eﬁmﬂﬁ?mﬁtﬁﬁﬁgﬁﬂﬁwﬂggm

los acuerdos de la Secretaria de Administracion cc Emmmummmrw_'}uml‘f_}ﬁ:& ke
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— Comunicar, administrar y controlar la gestion técnica, supervisar el cumplimiento
oportuno de los compromisos del titular, y verificar que la informacion sea suficiente,
confiable y oportuna para la toma de decisiones.

— Coordinar la operacion de las funciones técnicas y comunicar el trabajo
programado, la organizacion por procesos Yy la operacion integral de la estructura
programatica (planeacion-organizacion-gestion administrativa), de la Secretaria,
conforme a criterios de mejora continua.

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

— Supervisar la recepcion, registro, clasificacion y distribucién de los documentos y la
correspondencia de la Secretaria para su adecuada atencion y llevar a cabo el
seguimiento de estos y elaborar los informes o estadisticas necesarias derivados
del control de gestidén para apoyar la toma de decisiones.

— Opinar en la integracion del anteproyecto de presupuesto anual con base en los
proyectos, las acciones especificas y, en su caso, la captacion estimada de los
ingresos autogenerados en cada ejercicio fiscal de la unidad académica o
administrativa.

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

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

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

— Fomentar y dirigir su gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional de ética,
y de los programas orientados en esta materia.

— Proporcionar la informacion para resolver las solicitudes de informacion que
requieran las instancias internas o externas conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como evaluar la adecuada integracién de los
archivos que la respalden.

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

Desarrollar los trabajos que le encomiende la Secretaria y emitir las opiniones,
sugerencias y recomendaciones que permitan proporcionar elementos de juicio
para la toma de decisiones.

Disefiar los proyectos que le solicite la Secretaria y coordinar las acciones de
implementacion y seguimiento, para coadyuvar en el desarrollo de las actividades
a cargo de la Secretaria e informar los resultados obtenidos en la ejecucion de
éstos.

Recopilar y analizar datos e informacién especializada para desarrollar estudios y
proyectos que contribuyan al cumplimiento y fortalecimiento de los modelos
Educativo y de Integracién Social.

Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los
académicos a fin de que éstos privilegien las funciones sustantivas del Instituto.

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

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

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

Fomentar y participar en la gestiéon conforme a los Cddigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia.

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

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

INSTITUTO POLITECNICO RACIONAL
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COORDINACION DE ATENCION A COMITES

— Emitir las opiniones, recomendaciones, dictamenes e informes respecto de los
proyectos y encomendados a la Secretaria de Administracion.

— Instrumentar programas gubernamentales encomendados a la Secretaria de
Administracion.

— Coordinar la consolidacion y entrega de la informacion requerida de los programas
gubernamentales en el &mbito de competencia.

— Seguimiento y coordinacion de los acuerdos, compromisos y entrega de
informacion del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), la
Comision Interna de Administracion (CIDA) y el Informe de Autoevaluacion.

— Seguimiento del cumplimiento en el registro e implementacion de compromisos
ante la Comisién de Mejora Regulatoria (CONAMER), Comisién Nacional para el
Uso Eficiente de la Energia (CONUEE).

— Coordinar el seguimiento, revision, integraciéon y entrega de la informacion
requerida de los Comités en el ambito de competencia de la Secretaria de
Administracion.

— Coordinar las acciones del Comité de Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés del I.P.N.

— Coordinar las actividades del Modelo de Accesibilidad del I.P.N.

— Coordinar la consolidacién y entrega de la informacion requerida por la Unidad
de Enlace, en su ambito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Facilitar y, en su caso, formular la administracion y el control de los proyectos y
programas que le presenten, en los términos y la metodologia aprobada para su
elaboracion, integracion, presentacion e implantacion, y agilizar las gestiones del
suministro de los recursos para su ejecucion.

— Estudiar la viabilidad y factibilidad de la implantacién, operacion y evaluacion de los
proyectos que impulsen la mejora continua, la transparencia y la simplificacion de
la gestion administrativa.

— Revisar y, en su caso, verificar los términos de referencia y las estrategias de las
acciones encomendadas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y proponer las
prioridades de ejecucion, de acuerdo con criterios de una gestion de calidad.

— Estudiar y analizar en el ambito de su compete 'ummumpﬁglﬁmmﬂyumﬂﬁéﬂ
expectativas de integraciéon, administracion y ejec tuﬂifﬁ:&mﬁjﬁfﬁgﬁfﬁ%ﬁ{ '
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Recopilar y analizar datos e informacién especializada para desarrollar estudios y
proyectos que contribuyan al cumplimiento y fortalecimiento de los modelos
Educativo y de integracion social.

Elaborar lineamientos que permitan articular los apoyos técnicos con los
académicos a fin de que éstos privilegien las funciones sustantivas del Instituto.

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

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

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

Fomentar y patrticipar en la gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional
de ética, y de los programas orientados en esta materia.

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

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

INSTITUTO POLITECMICO RACIONAL
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DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

— Proponer al titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para la gestion del capital humano del Instituto y evaluar su cumplimiento;

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

— Gestionar, regular y evaluar el capital humano del Instituto para el desarrollo de sus
funciones, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

— Planear, dirigir y evaluar, en coordinacion con las dependencias competentes, las
politicas de reclutamiento del personal y los criterios de desempefio, promocion,
estimulos y recompensas, de acuerdo con la normatividad aplicable;

— Analizary dictaminar las solicitudes de contratacion, asignacién, promocién, cambio
de adscripcién, bajas, licencias y otros movimientos del personal de las
dependencias politécnicas y, en su caso, someterlas a la autorizacién del Secretario
de Administracién, de acuerdo con las disposiciones y lineamientos que regulan su
administracion;

— Controlar la asignacion de las plazas autorizadas a las dependencias politécnicas,
a través del registro sistematico de las actualizaciones de las claves presupuestales
de las plazas autorizadas al Instituto;

— Registrar, validar y operar, en el &mbito de su competencia, los estimulos y otros
medios de apoyo al personal del Instituto;

— Coordinar el diagndstico de las necesidades de capacitacion del personal de apoyo
y asistencia a la educacién, como insumo béasico para la conformacion del
Programa Anual de Capacitacion;

— Participar, con la Direccion de Formacién e Innovacion Educativa, en la definicién
del Programa Anual de Capacitaciéon del personal de apoyo y asistencia a la
educacion, asi como coadyuvar en la validacion de los contenidos de los programas
correspondientes;

— Planear, dirigir, coordinar y controlar, con la participacion de las dependencias
competentes, el otorgamiento de prestaciones econdmicas, asi como servicios al
personal del Instituto y, en su caso, a los beneficiarios acreditados, de conformidad
con la normatividad institucional;

— Autorizar las prestaciones al personal y sus beneficiarios, y requerir a la Direccién
de Recursos Financieros el pago correspondiente;

N . . 160 NACIONAL
— Administrar, controlar y supervisar los sistemas de Em;ﬂ}?ﬁéﬁé}l&m;aie;.cuuu
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— Coordinar la recepcion y afectacion en ndémina de las incidencias laborales y
administrativas del personal, reportadas por las dependencias del Instituto;

— Administrar y operar, en coordinacién con las direcciones de Programacion y
Presupuesto y de Recursos Financieros, el analitico de plazas autorizadas
anualmente para el Instituto, de acuerdo con la hormatividad vigente en la materia,
asi como lo relativo a la integracidn del anteproyecto de presupuesto en materia de
servicios personales;

— Coordinar la implantacion y desarrollo del Servicio Profesional de Carrera en el
Instituto;

— Planear, dirigir y evaluar, en coordinacion con el Abogado General, las gestiones
necesarias para mantener en armonia las relaciones laborales del Instituto con su
personal, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

— Estudiar y proponer, previo acuerdo con el Secretario de Administracion, la
actualizacion de la politica salarial del Instituto y aplicar la estructura de puestos y
los tabuladores autorizados en el ambito de su competencia;

— Participar en las comisiones mixtas paritarias en los términos de las disposiciones
legales aplicables para los asuntos de su competencia;

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de los convenios suscritos con las
representaciones sindicales de los trabajadores;

— Coadyuvar con las instancias correspondientes en la operacién del programa
interno de proteccion civil;

— Dirigir, analizar, implementar y evaluar, con la participacion de las secretarias
Académica y de Investigacion y Posgrado, la estructura educativa y los horarios del
personal académico;

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

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

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

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacion vy

procedimientos de su area; INSTITUTO POLITECMICO HACIOMAL
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— Las demés atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

— Proponer al titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para la programacion y presupuestacion institucionales y vigilar su cumplimiento;

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

— Dirigir, operar y evaluar el proceso de programacidén y presupuestacion, para
asegurar el cumplimiento de las finalidades, objetivos y metas institucionales;

— Coordinar el proceso de programacion institucional con el objeto de establecer la
calendarizaciéon de los resultados esperados, evaluar sus acciones, definir
estrategias y prioridades y prever los recursos para alcanzarlas, fijar programas
para la coordinacidbn de las tareas institucionales y prevenir las posibles
modificaciones a la estructura programatica, de conformidad a la normatividad
aplicable;

— Integrar y elaborar el programa operativo anual institucional con base en los
programas especificos de cada una de las dependencias politécnicas y evaluar su
desarrollo;

— Proponer al Director General la distribucién del presupuesto por dependencia
politécnica, de conformidad con los proyectos propuestos;

— Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual con base en los proyectos de las
dependencias politécnicas, considerando las aportaciones del Gobierno Federal,
asi como la captacion de recursos propios que se estimen para cada ejercicio fiscal;

— Elaborar, en coordinacion con la direccion de recursos materiales y servicios, el
programa anual de adquisiciones y los oficios de autorizacién de inversion;

— Dictaminar y realizar las gestiones ante las autoridades competentes relacionadas
con las transferencias presupuestales, autorizaciones de inversion, modificaciones
programéaticas y las demas relacionadas con el proceso de programacion y
presupuestacion;

— Mantener actualizada la estructura programatica con base en los lineamientos
emitidos por la autoridad competente;

— Notificar a las dependencias politécnicas el presupuesto autorizado para cada
ejercicio fiscal, asi como las metas comprometidas por cada proyecto, las cuales
deberan alcanzarse con los recursos asignados;

— Asesorar a las dependencias politécnicas en materia ) e T T ]
y capacitar permanentemente, en el mismo ambito, al Eh‘%ﬁ‘gﬁmﬂ F!r';"-@»__mpmmmm
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Realizar el seguimiento trimestral del programa operativo anual en las
dependencias politécnicas y elaborar los informes correspondientes;

Elaborar el informe trimestral sobre el avance en la ejecucion del Programa
Operativo Anual Institucional,

Observar y garantizar el cumplimiento de las disposiciones aplicables de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como de otras
disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad de garantizar el adecuado
cumplimiento de las funciones institucionales;

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

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

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

Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacién y
procedimientos de su area;

Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; y

Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

— Proponer al titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para la organizacion, aplicacién y control de los recursos financieros del Instituto,
asi como vigilar su correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad;

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

— Administrar, coordinar, controlar y evaluar los recursos financieros del Instituto, asi
como realizar las operaciones correspondientes con las instituciones bancarias
respectivas;

— Registrar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto, asi como elaborar y
consolidar periddicamente los informes presupuestales financieros y contables del
Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable;

— Consolidar la informacién generada por la administracion de los recursos
financieros en el Instituto;

— Participar con la Direccion de Programacioén y Presupuesto, en la formulacion,
operacion y supervision del proceso programéatico-presupuestal del Instituto;

— Realizar el pago oportuno de ndmina, remuneraciones y prestaciones al personal y
beneficiarios, asi como becas de alumnos, con base en los requerimientos de las
dependencias correspondientes;

— Participar en la definicion de las politicas, normas y lineamientos para la
generacion, captacion, administracibn y aprovechamiento de los recursos
autogenerados, con apego a las disposiciones normativas aplicables;

— Concentrar, registrar y aplicar los recursos autogenerados que produzcan las
dependencias politécnicas para el desarrollo de la actividad institucional, con la
finalidad de asegurar su 6ptimo aprovechamiento en apoyo al cumplimiento de los
lineamientos, objetivos y metas de los modelos educativo y de integracion social y
administrarlos en los términos de las disposiciones legales y administrativas
aplicables;

— Realizar el pago oportuno de los impuestos y efectuar los enteros a la Tesoreria de
la Federacion por concepto de productos, derechos y aprovechamientos que
generen las dependencias politécnicas, en los términos de las disposiciones
fiscales aplicables;

— Supervisar que las dependencias politécnicas cumplggraeni munacamnmm 6N
dispuesto por las leyes fiscales de caracter federal y lo hwﬂfm‘:ﬁigkb” e ET?%?;%L |
retencion y entero de contribuciones y aprovechamienigs: . c.éu o PLANEAGION ¥ CRGAMIZATION
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— Coadyuvar en la administracion y control de los recursos financieros de los fondos
y fideicomisos constituidos para el cumplimiento de los objetivos del quehacer
institucional, en los términos de las disposiciones legales y administrativas
aplicables;

— Presentar al Secretario de Administracion, para los efectos a que se refiere la
fraccion VIII del articulo 19 de este Reglamento, los convenios y contratos que
generen ingresos, egresos Yy actos de administracion para el Instituto, previa
revision juridica, financiera, administrativa y presupuestal;

— Participar, en el ambito de su competencia, en los procesos de otorgamiento y
revocacion de los permisos previstos en la fraccion XXI del articulo 6 del presente
Reglamento;

— Registrar contablemente, con la participacibn de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura, los donativos de bienes inventariables que incremente
el patrimonio institucional;

— Registrar y administrar las donaciones en efectivo que se otorguen al Instituto, en
los términos de las disposiciones legales y reglamentarias institucionales, e
informar sobre su administracion y destino;

— Incorporar en los estados financieros del Instituto los inventarios fisicos de bienes;

— Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas practicadas a la
Secretaria de Administracion y coadyuvar en la solventacién de observaciones
efectuadas a las dependencias politécnicas, en materia de su competencia;

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

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

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

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacion y
procedimientos de su area;

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gub '

, o . POLITECNICO RACIONAL
— Las demas atribuciones que sean necesarias pa {,:?a?gmgawmum}.uﬁzﬂwt‘ﬂﬂ
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

— Proponer al titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para la organizacion, aplicacion y control de los recursos materiales y de los
servicios del Instituto, asi como garantizar su correcto aprovechamiento de acuerdo
con los criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad;

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

— Elaborar en coordinacion con la Direccion de Programacién y Presupuesto, el
programa anual de adquisiciones y los oficios de liberacidén de inversion;

— Atender las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservaciéon de aulas,
talleres y laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo, extension
y difusién para garantizar el cumplimiento de los modelos educativo y de integracion
social, con la participacion de la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas y el Patronato de Obras e Instalaciones, en los términos de las
disposiciones administrativas aplicables;

— Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de
servicios del Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables, y
supervisar que los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se
realicen de conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables;

— Consolidar la informacion generada por la administracion de los recursos materiales
del Instituto;

— Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que son
patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direcciébn de Recursos
Financieros que permita la actualizacién del inventario fisico de bienes, para su
incorporacion a los estados financieros del Instituto;

— Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto, en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas aplicables;

— Operar el sistema institucional de donativos;

— Evaluar, formalizar y recibir las donaciones de los bienes en especie que reciba el
Instituto;

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

la dependencia,; TUTO POLITECNICO NACIONAL
] » o ,:,::35;1_2;“;5“:“ GENERAL DE PLANEACION
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— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de
ella se derive;

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacién y

procedimientos de su area;

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; y

— Las demds atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

anteriores.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

— Proponer al titular de la Secretaria de Administraciéon las normas, politicas,
programas, objetivos, estrategias y metas para la organizacion, coordinacion,
operacion y control de los recursos materiales del Instituto, asi como garantizar su
correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia y
oportunidad, aplicar lo aprobado y verificar su cumplimiento;

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

— Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento y Servicios y presentarlo ante las
instancias competentes;

— Dirigir y coordinar conjuntamente con las dependencias politécnicas competentes
la atencion de servicio de mantenimiento del mobiliario, conservacion de los bienes
muebles e inmuebles, asi como la conservacion de aulas talleres y laboratorios,
conforme a la normatividad establecida en la materia;

— Consolidar la informacion generada por la administracién de los servicios que se
presta a los bienes muebles e inmueble del Instituto;

— Presentar al Secretario de Administracion los convenios y contratos de prestacion
de servicios y mantenimiento a suscribirse con personas fisicas y morales, en los
gue se contraigan obligaciones de pago para el Instituto, conforme a la normatividad
aplicable en la materia;

— Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento,
intendencia, transporte, jardineria y demas servicios de su competencia, que
requieran las dependencias politécnicas;

— Coordinar y controlar el registro, guarda y custodia de documentos y del archivo en
tramite y concentracion del Instituto conforme con la normatividad aplicable;

— Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento,
intendencia, transporte, jardineria y demas servicios de su competencia, que
requieran las dependencias politécnicas;

— Informar al titular de la Secretaria de Administracion acerca del desarrollo y
resultados de sus funciones, observando el cumplimiento de las politicas
institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los
derechos humanos, la equidad de género y la promocién del desarrollo sustentable;

— Coordinar la administracion del capital humano, los recursos materiales vy
financieros, asi como los servicios generales asignados para e! funcionamiento de

la dependencia,; TUTO POLITECNICO NACIONAL
-'.I“[:s*,:-jl;mp..[‘,ll:ﬂ GENERAL DE PLANEACION
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— Proporcionar y consolidar, en el @&mbito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de
ella se derive;

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacion y

procedimientos de su area;

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; y

— Las demds atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

anteriores.

SGE-DF-01-04/01

TUTO POLITECMICO NACIOMAL
E-L“i]E:ngP.ELtH GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIDHAL
DIRECCION DE PLANEACION ¥ CRGANIZATION

REGISTRADO



INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 49
POLITECNICO ~ DELA '
NACIONAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION De: 52

COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

— Proponer al Titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos y metas para la
programacion, organizacion, funcionamiento y control de los centros de desarrollo
infantil del Instituto Politécnico Nacional;

— Asumir la representacion administrativa, asi como programar, dirigir y coordinar las
actividades de los centros de desarrollo infantil,

— Planear, dirigir y evaluar la operacion de los centros de desarrollo infantil;

— Supervisar la aplicacion de los planes y programas de estudio de educacion inicial
y preescolar determinados por la Secretaria de Educacién Publica;

— Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
coordinacion para la prestacién de los servicios a cargo de los centros de desarrollo
infantil;

— Supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios educativos y asistenciales
que proporcionan los centros de desarrollo infantil;

— Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos para las inscripciones,
registro, bajas y expedicién de constancias en los servicios que se proporcionan en
los centros de desarrollo infantil,

— Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Coordinacion;

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

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

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion solicitada
por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; y

— Las demds atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

— Planear, organizar, coordinar y el capital humano, los recursos materiales y
financieros y la prestacion de los servicios generales que requiera la Secretaria
de Administracion para el desarrollo de sus funciones, con criterios de equidad,
transparencia, eficiencia y austeridad de conformidad con la normatividad vigente.

— Coordinar y controlar los movimientos de las altas, bajas, licencias y cambios de
adscripcion del personal adscrito a la Secretaria para asegurar el desarrollo
armonico de los recursos humanos de acuerdo con la normatividad vigente.

— Verificar y controlar la emision de los reportes de incidencias del personal docente
y de apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria para retroalimentar el
desemperio laboral con base en la nhormatividad vigente.

— Planear y coordinar, con las instancias competentes, la capacitacion del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria para promover
su actualizacion y profesionalizacién en apego a la normatividad vigente.

— Formular e integrar el anteproyecto de programa-presupuesto de la Secretaria de
Administracion y efectuar su tramite ante la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto, a fin de cumplir con las actividades y programas de
trabajo encomendados.

— Coordinar la integracion de los procesos de la Coordinacion Administrativa para
la elaboracién de los programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo y de Calidad e Innovacién, Informe de Autoevaluacion.

— Administrar el presupuesto asignado a la Secretaria con criterios de racionalidad,
transparencia, austeridad y disciplina presupuestal, para dar cumplimiento a la
normatividad establecida.

— Aplicar sistemas de control interno para el registro del presupuesto asignado a la
Secretaria, elaborar los estados financieros y presupuestales, y dar seguimiento
a su ejercicio.

— Elaborar las conciliaciones presupuestales y bancarias, tramitar las transferencias
y demas operaciones necesarias para reportar la contahilidad vy los estac los

financieros en tiempo y forma a las instancias comp v;“wmw,mm“-mm#ﬂ&wéﬂ
administracion transparente de 10s recursos autorizadosCOORDINACIDN GENERAL DE PL ‘
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios para atender los programas y
proyectos en curso.

— Participar en los procesos de Adquisiciones coordinados por la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios para determinar el suministro de los bienes de
inversion que requiere la Secretaria.

— Analizar, evaluar y organizar las necesidades de recursos materiales de la
Secretaria para integrar los programas y proyectos de suministro, asi como
coordinar el control de bienes de consumo para proveer su ministracion y
garantizar su almacenamiento.

— Coordinar y controlar el activo fijo asignado a la Secretaria, asi como realizar los
trAmites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de bienes
muebles para actualizar y dar mantenimiento a los mismos conforme a la
normatividad vigente.

— Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de la Secretaria de
Administracion y supervisar que las areas, los espacios y el estacionamiento del
inmueble, se conserven y utilicen con orden y racionalidad.

— Coordinar y controlar la operacion del aula de evaluacién de la Secretaria de
Administracion para apoyar los procesos de las direcciones de esta Secretaria.

— Coordinar y supervisar al personal de la compaifia de limpieza, jardineria y
vigilancia del edificio de la Secretaria para asegurar el buen funcionamiento de
las areas ubicadas en el mismo.

— Coordinar al Comité de Proteccion Civil del inmueble para impulsar la cultura de
prevencion y proteccion del personal.

— Aprobar con los funcionarios de la Secretaria las necesidades de seguridad e
higiene y de proteccion civil para integrar e implantar acciones conjuntas que
garanticen la seguridad del personal.

— Proponer e implementar programas de adecuacion de espacios fisicos para
mejorar las condiciones laborales y de servicios del inmueble.

— Coordinar el registro, recepcion, entrega y control de la documentacion en transito
de las direcciones adscritas a la Secretaria de Administracion para asegurar la

gestion de los procesos correspondientes. TUTO POLITECNICO NACIONAL
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estancia y atencion al personal académico invitado.

Coordinar la aplicacion del Programa del Servicio Social de la RIV e impulsar la
formacion y experiencia de los alumnos del Instituto que participen en dicho
programa.

Coordinar la integracién y mantenimiento de la pagina web de la Secretaria de
Administracion para difundir los servicios que presta y establecer comunicacién
de manera abierta.

Coordinar la elaboracién e integracion de los programas Estratégico de Desarrollo
de Mediano Plazo y Operativo Anual, supervisar su implantacion, evaluar los
resultados y presentarlos al secretario para la toma de decisiones.

Coordinar la consolidacién y entrega de la informacién requerida por la Unidad de
Enlace, en su dmbito de competencia, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Informar al Titular de la Secretaria acerca del desarrollo y resultado de las
acciones de esta Coordinacién para apoyar la toma de decisiones.

Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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