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INTRODUCCIÓN 

INTRODUCCIÓN. 

El propósito del presente trabajo es dar cuenta de la experiencia profesional que 

como pedagoga adquiri al elaborar el Manual de Organización de la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, formando parte de un 

equipo de trabajo multiprofesional en una institución de educación superior tan 

importante como lo es el Instituto Politécnico Nacional. Con esto demuestro, que 

como profesionistas nos encontramos aptos para laborar en el campo de la 

planeación institucional, intervenir en todos los procesos que ésta abarca haciendo 

aportaciones en mejora tanto en mi área de trabajo, la Dirección de Planeación y 

Organización como en el propio Instituto. 

Para tener una idea más clara del trabajo realizado, en el primer capitulo expongo los 

acontecimientos más relevantes de la historia del Politécnico, siendo éste una visión 

general del Instituto a través de algunas etapas claves en su evolución como lo es su 

creación, conocerlo desde sus inicios, comprender cómo se ha ido desarrollando 

hasta la época actual. 

En el segundo capitulo hago referencia a los diferentes programas que sirvieron de 

lineamentos para la elaboración del manual, como lo es el Programa de Desarrollo 

Educativo 1995 - 2000 donde se señalan los principales desafios del sector 

educativo para el 2000, siendo éstos la equidad, la calidad y la pertinencia de la 

educación, en este caso lo relativo a la educación superior. Este programa señala, en 

específico, el reto que significa la atención a la demanda creciente por los servicios 

de este tipo educatfvo, la diversificación de la oferta así como la necesidad imperante 

de vincular la educación con el mercado laboral. 

Bajo la óptica del Programa de Desarrollo Educativo 1995 - 2000, se desarrolló en el 

Instituto Politécnico Nacional el Programa de Desarrollo Institucional 1995 - 2000, el 

cual se elaboró con base en un diagnóstico, lo que permitió determinar las 

estrategias y propósitos para reorganizar su quehacer educativo y responder asi, con 
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INTRODUCCIÓN 

calidad y oportunidad, a las necesidades planteadas por los sectores 

socioeconómicos. 

De tal manera que, es necesario conocer la estructura orgánica actual del Instituto, 

para ir ubicando en el contexto institucional las funciones que se desarrollan en la 

Secretaría Académica y en específico las que se llevan a cabo en la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

Para llevar a cabo la elaboración del manual fue necesario contar con un marco 

teórico metodológico el cual expongo en el tercer capitulo de esta memoria de 

desempeño, los diversos conceptos ·que me dieron las bases para iniciar el trabajo, lo 

referente a la organización, los elementos que la integran, la aplicación del enfoque 

de sistemas administrativos en las organizaciones, la metodología para el análisis y 

diseño de proyectos administrativos, así como los elementos que debe contener un 

manual de organización. Todos estos temas me sirvieron de referencia para 

determinar cómo abordar el trabajo a desarrollar así como para definir los criterios a 

considerar en la elaboración del manual. 

En el último capítulo, denominado Consideraciones Básicas: Área Académico 

Administrativa donde se desarrolló la Práctica, describo el contexto en el que se llevó 

a cabo la práctica reportada, el planteamiento del problema, el objetivo, así como, las 

estrategias de acción que implementé, y finalmente las propuestas de atención que 

se dieron a la problemática detectada. 

Finalmente, incluyo un apartado de conclusiones tanto en aspectos de mi formación 

profesional como respecto a mis aportaciones como pedagoga en el proceso de 

elaboración de manuales de organización en el área. 

La elaboración de esta memoria de desempeño profesional me ha servido para 

reforzar mi opinión respecto a que la planeación constituye un amplio campo de 

acción para los pedagogos y que sin embargo, por diversas cuestiones, no se ha 
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INTRODUCCIÓN 

explotado lo suficiente, siendo que contamos con los elementos necesarios para 

intervenir en la práctica cotidiana de la misma. Esto, se constituye en un compromiso 

de abrir mayores posibilidades de desarrollo para los pedagogos, así como, valorar el 

papel que como profesionales de la educación podemos desarrollar en este ámbito. 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL l.P N. 

CAPITULO l. REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL INSTITUTO 

POLITÉCNICO NACIONAL. 

En este capitulo abordaré la historia del Instituto Politécnico Nacional para conocer 

su acontecer histórico, su fundación y evolución; a través del tiempo, así como, los 

sucesos más relevantes que han dado como resultado el Instituto como hoy lo 

conocemos. 

Es decir, referencíar de modo retrospectivo el ambiente general de convivencia de 

los hechos más significativos que hacen posible su permanencia y trascendencia 

social. 

·En 1932 surgió la idea de integrar y estructurar un sistema de enseñanza técnica, en 

la cual participaron destacadamente el licenciado Narciso Bassols y los ingenieros 

Luis Enrique Erro y Carlos Vallejo Márquez. El primero de ellos, siendo Secretario de 

Educación. plantea en su informe anual la necesidad de organizar un verdadero 

sistema de enseñanza industrial. Con este proyecto en marzo del mismo año se creó 

la Escuela Politécnica Nacional la cual agrupó las escuelas Preparatoria Técnica, 

Superior de Mecánica y Electricidad y la Superior de Construcción. 

La creación de esta escuela significó un nuevo enfoque en el quehacer educativo, 

dando mayor homogeneidad, continuidad e interrelación entre planes y programas de 

estudio. Por primera vez se trataba de conformar un sistema integrado, con un 

bachillerato técnico como base para continuar con los estudios. 

Se integró una Comisión Técnica Consultiva donde se plantearon los problemas 

existentes con la formación de la Escuela Politécnica; se criticaron los planes y 

programas de estudio argumentando que no eran acordes con la realidad y que se 

impartirían cursos similares a los de la Universidad Nacional. Dicha comisión estaba 

conformada por César A. Ruiz, Pedro de Alba, Alfonso Pruneda, Gildardo Avilés, 

León Salinas y H. Vázquez Santana. Dicha comisión distorsionó la visión de la 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL l.P.N 

Escuela Politécnica y se atacó sólo una parte, por lo que se perdió la comprensión de 

lo que significaba en conjunto dicha escuela. 

Sin embargo se continuó con el plan de la Escuela Politécnica Nacional; en el año de 

1933, ofrecla como opciones terminales de ingeniería: mecánica, electricidad y 

automotriz; en construcción: obras de arte, fluviales y de puertos; ingeniería eléctrica 

para construccionesy c~mpósición arquitectónica. 
:. '','~··¡;··.; ,. _c; •• '.~·.:·~~·~i;_:;~t· -,_,._._:°":':""·. --, .. ·. • . 

--~~;_;:· )/~} -;:.,;;, .~:~i:~).l;',:<:'.·',:_··,« ,, '. 

Por otra parte;>~e C:~e~ 1~' ~scu~i~ d~ Artes, Industrias y Oficios para integrarse a 

Escuela Politécnica, la cual agrupaba a varias instituciones del Distrito Federal. 

Los cambios más importantes ya se habían dado para el año siguiente ( 1934 ), el 

Departamento de Enseñanza Técnica se dividió en las secciones de enseñanzas 

técnicas e industriales para varones, de enseñanzas comerciales, de enseñanzas 

técnicas e industriales para mujeres, técnica de cooperativismo y la administrativa. 

La Escuela Politécnica Nacional se fundó en la calle de Estrella, rodeada de 

industrias y talleres. Y los requisitos para ingresar fueron: tener primaria completa, y 

ser hijo de obrero o de campesino. 

Estas son las bases para la creación del Instituto Politécnico Nacional ya que como 

tal se da a conocer su existencia el primero de enero de 1936, con la aprobación de 

la Secretaría de Educación Pública. 

1.1. CREACIÓN Y FUNDACIÓN. 

Con estos antecedentes y a partir del primero de enero de 1936 la puesta en marcha 

del Instituto corrió a cargo de Gonzalo Vázquez Vela como titular de la Secretaría de 

Educación Pública; el general Lázaro Cárdenas del Río como presidente de la 

República y Juan de Dios Bátiz como Director fundador del Instituto. 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL 1.P.N 

Al momento de su surgimiento el Presidente Lázaro Cárdenas del Río le asigna los 

siguientes objetivos: 

"El Instituto Politécnico Nacional que ha de iniciar sus trabajos este año, 

precisamente, tiene por objeto preparar expertos en las distintas ramas de la 

producción; quienes partiendo del conocimiento de todos nuestros recursos naturales 

y de los demás factores económicos de México; ayuden a la industria, a la 

agricultura, a los transportes para que progresen con eh.Jsci mínimo de aquellos 

recursos y con el menor sacrificio físico humano. Este Instituto cuidará, además, que 

los técnicos que salgan de sus aulas, tengan la comprensión y apegos necesarios a 

la obra de Reforma Social que realiza el gobierno de la Revolución, para que en su 

tarea se sinteticen los conocimientos de una más efectiva organización de la 

producción con los relacionados al problema de una más justa reproducción de la 

riqueza producida, pues es criminal olvidar que los problemas técnicos están ligados 

a los problemas humanos, y que por lo mismo la mayor y mejor producción ha de 

quedar fundada en un mínimo de sufrimientos físicos, como son la desocupación, las 

enfermedades profesionales, los accidentes de trabajo y todos los demás males que 

agobian al factor humano de la producción''. 1 

Con el fin de inaugurar los cursos ese mismo año, el gobierno de Cárdenas pone 

mayor interés en los esfuerzos encaminados al funcionamiento del l.P.N. El 

Secretario de Educación Pública, licenciado Gonzalo Vázquez Vela, informa que se 

ha concluido el anteproyecto de la creación del Instituto Politécnico Nacional. 

"El objetivo del Instituto Politécnico Nacional es impartir a las masas, particularmente 

a las proletarias, la capacitación técnica para que en la República Mexicana cada 

individuo sea una unidad social más apta para el ejercicio colectivo y para esto será 

' U U11il'crsal. 1". De Enero de 191(1. "/.-1 C '/l/~·IC '/(J,\' IJ!'.'I. U/l,ol,\' /NSHTC.TU /'01./T/~C/\'/c '(] ,\: ICf(J.U/. l!N 
\/¡>\'/C'cJ". 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL IP.N. 

preciso disciplinar sus facultades al máximo de su rendimiento, de acuerdo con los 

principios fundamentales de la organización científica del trabajo."2 

"El Instituto Politécnico Nacional ofrecerá, por lo tanto, posibilidades de preparación 

de actividades fácilmente asimilables en el medio social y económico dentro de las 

nuevas orientaciones sociales"3 

"La relativa bre\.iedad de los estudios técnicos no será causa de una deficiente 

preparación, a~tes por el conirari~,. d~beré ser garantía de capacitación plena por 

medio del estudio especializado y del trabajo intensivo que deben realizar quienes 

biológicamente se enc.uentran potencialmente mejor dotados para el estudio y el 

adiestramiento manual':. 4 

Entre los conceptos más importantes del proyecto de creación del l.P.N. destacan: 

El romplll}lento de los moldes tradicionales en materia de enseñanza 

profesional;~ 

La organiz!!.C:lón:de la educación técnica a partir del desarrollo de las habilidades 

prácticas, preparando en menor tiempo al alumno; 

La contribución del egresado en la transformación de los recursos naturales de 

su territorio, 

Y la incidencia de su trabajo en la creación de un sistema más humano y justo, 

en el que se fomente la cooperación y la fraternidad solidaria. 

·El Uui\'crsal. J!'. De Enero de 1936, ··Anteprnyecto del 1.1'.N. /1rese111mlo por el l1t.'!f!lliero.Jmm t/,• /Jio,,· 
llt11i:"¡1. 8 
1 up. cit. p. X 
1 op. cit. p. X 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL l.P.N. 

Este proyecto relaciona directamente las escuelas prevocacionales, con las 

vocacionales para desembocar en las escuelas superiores, agrupándose en cinco 

ramas: 

Ciencias Exactas y Fisicoquímlcas: abarca las Escuelas de Mecánica y Electricidad, 

Industrial Textil, Construccló.n y la de Química. 

Ciencias Económicas y Sociales: comprende las Escuelas de Contabilidad, 

Economía y Estadfsti~a, Cf~ndi~~ S~clale~. Ciencias.de Ja Educación, de Periodismo 
·_. . ;_,: ".',:·· 

y de Publicidad y de Bíbllote~ar'ios. 

Ciencias Biológicas y Aplicadas: corresponden las Escuelas de Biologla, Agronomía, 

Pesquería, Veterinaria.y i=órestal. 

Ciencias Geciff5cica~ y Geográficas: abarca la Escuela de Estudios Geográficos. 

Artes y Manufast~ras: Incluye las Escuelas de Artes Decorativas y de Manufacturas. 
¡-,:.---

El Estado descubrió además, que no todos los alumnos que iniciaban sus estudios 

en una escuela.té.cnica podían llegar a finalizar una carrera superior, por este motivo, 

el Instituto se organizó alrededor de tres tipos de escuelas que correspondían al 

mismo número de ciclos de estudios. El primero de ellos era el prevocacional, éste 

realmente era un ciclo de enseñanza secundaria al que se le añadían cinco talleres 

de adiestramiento manual: hojalatería, carpintería, electricidad, ajustes y modelado; 

estos cursos servlan de escalón primario para la vocacional. El segundo incluía 

talleres y laboratorios de formación propedéutica y terminal a nivel medio superior, 

como elemento preparatorio a la carrera a elegir, es decir, como especialización y 

capacitación profesional que permitieran al alumno ingresar al mercado de trabajo si 

no le era posible cursar estudios superiores. Así cuando el alumno no podía seguir 

más allá de la prevocacional adquiría una preparación en algún oficio; si un obstáculo 

se presentaba al finalizar la vocacional ya poseía una capacitación como técnico y al 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL l.P.N. 

término de la educación superior egresarían profesionales. Incluso se impartieron 

cursos de posgrado. 

Las escuelas que agrupaba el Instituto Politécnico Nacional eran mixtas, por primera 

vez se daba instrucción técnica a mujeres y hombres en las mismas instalaciones. 

La especialización. se lni.~iaba desde .1.as prevocacionales estableciéndose dos tipos 
d 1 . -_;_·, 

e escue as, ;.:· ;·; ·"'"'° .•y;/·· ·~;:;:·>·.::·\; 
a) Escuelas Preºvócacionales en Clenéias Físico Matemáticas, y 

: ·' ·~,.. . ·\. ':·:'.-. ::~:;~~-: ·:· ·-·t'''·::':'''·.: :·.~'.-:-··:r ·. ··· •:,'.:,,· :;,.;·'.-<: 
b) Prevoca¿i~nálés:en Ciencl~s Ério~ómico-Sociales y Biológicas. 

Las vocaclon~I~~ se ~rga~lza;()rí ~~tres areas de especialización: 

a) Cienci~~·Etbnóm166:sodáiés 
b) Ciencl~s;Fr~icci~Mf¡temáUcas, y 

c) Ciencias Biológicas y Químicas 

Las escuelas profEfaioriales se organizaron en tres ramas: 

a) Ciencias Físico-Matemáticas, 

b) Ciencias Económico-Sociales y 

c) Ciencias Biológicas y Químicas 

Por lo que el alumno desde su ingreso a la prevocacional se dirigía hacia una de las 

tres ramas, lá cuai tendría que seguir durante todo el ciclo, pues, la especialización 

no le permitía cambiar de área. 

El 1.P.N. empezó a funcionar con 17 escuelas prevocacionales, de las cuales 6 

funcionaban en el Distrito Federal y 11 en provincia; 4 escuelas vocacionales en el 

Distrito Federal y 7 escuelas profesionales, 6 en el Distrito Federal y 1 en provincia, y 

3 de enseñanzas especiales, 2 en el Distrito Federal y 1 en provincia. 
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTÓRICO DEL l.P.N. 

En cuanto al aspecto de los profesores la Secretaría de Educación Pública fue la 

encargada de celebrar los convenios particulares de los profesores del Instituto, 

hasta por un plazo de cinco años. 

En febrero de 1937 se informa a la comunidad estudiantil que la Escuela de 

Economía dependiente de la Universidad Obrera de México, quedaba Incorporada al 

l.P.N. Por su parte, el Instituto Técnico Industrial, se transforma en vocacional. 
: .. ';'. ¿~ ·-:',~.:: :~·~:-.-;~;\' .- . : 

:::,;, -;;,_.·,',,_;_.> - ·--·--;,-;,~'.' '..:.-'- _-..--~-.. '. _, 

Los primeros cursos de posgrado que se iÍTÍparÍieir~n<'éh el LP.N. fueron en la 

Escuela Superior de Ingeniarla Mecánic~ y.Ei'é6tri¿~:·;~',1a Escuela Nacional de 

Bacteriologla. Parasitología y Fermentacionés:·~[¿,' ·~~~f·tue .una de las acciones 

académicas más relevantes del lnstitLüo, ,~l.(tobjetivo ante todo era formar 

· profesionales altamente calificados que· res:o.lyi~ran, a través de la investigación 

aplicada, los problemas inmediatos de lasóciedad. 

Al año siguiente (1938) se designa un nuevo d.irector general del Instituto ocupando 

este cargo el ingeniero Miguel Bernard. En- el mismo año la Escuela Superior de 

Construcción cambia su nombre por el de Escuela Superior de Ingeniería y 

Arquitectura. 

En este periodo se realizan varias reformas entre las que se encuentran la 

separación de la prevocaclonales, las cuales pasaron a formar parte de la Dirección 

de Segunda Enseñanza. 

En el año de 1942 se dispone que los titulas profesionales que expide el Politécnico 

tienen que ser avalados por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Estas acciones llevan a los estudiantes a iniciar una huelga, la primera en el Instituto. 

El Comité Central de Huelga del l.P.N. y el Comité Ejecutivo Nacional de la 

Federación Nacional de Estudiantes Técnicos (FNET), exigen entre otros puntos: 
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"Legalizar la existencia del l.P.N. mediante la expedición de una Ley Orgánica. 

Facultar el Instituto para expedir títulos profesionales. 

Reintegrar las escuelas prevocacionales al Instituto. 

Dotar de labora!~rio.s, b,tbiiotecas y talleres equipados adecuadamente a todas 

1

" ••c~?'~1(,i~~'~';!' t(~ 
Con.tinu~r c'ón)i(éoÍ'lstrÍJcción del internado, del Hospital de Medicina Rural, del 

Audii°ori@,fJ'.J/~;~(~~~~( e:difico de la ESIA. 

Reglam~ht~rJ l~~;gi:{~r~· de Medicina Rural, con la obligación de parte del 

Gobie~~o d~'·~~~~~t(~~Íía instalación del servicio médico social. 
, .. V)~'·!·"'.*~~'.'.",'~ft¡{;:!,-:~:.--· 

Reinstalar ekla~~~~:~~l~·¿a~rera nocturna de Ingeniero Topógrafo e Hidrógrafo. 

Ampliar el presupuesto para satisfacer las necesidades de los becarios, las 

prácticas, la adquisición de vehiculos y otros."5 

Es evidente la carencia de un órgano jurídico, en el l.P.N. que determine sus 

objetivos, organización y estructura. Para 1944 la conciencia de esta situación induce 

a las autoridades a promulgar la Ley Orgánica del Instituto, donde se establecen en 

forma clara y coherente sus finalidades y objetivos fundamentales; así como, la 

orientación general que fundamenta todas sus actividades. Sin embargo, ésta se 

expide hasta el 31 de diciembre de 1949 por el presidente Miguel Alemán Valdés. 

Lo que a mi parecer en esta Ley es lo más relevante son las finalidades que estaban 

enunciadas en el Artículo 1: 

' l11s1i11110 Politécnico Nncional. l IJ97. "JJrograma ele /Je.wrrrollo /Jirecti1·0 ''. HI /11slit1110 /'olil<'c:uilo .Vacional. 
( Jrigt'll y /fro/11d1ill. p. 127 
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a) "La formación de personas preparadas para la utilización y control de los factores 

que constituyen el medio natural y social. .. 

b) El desarrollo de actividades de investigación, experimentación y planeación 

tendientes a cooperar en los aspectos técnico, social y económico ... 

c) La orientación de los estudiantes hacia la consecución, por medio de la técnica, de 

los anhelos más caros de la humanidad: la paz universal, la comprensión entre los 

pueblos y el servicio social ... 

Articulo 13: "El Instituto Politécnico Nacional fomentará por todos los medios a su 

alcance, la investigación científica en las diversas ramas de su actividad, con el triple 

objeto de lograr la culminación de los estudios realizados en sus escuelas 

superiores, de preparar especialistas que contribuyan a la adecuada resolución de 

los problemas de interés nacional y de contribuir a los progresos de los 

conocimientos humanos". 6 

El crecimiento de la industria en la Ciudad de México, aunado al aumento de la 

población y del prestigio del Instituto, provocan la saturación de las escuelas, 

principalmente en el nivel de enseñanza profesional por lo que aumentan las 

demandas de espacio y nuevas instalaciones. 

La Escuela Superior de Economía se desliga de la Escuela Superior de Comercio y 

Administración, aún cuando su fundación es acordada desde 1944, el acuerdo de su 

creación se expide hasta 1951 y es inaugurada hasta el 7 de mayo de 1952. 

La idea de Lázaro Cárdenas de que los estudiantes regresaran a la sociedad algo de 

lo mucho que recibían del pueblo se hace realidad al establecerse en México el 

Servicio Social lnterdisciplinario en 1948. Al mismo tiempo, fueron creados diferentes 
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centros de educación tecnológica superior en provincia: los Institutos Tecnológicos 

Rurales. 

En 1950, surgió la Comisión de Estudios de los Institutos Tecnológicos Foráneos 

cuyo propósito era estudiar la conveniencia de desarrollar más tecnológicos en 

provincia. Para su coordinación, se creó la Dirección General de Institutos 

Tecnológicos 

"Por diferentes cauces, la vida académica del Instituto Politécnico Nacional se venia 

politizando, \~'1·J~i·6~mo respuesta natural al proceso del país en el que brotaban 

diversos ,.;,ovÍri.i~ritos reivíndicadotes del trabajo, la salud y la educación".7 

El 11 de· abril de 1956 la FNET declara una huelga nacional de estudiantes, con la 

que se logra entre otros puntos la conformación de una comisión mixta que analizaría 

la reestructuración docente y académica y la evaluación de las políticas asistenciales 

en una nueva Ley Orgánica, que se promulgó a finales del mismo año. 

El canal 11 de televisión comenzó a funcionar en diciembre de 1958, decretándose 

su creación hasta el siguiente año 1959, como un canal de circuito interno y cuya 

transmisión inicial fueron cursos de matemáticas. 

A partir de su apertura en 1961 el Centro de Investigaciones y Estudios Avanzados 

(CINVESTAV) tuvo un éxito definitivo, ya que nació con una dinámica muy intensa, 

febril y con un carácter de autonomía administrativa y técnica, de organismo 

descentralizado pero conservando su vínculo funcional con el Instituto. Este centro 

tiene como fundamento las matemáticas y en especial se dedicaría a posgrados y 

desarrollar investigación de alta especialidad. 

l11s1111110 Poli1éc11ico Nacional. 191Jr1 "(:11jrwe11 de 6flm1os /936 -- /996" p. 97 
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Se establecen posgrados en diversas Escuelas Superiores del J.P.N., con el 

propósito de que Jos egresados pudieran realizar allí mismo sus cursos. 

Se fundó también el Centro Nacional de Cálculo (CENAC) en 1963, para ofrecer 

servicios a la administración pública y privada y formar personal especializado en el 

manejo de las computadoras. 

Se inaugura Ja Unidad Profesional Zacatenco el 1 "T. de Junio de 1964, siendo éste un 

conjunto de tres zonas perfectamente definidas; Ja Essolar, la Dirección General y la 

Zona Deportiva ... · 

En 1965,. cuar]d9 se formó la Orquesta Sinfóniba .. del . Politécnico, la Escuela de 

Enfermería y'Qbstetdc1a·tonia posesión dé.~li.n"Üevo'edificío y además Ja Escuela . . ., . ·, ... ":-.; 

Superior de Medicina Ru'ral séccínvierie¡ ~ci E!icUela Superior de Medicina. 
t;> ·f'.·:< :.; .. 'i·~,:·\> 

En el Diario Oficial del 2 dé rriafzo ·de· 1967 se publicó el decreto para crear Ja 

Comisión de Operaclói(Y Fomento a las Actividades Académicas (COFAA), Ja 

asumía las funciones del Patronato de Publicaciones y para el Fomento de 

Actividades de Alta Especialización docente, además de hacerse responsable del 

CENAC y del Canal 11 de televisión. 

Se presentan conflictos estudiantiles de Jos cuales llegan a su clímax con el mitin 

realizado el 2 de octubre de 1968 en Ja Plaza de las Tres Culturas, en Tlatelolco. 

Donde tropas y grupos paramilitares abrieron fuego sobre los manifestantes. 

Llevándose a cabo un sacrificio de enormes dimensiones. 

l. 2. EXPANSIÓN Y CRECIMIENTO. 

Debido a las circunstancias que enfrenta el pais después de Jos movimientos 

estudiantiles de 1968, los requerimientos de técnicos, profesionales y especialistas 

aumentan por lo que debe reforzarse diversas áreas educativas. Por Jo tanto, el 
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gobierno de esa época define la necesidad de una reforma al Sistema Educativo la 

cual abarcaría todos los niveles educativos y formas de educación, permanente, 

guiada por principios congruentes de apertura democrática y sobre todo centrada en 

el maestro como factor primordial de la educación. 

Los resultados de esta reforma en el l.P.N. trajeron cambios y avances, tanto en la 

enseñanza media superior como en la superior. El primero de ellos fue la 

transformación de las vocacionales en· Centros de Estudios C ientificos y 

Tecnológicos (CECyT), todos con criterios y orientaciones muy semejantes 

enfocándose al estudio de una de las tres ramas del conocimiento: Ingeniería y 

Ciencias Físico Matemáticas; Médico Biológicas y Económico-Administrativas, con 

opciones terminales determinadas por la demanda ocupacional existentes en el país, 

al terminar los estudios de una determinada especialidad se obtiene diploma de 

técnico. 

Por primera vez se expuso la posibilidad de crear una institución que interactuará con 

diversas ramas del conocimiento tecnológico, científico y humanista, surge así la 

Unidad Profesional lnterdisciplinaria de Ingeniería y Ciencias Sociales y 

Administrativas (ÜPllCSA), sus actividades inician el 6 de noviembre de 1972. 

Para el año de .1974 se expide la tercera Ley Orgánica del l.P.N. El propósito central 

de ésta era actualizar su estructura legal con las modificaciones y evaluación de la 

enseñanza técnica, resumiendo la labor politécnica en doce propósitos. 

Con esta ley se modifica la estructura del l.P.N., estableciendo nuevos organismos, 

como son: La Dirección de Estudios Profesionales; la Dirección de Graduados y de 

Investigación Científica y Tecnológica; La Dirección de Servicios Escolares, de 

Acción y Promoción Profesional; la Dirección de Difusión Cultural y la Dirección de 

Administración. 
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La expansión del Instituto continua durante los siguientes años con la creación de 

diversas escuelas y centros. 

Desde los primeros meses del año 1977 se establece una Comisión de Planeación 

que. en coordinación con la Dirección General elabora planes de desarrollo a corto, 

mediano y largo plazo, dando prioridad a la distribución del presupuesto y la 

organización del mismo por medio de programas con el propósito de agilizar la 

inversión. 

Durante el mismo año se normalizan los reglamentos de las distintas escuelas y 

centros, se promueve la reorganización de diversos centros que se ubicaban en 

provincia, asimismo se crean diversos Consejos Asesores los cuales ayudan a la 

delegación de responsabilidades en la toma de decisiones. 

En el marco de la Reforma Administrativa se dinamizan, simplifican y se hacen más 

eficaces las tareas de apoyo. Se definen funciones, se fijan competencias y líneas de 

autoridad propias y delegadas, combatiendo la centralización excesiva en la toma de 

decisiones. 

Por otra parte, la Subsecretaría de Educación e Investigación Científica y 

Tecnológica, dependiente de la SEP, convoca a una reunión en agosto de 1979 a los 

maestros distinguidos del l.P.N. en la cual se formula un "Plan de Desarrollo Integral" 

el cual plantea los siguientes puntos: 

a) "Diseñar al l.P.N. del futuro, 

b) Definir estrategias que aseguren alcanzar el l.P.N. deseado, 

c) Obtener estrategias para la elaboración del Plan de Desarrollo del l.P.N., 

d) Obtener lineamientos para asegurar la participación y compromiso de la 

comunidad politécnica en la elaboración y desarrollo del Plan".8 

· l11sti11110 Politécnico Nacional. llJ 1J6 "f !11jove11 de tW anos /93fí - /9f}(í". p. 152 
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Pero debido a los problemas financieros, académicos y de vinculación con los 

sectores productivos del país; el Politécnico se aboca más a la tarea de crear y 

establecer políticas de acción que le permitan, a la institución, enfrentar su 

problemática interna y su relación externa; considerando, como base la vinculación y 

congruencia, que deben tener todas las decisiones y acciones que se realicen. 

El primer paso consiste en realizar estudios para obtener un diagnóstico funcional del 

Politécnico, mediante el cual se conozca la situación real y puedan fundamentarse 

medidas que conlleven a una reestructuración organizativa. Dicha reestructuración 

implica instrumentar programas, acciones y mecanismos que hagan congruentes los 

objetivos institucionales con el quehacer de las escuelas, centros y unidades del 

Instituto, Acción que en la actualidad se persigue. 

Con el propósito· de que la nueva organización resulte operante, se establecen la 

Secretarla Académica para coordinar las acciones de enseñanza e investigación, 

quedando bajo su responsabilidad la Dirección de Estudios Profesionales; de 

Graduados e Investigación; de Servicios Escolares; de Intercambio Académico; y de 

Orientación Educativa. Asimismo se creó la Secretaría Técnica conformada por las 

Direcciones de Evaluación; de Organización y Métodos; de Planeación y el Centro 

Nacional de Cálculo. 

Sin embargo, debido a que el logro de la eficacia requiere de una serie de acciones 

que permitan sistematizar la actividad administrativa en beneficio de las actividades 

académicas y el desarrollo de la investigación, se hace necesario un análisis 

cuidadoso de los ordenamientos legales que rigen al Instituto y se concluye que es 

indispensable formular una nueva Ley Orgánica. 

Después de una intensa labor de análisis y consulta a la comunidad politécnica, se 

aprueba el anteproyecto de Ley en el cual se recogen, con gran sentido realista las 

necesidades y perspectivas de la institución. La nueva Ley Orgánica del l.P.N. es 

aprobada el 15 de diciembre de 1981 y se publica en el Diario Oficial el 29 del mismo 
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mes. Este nuevo ordenamiento define al Instituto como un organismo 

desconcentrado de Ja SEP. al que se Je asigna la función rectora de Ja educación 

tecnológica mexicana, además de otorgarle atribuciones para adoptar Ja estructura 

administrativa y académica que estime conveniente y reconocerle facultades para el 

manejo de sus bienes patrimoniales. 

El 27 de Septiembre de 1982, se aprueban una serie de modificaciones a la 

estructura anterior, las cuales consisten en incorporar las materias del tronco común 

del Bachillerato Nacional en su currícula, por Jo tanto Ja Secretaria Académica Jo 

conjuga con Ja estructura que prevalecía en ese momento. 

Los resultados obtenidos son alentadores, se fortalecen los órganos de 

autoevaluación y control del Instituto, se diseña el Programa Institucional de 

Desarrollo, se elabora un Diagnóstico Institucional por función y se formulan normas 

y procedimientos de evaluación anual vinculando acciones con el proyecto de 

seguimiento programático. 

En este momento se han logrado determinar, dentro del Proyecto Académico, los 

objetivos de las funciones básicas del Instituto; Jos cuales emanan de Ja comunidad 

politécnica en un foro de consulta. 

Asimismo se pone énfasis especial en la vinculación del Instituto con sus egresados 

con el propósito de brindarles apoyo en sus tareas y posibilidades de actualización y 

supervisión académica. 

En cuanto al desarrollo del personal docente se establece una innovación dentro de 

los cursos de posgrado Ja maestría en Ciencias con Especialidad en Administración 

de Instituciones de Educación Superior, que formaba parte del "Programa Nacional 

de Educación Superior con el objetivo de establecer un proceso permanente de 

formación de recursos humanos en el área de administración de instituciones de 

educación superior en Jos diversos niveles directivos del Instituto Politécnico 
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Nacional, para que coadyuven a una mejor utilización de los recursos materiales, 

humanos y financieros del lnstituto".9 

Asimismo,: se incrementan las relaciones de intercambio intra-institucional por medio 

de los cursos, conferencias, asistencia a eventos, seminarios, exposiciones, 

maestrias /d~~torados. Además de realizar convenios de intercambio científico y de 

servici6s c¿.n pa[ses europeos, latinoamericanos y asiáticos. 

1.3. ÉPOCA ACTUAL. 

Todos estos eventos dan como resultado la consolidación del Sistema del Instituto 

Politécnico Nacional, lo cual es reflejado a través de seis grandes funciones: 

Docencia 

Investigación y Desarrollo Tecnológico 

Extensión Cultural 

Apoyo 

Vinculación y 

Administración 

"El Instituto Politécnico Nacional ha continuado la ampliación de sus servicios, con la 

finalidad de incrementar en forma permanente la calidad de la educación tecnológica. 

Al efecto, se instauraron estrategias y desarrollo de acciones tendientes a 

perfeccionar el proceso de enseñanza-aprendizaje, entre ellas la actualización de 

planes y programas de estudio, multiplicación y mejoramiento de los medios técnico

pedagógicos y el desarrollo educacional y profesiográfico del personal académico. 

Considerando la realidad actuante del país y su entorno, para anticipar en las 

transformaciones futuras e interpretar en este mismo orden de ideas, los 

J 11s1i11110 l'oli1éc11ico Nacio11al. l 9N4. "Memoria H3 - H./" p. NN 
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requerimientos de nuestro sistema productivo, y traducirlos como prioridades en los 

campos de la investigación científica". 1º 

En esta administración se estimularon las actividades complementarias y de apoyo 

para elevar la. calidad de la enseñanza y se formularon cursos de superación 

académica y de actualización pedagógica. 

Se continúo con el Programa de Modernización Educativa iniciado en el trienio 

anterior a fin de.incrementar la eficiencia y eficacia operativa del Instituto. 

Cuando el Contador Público Osear Joffre Velázquez asume el cargo de Director 

General (1988), la politica económica se orientaba hacia la privatización de 

empresas paraestatales y hacia la apertura comercial, hacia la modernización 

tecnológica y hacia el saneamiento macroeconómico, se elaboró el Plan Nacional de 

Desarrollo, el Programa Nacional para la Modernización Educativa y el. Programa 

Nacional de Ciencia y Modernización Tecnológica. 

"Los retos que se le presentaban al Politécnico giraban en torno al enorme 

crecimiento de su comunidad y necesidad de vincular a la academia con el sector 

empresarial público y privado, además de con la sociedad. Tomando como marco los 

programas estatales antes mencionados, se elaboró el Programa Institucional de 

Desarrollo 1989 - 1994 que pretendía llevar a cabo una serie de obras bajo un 

régimen de austeridad y con una administración, más eficiente" .11 

La modernización de la educación en el Politécnico, se encaminó en este periodo al 

logro de las necesidades relevantes de los diversos grupos de la población que así lo 

demandaron, contribuyendo al proceso de desarrollo y bienestar social, 

1
" l11!-ti11110 Poli1Cc11ico Nacional. 1997. "/'rogrmua e/(• J),•sarrullo /Jirec:ti\·0·· ¡!·11nsti11110 /'olitécnico Nncimwl: 

1 Jng1•11 y h"t'rl/uu1í11. p. 221 
11 111~1i11110 Pnli1Cc11ico Nncional. 1996. "l/11jm·e11'"·'60m)o.\· JfJ36 /996". p. 185 
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dis111inuyendo deficiencias, y mejorando la calidad, desde el nivel medio superior 

l1asta el posgrado. 

Para dar respuesta a dichas necesidades, las áreas de coordinación académica y las 

escuelas, centros y unidades de enseñanza observarán, entre otras, las siguientes 

políticas: 

"Se mantendrá estable la matricula de primer ingreso al nivel medio superior. 

Se incrementará la matricula del nivel licenciatura en las áreas de ingeniería e 

interdísciplinarias y la del nivel posgrado en especialización, de acuerdo con las 

necesidades de desarrollo del pals. 

Se orientará la formación de los educandos para el ejercicio del trabajo 

profesional; incluyendo elementos en la curricula que propicien en estos la 

creatividad, destreza, autodisciplina, responsabilidad, capacidad de aprender y 

conciencia social. 

Se establecerá un sistema Institucional de Desarrollo Curricular que oriente, 

norme y regule las acciones de formulación, implantación, ejercicio, evaluación 

y actualización de los planes y programas de estudio, en los niveles que atiende 

el Instituto. 

Se sujetará a un análisis riguroso y exhaustivo la justificación y elementos 

curriculares de los proyectos de creación, modificación o supresión de carreras 

y especialidades, como vía para asegurar el cumplimiento de los objetivos 

académicos. 

Se recobrará la orientación hacia el aprender haciendo, fijando limites mínimos 

de contenidos de práctica en la curricula, y adecuando los casos que estén por 

debajo de estos limites. 
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Se reforzará la articulación y congruencia entre asignaturas y niveles, mediante 

la homogenización del bachillerato tecnológico de las licenciaturas y posgrados 

por áreas, y la normalización de contenidos, denominaciones, evaluación, 

acreditación y asignaturas comunes" .12 

En el nivel superior se realizaron estudios sobre el comportamiento de la matrícula, 

de oferta y demanda educativa. Además de facilitar la planeación de una manera 

más sistemática; tales estudios dieron como resultado la creación de la carrera de 

Ingeniero en Computación y la especialidad de Robótica como parte de la carrera de 

Ingeniero Mecánico. 

El Programa de Vinculación Académica y Tecnológica con el Sector Productivo de 

Bienes y Servicios surgió durante este periodo. Su objetivo era cumplir con la tarea 

de ofrecer información y servicios al sector productivo relacionados con los avances 

tecnológicos dentro y fuera del pafs, además de atender las necesidades de 

transferencia tecnológica, lo cual incluye los propios desarrollos y prototipos 

generados en el Instituto. 

Al inicio del segundo trienio, el de 1991, de la administración del C.P. Osear Joffre, 

se actualizó en Programa Institucional de Desarrollo y su consolidación en las 

escuelas, centros y unidades permitió, en 1993, la reestructuración de 24 planes y 58 

programas dentro de las tres áreas del conocimiento. 

Para 1994, el l. P .N. ofrecla opciones educativas en las ramas de Ingeniería y 

Ciencias Físico Matemáticas, Ciencias Médico Biológicas y Ciencias Sociales y 

Administrativas, dentro de una perspectiva interdisciplinaria para atender los niveles 

medio superior, licenciatura y posgrado, además de ofrecer servicios de Capacitación 

Técnica y Estudios de Actualización, Especialización y Superación Académica, en su 

modalidad escolar, extraescolar y abierta. 

1
: l 11sti11110 PolitCc11ico N:icional. l 91J7. "/'rograma ele /Jes11rrol/o /Ji1·ec1il•o ". p. 2~ 1 
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A pesar de estos logros aún existían problemas importantes, uno de ellos era el 

referente a la vinculación academia - empresa, lo cual no se había logrado. Por lo 

cual se puso especial énfasis en ello, en el siguiente periodo, en el cual fue 

designado Director General el Ingeniero Diódoro Guerra Rodríguez. 

"La idea del Director General gira en torno al hecho de que para triunfar en los 

mercados mundiales es necesario que una nación tenga la capacidad de apropiarse 

del progreso técnico y de incorporarlo al sistema productivo. En ese sentido 

conside.ra que la relación entre educación, ciencia y tecnología se ha convertido en 

una fuente de poder mundial, al punto de que aquellos paises que han encontrado 

fórmulas de integración adecuada de esa relación, de hecho han conformado 

también una opción sólida de crecimiento económico y social. Las fórmulas exitosas, 

sin embargo, no sólo son un asunto de coherencia institucional. Antes bien, es una 

cuestión de congruencia y mutua penetración entre tecnología y cultura, vale decir, 

de asimilación de valores e identidades que conforman praxis cotidianas" .13 

Sin ahondar demasiado en el tema, ya que lo desglosaré más en el siguiente 

capitulo, en el periodo de 1995 al 2000, se presenta el Programa de Desarrollo 

Institucional, en el cual se plantean tres estrategias fundamentales para alcanzar los 

objetivos institucionales: 

La vinculación con los sectores productivo, educativo y social, 

Aseguramiento de la calidad y excelencia académica, y 

Evaluación. 

Asimismo sus objetivos fundamentales son: 

11 111~1i11110 Polilécnico N:icional. 199(1. "l.'njrwc•11de60aftoN /93fi- /996''. p. 218 
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"Consolidar al Instituto Politécnico Nacional como institución rectora de la 

educación tecnológica en el país, 

2. Impulsar su quehacer académico hacia mayores niveles de equidad, calidad y 

pertinencia; y, 

3. Continuar la formación de técnicos, profesionales e investigadores para 

contribuir a la. integración de México al avance tecnológico y al desarrollo 

sustentable". 14 

En consecuencia, la administración hace la propuesta de introducir una reforma 

académica integral implicando los aspectos de capacitación y actualización de 

docentes; aseguramiento de la excelencia académica; vinculación con. el sector 

productivo: atención integral a las necesidades regionales; participación de la 

sociedad; actualización y adecuación permanente de los equipos y materiales de 

apoyo académico; fortalecimiento de la difusión de la cultura científica y tecnológica, 

y consolidación de la infraestructura y el equipo. 

Considerando las necesidades derivadas de dicha reforma fue necesario replantear 

la estructura en operación del Instituto Politécnico Nacional, dándose grandes y 

significativos cambios en la misma, la creación de unidades administrativas así como 

la supresión de otras, al mismo tiempo, se fusionaron otras más. Estos cambios se 

dieron desde nivel secretaría a nivel departamental. 

Dichos cambios hicieron necesario readecuar el quehacer de las unidades 

administrativas del Instituto, es decir, redefinir las funciones ya que la óptima 

organización de las unidades depende del establecimiento correcto del ejercicio de 

sus atribuciones y de la delimitación de sus ámbitos de competencia. Es aquí donde 

1 l 11stit1110 Polilécnico Nncionnl. l 99C1. "/'ro,\!IWIW tle fJ<•snrrollo Jw·tituc/01111/ I Y!J5 :JOOO .. p. 19 
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el Manual de Organización cumple un esencial papel, ya que constituye una guia de 

referencia para el desarrollo de las funciones que se le asignan a cada órgano. 

En especifico el Manual de Organización de la Dirección de Estudios Profesionales 

en Ciencias Sociales y Administrativas constituye, en gran medida, un instrumento de 

apoyo ya que da respuesta a las necesidades reales del área, ya que siendo un área 

de nueva creación, no contaba ni siquiera con antecedentes del mismo. 

Esta es una visualización global de los acontecimientos que han marcado el rumbo 

del Instituto Politécnico Nacional a partir de su creación, su evolución y su 

consolidación como una de las instituciones más importantes del área educativa en 

el pals. Distinguiendo asl los eventos más relevantes que a mi parecer sirven de 

marco institucional para el desarrollo de esta memoria de desempeño profesional. 

Es importante conocer dichos eventos para comprender cómo se encuentra 

organizado en la actualidad el Instituto, y los programas que sirven de contexto para 

el quehacer del mismo, los cuales abordaré en el siguiente capítulo. 
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CAP. 11 ORGANIZACIÓN ACTUAL DEL /.P.N. 

CAPÍTULO 11. ORGANIZACIÓN ACTUAL DEL INSTITUTO POLITÉCNICO 

NACIONAL. 

En la tarea de elaborar el Manual de Organización de la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, tuve que dar pasos previos 

como lo fue la lectura de los diferentes programas por los cuales se rige el quehacer 

del Instituto Politécnico Nacional, en específico los Programas de Desarrollo 

Educativo y el de Desarrollo Institucional y finalmente el Manual de Organización 

General del Instituto Politécnico Nacional. 

11.1. PROGRAMA DE DESARROLLO EDUCATIVO 1995- 2000. 

El priinerpaso fue la lectura y análisis del Programa de Desarrollo Educativo 1995 -

2000, elcual se deriva del Programa Nacional de Desarrollo 1995 - 2000, a efecto 

de entender el sentido de las medidas gubernamentales puestas en práctica en la 

educación superior en México. En este sentido, el propósito inicial sería analizar las 

estrategias propuestas para la educación superior con relación a tres categorías 

básicas: cobertura, calidad y pertinencia. 

Hablando del Programa de Desarrollo Educativo 1995 - 2000 en general, éste se 

presenta como el resultado de consultas realizadas a diversos sectores sociales. 

Está estructurado por cuatro grandes apartados; Educación Básica, Educación para 

Adultos, Educación Media Superior y Superior y finalmente Criterios para el 

financiamiento. Cada uno de estos apartados contiene elementos de diagnósticos y 

retos; mismos que, sustentan la formulación de objetivos y metas, delineando las 

estrategias y acciones necesarias para el cumplimiento de los retos planteados. 

El desafío fundamental que se pretende enfrentar a través de los contenidos del 

Programa de Desarrollo Educativo 1995 - 2000 son: impulsar el desarrollo 

económico del país y lograr una mejor inserción de nuestra economía en el plano 
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mundial; asi como, profundizar la vida democrática y fomentar el bienestar social de 

los mexicanos. 

Para ello, la educación se constituye como "un factor estratégico del desarrollo, que 

hace posible asumir modos de vida superior y permite el aprovechamiento de las 

oportunidades que han abierto la ciencia, la tecnología y la cultura de nuestra 

época" 1 

Lo anterior hace suponer, que ~Lse 1.nvíerte más en educación con el propósito de 

aumentar las capa~lcfades··· pr~du¿tívas de los Individuos, aumentarían sus 

posibilidades de obter(er .. ün:b~~A\~ii;pl~o, lo que a su vez se reflejarla en mejores 

niveles de Ingresos. ; S~n ~ efoba~go, este tipo de planteamientos deberían ser 

comparados con la reahdad nacional, ya que la mayor parte de las veces el nivel de 

escolaridad representi~61~·~~a certificación de entrenabilidad, por decirlo de alguna 

manera, la cual n~ s~·'i;aduce automáticamente en posiciones laborales y salarios 

altos; es decir, no g~r!:nÚz~ la movilidad social de los individuos. 

Pero dejando . de··· ládo esta discusión, y regresando al Programa de Desarrollo 

Educativo 199S :-:- 2600 en su apartado de educación superior destaca el reto que 

significa la atención a la demanda creciente por los servicios de este tipo educativo; 

derivada, a su v~z; de la mayor cobertura y egresión de la educación media superior; 

por lo que, se: subraya la pertinencia de impulsar, de manera prioritaria, el 

fortalecimiento académico del personal docente de las instituciones de educación 

superior; asi como, la diversificación de la oferta y la vinculación con el ámbito laboral 

y la necesidad de promover la planeación en los ámbitos regional y estatal. 

El programa hace hincapié en la necesidad de vincular, de manera más estrecha, la 

oferta educativa con el mercado de trabajo profesional y las perspectivas reales de 

empleo; al mismo tiempo, que propone impulsar en forma decisiva la creación de 

"/ 1r11,l.!.rrm1t1 dl' /Jt•sarrollo l!"tlucati\'o /YY5 · 2000"' p. 9 
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nuevas y mejores modalidades educativas y brindar mayores oportunidades de 

formación profesional acordes con las expectativas personales y con las necesidades 

del país. La creación y operación de nuevas instituciones públicas se realizará bajo 

mecanismos de corresponsabilidad del gobierno federal y los gobiernos estatales. 

Se buscará que los gobiernos de los estados asuman paulatinamente la 

responsabilidad de la educación que se Imparte en las diversas regiones de su 

competencia. En este sentido, se impulsarán estrategias diferenciadas de acuerdo 

con el nivel educativo, el contexto regional y las capacidades institucionales, con el 

fin de aprovechar de manera óptima los recursos disponibles y generar nuevas 

oportunidades de colaboración. 

El programa señala que la calidad académica en todos los niveles y modalidades 

educativas de carácter superior debe apoyarse en el mejoramiento de los planes y 

programas de estudios; mismos que, deberán revisarse y ser actualizados en forma 

permanente. Este objetivo comprende también el equipamiento adecuado de las 

instituciones, en especial de laboratorios, bibliotecas, centros de cómputo y talleres. 

Como mencioné anteriormente, una condición fundamental para mejorar la calidad 

en las distintas opciones del tipo superior es; la solidez de la formación académica, 

por lo que, se hace indispensable fortalecer la preparación de todos los docentes e 

investigadores que laboran en las instituciones. Para lograr este propósito, el 

programa sugiere la creación de un sistema nacional de formación del personal 

académico que permita contar con un número suficiente de profesores e 

investigadores de alto nivel, acordes con las exigencias del desarrollo nacional. La 

investigación, como condición necesaria para el desarrollo del conocimiento y el 

mejoramiento de la docencia, deberá recibir un importante impulso. Se procurará que 

los proyectos de índole científica y particularmente los de carácter tecnológico 

encuentren una aplicación práctica. Por otra parte se confirma el compromiso de 

desarrollar programas orientados a mejorar la remuneración de maestros e 
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investigadores, en función de su desempeño profesional y de duplicar el número de 

profesores en posgrado. 

Las instituciones educativas realizarán esfuerzos sistemáticos para estimular a los 

mejores alumnos y para apoyarlos en su desempeño mediante una formación 

integral que incluya y destaque los principios éticos de cada profesión. 

El programa establece que se fomentará la autoevaluación y la evaluación externa 

de las instituciones, programas académicos, aprovechamiento escolar y calidad 

docente, por asociaciones y organizaciones disciplinarias y científicas. Con este 

propósito se fortalecerá el sistema de evaluación y se mejorarán los criterios, 

estándares y procedimientos para medir el desempeño de quienes intervienen en el 

proceso educativo. 

Otro de los aspectos que se destacan en este programa es; el relacionado al 

seguimiento de egresados, ya que permitirá determinar la relevancia social de las 

carreras y de los programas de formación de los profesionales y técnicos. También 

se consideran los puntos referentes al servicio social, su organización y los soportes 

institucionales con que se cuentan así corno las actividades de extensión que llevan 

a cabo las instituciones de educación superior. 

Partiendo de los lineamientos emanados del Programa de Desarrollo Educativo 1995 

- 2000, se procedió a elaborar el Programa de Desarrollo Institucional,' dicha 

elaboración estuvo a cargo de la División de Organización y Métodos, dependiente 

de la Dirección de Planeación y Organización. (En la cual me encuentro laborando 

actualmente) 

11.2. PROGRAMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL. 

El Instituto Politécnico Nacional, corno institución de vanguardia en la educación 

tecnológica, ha enfrentado el reto de las transformaciones continuas actuales 
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mediante una reforma educativa, la cual le ha permitido responder con calidad y 

pertinencia a los requerimientos de los diferentes sectores de la nación, es decir, la 

actividad realizada por el Instituto en los últimos años, ha respondido a necesidades 

concretas del país. Sin embargo, las condiciones actuales del entorno hacen 

evidente la necesidad de reorientar y ampliar el horizonte del quehacer educativo. 

A partir de un diagnóstico, el Instituto determinó los propósitos y estrategias que le 

permitirán reorganizar su quehacer educativo con el fin de responder con calidad y 

oportunidad a las necesidades planteadas por los sectores socioeconómicos. Fue 

necesario reconocer y revalorar el acontecer interno y externo con el fin de integrar y 

actualizar el Modelo Educativo Tecnológico flexible y atento a la influencia de la 

innovación técnica y científica, capaz de participar en: la modernización del sector 

productivo de bienes y servicios; el mejoramiento sostenido de la estructura 

académica del Sistema Nacional de Educación Tecnológica; en los servicios a cargo 

del Instituto; y, en la construcción y mantenimiento de las bases de una amplia 

cultura tecnológica propia. 

Considerando las perspectivas del Plan Nacional de Desarrollo 1995 - 2000, el 

Instituto Politécnico Nacional pretende consolidarse "como la institución rectora de la 

educación tecnológica y en la formación de técnicos, profesionales e investigadores, 

que en las diversas áreas del conocimiento, la investigación, la ciencia y la 

tecnología, se requieran para el fortalecimiento de las estructuras productiva y 

tecnológica en la perspectiva de coadyuvar en el crecimiento económico, la movilidad 

y la equidad social, el bienestar de la nación y contribuir a lograr la plena integración 

de México a la trans~ormación tecnológica, a la economía basada en el conocimiento, 

a la globalización y el desarrollo sustentable". 2 

El Programa de Desarrollo Institucional 1995 - 2000 está constituido por 5 

programas: 

~ l11s1it1110 Pnli1éc11ico Nncion:il. l'JtJ6 "Pro}!rnma ele /Jesnrrollo /n.\'lituc:irmnl. ·· p. 11 
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"Docencia 

Investigación Científica y Tecnológica 

Extensión y Difusión 

Apoyo Académico 

Infraestructura y Adminlstración"3 

Asimismo cuenta con tres estrategias fundamentales para alcanzar sus objetivos: 

Vinculación con los sectores productivo, educativo y social. Esta estrategia es sin 

duda, el eje medular sobre el que se apoyan las acciones educativas y de 

investigación que se llevan a cabo en el Instituto para la formación de los recursos 

humanos requeridos por la dinámica productiva del país, ya que propicia la 

participación equitativa y organizada de las escuelas, centros y unidades en los 

diferentes sectores de la estructura socioeconómica, lo que tiene como resultado una 

sólida integración de la educación con las demandas sociales y el óptimo 

funcionamiento del Modelo Educativo Institucional. 

Todas estas acciones se han orientado al logro de la pertinencia y congruencia de la 

oferta educativa con la demanda; la definición de compromisos oportunos, viables, 

factibles de concretarse en el corto, mediano y largo plazos; fomentar el intercambio 

tecnológico con la planta productiva y a promover el empleo de los egresados en un 

mercado de trabajo competitivo. 

Para facilitar al Instituto su Interacción interna y externa se han creado Comités 

Institucionales de Vinculación asimismo como alternativa de autoempleo para los 

op ..,.·11 p. l.:? 

34 



CAP. 11 ORGANIZACIÓN ACTUAL DEL l.P.N. 

egresados se ha operado la Incubadora de Empresas de Base Tecnológica. Otro 

importante punto en esta estrategia es el Programa de Jóvenes Emprendedores, el 

cual se encarga de fortalecer la participación de las escuelas del nivel medio superior 

y superior. Y finalmente como mecanismo para incrementar el conocimiento 

tecnológico y las fuentes de financiamiento se ha fortalecido el servicio externo de los 

planteles y se fortaleció el seguimiento de los egresados politécnicos en el campo 

laboral para detectar sus necesidades de actualización y especialización para 

retroalimentar al proceso educativo. 

Aseguramiento de la calidad educativa: "El proceso de aseguramiento de la calidad 

deberá perinear todas las actividades del Instituto, haciendo énfasis en la formación 

de los docentes, en el proceso educativo, en la producción de materiales didácticos, 

en los planes y programas de estudio, sin dejar de considerar la extensión, la 

vinculación, los servicios de apoyo, la infraestructura, la evaluación y la 

administración, para garantizar una calidad total."4 

Para mejorar la calidad de los servicios y alcanzar la excelencia académica, será 

necesaria la realización de diversas actividades encaminadas a lograr este objetivo, 

organizando a la comunidad politécnica en Comités de Aseguramiento y Supervisión 

de la Calidad y en Círculos de Mejora Continua en los Centros de Trabajo. 

Evaluación: Como en todo proceso educativo y administrativo, se requiere de la 

evaluación de todas y cada una de sus acciones y resultados con el fin de contar con 

elementos para la toma de decisiones. Mediante los procesos de evaluación se 

pretende contar con información oportuna, relevante y confiable sobre la operación 

de les programas y proyectos institucionales para garantizar el logro de los 

propósitos y metas del Programa de Desarrollo Institucional. 

1 up. di. p. 22 
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Para fortalecer los procesos de integración, operación y desarrollo del Modelo 

Educativo Institucional, así como la normatividad, los programas, las bases 

metodológicas y las interacciones de la evaluación académica con la organización y 

el funcionamiento de los servicios de educación, investigación y desarrollo 

tecnológico, se lleva a cabo, a través de las áreas académicas y operativas del 

Instituto, la revisión y ac.tualizaclón de las normas, mecanismos e instrumentos para 

efectuar la evaluación, del proceso educativo, el aprovechamiento escolar, el 

desempeño directi~d y dcicente, la integración de la información y la pertinencia de la 

estructura curricular e~r~l~cíón con las necesidades socioeconómicas y culturales 

estatales, regionales y nacionales del país. 

Asimismo, se establecieron los servicios de evaluación y certificación de los 

conocimientos, capacidades y habilidades tecnológicas, así como de los bienes y 

servicios de los sectores productivo, público y social, nacionales y extranjeros, con el 

Fin de facilitar la presencia de recursos humanos calificados y la congruencia laboral 

en el mercado de trabajo, como un apoyo para alcanzar un desarrollo sostenido en el 

marco de una economía competitiva en constante interacción, que busca la 

satisfacción plena de los consumidores o demandantes. 

Para asegurar la pertinencia de las acciones en la modernización del Instituto 

Politécnico Nacional, es necesario revisar, actualizar y fortalecer el sistema de 

evaluación administrativa dentro del marco de la reforma académica, haciendo 

énfasis en el análisis del comportamiento interno de la planeación, integración, 

suministro y control de las acciones, recursos y servicios con los cuales opera el 

Modelo Educativo Institucional; así como, en la toma de decisiones que pr.omueven 

su calidad. 

Para apoyar esta toma de decisiones, así como, el logro de los objetivos y metas 

planteados, es necesario contar con elementos de información y juicios de valor 

acerca de los programas sustantivos y de apoyo, sobre los principales indicadores de 

eficiencia, eficacia, pertinencia y calidad en su operación. Por tal motivo, se lleva a 

36 



CAP. 11 ORGANIZACIÓN ACTUAL DEL l.P.N. 

cabo un seguimiento permanente de todos los proyectos y acciones que realice el 

Instituto, a través de un Comité Institucional de Evaluación que lo regule, utilizando 

indicadores, parámetros y estándares nacionales e internacionales como marco de 

referencia para determinar el grado de avance en el mejoramiento de la calidad de 

los servicios que ofrece. Así como, los niveles de su pertinencia socioeconómica. 

Esta información estratégica, permite a los responsables, fijar la política educativa y 

de la toma de decisiones, reorientar los programas y proyectos que así lo requieran. 

El propósito fundamental del Programa de Desarrollo Institucional 1995 - 2000 es 

informar a los profesores e investigadores del Instituto, sobre el rumbo de la 

institución, en el mediano y largo plazos, con el fin de que participen y coadyuven en 

el logro de los objetivos que se plantean en dicho documento. 

Como mencioné anteriormente el Programa de Desarrollo Institucional 1995 - 2000 

está constituido por cinco programas; de Docencia, de Investigación Científica y 

Tecnológica, de Extensión y Difusión, de Apoyo Académico y el de Infraestructura y 

Administración. Estos progran:ias a su vez están integrados por diferentes elementos, 

los cuales menciono a continuación. 

Siendo la docencia la función medular del Instituto, este programa cobra especial 

importancia y tiene como sustento sólido, el desarrollo del Modelo Educativo 

Institucional, "el cual debe garantizar la pertinencia de la oferta educativa con los 

requerimientos de los sectores de la actividad económica y de la sociedad, certificar 

la calidad de la enseñanza del Instituto y de los conocimientos, habilidades y 

capacidades tecnológicas a personas externas, a través de las nuevas metodologías 

educativas y del diseño o actualización de los planes y programas de estudio; así 

como, el fortalecimiento técnico y pedagógico del personal académico en funciones, 

con el objetivo de lograr la excelencia académica."5 

op UI p. 25 
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Este programa consta de tres elementos fundamentales a considerar: 

El primero de ellos es la Oferta Educativa donde se busca asegurar la cobertura, 

calidad y pertinencia de la misma con el perfil económico del país, con el crecimiento 

especifico de las ramas de la actividad productiva, con los requerimientos del 

mercado de trabajo y con los adelant.os d~ la ciencia y la tecnología a través de: 

... ·; 
·-. -,. 

Una adecuada atenCfÓri:°ál!c'reicimiento de la matrícula orientada de acuerdo 

con ~I crecimi~~tb·d~·~ti~~átÍco y con criterios de equidad; a la diversificación 

de la oferta édug~tl~a ~n función de las necesidades estatales, regionales y 

naclonale~; ~ lkÓpÚ~lzación de la capacidad instalada; a los requerimientos 
'.· ·:'·:'. :·:'·;":.~.'' . ..":,\,: .. 

del apar¡;¡.t~ prod~~tivo y los avances de la ciencia y la tecnología, para lograr 

el equÚibíio.~Íití¿ fa oferta y la demanda educativa en el contexto del Instituto. 

Acciones: que permitan determinar las causas de deserción y reprobación 

escolar,· ~·· i~~trumentar las medidas necesarias para abatirlas, tales como 

programas .. de nivelación y regularización académica que propicien el 

incrementa de 1.a ~ficiencia terminal y proyectos alternativos por especialidad o 

materia:· 

Apoyar a proyectOs de investigación sobre aprovechamiento escolar. 

La evaluación de la oferta educativa actual. 

Los sistemas de enseñanza no escolarizada como una opción importante de 

flexibilización de los servicios educativos y como una alternativa de atención a 

la demanda e incremento de la cobertura, haciendo énfasis en las actividades 

de investigación. 
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En cuanto al Desarrollo Curricular y con el fin de integrar un Modelo Educativo 

Institucional que sea pertinente y congruente con los requerimientos sociales y 

económicos, así como, con los avances de la ciencia y la tecnología, "se precisa 

revisar y actualizar la estructura curricular de cada carrera, como parte medular del 

Modelo lo que permitirá que los egresados cuenten con un perfil que responda a las 

demandas laborales del nivel para el que hayan sido formados. Este proceso deberá 

contemplar, inicialmente, la revisión, reestructuración y actualización de los planes, 

programas y contenidos de estudio en las escuelas del Instituto, mismos que 

deberán observar dos características principales: la articulación entre los niveles 

medio superior, superior y posgrado, y la flexibilidad, para que posteriormente se 

sometan a un proceso de actualización continúa". 6 Entre otras cosas el modelo 

educativo deberá definir los planes y programas que se desarrollarán, y para cada 

uno de ellos; los contenidos programáticos específicos; los métodos de enseñanza a 

utilizar; el perfil del docente requerido; los métodos de evaluación; las prácticas 

necesarias para el reforzamiento de la formación académica, tanto en laboratorios 

como en talleres, como las visitas de campo; y la asistencia a eventos académicos 

que los encaucen a un mejor desempeño profesional. 

Por otra parte, se han diseñado nuevas modalidades de estudio que permitan, con la 

utilización de nuevas tecnologías educativas: ampliar la cobertura del Instituto; lograr 

una mayor pertinencia con los requerimientos de los sectores social y productivo; 

rescatar a la población que por motivos económicos o de trabajo, haya abandonado 

sus estudios; asimismo, ofrecer en estos casos, opciones colaterales para que 

cuenten con la certificación de los conocimientos y habilidades que hayan adquirido. 

Para lograr lo anterior, se hace indispensable fortalecer y acrecentar la vinculación 

con los sectores social y productivo, a fin de que sean ellos los que proporcionen la 

información que será el insumo principal que facilite la actualización sistemática de 

los planes y programas. 

· op. cil. p. 1<1 
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Consecuentemente se revisan, y en su caso, actualizan la normatividad académica 

en cuanto a la estructura curricular y lo relativo a las bases de integración, 

coordinación y operación de las escuelas, centros y unidades de estudio e 

investigación, para que sean congruentes con los objetivos planteados. 

En lo relativo a la Formación de Profesores se hace necesario incrementar los 

esfuerzos para elevar la calidad profesional del personal docente de los diferentes 

tipos, niveles y modalidades para que, dentro del marco de la Reforma Académica, 

respondan al perfil que se establezca en el Modelo Educativo Institucional, 

impulsando la actualización docente homogénea según el tipo, nivel o modalidad 

educativa que atiendan. 

"A efecto de garantizar la calidad de su participación en los procesos de educación, 

investigación y desarrollo tecnológico; así como, en la integración del Modelo 

Educativo Institucional, se fortalecen los mecanismos de actualización, desarrollo y 

estímulos en diversas modalidades. En apoyo a estas acciones, se ha implantado el 

Sistema Institucional de Actualización y Formación Docente; el cual, entre otros 

aspectos, atiende el desarrollo académico a través de la preparación técnico

pedagógica y la actualización profesional de acuerdo al área de conocimiento. Se 

pretende mantener actualizado el programa académico para la prestación del año 

sabático y el de incentivos para el desempeño académico; incrementando la 

participación de los profesores en eventos académicos institucionales nacionales e 

internacionales; además de definir y aplicar, los estándares nacionales e 

internacionales de calidad en al implantación de reconocimientos por productividad 

en la formación de los recursos humanos para la docencia."7 

Uno de los puntos principales que el Programa de Docencia debe tener en cuenta es 

el fomento de las actividades de investigación; tanto en el ejercicio de la docencia, 

como en proyectos prioritarios de investigación y desarrollo tecnológico, propiciando 

up. cil. p. 2~ 
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que se realicen bajo el esquema de un programa de formación integral y 

promoviendo su incorporación al Sistema Nacional de Investigadores. 

El Programa de Investigación Cientifica y Tecnológica está dirigido al fortalecimiento 

de la investigación, que tiene como orientaciones generales: la desconcentración 

operativa, la búsqueda de solución a la problemática regional y aprovechamiento 

racional de los recursos locales. Igualmente el desarrollo tecnológico tiene como 

propósito la aplicación del conocimiento científico a los requerimientos del desarrollo, 

tomando como límite el cuidado al medio ambiente y los intereses de la comunidad; y 

como parte fundamental del programa, se impulsa la formación de investigadores 

mediante el estimulo a alumnos, profesores e investigadores de los tres niveles 

educativos, procurándoles mejores remuneraciones y reconocimientos a la 

importancia de su actividad. 

"El proyecto de fortalecimiento de la investigación tiene como objetivo primordial 

impulsar la investigación básica, avanzada o especializada, bajo el enfoque de que 

sus resultados encuentren plena aplicación en los procesos productivos, educativos y 

de integración social."8 

Con el fin de atender las áreas en las que el Instituto muestra una mayor rectoría y 

aquellas prioritarias para el crecimiento del pais, la investigación científica y 

tecnológica se descentraliza; a través de la creación de los Centros de Investigación 

Científica por Especialidad y el fortalecimiento de los Centros lnterdisciplinarios de 

Investigación para el Desarrollo Integral Regional. 

La investigación científica básica y aplicada debe dar respuesta a los proyectos 

estratégicos que de alguna forma contribuyan al desarrollo científico y tecnológico 

nacional y al mejoramiento de la sociedad, sobre todo, al de las regiones de mayor 

rezago socioeconómico. 

· up. di p. 211 
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Bajo la política de optimización de recursos, se ha estado actualizando la 

infraestructura tecnológica del Instituto, la cual tiene un carácter polivalente y de usos 

múltiples con el fin de atender las necesidades relacionadas con la investigación y 

experimentación de tecnologías. La evaluación de bienes o servicios de los sectores 

productivos y la práctica tecnológica y profesional de los educandos. 

Con el propósito de fomentar y fortalecer las actividades de desarrollo tecnológico 

que realizan las escuelas, centros y unidades del Instituto, para asegurar que los 

resultados de sus proyectos contribuyan a resolver problemas tecnológicos de las 

áreas estratégicas y prioritarias del país se ha impulsado la creación de Centros de 

Innovación y Desarrollo Tecnológico en las principales ciudades de los polos de 

desarrollo industrial del país, y se realizan investigaciones en el sector productivo 

para conocer sus necesidades, estableciendo mecanismos de concertación que 

permitan definir y coordinar líneas de desarrollo las cuales contribuyan a mejorar el 

área productiva y de servicios. 

El proyecto de Formación de Investigadores se enfoca a impulsar la formación y 

actualización de los recursos humanos, a efecto de integrar los cuadros de 

investigadores con el más elevado rigor académico, científico y metodológico, 

promoviendo que la infraestructura de los servicios de educación tecnológica en sus 

diversos tipos, niveles y modalidades, se convierta en semillero para la formación de 

los investigadores y la creación y actualización de las tecnologías. 

En este sentido, se aplican mecanismos que permiten valorar y reconocer el trabajo 

académico de los docentes investigadores de alta productividad, a través de premios 

y estímulos institucionales, proporcionándoles el apoyo para su participación en 

eventos de relevancia institucionales, nacionales e internacionales; asimismo, se ha 

consolidado el Proyecto Institucional de Formación de Investigadores, como medio 

para inducir a los docentes y estudiantes a participar en las actividades de 

investigación. 
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El Programa de Extensión y Difusión tiende a difundir la ciencia y Ja tecnología entre 

la población en general y a complementar la formación integral de los educandos, 

profesores e investigadores del Instituto; a través de mecanismos que articulen las 

actividades de extensión y difusión para conformar una base artística, cultural, 

científica, tecnológica y deportiva. 

La educación continua está encaminada a proporcionar a los egresados politécnicos 

y de otras instituciones de educación media superior y superior, la oportunidad de 

acceder a cursos de actualización y especialización en las áreas en las que el 

Instituto muestra mayor rectoría y que sean prioritarias para el desarrollo nacional; a 

formar los cuadros profesionales del sector productivo, de modo congruente con las 

condiciones del mercado de trabajo y con la dinámica del desarrollo económico y 

social del país; y, a brindar mayores oportunidades a sus egresados. 

En apoyo a estas acciones, se implantó una red de Centros de Educación Continua, 

que abarca varias entidades federativas de la República, promoviendo con ello la 

actualización y especialización, principalmente de Jos egresados del Instituto. 

··La difusión y divulgación del conocimiento científico y los avances tecnológicos, los 

valores culturales y la revaloración de las carreras técnicas son puntos primordiales 

que hay que atender, con el fin de complementar y fortalecer la formación 

tecnológica y, en su caso, servir de apoyo al proceso educativo, al desempeño 

estudiantil y docente, al ejercicio profesional y a la actividad productiva, a la creación 

e innovación tecnológicas, y a la incorporación de las accione_s deportivas, de 

esparcimiento y de Ja cultura tecnológica nacional."9 

Las acciones de extensión educativa y difusión cultural, deben ser orientadas hacia 

el fortalecimiento de la formación académica integral de los educandos, profesores e 

investigadores; por otro lado, la difusión de los eventos del Instituto se realiza 

op. <.:11. p, 2-1 
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considerando tres vertientes: difusión de la cultura, de la imagen institucional y de las 

costumbres y arraigos: revaloración de las profesiones técnicas; y divulgación del 

conocimiento científico. Estas acciones se sustentan· en. la infraestructura con que 
,· '. - ·_ '. ,' . .:· .. :-,:· :; ·,: 

cuenta el Instituto Politécnico Nacional; el XE-IPN canal 11 .deTV, el Planetario Luis 
... ,:.:· ·-.·/ ' . 

Enrique Erro. la Dirección de Difusión Cultur~I, la .Direc~ión de Publicaciones, el 

Centro Nacional de Información 'y D!JcUmellt~'c'¡ó~ TecnOlógica, Los Centros de 

Lenguas Extranjeras, La Unidad ·Cultural Jaime Torres Bode! y los espacios 

culturales que posee cada escuela.· 

El objetivo primordial del servicio social es el fortalecimiento de la práctica 

tecnológica que coadyuve en el mejoramiento de las condiciones de vida de la 

población y en la solución· de problemas de carácter tecnológico que demande la 

comunidad y los propioifsectores productivos de bienes y servicios. 

Por eso, el servicio social ·se reorienta hacia un criterio básico de retribución y 

equidad social, dirigido ·sobre todo a los grupos sociales menos favorecidos, 

ampliando su cobertura con la diversificación de programas y nuevas modalidades, 

en la integración de brigadas multidisciplinarias que interactúen con los diferentes 

sectores reforzando, a su vez, la imagen politécnica y la relación del Instituto con la 

sociedad civil y la vida comunitaria. 

Como parte fundamental del desarrollo integral del estudiante, se hará énfasis en el 

desarrollo de actividades deportivas, impulsando su práctica masiva para fortalecer la 

formación física y mental del estudiante y la comunidad politécnica. 

Es necesario difundir, tanto las actividades y programas por desarrollar, como los 

logros y avances obtenidos en este aspecto, reconociendo los méritos obtenidos por 

los deportistas del Instituto, mediante un programa compensatorio de estimulas 

económicos y deportivos, las instalaciones deportivas cuentan con el mantenimiento 

adecuado para el buen desempeño de estas actividades; además, se han 
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establecido convenios con instituciones y empresas, con el fin de realizar 

intercambios, y obtener apoyos económicos, médicos, equipo, etc. 

Las actividades del servicio externo que brinda la Institución deben orientar sus 

esfuerzos a fortalecer los mecanismos que permitan ofertar a la comunidad y a los 

sectores Rroductivo, educativo y social, los productos y. sérvicios que resulten de la 

adquisición de conocimientos, la Investigación y el desarrollo tecnológico que se 

llevan a cabo, a un costo razonable, como retribución a las aportaciones que en su 

ambito de competencia cada uno de ellos realiza, y que contribuyan al financiamiento 

de nuevos proyectos. 

Asi, los productos y servicios que se ofrezcan, deberan ser de la maxima calidad, 

como estrategia de divulgación de una imagen de excelencia y con el fin de mostrar 

a los diversos sectores los beneficios que pueden brindarles a través de: servicios 

analíticos especializados, asistencia técnica, capacitación y desarrollo de personal, 

verificación y certificación de calidad, producción, investigación científica y 

tecnológica, transferencia de tecnología, etc. 

El Programa de Extensión y Difusión también cuenta con un elemento denominado 

"Seguimiento de Egresados en el cual se busca actualizar permanentemente el 

directorio nacional de egresados politécnicos, así como, los directorios de 

asociaciones, colegios y egresados distinguidos; se diseñaran nuevos mecanismos 

que permitan captar y evaluar la experiencia profesional de sus egresados, con el fin 

de comprobar si el desempeño de sus actividades corresponde al perfil de 

conocimientos adquiridos; ademas, se han fortalecido las acciones encaminadas a 

detectar sus necesidades de actualización y especialización, coadyuvando con ello a 

una efectiva retroalimentación del proceso educativo que permita evaluar o en su 

caso, adecuar los planes y programas de estudio; asimismo, se promueve la 
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operación de Ja bolsa de trabajo para garantizar el desarrollo profesional de los 

egresados en las áreas de su competencia." 10 

El Programa de Apoyo Académico se ha enfocado a "reformar y reorganizar Jos 

servicios estudiantiles, a mejorar la obra editorial y los acervos bibliotecarios, asi 

como, a reforzar la orientación juvenil, para conformar una estrategia integral de 

apoyo que permita aumentar la equidad, la retención y el desempeño académico."11 

Además, se ocupa de desarrollar nuevas tecnologias educativas que permitan aplicar 

a la educación los avances en la informática y las telecomunicaciones, las que, 

combinadas con la televisión educativa y nuevos materiales de apoyo a la docencia, 

incrementan la calidad y eficiencia del proceso educativo y la investigación. 

En cuanto a la orientación juvenil debe contribuir a que los estudiantes politécnicos 

reciban una formación integral que los motive; por lo tanto, este proyecto debe dirigir 

sus esfuerzos a incrementar los apoyos alternativos de promoción, orientación y 

fortalecimiento de la participación activa y responsable de la juventud politécnica en 

el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje; de modo que, sus actitudes y 

aptitudes se desarrollen de acuerdo con sus necesidades y aspiraciones personales, 

familiares y sociales. 

Para esto, se estableció un marco de políticas y acciones facilitadoras y 

motivacionales de corte académico, económico, cultural y laboral que permitan a los 

jóvenes desarrollarse en un clima de confianza y seguridad en el logro de sus fines y, 

a las autoridades y directivos escolares, asegurar que sus esfuerzos estén 

correctamente orientados. 

1
" op. cit. p. 2C1 

11 op. cit. p. 2X 
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Asimismo, con el propósito de reforzar una estrategia integral de apoyo, se conformó 

una propuesta de servicios estudiantiles que aglutine aquellos que han mostrado 

efectividad, enfocado primordialmente, hacia los educandos de escasos recursos y a 

compensar a los que han mostrado aprovechamiento escolar, conforme a criterios de 

equidad educativa. En ella se consideran: becas, Centros de Apoyo a Estudiantes, 

servicios médicos, entre otros, con el fin de coadyuvar con su permanencia y 

conclusión de estudios. 

En cuanto al desarrollo de la obra editorial se ha impulsado; a través de, una 

adecuada difusión de los criterios técnicos para las promociones curriculares y de los 

incentivos económicos que se logran mediante la publicación de artículos o libros, así 

como el establecimiento de políticas editoriales encaminadas a la sistematización de 

la publicación y difusión de la obra y del quehacer institucional. Paralelamente, se 

revisan las políticas y mecanismos de distribución y comercialización y se actualizan 

gradualmente la maquinaria y equipo de los talleres gráficos del Instituto, con el fin 

de dar respuesta a los programas de producción de la obra editorial. 

Con el fin de apoyar sustancialmente a la docencia, a la investigación científica y 

tecnológica, y a la cultura en general, los procesos de actualización del acervo 

bibliohemerográfico se han agilizado, así como el desarrollo de los servicios y el 

mejoramiento de las instalaciones de las bibliotecas, hemerotecas y Centros de 

Información y Documentación con que cuenta, reorganizándolos para conformar una 

Biblioteca Nacional Técnica con distintas sedes y centros de atención e 

intercambiando información con otras instituciones a través de avances tecnológicos 

tales como la Red-IPN. 

En este sentido, los objetivos se centran en "actualizar y fortalecer los métodos y la 

tecnología para que el desarrollo del proceso educativo y la relación de la teoría con 

la práctica tecnológica y profesional, contribuyan a potenciar las habilidades del 

pensamiento y la creatividad de educandos y docentes, en un marco de pertinencia 
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con las innovaciones tecnológicas y con las necesidades de calidad y excelencia 

profesional." 12 

Por lo tanto, deben impulsarse acciones de producción de medios y la generación de 

métodos y técnicas didácticas que fortalezcan la explicación y simplificación de la 

enseñanza y el aprendizaje en un ámbito de mejor aprovechamiento y resultados 

académicos cualitativos, revisando paralelamente a esta acción, los avances de la 

tecnología de punta, tanto de las telecomunicaciones y la informática, como de la 

enseñanza aplicada por los medios audi'ovisuales para adecuarlos y aplicarlos en el 

propio Instituto; el uso de métodos y apoyos didácticos que faciliten el desarrollo de 

habilidades del pensamiento y la creatividad en el educando, y coadyuven a elevar la 

calidad del proceso educativo; y, un sistema interactivo de televisión que apoye al 

proceso educativo. 

En lo que respecta a los Servicios Escolares la atención que se brinda a los 

aspirantes a. ingresar y a los alumnos de los niveles medio superior, superior y 

posgrado requle.re de una alta calidad, no sólo en los servicios escolares internos 

derivados de la estructura curricular, sino también de los externos, para certificar 

l1abilidades, conocimientos y capacidades. Como consecuencia del desarrollo de la 

Reforma Académica, es necesario adecuar el marco normativo institucional del 

registro y control escolar, así como, la normatividad para la autorización del 

funcionamiento de instituciones particulares con reconocimiento de validez de 

estudios otorgada por el Instituto; para dar respuesta, en forma oportuna, a cada una 

de las necesidades que emanen. Así, se actualizan: el Sistema Computarizado de 

Control Escolar Único, los mecanismos de selección e inscripción de aspirantes, los 

procedimientos de registro y control de los servicios de certificación de habilidades y 

conocimientos, asl como, de revalidación o solicitud de opinión de equivalencia de 

estudios. etc. 

·: op Cit. p. ,111 
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La diversificación y expansión de la oferta de servicios obliga a plantear un programa 

racional de ampliación, readecuación o modificación de la planta física del Instituto 

(Programa de Infraestructura y Administración). Asimismo, el desarrollo de las 

escuelas, centros y unidades requiere de la consolidación y el mantenimiento 

permanente de sus instalaciones, y de la actualización del equipo de laboratorios y 

talleres con tecnologla de punta. 

Además, es necesario dar congruencia y certidumbre a los cambios académicos y de 

investigación, modernizando tanto el marco normativo, como la estructura orgánico

funcional; de igual manera, se contemplan la sistematización y automatización de los 

sistemas administrativos que permitan dar mayor fluidez a los recursos técnicos, 

humanos, financieros y materiales que requiere la realización de las funciones del 

Instituto para posibilitar así una adecuada toma de decisiones. 

"Las necesidades del proceso de reforma educativa y las metas de calidad y 

excelencia académica previstas para la integración y el funcionamiento del Modelo 

Educativo Institucional, marcan la pauta para actualizar y consolidar las acciones del 

equipamiento tecnológico de las escuelas, centros y unidades de educación e 

investigación tecnológica" .13 

Estas acciones mantienen una estrecha vinculación con los requerimientos de los 

sectores de la estructura socioeconómica nacional, y en su caso, internacional, en 

cuanto a la atención de las necesidades de la práctica tecnológica, el apoyo a la 

certificación de conocimientos y habilidades, y a la calidad y consistencia de los 

bienes y servicios· de los productores, para poder consolidar el servicio externo que 

ofrecen las escuelas, centros y unidades al sector productivo de bienes y servicios, 

con el fin de obtener recursos adicionales. 

11 up di. p . .1~ 
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Dependiendo de las necesidades de la Reforma Académica e integración del Modelo 

Educativo Institucional, es necesario actualizar los espacios educativos con la 

infraestructura que permita reproducir los ambientes tecnológicos y productivos 

reales, diseñando áreas de arquitectura funcional para albergar actividades de 

tecnología de punta, investigación de frontera, docencia interactiva y una 

administración eficiente. Colateralmente, deben realizarse programas de 

mantenimiento de inmuebles y equipo que permitan conservar en óptimas 

condiciones la planta física existente. 

Asimismo. con el fin de optimizar el uso de la infraestructura de cómputo y 

telecomunicaciones e incrementar los servicios en apoyo a las actividades de 

docencia, investigación, planeación y administración, se actualizan y fortalecen las 

bases conceptuales y metodológicas de la interdependencia, interrelación e 

interacción del procesamiento electrónico de la información y del apoyo de los 

medios informáticos y de telecomunicación. 

En este sentido, se busca conjuntar los grandes sistemas de cómputo en un Sistema 

Telemático Institucional que permita la transmisión de voz, datos e imágenes, en 

conexión con la supervía de la información y el proyecto satelital de órbita de vía 

baja; así, las telecomunicaciones habrán de convertirse en instrumentos facilitadores 

y multiplicadores del quehacer educativo en el aula, ante el productor generador de 

bienes y servicios y la sociedad en general. 

Para llevar a cabo el proceso de reforma académica, es necesario fortalecer y 

flexibilizar el marco normativo que le dé sustento jurídico, técnico, operativo y 

administrativo, tanto al propio proceso como a la organización y al funcionamiento del 

modelo educativo institucional. 

"Las acciones de planeación tienen como objetivo esencial establecer, tanto las 

directrices de la planeación y dirección estratégica, los objetivos y las metas. como 

las acciones para cuantificar, racionalizar y programar la aplicación de los recursos 
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técnicos, humanos, financieros y materiales disponibles, a efecto de asegurar el 

funcionamiento eficiente de los servicios de educación e investigación tecnológica a 

su cargo," 14 

El modelo de. planeación se ha actualizado a partir de tres bases: el desarrollo 

académic~; '1~·;·~1~~ulación interna y externa con los integrantes de la estructura 

socioeconó~i6~;ndcional e internacional; y el aseguramiento de la calidad educativa 

y la excelencia a.cadémica. A su vez, estas bases estarán sustentadas por un Modelo 

Institucional de Evaluación. 

La actividad de Programación-Presupuestación busca establecer y evaluar en el 

tiempo, los objetivos, las acciones y metas de los servicios de educación e 

investigación tecnológica, así como, definir los compromisos y responsables de su 

dirección, operación, control y evaluación programático-presupuesta!. Además, 

simplificar y consolidar la integración del proceso programático-presupuestal del 

Instituto; a través de la Red Administrativa de Cómputo, para una mejor distribución 

del presupuesto. 

La Reestructuración Orgánica que se lleve a cabo debe centrar sus objetivos en dar 

orden, secuencia y coherencia a las ideas, acciones, decisiones, estructuras, 

funciones y procesos de trabajo, para la integración y funcionamiento del Modelo 

Educativo del Instituto Politécnico Nacional conforme a las normas y políticas 

establecidas para su diseño, y a los objetivos y metas señalados en el Programa de 

Desarrollo Institucional. Esto permitirá contar con una institución organizada para ser 

conducida con un enfoque matricial por proyecto, administrada según criterios de 

calidad y excelencia académica. 

"La Reforma Organizacional debe responder a la dinámica que se presente como 

consecuencia del sistema de evaluación, para que en su caso, se reprogramen las 

1
' op. cit. .H 
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actividades, conforme a las necesidades, características y la evolución en la 

integración y el funcionamiento del modelo educativo institucional, manteniendo la 

vinculación de la estructura orgánico-funcional con los sistemas y procedimientos, 

manteniendo la correspondencia entre el qué hacer y el cómo hacerlo para fortalecer 

las metas de pertinencia, eficiencia y eficacia de los servicios educativos, de 

investigación y de desarrollo tecnológico."15 

Con la finalidad de. ser congruentes con los requerimientos del proceso de reforma 

académica, debe desarrollarse un proceso de modernización de los sistemas de 

administración, procurando mayor eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en el 

manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios generales; 

asimismo, se busca identificar nuevas fuentes de financiamiento sistematizando sus 

resultados, a efecto de potenciar la atención de los servicios conforme a criterios de 

racionalidad. 

Se da prioridad a la capacitación del personal técnico y auxiliar de las escuelas, 

centros y unidades, en el manejo del equipo y la aplicación de los indicadores, 

estándares y parámetros nacionales e internacionales, así como, para auxiliar en las 

acciones de conservación y mantenimiento. Además, se realizan programas de 

capacitación y desarrollo profesional permanentes para los servidores públicos y el 

personal de apoyo y asistencia a la educación, que propicien el incremento de su 

iniciativa, creatividad y profesionalismo. 

Bajo este contexto: se modernizan las políticas de prestaciones, estímulos y 

capacitación del personal; se evalúan permanentemente los programas educativos y 

asistenciales que operen en los Centros de Desarrollo Infantil; se actualiza la 

normatividad, los mecanismos e instrumentos para la administración de los recursos 

financieros, materiales, de bienes e inmuebles; y, por último, aprovechando las 

investigaciones y desarrollo tecnológicos, se determinan las posibilidades de 

'' op. di. p .. 1~ 
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producción de materiales de consumo en las escuelas, centros y unidades del 

Instituto, para apoyar el autoabastecimiento de talleres y laboratorios, logrando así 

abatir los gastos y, con el mismo fin, buscar nuevas fuentes de financiamiento y 

fortalecer las ya existentes. 

11.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO. 

Con la finalidad de dar a conocer los cambios y actualizaciones realizados al 

esquema estructural y operativo del Instituto se elaboró el Manual de Organización 

Institucional. Ya que es en este periodo (1998 - 2000) que el quehacer institucional 

ha tenido que readecuarse en función tanto de las demandas del entorno, como en 

los retos que la educación superior enfrenta en un contexto de avance del 

conocimiento y de cambios económicos, culturales y sociales. En este sentido, el 

esfuerzo desplegado por el Politécnico se orientó a poner en marcha una Reforma 

Académica con el objeto de fortalecer su ejercicio e impulsar las tareas de 

educación, investigación, generación y divulgación del conocimiento científico y 

tecnológico, hacia mayores niveles de equidad, calida y pertinencia, en la perspectiva 

de continuar formando los técnicos profesionistas e investigadores que requiere el 

desarrollo nacional. 

Para lograr este objetivo fue necesario replantear la estructura en operación, 

considerando las necesidades derivadas de este proceso de Reforma, y los distintos 

elementos de la nueva organización pública. Por este motivo los instrumentos de 

apoyo, entre ellos los manuales de organización, cobran especial significado, sin 

pe'rder de vista que para su utilidad real, deben ser adecuados y oportunos a las 

necesidades existentes. 

De esta manera, la óptima organización y el funcionamiento de las unidades 

administrativas depende en gran medida, del establecimiento del ejercicio de sus 

atribuciones y de la delimitación de sus ámbitos de competencia por lo cual, fue 

necesaria una exhaustiva revisión y análisis de las funciones, lo cual dio paso a la 
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creación del Manual de Organización General; el cual entre, otros elementos, 

contiene los antecedentes históricos del Instituto, el marco jurídico mediante el cual 

rige todas sus funciones, la estructura orgánica del Instituto así como las funciones 

de cada una de sus unidades responsables. 

Por otra parte, mediante su publicación, se busca que la comunidad politécnica tenga 

acceso y conozca la organización y funcionamiento del Instituto, precisando la 

autoridad y responsabilidad que le compete a cada unidad, propiciando que el 

personal académico y administrativo desarrolle sus funciones con criterios de calidad 

en beneficio de la institución y de la educación superior del país. 

La evolución del Instituto, respecto a su desarrollo orgánico funcional, se ha dado 

dentro de un proceso revolucionarlo consecuente con la realidad social del país: 

primero, para contar con ·una' fuerza de trabajo calificada capaz de atender la 

demanda de los sectores. productivos de la estructura socioeconómica; segundo, 

para preparar a proféslonáles y especialistas que favorezcan a la educación y al 

desarrollo tecnológico; y tercero, para crear conocimientos y una cultura científica y 

tecnológica propias, sustento del bienestar social en el país. 

Este proceso ha tenido dos líneas de desempeño: la primera relacionada con la 

estructura del soporte operativo de los servicios, cuya tendencia desde su origen ha 

sido de crecimiento y ampliación; y la segunda relacionada con la estructuración de 

las acciones de planeación, dirección, administración y control del sistema politécnico 

en el país. En ambas lineas, el diseño orgánico funcional ha permitido sustentar, 

orientar y fortalecer los cambios estructurales de cada etapa de crecimiento del IPN. 

Asimismo la estructura orgánica del Instituto Politécnico Nacional esta conformada 

por: 

Dirección General 
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Consejo General Consultivo 

Consejo de Exdirectores Generales 

Comité Académico de Directores 

Colegio Académico de Posgrado 

Centro de Investigación y de Estudios Avanzados 

Comisión de Operación y Fomento de Actividades Académicas 

Patronato de Obras e Instalaciones 

Abogado General 

Decanato 

Estación de Televisión XEIPN Canal Once 

Contraloria lnierna 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 

Coordinación General de Posgrado e Investigación 

Coordinación General de Vinculación 

Coordinación General de Bibliotecas y Servicios de Información 

Secretaria General 

Secretaria Técnica 

Dirección de Planeación y Organización 

Dirección de Programación 

Dirección de Evaluación 

Secretaria Académica 

Dirección de Desarrollo Docente 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas 
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Dirección de Estudios Profesionales en Ingeniería y Ciencias Físico 

Matemáticas 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Médico Biológicas 

Dirección de Educación Media Superior 

Secretaría de Apoyo Académico 

Dirección de Cómputo y Comunicaciones 

Dirección de Apoyo a Estudiantes 

Dirección de Servicios Escolares 

Dirección de Actividades Deportivas 

Secretaría de Extensión y Difusión 

Dirección de Servicio Social y Egresados 

Dirección de Publicaciones 

Dirección de Difusión Cultural 

Dirección de Educación Continua y a Distancia 

Secretaria de Administración 

Dirección de Recursos Humanos 

Dirección Administrativa 

Centro Nacional de Cálculo 

Escuelas, Centros y Unidades de Enseñanza e Investigación. 

Escuelas de Educación Media Superior 

Escuelas y Unidades de Educación Superior 

Centros de Investigación Centros de Lenguas Extranjeras 

Centros de Educación Continua 

Colegios de Profesores 

Consejos Técnicos Consultivos Escolares 
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De todos estos órganos me referiré, en primer término, al quehacer de la Secretaría 

Académica, en la cual se encuentra adscrita la Dirección de Estudios Profesionales 

en Ciencias Sociales y Administrativas, como marco de referencia para entender las 

funciones que desarrolla la dirección antes mencionada y la cual me fue asignada 

para la elaboración de su Manual de Organización. 

11. 4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADÉMICA. 

Para cumplir con la finalidad de formar profesionales en los diversos campos de la 

ciencia y la tecnologla de acuerdo con los requerimientos del desarrollo económico, 

político y social del país, el Instituto cuenta con la Secretaría Académica, la cual 

propone al Director General mecanismos de desarrollo y ejecución del modelo 

educativo institucional en los ámbitos de su competencia; tiene a su cargo la 

supervisión y evaluación de la impartición y acreditación de los programas 

académicos que ofrece el Instituto de nivel medio superior, superior y posgrado de 

cualquier modalidad educativa; lo cual asegura la correspondencia de los planes y 

programas de estudio de los niveles que atiende (medio superior, superior y 

posgrado) así como, la pertinencia de éstos con las necesidades del desarrollo del 

país. 

Por lo que, la Secretaria Académica se encarga de consolidar el Modelo Educativo 

Institucional; planear, dirigir y evaluar los programas, los procesos curriculares y los 

de enseñanza aprendizaje; asegurar la actualización permanente de los programas 

académicos que imparte el Instituto; además de establecer las políticas académicas 

de crecimiento de la población estudiantil; proponer los criterios de desarrollo 

pedagógico que deba adoptar el Instituto y el calendario académico y garantizar su 

cumplimiento. 

Asimismo, diseñar, coordinar y evaluar los exámenes de admisión que se apliquen 

en el Instituto; fomentar la investigación educativa y establecer un programa de 

formación, actualización y desarrollo permanente del personal académico y de 
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formación de nuevos profesores; contribuir a una mayor retención de los alumnos 

hasta la conclusión de sus estudios y a incrementar los índices de eficiencia terminal; 

formular, dirigir y evaluar los programas de asignación de estímulos al personal 

académico, así como proponer los criterios para su promoción; coordinar y evaluar la 

integración de las distintas áreas del conocimiento, en las que actúa el Instituto, 

armonizando sus contenidos y métodos de enseñanza e investigación; analizar y dar 

seguimiento a los resultados de la evaluación del procesos enseñanza aprendizaje; 

promover el fortalecimiento de la vida colegiada en las escuelas, centros y unidades; 

atender y dictaminar las solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios, 

asegurar la expedición de las convocatorias y de los acuerdos correspondientes, 

asegurando la ejecución y cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables al 

respecto y para la revalidación y equivalencia de estudios. 

Todas estas funciones a cargo de la Secretaría las realiza mediante las direcciones 

que tiene a su ·cargo: las .tres direcciones de Estudios Profesionales: en Ingeniería y 

Ciencias Flsico Matemáticas, en Ciencias Médico Biológicas y en Ciencias Sociales 

y Administrativas, asl como a la Dirección de Desarrollo Docente y la Dirección de 

Educación Media Superior. 

De las cuales me fue asignada la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias 

Sociales y Administrativas, para la elaboración de su Manual de Organización ya que 

por ser un área de nueva creación, no contaba con éste. 

11. 5. DIRECCIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS SOCIALES Y 

ADMINISTRATIVAS 

Las funciones sustantivas que se desarrollan actualmente en la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, se atendieron por una 

Oficina Técnica Pedagógica y de Inspección, en el Instituto se crea la Dirección de 

Estudios Profesionales y Graduados la cual tenia dependencia directa de la 

Dirección General, ésta se conformaba por cuatro divisiones las cuales 
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correspondían a tres ramas del conocimiento y a los niveles educativos que se 

ofrecían, además de dos centros y un departamento que apoyaban las funciones 

sustantivas de las divisiones. 

De 1976 .a 1979 dicha dirección sufre modificaciones, estableciéndose una 

Coordinación ·Académica, como nivel intermedio entre la Dirección y las cuatro 

Divisiones. Como·cbnsecuencia de la reestructuración general que se lleva a cabo en 

el l~stitÚtÓ en ·¡;{~~~fodo ·de 1979 a 1982 la Dirección de Estudios Profesionales y 
. . . . . . . , .. ,.-,,,,,. ~:' {;,,_· ,_, . , -- " . -.. 

Graduados 'pása: a depender de la Secretaria Académica y se integra con cinco 

divisiones,·; ~si~ismo modificándose su nombre quedando sólo como Dirección de 

Estudios Profesionales, 

En septiembre de 1985 se modifica, una vez más, la estructura orgánica de la 

Dirección,· quedando esta conformada por tres divisiones una por cada área del 

conocimiento y la División de Sistemas Académicos. 

Para junio de 1993 se lleva a cabo una reubicación general de funciones, 

consecuencia del replanteamiento del quehacer institucional lo cual generó un 

cambio de nomenclatura en todos sus órganos. La Dirección de Estudios 

Profesionales sólo queda con dos órganos una división y un departamento. 

A partir de 1995, el Instituto realiza un esfuerzo orientado a diseñar una estructura 

orgánica funcional flexible, dinámica y consistente capaz de soportar el nuevo 

desarrollo curricular, la educación y formación de recursos humanos altamente 

especializados, y la demanda de conocimientos y desarrollos tecnológicos de los 

sectores productivos de la estructura socioeconómica. 

La importancia de estos cambios estructurales, radica en la creación de nuevas 

áreas, el desarrollo de reubicaciones de órganos y funciones o el cambio de 

nomenclaturas emanadas por la dinámica y evolución del propio Instituto. 
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Con el fin de fortalecer sus actividades sustantivas, el Instituto realizó dichos cambios 

mediante la puesta en marcha de una Reforma Organizacional, para dar mayor 

orden y congruencia a las funciones institucionales. Esta reforma dio paso a la 

creación de varias Direcciones de área, entre las cuales, se encuentra la Dirección 

de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

Consecuentemente la estructura orgánico funcional de la Dirección de Estudios 

Profesionales, se. sujeta a este proceso de revisión y adecuación, para quedar en el 

mes de Junio de 1996, desagregada en tres Direcciones de Estudios Profesionales: 

en Ingeniería y Ciencias Físico Matemáticas, en Ciencias Médico Biológicas y en 

Ciencias Sociales y Administrativas. 

Asi la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, 

actualmente, está integrada por los siguientes órganos: la Dirección, el Comité 

Interno de Proyectos, tres divisiones; de Desarrollo Curricular, de Operación y 

Evaluación y de Desarrollo Docente; asimismo tiene dos departamentos; de Escuelas 

Incorporadas y de Servicios Administrativos. 

Debido a los cambios y actualizaciones realizados al esquema estructural y operativo 

del Instituto se hizo necesario readecuar las funciones de cada una de sus unidades 

administrativas, incluida la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales 

y Administrativas. De esta manera, la óptima organización y funcionamiento de las 

mismas depende en gran medida, del establecimiento del ejercicio de sus 

atribuciones y de la delimitación de sus ámbitos de competencia, por lo cual fue 

necesaria una revisión, análisis y/o creación de las funciones de cada unidad 

administrativa. 

En este contexto los instrumentos de apoyo, entre ellos los manuales de 

organización, cobran especial importancia ya que constituyen una guia de referencia 

para que en forma interna y de acuerdo con la normatividad establecida, generen las 

adecuaciones o cambios necesarios en su organización y funcionamiento, por lo 
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tanto éstos deben ser adecuados y oportunos a las necesidades existentes en las 

áreas. 

La necesidad imperante para la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias 

Sociales y Administrativas, por ser un área de nueva creación, era contar con una 

guia para desarrollar las nuevas atribuciones que se le asignaban, lo cual se traduce 

en el establecimiento de las funciones en un manual de organización, ya que éste 

permite establecer las líneas de mando, los tramos de control, las coordinaciones, la 

asignación de autoridad - responsabilidad, asimismo, el uso racional de los recursos 

de que dispone la dirección para el cumplimiento de su objetivo, de la misma manera 

evita la evasión o duplicación de las funciones del área. 

A través de este pequeño resumen se encuentran los antecedentes de la Dirección 

de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, todo esto con el fin 

de comprender cómo ha evolucionado y las funciones que ahora tiene a su cargo. 

Al detectar la necesidad de la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias 

Sociales y Administrativas de contar con su manual de organización correspondiente, 

se necesitaban definir los criterios para su elaboración, así como capacitar al 

personal de la división en este aspecto, etapa que expondré en el siguiente capítulo. 
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CAPÍTULO 111. MARCO TEÓRICO METODOLÓGICO. 

Como he mencionado en los apartados anteriores los cambios a la estructura 

orgánica del Instituto Politécnico Nacional trajeron consigo la creación de nuevas 

direcciones de área, las cuales, no contaban con un Manual de Organización, como 

es el caso de la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y 

Administrativas. 

Debido a estos cambios se hizo necesaria una revisión y actualización de los 

manuales con los que se contaban y la propuesta de elaboración de manuales para 

las direcciones de nueva creación. Para llevar a cabo este trabajo el Jefe de la 

División de Organización y Métodos, hizo una división de todas las direcciones por 

área quedando divididas en tres grupos: las administrativas, las de extensión y 

difusión y las académicas. Cada una de ellas fueron asignadas a cada uno de los 

departamentos que conforman la División de Organización y Métodos, y al 

departamento en el que me encuentro (Departamento de Sistemas y Procedimientos 

Institucionales) se le asignaron las direcciones de área académica. 

Para realizar este trabajo se inició básicamente en septiembre de 1998, cuando se 

comunicó a todo el personal de la División de Organización y Métodos, la cual se 

encuentra adscrita a la Dirección de Planeación y Organización, del inicio del "Curso 

de Organización", el cual se desarrollaría del 21 de octubre al 24 de noviembre. 

El curso estaba enfocado a responder a las necesidades de capacitación y 

actualización del personal de la División y, así mismo, se podría estandarizar el perfil 

del puesto que estábamos desempeñando. Es decir, el curso nos brindaría las bases 

teóricas para llevar a cabo la elaboración del Manual de Organización. 

El contenido del curso estaba bien estructurado, los temas tenían secuencia, de lo 

general a lo particular, y aunque el tiempo fue insuficiente para desarrollar todas las 

unidades del mismo, algunos de los temas si fueron de ayuda para la elaboración del 

manual. 
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Aún cuando hubo muchos aspectos en el curso que no fueron bien planeados, a los 

cuales me referiré más adelante, existen temas que me sirvieron de marco de 

referencia para iniciar el trabajo a realizar. 

111.1. LA ORGANIZACIÓN. CONCEPTOS, PRINCIPIOS Y LA DIVISIÓN DEL 

TRABAJO. 

Entre . l9s .. temas que se vieron en el curso el primero al que me referiré es el 

relacionado a la organización, su significado, la importancia de organizar etc. 

Inicialmente enuncia a ciertos autores que se refieren a la organización, tomando 

estos conceptos como marco de referencia. 

Agustin Reyes Ponce. "Es la estructura de las relaciones que deben existir entre las 

funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un 

organismo social con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los planos y 

objetivos señalados." 

Koontnz y O'Donell. "Agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos 

objetivos, asignar a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para 

supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como en vertical toda la 

estructura de la empresa." 

Isaac Guzmán V. "Es la coordinación de las actividades de todos los individuos que 

integren una empresa con el propósito de obtener el máximo de aprovechamiento 

posible de los elementos anteriores técnicos y humanos, en la realización de los fines 

que la propia empresa persigue." 

Joseph L. Massie. "Como la estructura y asociación, por lo cual, un grupo 

cooperativo de seres humanos asigna las tareas entre los miembros, identifica las 

relaciones e integran sus actividades hacia objetivos comunes." 
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Al analizar las definiciones anteriores identifiqué elementos comunes como lo son: 

estructuración, agrupación y asignación de actividades y responsabilidades, en los 

que se simplifican las funciones. Con ello, se establece la estructura necesaria para 

la sistematización racional de los recursos, mediante la determinación de jerarquías, 

disposición, correlación y agrupación de actividades con el fin de poder realizar y 

simplificar las funciones del grupo social. 

Como grupo de trabajo llegamos a la conclusión de que organizar seria definir la 

parte que se espera que cada miembro de una empresa desempeñe, tomando en 

cuenta las relaciones existentes entre los miembros, con el fin de que todos estos 

esfuerzos concentrados sean más efectivos para los objetivos de la empresa. 

Las organizaciones son entidades o grupos económicos y sociales como sistemas 

diseñados para el cumplimiento de metas y objetivos especificas mediante el empleo 

de diversos recursos, incluyendo en ellos el recurso humano. 

Las organizaciones se integran por subsistemas interrelacionados (departamentos, 

unidades, divisiones, etc.) En el caso del Instituto, éste se encuentra integrado por 

secretarias, direcciones de área, divisiones y departamentos. Las cuales realizan 

funciones especializadas, pero interrelacionadas entre si, es decir, éstas se han de 

caracterizar por poseer límites permeables e impermeables, que los separa de un 

ambiente estático. Por lo que, es de importancia fundamental contemplar los 

requerimientos de cada uno de sus órganos para el funcionamiento del sistema, en 

este caso del Instituto. 

Cuando las estructuras de una organización se cambian o se construyen tiene lugar 

el diseño. Todos los que intervienen en su estructuración esperan mejorar las 

organizaciones, hacerlas más eficientes, más humanas y más racionales. En el caso 

del Politécnico, dichos cambios se manifestaron en la reestructuración orgánica que 

se llevo a cabo en 1996. 
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La estructura de la organización se crea para realizar las funciones, las actividades y 

para cumplir los deberes y las responsabilidades de los componentes sociales de la 

organización. A través de esa estructura se delega la autoridad, se establecen las 

autoridades y en función de éstas, los distintos niveles jerárquicos. 

La estructura organizacional es un instrumento de gran importancia para realizar los 

procesos de la dirección y el control, además sirve para canalizar los esfuerzos de 

acuerdo con los planes y objetivos organizacionales. La estructura organizacional se 

fundamenta en los aspectos siguientes: 

Tiene carácter continuo, es decir, jamás se puede decir que ha terminado dado 

que, la organización y sus recursos están sujetos a cambios constantes como la 

expansión, la contracción, los nuevos productos, etc., que obviamente repercuten 

en la n.ecesidad de efectuar cambios en la organización. 

Constituye un medio, a través del cual, se establece la mejor manera de lograr los 

objetivos de la organización. 

Permite aplicar" los métodos para que puedan desempeñarse las actividades 

eficientemente; con un mínimo de esfuerzo. 

Evita la léf)titúd e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e 

incrementandó la productividad. 

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos; al delimitar funciones o 

responsabilidades. 

Mi 
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La organización formal e informal. 

Todo organismo social es en sí mismo formal, sin embargo, puede contener varios 

grupos organizados adicionalmente de carácter informal. Por lo general las 

organizaciones se clasifican en formales e informales. 

Al saber esto se necesitó definir las dos clases de organizaciones para ubicar al 

Politécnico y su problemática en alguna de ellas. 

Primero la organización formal es la estructura planeada que representa un intento 

deliberado por establecer relaciones esquematizadas entre los componentes 

encargados de cumplir los objetivos eficientemente. Por lo que es el resultado de 

decisiones explícitas, coh10 una guía de la manera en que las actividades deben ser 

realizadas y se identific~'pór dos características: 

Es una estructura en la cual el personal trabaja colectivamente, para alcanzar los 

objetivos del grupo. 

Permite el desempeño efectivo de las actividades relacionadas con el objetivo. 

Y la organización informal está caracterizada por una actividad colectiva que no está 

orientada especlficamente hacia objetivos definidos del grupo. Se refiere a los 

aspectos del sistema que no son planeados explícitamente sino que surgen 

espontáneamente de las actividades e interacciones de los participantes. 

Cuando la organización formal tarda en responder a las fuerzas externas e internas, 

se desarrollan relaciones informales para enfrentar estos nuevos problemas. 

Por otra parte, hay ocasiones en las que las relaciones informales pueden operar en 

detrimento de los objetivos. 

(,7 
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Por lo que es imposible entender la naturaleza de una organización formal sin 

investigar las relaciones informales y las normas e:.traoficiales, asi como la jerarquía 

formal de autoridad y las reglas, ya que los patrones formalmente instituidos y los 

que surjan de manera informal, se encuentran entrelazados de manera absoluta. La 

distinción entre los aspectos formales e informales de la vida de la organización es 

solamente analítica y no debe ser separada, ya que existe solamente una 

organización real. 

Asimismo se nos dieron conceptos y principios básicos de algunas teorías referentes 

a la organización de los cuales sólo mencionaré dos que a mi parecer son los más 

importantes para la elaboración del Manual de Organización de la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

El primero es el modelo sociotécnico donde la idea principal es considerar a la 

organización "como resultado de la compleja interacción de sus elementos 

tecnológicos (tales como características de las tareas, el ambiente de trabajo, la 

maquinaría y el equipo), con los aspectos sociales de la organización (tales como las 

relaciones interpersonales, los grupos, el liderazgo) de tal manera que el estudio de 

la organización debe considerar con la mayor importancia las relaciones entre ambas 

variables o factores (la tecnología y la social), tratando de comprender su influencia 

reciproca. Además este modelo otorga gran interés al estudio de la interacción del 

·'medio ambiente" con la "organización" a partir del concepto de "sistema abierto". 1 

De esta manera, las organizaciones son representadas como sistemas abiertos, 

conformados por tres elementos básicos la tecnología, los procesos sociales y la 

estructura. 

El segundo modelo consiste en concebir a las organizaciones como sistemas 

integrados por varios elementos que interactúan continuamente y que su presencia, 

' Hl1drig11c1. Valc11cia Joaquín. l •JtJ;l. ··e 'm110 l'laluwar .\' uxtw Ju.,. mm111nh•s mlmi11ü1rn1h·os . .. Cnp. 1 p. 2 
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características y comportamiento se encaminan a lograr un objetivo concreto, es el 

llamado modelo sistémico. Es decir, "las organizaciones son sistemas dinámicos que 

reciben influencias del medio ambiente y al mismo tiempo influyen en dicho medio. 

Este modelo sirve para diseñar cambios con propósitos prácticos en cualquier tipo de 

organización."2 

Los elementos que integran la organización son de muy diversa índole, recursos 

organizacionales, grupos soci8clJ=ls; estructuras, proceso de comunicación y decisión, 

etc., este modelo incluye todas;·o casi todas las variables relevantes para el estudio 

de las organizaciones rrioderna~~ 

Después seguimos definiendo algunos conceptos que nos ampliarían nuestra visión 

de la organización. Lo referente a la división del trabajo, y que organizar 

necesariamente implica dividir el trabajo entre un número de personas, es decir, se 

refiere a la asignación de tareas especializadas o de varias porciones de una tarea 

particular entre un número de miembros de una organización. Cuando se coordinan 

los esfuerzos individuales, se obtiene como resultado el logro de objetivos colectivos. 

Los individuos se especializan en realizar parte de la tarea en lugar de hacerla 

completa. 

Esto requiere que las diferentes operaciones se organicen de tal manera que haya 

posibilidad de asignarlos al personal. Y es necesario que se establezcan políticas y 

normas, para las distintas personas o unidades administrativas que intervienen en la 

organización, a fin de mantener uniformidad en las decisiones. De esta manera, en la 

división del trabajo no se deben olvidar dos puntos importantes: 

a) La especialización: el trabajo se realizará más fácilmente si se subdivide en 

actividades claramente relacionadas y delimitadas. Mientras más especifico y 

· np. cit. p.J 
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menor sea el campo de acción de un individuo, mayor será su eficiencia y 

destreza, pero hasta cierto punto. 

b) Similitud funcional: Se refiere al método fundamental para realizar la división 

del trabajo. 

Cuando más de un individuo. es,responsable de la misma actividad, se angina la 

superposición de responsábl!lda'd;. Cuando ciertas tareas no están incluidas en el 

área de responsabilidad de un'.i~dividuo aparece una laguna de responsabilidades, 

por lo que se hace necesario e¡vitar la creación de actividades para realizar una tarea 

que no apoye el logro de las metas, es decir, actividades innecesarias. 

Para evitar que esto surja.' ~s necesario delegar la autoridad. Algunos aspectos de la 

delegación de autoridad s.on: 

Asigna trag~jos y meías a sus subordinados, 

Otorga la ~~tbfldad n~cesaria para llevar a cabo estas tareas. 

Ayuda a. los· subordinados a reconocer sus responsabilidades en cuanto a la 

actuación que se espera de ellos al ejecutarla. 

Esta delegación no significa renunciar o ceder autoridad o la liberación permanente 

de las obligaciones; delegar es un doble proceso en el que, el jefe y los subordinados 

desarrollan una relación de trabajo que induce a ponerse de acuerdo en lo que se 

refiere al qué hacer y cómo deberá hacerse. Las tres principales razones por las que 

se tiene que delegar son: 

-- Porque tiene a su cargo más trabajo del que personalmente puede hacer. 

- Lograr el desarrollo de sus subordinados. 
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- Porque la empresa requiere profundidad en la organización. 

Cuando esto sucede, la responsabilidad de los subordinados ante sus superiores 

para la ejecución de sus actividades es absoluta, sin embargo los superiores no 

podrán evadir su propia responsabilidad sobre las actividades organizacionales de 

sus subordinados. 

Sin embargo, también existen obstáculos que se presentan para este proceso: los 

relaciorí~dos con la actitud del jefe o supervisor y la actitud de los subordinados. 

Una organización exige cumplir con dos requisitos distintos, en ocasiones, contrarios: 

a) La especialización y/o diferenciación y; 

b) La coordinación o integración. 

De no conseguir una coordinación satisfactoria, se manifiesta en síntomas, como la 

pérdida del control, un conflicto excesivo, separación de la autoridad y competencia y 

el descuido de las responsabilidades. 

En las organizaciones, la responsabilidad es el deber de cada uno de cumplir sus 

tareas, funciones o asignaciones organizacionales. Todos tienen responsabilidades, 

porque cada uno ejecuta un trabajo o función. 

La responsabilidad es creada por la persona misma al aceptar ejecutar una tarea. 

Una de las tareas más importantes del supervisor, es buscar continuamente el 

equilibrio entre la autoridad, el poder, la responsabilidad y la obligación de rendir 

cuentas, tanto para si como para sus subordinados. El organigrama o estructura de 

la organización proporciona al supervisor una de las herramientas más valiosas para 

ayudarse a estructurar estas relaciones mediante el proceso de delegación de 

asignar tareas y exigir que se le rindan cuentas. 
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Otro factor de importancia que se vio durante el desarrollo de estos temas es que 

para que una organización sea efectiva es importante conocer el grado de 

centralización y descentralización, la centralización tiene que ver con el grado hasta 

el cual la autoridad está concentrada o dispersa. 

La centralización y la descentralización se refieren al grado de delegación de 

poderes, obligaciones y autoridad a niveles inferiores de una organización. La 

centralización y la descentralización, también describen el nivel efectivo de toma de 

decisiones para un área en particular y los puestos hacia los extremos de un aspecto 

que define el grado hasta el cual las obligaciones, el poder y la autoridad han sido 

delegados a los niveles organizacionales inferiores, de esta manera: 

La descentralización: establece un alto grado de delegación de obligaciones, poder y 

autoridad a los niveles inferiores de la organización y, 

La centralización: es un alto grado de retención de obligaciones, poder y autoridad de 

la alta gerencia. 

Es conveniente una mayor descentralización, cuando la organización desea obtener 

los efectos benéficos de la participación de un miembro, involucrándolo más en la 

toma de decisiones y en la ejecución de los proyectos. La descentralización, también 

tiene la ventaja de proporcionar un sistema de control organizacional menos 

complejo y costoso. Cuando las organizaciones desean ejercer un control más 

directo sobre las actividades organizacionales es recomendable la centralización. 

También proporciona mayor uniformidad de acciones e integración de esfuerzos en 

la organización. 

La desconcentración administrativa se define como la desintegración de la unidad 

central administrativa, para crear unidades intermedias, y de esta manera, proveer 

mejor la administración pública. 

72 



CAP. 111 MARCO TEÓRICO METODOLÓGICO 

La desconcentración es un sistema relativamente nuevo, se ha incorporado a la 

administración pública con el fin de optimizar los servicios que se prestan en bien de 

la sociedad. Ésta opera con los órganos centralizados, los cuales, sin que pierdan su 

jerarquía se separan en unidades del centro y tiene ciertas facultades de decisión, 

obteniendo con ello un manejo ágil, y por tanto, una mayor eficacia administrativa. 

Esta explicación nos dio el punto de partida para comprender el carácter del Instituto 

ya que es un órgano desconcentrado de la Secretaria de Educación Pública, lo cual 

aunque opera con la SEP (órgano centralizado) tiene personalidad jurídica y 

patrimonio propios. 

Parte integral de la vida en las organizaciones y de importancia en la dirección de la 

misma es la cultura; entendiendo a ésta como un conjunto de ideas importantes a 

menudo no expresadas que comparten los miembros de una comunidad. Las ideas 

se componen de normas, valores, actitudes y creencias; la comunidad puede ser tan 

amplia como una sociedad o una industria particular de trabajo. 

De esto se puede establecer que la cultura organizacional son las palabras, acciones 

y sentimientos que sus integrantes tienen en común, un sistema de valores 

compartidos y creencias que interactúan con la gente, la estructura de organización y 

los sistemas de control de una compañia para producir normas de comportamiento, 

es decir, cómo se deben de hacer las cosas en la organización. 

111. 2. EL ENFOQUE DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN LAS 

ORGANIZACIONES. 

Considerando a las organizaciones como un conjunto de elementos 

interrelacionados, únicos en su medio ambiente, ya que poseen singularidades. El 

enfoque de sistemas administrativos es una forma de analizar, partiendo de la idea 

de que la organización es un sistema y un subsistema y que a la vez puede ir de 

sistemas mayores a sistemas menores y viceversa. 
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Para iniciar con un análisis de este tipo primero tuvimos que definir algunos 

conceptos básicos, con base en diferentes opiniones en el grupo de trabajo 

concluimos los siguientes: 

Sistema: es esencialmente un ensamble de elementos interrelacionados e 

interdependientes, que forman una unidad compleja, dichos elementos pueden ser 

fisicos, biológicos o teóricos como los.conceptos, principios y teorlas. 

: ·~,:~/,::;···' ·':<>:~"·.:: ... ·~.. . 

Procedimiento: es un plan ~6n2r~t·ó ~ue ílorma el criterio y la acción que debe 

seguirse apoyado eri los objetivos y po.Hticas, El plan indica con claridad cómo y . . 
cuándo se han de realizar las actividades, señalando su secuencia cronológica. Las 

polilicas señalan las actividades a realizar y los procedimientos nos dicen cómo 

ejecutarlas. Las politicas muestran los objetivos en general y los procedimientos 

señalan los detalles de toda la operación, dice el cómo y cuándo deben ejecutarse. 

Para realizar un trabajo que consta de un conjunto de operaciones sucesivas en un 

rninimo de tiempo, se requiere efectuarlo coordinadamente ya que siempre habrá 

una mejor forma de hacer las cosas, por lo que, en el momento oportuno existirá la 

necesidad de arreglar o modificar el procedimiento de acuerdo a los objetivos reales 

de la empresa. La falta de procedimientos es causa de un comportamiento 

ineficiente. 

Los elementos básicos de los procedimientos de cualquier organización son: 

Definir o investigar el problema: consiste en identificar que actividades de la 

organización requieren un procedimiento. 

Definirlo: se debe ubicar el área que requiera el manual de procedimientos. 

Analizar los hechos: es necesario proponer alternativas de solución a un problema 

específico. 
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Considerar posibles soluciones: determinar las mejores y escoger dos o más 

posibilidades. 

Implementar la posible solución: identificar la solución más eficiente que se va a 

llevar a cabo. 

Actuar en función de dicha solución: poner en práctica la solución y hacer.lo bien. 

Los fines que se persiguen son: 

- Mejorar todos los procesos. 

- Perfeccionar las disposiciones de la empresa. 

- Economizar en el esfuerzo humano. 

- Coordinar la utilización de materiales y maquinaria. 

- Crear mejores condiciones de trabajo. 

Método: es la determinación de cómo efectuar una labor tomando en cuenta el 

objetivo, las facilidades disponibles y el gasto total en cuestión de tiempo y esfuerzo. 

El método se refiere a las labores o actividades con una secuencia ordenada 

cronológicamente y eficientemente que deben efectuarse para la obtención de un 

resultado; y que constituyen un paso dentro de un procedimiento. 

Actividad: sería el conjunto de operaciones que desarrollan los puestos, aquellas 

labores que resumen las acciones requeridas para lograr resultados. Representa el 

trabajo que tiene que desempeñar un individuo, y que, al conjuntarse todas esas 

series de actividades forman un proyecto integral. 

Operación: es el conjunto de movimientos que se coordinan, abarca el ejercicio y la 

ejecución de las actividades, es decir, la expedición de órdenes de cualquier índole, 

con el fin de realizar las actividades programadas y cumplir con las metas planeadas. 
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Función: conjunto de todas las actividades necesarias para lograr los objetivos de 

una institución, la función siempre se asigna a un órgano, con el objeto de que las 

labores sean ejecutadas por las personas que lo integran. 

Estudio del trabajo: son las técnicas que se utilizan para examinar el contenido 

humano en todos sús contextos y que llevan sistemáticamente a investigar todos los 

factores que Influyen ~n la eficiencia y economía de la situación estudiada con el fin 

de efectuar mejoras, 

Simplificación del trabajo: los métodos de trabajo también pueden ser mejorados por 

medio de la simplificación del mismo. El propósito es obtener la participación de los 

trabajadores en la simplificación de su trabajo. 
'; ". : 

:. ' ; .. '· 

División del trabajo: es la separ~ción y:·ciefrinitaciónde las actividades con el fin de 

realizar una función co'd ia:·¡ri~·~gf~¡:~61~'1'Óh'~'éticiencia y el mismo esfuerzo. 
;·':.::, -~:~;:~~?--;:i:f''':';"'" ~-::'/. -

Para el buen desárroÍI~ d~·ukia·r~~nfsmo sociál se requiere que lo constituya la 

documentación de sus ~i~t~m~~: y '10 q~e a su vez, hace evidente la necesidad de 

contar con un programa de revisión constante de los sistemas, métodos y 

procedimientos en la ejecución operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir 

las desviaciones de los planes originales. 

Se manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la actuación individual o por 

funciones, como consecuencia de intentar un control adecuado dentro de la 

diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo. 

Por todo esto, es necesario que uno de los proyectos que debe realizar la empresa, 

es la preparación de un manual que permita dar a conocer la estructura, las 

actividades y las funciones que realiza para su desarrollo. 
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De ahi la importancia de que las unidades responsables del Instituto Politécnico 

Nacional cuenten con su manual de organización vigente a las modificaciones de sus 

estructuras. 

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistemática 

información acerca de la empresa, en este caso de la unidad responsable (Dirección 

de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas). Las ventajas más 

sobresalientes son: 

- Logra y mantiene un sólido plan de organización. 

- Asegura la adecuada comprensión del plan general y de sus propios papeles y 

relaciones pertinentes. 

- Facilita el estudio de los problemas de organización. 

- Determina la responsabilidad de cada puesto. 

- Sirve como gula de adiestramiento para los nuevos elementos que ingresen a la 

empresa. 

En los manuales de organización existe una clasificación básica: 

1) Por su naturaleza o área de aplicación: 

Macroadministrativos: 

Mesoadministrativos: 

Microadministrativos 

Manuales que contienen información de más de una 

organización. 

Manuales que involucran a todo un grupo o sector. 

Manuales que corresponden a una sola 

organización, y pueden referirse a ella en forma 

general o circunscribirse a alguna de sus áreas en 

forma específica. 
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De Procedimientos: 

De Historia de la 

Organización: 

De Políticas: 

De Contenido Múltiple: 
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Contienen información detallada de una 

organización. 

Es un instrumento técnico que contiene información 

detallada, cronológica y secuencial de operaciones 

concatenadas que se constituyen en una unidad 

para la realización de una función, actividad o tarea 

específica. 

Estos manuales son documentos que refieren la 

historia de una organización, como su creación, 

crecimiento, logros, evolución de su estructura, 

situación y composición. 

También denominados de normas, estos manuales 

compendian las guías básicas que sirven como 

marco de actuación para la realización de acciones 

en una organización. 

Concentran información relativa a diferentes tópicos 

o aspectos de una organización. 

En el Instituto Politécnico Nacional los manuales que se utilizan para guiar el 

quehacer de sus unidades responsables son en primera instancia los manuales de 

organización y los manuales de procedimientos. Los cuales por su área de aplicación 

son microadministrativos ya que corresponden a una sola unidad responsable y 

contienen información detallada de la misma. Aunque no hay que dejar de lado que 

también existe el Manual de Organización General del Instituto Politécnico Nacional 

el cual involucra a todas sus unidades responsables, y por supuesto existe un 
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manual de historia del Instituto, que más que un manual es un compendio de los 

antecedentes históricos del Instituto. 

111.3. METODOLOG{A PARA EL ANAL/SIS Y DISEÑO DE PROYECTOS 

ADMINISTRATIVOS. 

El diseño de las estructuras organizacionales basa su metodología en el proceso de 

la investigación cientlfica, mediante su aplicación se va a obtener información 

relevante para entender, verificar, corregir y aplicar los datos recabados. Esta 

investigación va a seguir una serie de operaciones lógicas, tomando como punto de 

partida estos datos objetivos. 

La metodologla constituye la parte medular del plan y se refiere a la descripción de 

las unidades de análisis, las técnicas de observación y recolección de datos, los 

instrumentos, los procedimientos y las técnicas de análisis. Lo cual para la 

elaboración del Manual de Organización de la Dirección de Estudios Profesionales 

en Ciencias Sociales y Administrativas era necesario ya que no se contaba ni 

siquiera con una vaga idea de cómo tendría que comenzarse, ni siquiera con los 

rubros que tendría que abarcar. Por lo que esta parte del curso fue por demás 

importante en el trabajo a realizar. 

Para orientar la ejecución del trabajo se precisó que el primer paso sería la 

planeación del estudio, es decir, establecer los términos de referencia. 

El primer paso en la planeación del estudio sería definir la naturaleza del problema 

en cuestión. Esto me permitiría fijar las bases para determinar el objetivo del estudio 

y para una investigación preliminar que me proporcionaría elementos de juicio para 

decidir si era conveniente seguir adelante con el estudio y proceder a la formulación 

y ejecución del plan de trabajo. 

El siguiente paso sería identificar las Fuentes de Estudio. 
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Para identificarlas se me dieron dos clasificaciones las fuentes de estudio internas y 

las fuentes de estudio externas. 

Las fuentes de estudio internas están constituidas por: 

• Órganos de Gobierno: representa la instancia de mayor jerarquia de la 

organización, por lo que conoce con exactitud sus condiciones generales de 

operación, lo que le permite dictar las directrices que estime procedentes para 

hacerla más competitiva. Su integración y funcionamiento se apega al instrumento 

juridico de creación, as! como a la normatividad vigente en la materia. 

• Nivel Directivo: encargado de definir las normas generales de acción y el marco 

estratégico, por lo que dispone de la información idónea para percibir cualquier 

modificación en el comportamiento de la organización y su entorno, posición que 

lo faculta a autorizar las medidas necesarias para su atención. 

• Nivel Medio: responsable de preparar los planes y programas que conforman el 

aspecto táctico, el cual por su ubicación jerárquica cumple con la función de 

supervisión, la que le permite detectar cambios en las condiciones del trabajo, y de 

acuerdo con eilo, proponer las acciones conducentes para su estudio. 

• Área Afectada: unidad de trabajo en la que se puede advertir que algo no funciona 

correctamente, lo que se percibe a través de los síntomas que presenta, tales 

como retraso o desarticulación para desahogar el trabajo, dispersión de esfuerzos, 

elevación de costos, incremento desorbitado del número de personal, etc. 

Variables que determinan la necesidad de realizar ajustes organizacionales. 

• Otras Unidades Administrativas: áreas que por su naturaleza o posición jerárquica 

están vinculadas o en contacto con la unidad en la que se origina algún factor o 

NO 



CAP. 111 MARCO TEÓRICO METODOLÓGICO 

problemática que repercute en el funcionamiento de la organización, de las cuales 

pueden surgir sugerencias o iniciativas valiosas. 

Unidades de Mejoramiento Administrativo: órganos de asistencia técnica 

incorporados en forma especifica a la organización para proponer e instrumentar 

medidas de racionalización administrativa, Jos cuales por su naturaleza pueden 

aportar.elementos de peso para activar y mejorar las labores internas. 

• Comisiones, comités y grupos de trabajo: equipos de trabajo que establecen las 

organizaciones con el objeto de elevar Jos niveles de rendimiento y calidad del 

trabajo, elaborar proyectos, atender problemas o desarrollar estudios especiales. 

• Recursos de Información: herramientas computacionales que permiten el acceso a 

información de la organización que sirven como soporte al estudio. 

Y las fuentes externas, las cuales son: 

• Normativas: aquellas que emiten criterios o normas de aplicación general que 

tiene que observar la organización. Entre las más representativas se destacan: 

Instituciones oficiales que dictan lineamientos jurídicos y políticas de 

funcionamiento: 

Instituciones que actúan como grupos de filiación, corporativos o sectoriales. 

• Organizaciones Análogas: instituciones que interactúan en el medio ambiente con 

la organizadó~ m~leria de estudio, las cuales por su estructu~a u objeto cumplen 

con funcione.s y propósitos similares, por lo que sus experiencias constituyen un 

marco de referéncla enriquecedor. 

• Organizaci~ne:s 1.ideres en el campo de trabajo: instituciones que se han 

desarrollado en el mismo contexto, cuya dinámica las ha convertido en líderes en 
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su área de influencia o acción, por lo cual tienen la imagen y reconocimiento 

necesarios para servir como modelo a otras organizaciones. 

• Proveedores: prestadores de servicios o que suministran insumos necesarios a la 

organización, por lo que la'éio~~·c~~ operativamente, lo que los coloca en posición 

de allegarle pu,ritb~ ci~'~i~ta: ~o~itivos. 

• Clientes o usüarios: segmento que puede aportar elementos de juicio 

representativos· sobre· el comportamiento de una organización, en virtud de que 

son quienes, en forma específica, reciben los productos y/o servicios que ésta 

genera. 

Una vez que se han detectado los factores que requieren atención, es necesario 

determinar con claridad el objetivo del estudio, el cual debe ser muy especifico en 

cuanto a las condiciones que la organización espera como resultado de sus acciones 

internas e interacción con el medio ambiente. 

Para determinar la situación administrativa de la organización se necesita realizar 

una investigación preliminar. Esto implica tanto la revisión de la literatura técnica y 

legal, como el primer contacto con la realidad que se va a estudiar. 

Este acercamiento inicial requiere de mucha precisión, ya que los datos ·tienen que 

seleccionarse con la mayor exactitud para evitar confusión. Para la elaboración del 

Manual de Organización de la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias 

Sociales y Administrativas esta etapa se dio con la aproximación a los documentos 

que rigen el quehacer del Instituto por ejemplo, al Programa de Desarrollo 

Institucional, Ley Orgánica del Instituto, el Reglamento Interno y el Reglamento 

Orgánico. Asimismo también investigué acerca del quehacer que tenia encomendado 

como dirección anteriormente y el porque se dividió la misma en tres, por rama del 

conocimiento. 
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Los primeros lineamientos que se determinaron para orientar la investigación fueron: 

• La determinación de las necesidades especificas que existen dentro del campo de 

estudio y la identificación de los factores que requieren de atención. Aquí entrarla 

la necesidad de contar con un manual de organización que delimite y oriente su 

queh~cer.como área de nueva creación. 

• La jerarquización de las prioridades en función del fin que se persigue. 

• La descripción detallada de la ubicación, naturaleza y extensión del factor de 

estudio. 

• La especificación del tipo de conocimientos técnicos y/o habilidades que se 

requieren para aportar elementos de apoyo al estudio. 

• La estimación del tiempo y recursos humanos, materiales y tecnológicos 

necesarios para cumplir con el objetivo del estudio. 

Para orientar el contenido de la investigación tuvimos que examinar, los siguientes 

puntos: 

• Información referente a leyes, reglamentos, tratados, decretos, acuerdos, 

circulares y disposiciones normativos de la organización. 

• Información sobre el campo de trabajo, (organigramas, manuales, catálogos de 

formas, estudios, estadísticas, espacios, mobiliario etc.). 

• Información sobre otras unidades responsables que contaban con manual de 

organización actualizado. 
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Recabados los elementos mencionados anteriormente, para llevar a cabo el estudio 

preparamos el documento de partida para instrumentarlo, el cual quedó integrado por 

los siguientes rubros: 

• Antecedentes: recuento de todos los estudios o esfuerzos análogos preparados 

con anterioridad. En mi caso los antecedentes se conformaron por el manual de 

organización de la Dirección de Estudios Profesionales. 

• Justificación: demostración de la necesidad de efectuarlo en función de las 

ventajas .que el mismo reportará a la organización. Siendo un área de nuevo 

creación la necesidad fue contar con un documento que avalará su quehacer. 

• Objetivos: Jogros que se pretenden alcanzar. 

Resultados: beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el 

funcionamiento de I~ organización, sus productos y/o servicios, clima 

organizacional y relaclones .. con el entorno. 

• Alcance: área de aplicaé:ióri que cubre el estudio en términos de ubicación en la 

estructura orgánic~~/6~i~rritorial. 
'·' 

',i·-.·¡ ; •. , 

Recursos: retjGeri~Í~htos humanos, materiales y tecnológicos necesarios para 
• • • -'v, ~·."', 

desarrollarlos:·<: 

• Costo: estim·aci6n global y específica de recursos financieros que demanda su 

ejecución. 

• Estrategia: ruta fundamental para orientar los cursos de acción y asignación de 

recursos. 
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• Información Complementaria: Material e investigaciones que pueden servir como 

elementos de apoyo. 

Finalmente el programa de trabajo quedó de la siguiente manera: 

• Identificación: Elaboración del Manual de Organización de la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

• Responsable: División de Organización y Métodos. 

• Área: Dirección de Estúdios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

• Actividades: lr1vestlgadón documental, investigación de campo, capacitación. 

El proyecto se de°bera presentar al titular de la organización o de la unidad 

administrativa re¡sponsable de su ejecución para su aprobación. Una vez autorizado, 

se procede a· h~cer del conocimiento de los niveles jerárquicos, la intención de 

realizar un est~di6, resaÍ.tando los beneficios que de este esfuerzo se obtendrán, a fin 

de que todos brinden su apoyo durante su desarrollo. Sin este requisito el trabajo 

podría tomar inás tiempo o presentar mayor grado de dificultad. 

Para iniciar formalmente el estudio, es indispensable prever que la responsabilidad 

de las acciones no se diluya entre varias personas, por lo que debe designarse a un 

coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encargar todas las 

fases de ejecución para lograr homogeneidad en el contenido y presentación de la 

información. En este aspecto el responsable era la División de Organización y 

Métodos, y de la elaboración del Manual era directamente yo. 
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Después de estas etapas continuaría la capacitación, la cual no solo debería incluir el 

manejo de medios de investigación, sino de todo el proceso que se seguiría para 

preparar el estudio. 

En cuanto a la recopilación de datos, esta fase ha de dirigirse hacia aquellos hechos 

que permitan conocer y analizar lo que realmente sucede en la organización; de lo 

contrario, se obtendrá una impresión deformada de la realidad, incurriendo en 

interpretaciones erróneas y en medidas de mejoramiento que al aplicarse resultan 

inoperantes. 

a) Para que los datos aporten elementos de decisión acordes con la realidad, 

eviten dilaciones y un uso irracional de recursos, tienen que ser: específicos, 

completos, correctos, congruentes, susceptibles de validez y debe aplicarse 

un criterio de discriminación teniendo siempre presente el objetivo del estudio, 

y proceder cC!ntinuamente a su revisión y evaluación para mantener una linea 

de acción uniforme. 

b) En cuanto a la actitud del grupo responsable de la recopilación este debe: 

evitar prejuicios y opiniones preconcebidas, adoptar una conducta amable y 

discreta a fin de dar una imagen positiva, abstenerse de externar comentarios 

que no ten.gan un sustento o hacer promesas que no puedan cumplir. 

c) La elección de técnicas o instrumentos para la recopilación de datos debe 

estar en función de las características del estudio que se pretenda realizar. 

Para recabar información en forma ágil y ordenada se puede utilizar alguna o una 

combinación de las siguientes técnicas: 

1 Investigación Documental: se deben seleccionar y analizar aquellos escritos que 

contienen datos de interés relacionados con el estudio: 

• Bases jurídico-administrativas. 

• Diarios Oficiales. 

' Actas de reuniones. 
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' Circulares, oficios 

' Toda aquella documentación que aporte información relevante. 

2. Consulta a sistemas de Información: es necesario tener acceso a sistemas 

computacionales que contengan Información y recursos de apoyo para allegarse 

información, tanto interna o externa enlazados a través de redes o vía satélite. 

3. Entrevist~:_:·~~¡elrfüécÍio más usado y el que brinda información más completa y 

precisa; . ¡:iúestO'. qü~/E!l .entrevistador puede, además, percibir actitudes y recibir 

comentarías:· · · 

Para el trabajo de elaboración del manual de organización sólo ocupé las dos 

primeras técnicas, documental y de consulta a sistemas de información. 

Una vez que se cuenta con la información de las áreas involucradas en el estudio, se 

debe proceder a ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su 

análisis. 

Para facilitar el análisis de la información recabada se recomendaron dos 

clasificaciones: 

• Antecedentes: tomando en cuenta reglamentación, cómo se ha aplicado y que 

efectos ha tenido en otras unidades; Evolución y desarrollo de las estructuras 

organizacionales anteriores, lo cual hará posible contar con una referencia histórica 

para comprender mejor la situación actual. 

• Situación actual: En donde se podrían considerar los siguientes aspectos: 

a) Objetivos: corroborar la existencia de objetivos en el área de estudio (DEPCSA) y 

verificar su congruencia con los objetivos generales de la organización. (IPN) 
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b) Estructura Orgánica: conviene revisarla cuidadosamente para establecer si 

responde adecuadamente a las necesidades de trabajo. 

c) Normas y Políticas administrativas: precisar si se han emitido y plasmado en 

documentos; así como si son del conocimiento del personal y responden a las 

necesidades reales de unidad responsable. 

d) Funciones: detectar hasta qué grado el personal sabe cuáles son sus funciones y 

qué puestos las realizan. 

e) Instrumentos Juridico-administrativos: estudiar manuales, reglamentos, circulares, 

oficios, para conocer la fundamentación vigente para orientar el trabajo. 

Una vez realizados la recopilación y el registro de datos, éstos deben someterse a un 

proceso de análisis o examen crítico que permita precisar las causas que llevaron a 

tomar la decisión de emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas de. 

acción para su efectiva atención. 

Es conveniente que se elabore un informe contenga como mínimo las siguientes 

secciones: 

* Introducción. Breve descripción del surgimiento de la necesidad de preparar el 

estudio, mecanismos de coordinación y participación empleados para su desarrollo, 

así como los propósitos y explicación general acerca de su contenido. 

* Diagnóstico de la Situación Actual. Definición de las causas y consecuencias del 

estudio que justifican los cambios o modificaciones posibles. 

* Propuesta para el Mejoramiento de la Organización. Presentación de alternativas 

de acción, ventajas y desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los 

cambios, así como los resultados que estimen lograr. 
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' Seguimiento, Control y Evaluación. Determinación de los mecanismos de 

información, proceso de control y evaluación, así como para la detección de 

desviaciones y adopción de medidas correctivas. 

Finalmente entramos a la parte práctica, por decirlo de algún modo, ya que al mismo 

tiempo que se nos darían los elementos para la elaboración de un manual de 

organización nosotros estaríamos definiendo los que a consideración del grupo se 

incluirlan en los manuales a realizar. Cabe hacer mención que no fue a nuestro libre 

albedrío, sino de acuerdo a las condiciones y necesidades que en ese momento se 

presentaban en el Instituto. 

fil. 4. ELABORACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 

El proceso de ~.labor~clón del manual de organización se lleva a cabo a través de 

tres fases: 

Fase anterior-ó ae investigación: esta acción antecede a la elaboración comprende la 

obtención de inf~rm~ció~ y se constituye por las fases siguientes. 

1. Definición de los objetivos del manual. 

2. Definición del programa de actividades. 

3. Determinación de las fuentes de información. 

4. Presentación del proyecto 

•• Una proposición sobre la extensión del manual, es decir los niveles jerárquicos que 

abarcará (dirección, división y departamentos). 

•• Una proposición sobre el contenido del manual, dando ejemplos de la información 

que debe contener cada apartado. 

'* Presentar un bosquejo de los organigramas propuestos. 

Fase intermedia o estructural: abarcaría el contenido del manual. 
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A) Carátula: es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla los siguientes 

datos: 

** Logotipo del Instituto. 

** Nombre de la unidad responsable. 

••Titulo y Exter:isión,del manual. 

•• Siglas. dé la unidad .qüe .Í31aboró el manual, o en su caso, el del consultor 

(unid~dr~kp~n;~b1~)p · .. 
,·:'"·;·.;; ,, 

:·:·~~·}· .... ' . 

** Lugar. y fecha~~ ~u publicación. 

Para los mánualek cÍe.oíganlzaciém del Instituto, la carátula contiene: 

- El logotip~ cÍ~Ílh~iÍt~to Politécnico Nacional. 

- Encab~za~o: n:orri~re de la unidad responsable de su elaboración, es decir, la 

Secretarí~Té~nlcay la Dirección de Planeación y Organización. 

- Nombre. de l~.Únldad responsable a quien pertenece el manual, en este caso 

la Dirección dé Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Fecha de elaboración. 

B) Identificación: E~ la primera hoja del manual, contiene los datos más elementales 

del documento: 

•• Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere. 

•• Titulo o e~teíísiÓn del manual si es general o especifico. 

••Nivel jerárquico que comprende. 

** Lugar y fécha de elaboración. 

•• Número de revisión en su caso. 

** Unidades responsables de su elaboración. 

•• Cantidad de ejemplares impresos. 
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En los manuales de organización del Instituto no tenemos esta parte de 

identificación. 

C) Contenido: Es la redacción de las partes o capítulos que conforman el manual y el 

número de página en que se encuentran. 

INDICE 

Introducción 

11 Directorio de Funcionarios 

111 Datos del Instituto Politécnico Nacional 

1.- Antecedentes Históricos 

2.- Base Legal 

3.- Atribuciones 

4.- Estructura Orgánica 

5.- ..................................... 

Página. 

3 

5 

7 

9 

11 

13 

15 

- En el Instituto el contenido de los manuales quedo estructurado de la siguiente 

manera: 

CONTENIDO 

Introducción 
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l. Antecedentes 2 

11. Marco Jurídico Administrativo 4 

111. Atribuciones 10 

IV. Organograma 12 

v. Estructura Orgánica 14 

VI. Objetivo 15 

VII. Funciones 16 

Los rubros que conforman los manuales de organización del Instituto son: la 

introducción que es una explicación al lector sobre el manual, los antecedentes, 

donde se describe la evolución orgánica de la unidad responsable; el marco juridico

administrativo, en dónde se relacionan los principales ordenamientos legales y 

técnico-administrativos vigentes que sustentan su funcionamiento; las atribuciones, 

que es la transcripción textual y completa de las competencias conferidas a la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas en el 

Reglamento Orgánico del Instituto; el organograma, que es la representación gráfica 

de la organización; la estructura orgánica, en la que se refleja en forma ordenada 

cada uno de lós órganos que lo integran, conforme a los criterios de jerarquía y 

especialización; el objetivo, en el que se establece sustancialmente el que se debe 

hacer y para que; y las funciones, que son el conjunto de actividades afines y 

coordinadas, necesarias para la realización y consecución del objetivo para el que 

fue creada. 
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Asimismo el contenido del curso abarcó otros aspectos que nos sirvieron pero de 

111anera general, por ejemplo lo relacionado a la elaboración de los organigramas, 

que formas deberíamos utilizar, finalidad y limitaciones de los mismos, clasificación, 

cuales son las presentaciones más convenientes, etc., la elaboración de diagramas 

de procedimientos, análisis y diseño de control de formas, distribución de las áreas 

de trabajo. 

Todos estos conceptos de alguna manera me dieron bases más sólidas para 

formarme como pedagoga, es decir, me dieron las bases para explotar otros 

aspectos de mi profesión como lo es la planeación. Asimismo encontrar esa relación 

tan estrecha entre la administración y la pedagogía y saber que cada una de ellas 

tiene bien definido su campo de acción, y que ambas se complementan. 

Asl poco a poco me di cuenta de aspectos que incumben a mi profesión y que, sin 

embargo, des~i6acla, Por ejemplo lo referente a la función de pianeación. el evaluar 

y analizar planis educativos en relación con el contexto global, para determinar 

etapas y posib(lldades de realización de los distintos planes y proyectos del Estado, 

sus dependencias y en general de las instituciones educativas. 

Asimismo descubrl que en la administración educativa el pedagogo tiene un amplio 

campo de trabajo. La dirección de las instituciones educativas implica un 

conocimiento no sólo del fenómeno de la educación, sino de todos los aspectos que 

competen a la administración de un centro de enseñanza. 

Otro punto a considerar acerca de los contenidos del curso es que reforzaron mi 

formación profesional, y el darme cuenta de que había aspectos en los cuales 

necesitaba actualizarme, sin embargo puntos muy importantes en esta formación, 

por decirlo de algún modo, fue aprender a sistematizar las actividades propias de una 

institución, como son el estudio de las necesidades organizativas y de los esquemas 

de educación requeridos; el estudio y organización de los servicios que debe 
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proporcionar un establecimiento educativo y la selección de los modelo idóneos para 

el funcionamiento de la misma. 

En concreto esta son los elementos teóricos que me sirvieron para definir tanto el 

trabajo a realizar coma el contenido del manual de organización que tendría que 

elaborar. Sin dejar de lado que todo esto me ha ayudado a mi formación profesional 

en los aspectos de organización y administración, claro sin dejar mi punto de vista 

como pedagoga. 
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CAPÍTULO IV. CONSIDERACIONES BÁSICAS: ÁREA ACADÉMICA 

ADMINISTRATIVA DONDE SE DESARROLLÓ LA PRÁCTICA. 

En este último capítulo expongo lo más relevante de la práctica profesional 

reportada, lo referente las necesidades que atendió la práctica, el objetivo, las 

estrategias de acción que llevé a cabo, empezando por el estudio el área y sobre la 

capacitación que recibí en la División de Organización y Métodos para realizar el 

lrabajo, las líneas de acción, empezando por como se llevó a cabo el diseño del 

manual y como se elaboró paso a paso en conjunto con la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

Para exponer el contexto en el que se desarrollo esta experiencia, describiré primero 

las funciones que desarrolla la Secretaría Técnica entre las más relevantes se 

encuentran someter a la consideración del Director General los objetivos, políticas y 

metas de los procesos institucionales de planeación, organización, programación, 

presupuestación, evaluación e información. Asimimismo, integra la propuesta del 

Programa de Desarrollo Institucional, realiza su seguimiento, su ejecución y produce 

los informes de evaluación correspondientes. 

Es la encargada de proponer los criterios, elementos e instrumentos para la 

formulación, ejecución, control y evaluación de la planeación y dirección estratégica 

en el ·instituto, así como criterios de racionalidad, disciplina y austeridad en el 

ejercicio del gasto. 

Para el desarrollo de las funciones que tiene encomendadas tiene a su cargo las 

Direcciones de Programación, Evaluación y de Planeación y Organización, en la cual 

me encuentro laborando desde 1996, y cuyo objetivo es "integrar, desarrollar y 

controlar el Sistema de Planeación y la organización y el funcionamiento del Instituto 

Politécnico Nacional, con el fin de prever, orientar, ordenar y operar las acciones 

para prestar los servicios de enseñanza e investigación científica y tecnológica en los 
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niveles medio superior, superior y posgrado, que tienen encomendados, conforme al 

Modelo Educativo lnstitucional." 1 

La Dirección de Planeación tiene a su cargo entre otras funciones la elaboración de 

las propuestas para la integración y actualización del Reglamento Orgánico, la 

elaboración de los Manuales de Organización General e Institucionales, así como los 

de operación, puestos, servicios y de procedimientos. 

En un inicio mi desempeño profesional en el área fue en aspectos académicos del 

Instituto, lo referente a la Reforma Académica del Instituto y los diferentes modelos 

académicos existentes en el mismo, mi participación consistía en analizar, proponer 

y fundamentar los cambios propuestos. Por supuesto que esto no era casual, de 

alguna manera dichos trabajos no se habían realizado anteriormente en la Dirección, 

pero como el jefe de la División tenía nexos importantes con el Director General, de 

ese momento, se le encargaban trabajos con más relevancia, aún cuando no 

tuvieran nada que ver con el quehacer de la Dirección de Planeación y Organización. 

Al inicio de la administración del Ingeniero Diódoro Guerra Rodríguez, en el año de 

1995, se llevó a cabo una reforma organizacional en las unidades administrativas del 

Instituto Politécnico Nacional, lo cual trajo consigo un cambio en la estructura 

orgánica del mismo consistente en la creación de nuevas direcciones las cuales no 

contaban con un Manual de Organización como es el caso de la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, asimismo la fusión de 

áreas, cancelación y reubicación de otras, como lo he mencionado en los capítulos 

anteriores. 

Una vez terminada dicha reforma se hizo evidente la necesidad por parte de las 

unidades administrativas de contar con una guia para realizar las nuevas 

atribuciones que ahora se les encomendaban, por lo que se hizo necesaria una 

1 J11s1i11110 Pulilécnico Nacional. Secretaria Técnica. ··Mamml de Organización de la Dirección de Plancacióny 
l hJ.!a11i1acic11.-· 1S de Septiembre de 2llllll. P. p. 12 
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revisión y actualización de los manuales de organización con lo que se contaban y la 

propuesta de elaboración de los manuales para las direcciones de nueva creación. 

En ese momento se hace una división de todas las direcciones por área quedando 

divididas en tres grupos: las administrativas, las académicas y las de extensión y 

difusión y las de apoyo académico. Cada una se le asigna a un departamento de la 

División de Organización y Métodos, y al Departamento en el que me encuentro 

laborando (Departamento de Sistemas y Procedimientos) se le asignaron las 

direcciones del área académica y de extensión y difusión. 

IV. 1. NECESIDADES ACADÉMICO ADMINISTRATIVAS QUE ATIENDE LA 

PRÁCTICA. 

Debido a las modificaciones antes mencionadas el Instituto Politécnico Nacional 

realizó cambios en su estructura orgánico funcional, tendientes a mejorar y 

modernizar su funcionamiento y operación, de tal manera dar respuesta a sus 

necesidades actuales y futuras; adecuándolas a las condiciones académicas que 

prevalecen hoy en día. 

En consecuencia es sumamente importante que las unidades administrativas del 

Instituto, tanto las ya establecidas como las nuevas, cuenten con una guía, la cual los 

oriente en el desarrollo de sus funciones, para que, de acuerdo con la normatividad 

establecida, en forma interna generen las adecuaciones o cambios necesarios en su 

organización y funcionamiento. 

Los hechos mencionados anteriormente, es decir, la Reforma Organizacional se dio 

con el fin de ordenar y dar mayor congruencia a las funciones institucionales, dando 

paso a la creación de nuevas direcciones de área entre las cuales se encuentra la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas por lo 

que se procedió a elaborar su correspondiente Manual de Organización. 
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En este sentido el Manual de Organización busca delimitar las funciones de los 

órganos que conforman la estructura orgánica de dicha dirección, orientar a los 

responsables de cada órgano, ya que define los tramos de control, las líneas de 

mando, las coordinaciones y la asignación de autoridad - responsabilidad, así mismo 

permite además el uso racional de los recursos de que dispone la dirección para el 

cumplimiento de su objetivo, de la misma manera evita la evasión o duplicación de 

funciones. 

IV. 2. OBJETIVO. 

Diseñar y elaborar el Manual de Organización de la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, del Instituto Politécnico 

Nacional, con el propósito de que la misma cuente con una guía autorizada en donde 

se establezcan de manera clara. sus funciones y el cual constituya un marco de 

referencia para el desarrollo de las mismas. 

IV. 3. ESTRATEGIAS DE ACCIÓN. 

Para llevar a cabo la elaboración y diseño del manual la primera estrategia de acción 

que se llevó a cabo fue en Septiembre de 1998, cuando se comunicó a toda la 

División de Organización y Métodos, la cual se encuentre adscrita a la Dirección de 

Planeación y Organización, del inicio de un "Curso de Organización", el cual se 

desarrollaría del 21 de Octubre al 24 de Noviembre. 

Esta primera estrategia de acción, capaciiación, se impartió en las mismas 

instalaciones de la Secretaria Técnica, por la licenciada Dora Alicia Romero 

Zertuche, de la Escuela Superior de Comercio y Administración (ESCA), Unidad 

Tepepan, del Instituto Politécnico Nacional, con una duración de 80 horas. 

El curso nos brindaría las bases teóricas para la elaboración de los Manuales de 

Organización que se tendrían que elaborar. Al mismo tiempo que se pretendía 
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responder a las necesidades de capacitación y actualización del personal de la 

División, con lo cual se podría estandarizar el perfil del puesto que estábamos 

desempeñando. 

Explicaré aquí lo referente al curso de organización, para lo cual he dividido este en 

tres aspectos, primero lo relacionado a los temas propuestos, el segundo relacionado 

al ambiente en que se desarrolló éste y el tercero referente al material, manejo de los 

recursos así como el empleo de las técnicas didácticas. 

El primer aspecto es el de los contenidos, en mi opinión estuvo bien estructurado, los 

lemas tenían secuencia, de los general a lo particular, sin embargo el tiempo 

asignado al curso, no fue el suficiente para el desarrollo de todos los temas. Sobre 

lodo para entenderlos, asimilarlos y encontrar la relación entre éstos y el trabajo que 

deberlamos desarrollar, o simplemente la relación de los temas con el contexto del 

Instituto. 

El contenido del curso estaba dividido en diez unidades, que son las siguientes: 

UNIDAD 1: La organización: conceptos, principio y la división del trabajo. 

UNIDAD 11: Áreas de apoyo técnico en el sector público y privado. 

UNIDAD 111: El enfÓque de sistemas administrativos en las organizaciones. 

UNIDAD IV: Elaboración de organigramas. 

UNIDAD V: Metodologia para el análisis y diseño de proyectos administrativos. 

UNIDAD VI: Elaboración del Manual de Organización. 

UNIDAD VII: Análisis y diseño de control de formas. 
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UNIDAD VIII: Distribución de áreas de trabajo. 

UNIDAD IX: Elaboración de diagramas de procedimientos. 

UNIDAD X: Elaboración de manuales de procedimientos. 

A su vez cada unidad contaba con varios subtemas, los cuales se desalloraban y 

ejemplificaban (cuando el tiempo lo permitía) con experiencias de la profesora en 

otras empresas, ya que ella no conocía ni la estructura, ni el funcionamiento del 

Instituto, por lo que trataba de relacionar su experiencia con los comentarios que 

hacia el personal acerca del 1.P.N. 

Debido a esto se tuvo que hacer como primer paso en el curso una exposición del 

panorama general del Instituto, actividad que consumió dos sesiones del curso. Y 

que, obviamente se debió continuar en todo el curso para relacionar los contenidos 

con el contexto institucional. 

Pero a pesar de estos pequeños inconvenientes, el curso sentó realmente las bases 

teóricas necesarias para la elaboración tanto de los manuales de organización, como 

de los organigramas y de los manuales de procedimientos. Lo cual como pedagoga 

me sirvió de mucho, ya que mi experiencia en la elaboración de manuales de 

organización era nula, y mi preespecialización en la carrera la desarrollé en 

educación permanente. Por lo que me sentía un poco desconcertada para realizar 

este trabajo, pero con las ganas necesarias para aprender a hacerlo, ya que 

significaba un reto más para mi formación profesional. 

En cuanto al segundo aspecto, lo relacionado con el ambiente en que se desarrolló el 

curso, por parte de personal de la División de Organización y Métodos, fue de 

disposición total, aún cuando las sesiones eran extenuantes, ya que duraban tres 

horas y algunas veces un poco más, el personal cumplía con asistir a éstas. En un 

inicio se contó con la asistencia de los jefes de departamento y el jefe de la División, 
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sin embargo se vio que este hecho afectaba un poco el desarrollo de los 

participantes ya que el ambiente se sentía un poco tenso, por lo que se optó por que 

no asistieran más. Lo que dio paso al desarrollo de los participantes tal como eran, 

se observó la disposición de todos para aprender los temas y sobre todo disposición 

para discutirlos y llegar en conjunto a conclusiones acerca de los mismos. 

Y por último lo referente a los materiales didácticos, el manejo de los recursos y el 

emplec;i.de las técnicas didácticas. En cuanto al material, se nos proporcionó copias 

de los libros que íbamos a ocupar, lo cual fue un gran acierto ya que cualquier tema 

que queríamos consultar se encontraba en el mismo, también se incluyo la 

bibliografía por sí se quería profundizar más en el tema. Respecto al manejo de los 

recursos con que se contaban y con el empleo de las técnicas, aún cuando no fue 

del todo adecuado, si ayudo al desarrollo del curso. Y aquí es donde se observó la 

falta de un pedagogo, siendo éste la persona indicada para asesorar en cuanto a las 

técnicas didácticas y manejo de recursos. Hecho que se le dio a conocer a la 

expositora. y que sin embargo hizo caso omiso, ya que se sintió un poco agredida 

con los comentarios. 

Pero dejando a un lado esto, se nos indicó que al finalizar el curso como eval.uación 

se tendria que presentar un proyecto de Manual de Organización lo cual incluiría las 

funciones de los órganos de cada área, los perfiles de los puestos, la base legal bajo 

la cual se rige el órgano, la estructura orgánica y el organigrama. 

Para llevar a cabo esto, me encontré con varios obstáculos ya que los criterios en la 

misma división no estaban unificados, desde el formato en que se utilizaría en el 

manual hasta los elementos que se deberían incluir en éste. Por lo que el jefe de 

División optó por cumplir sólo con lo que la profesora pedía, pero sólo como ejercicio 

previo a la elaboración del manual. 
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IV. 4. LINEAS DE ACCIÓN. 

Regularmente las condiciones bajo las que opera toda propuesta educativa debe 

circunscribirse a los procedimientos de trabajo de la institución u organización como 

tal, pero partiendo de lineas de acción y de función. 

Como respuesta al ejercicio planteado por la profesora en el curso (proyecto de un 

manual de organización) se llevó a cabo una etapa de asignación de áreas, para 

elaborar su respectivo manual de organización, la cual se realizó tomándose en 

cuenta: 

a. Experiencia en la elaboración de manuales de organización y 

b. Área de desarrollo profesional. 

Al encontrarme adscrita al Departamento de Sistemas y Procedimientos, y siendo 

que a éste departamento le fueron asignadas las direcciones del área académica y 

de extensión y difusión, y debido a mi formación profesional se me asignó la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, la cual 

era una dirección de nueva creación, por lo que sólo cuenta con seis órganos: la 

Dirección, tres divisiones, de Desarrollo Curricular, de Operación y Evaluación y de 

Desarrollo Docente, 1 Departamento de Escuelas Incorporadas, 1 Departamento 

Administrativo y 1 Comité Interno de Proyectos. 

Partiendo de la creencia de que efectivamente se detectó la necesidad de que la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas de contar 

con una gula para el desarrollo de las atribuciones que se le encomendaron, como 

parte de su creación, y que aún cuando el Manual de Organización de la Dirección 

constituye un requerimiento de trabajo para la Dirección de Planeación y 

Organización, también da respuesta a las necesidades organizacionales de la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 
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Sin embargo, entra aqui un punto muy importante, en el momento de querer dar 

atención al problema planteado, me encontré con que los lineamientos para la 

elaboración de los manuales de organización no se encontraban bien definidos y aún 

cuando se cuenta con una Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de 

Organización, ésta estaba rebasada por las necesidades de ese momento. Por lo 

que se procedió a la actualización de la misma, en la cual participó todo el personal 

de la División de Organización y Métodos, Actualización que se realizó pero que no 

fue publicada ya que no se contaba con el tiempo necesario para hacerlo, digamos 

que dicha actualización se llevó a cabo sólo internamente en la División de 

Organización y Métodos. 

Concluyendo este ejercicio de actualización, se determinó que los manuales de 

organización a elaborar y/o actualizar, contendrían los elementos siguientes: 

Identificación del Manual. 

Introducción. 

Antecedentes 

Marco Jurídico. 

Atribuciones. 

Estructura Orgánica. 

Objetivo. 

Organigrama, 

Funciones. 

Después de tener en claro que era lo que tenía que incluir en el Manual de 

Organización de la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y 

Administrativas, comencé una investigación previa del área, para conocer sus 

antecedentes, es decir, de dónde surgió y cuales eran las actividades que realizaba. 

Recopilé los documentos necesarios para conocer estos puntos, así como los 

reglamentos y leyes que tenla que tomar como marco de referencia del quehacer de 

la Dirección. 
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Al terminó de este análisis y de la determinación de algunas de las funciones que 

realizaba la Dirección, tuve que elaborar como paso previo al manual unos cuadros 

comparativos, cuadros llamados comúnmente en el área "Matriz de Derivación 

Funcional", en donde se describen las funciones y se organizan de tal modo que 

cada una corresponda a otra en el siguiente nivel, es decir, que las funciones de las 

divisiones sean correspondientes a las de la Dirección. Todo esto con el fin de 

explicar de manera más descriptiva que todas las funciones que se están 

contemplando son coherentes. Asimismo me di cuenta que algunas funciones de la 

dirección no tenían correspondencia en las divisiones por lo que tuve que crear 

algunas de ellas. 

La Matriz de Derivación Funcional se entregó a mi jefa de departamento para su 

revisión. Mientras se revisaba tuve que dar formato a toda la demás información, lo 

referente a los antecedentes, la estructura orgánica y demás elementos del manual. 

Revisada y aprobada la matriz de derivación funcional, tuve que vaciar todos los 

datos en los formatos establecidos para tal fin. 

Al terminar esto, mi propuesta del Manual de Organización de la Dirección de 

Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas estaba consolidada 

por lo que mi jefa inmediata y el jefe de división hicieron una revisión para verificar 

que contenía todos los elementos necesarios, se hicieron algunas observaciones y 

realicé las córrecciones necesarias por lo que el Manual quedó aprobado en la 

Dirección en la que laboro, (Dirección de Planeación y Organización). 

Esta aprobación dio paso a que el Manual de Organización fuera enviado a la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, donde 

se realizó una exhaustiva revisión y corrección del mismo tanto de forma como de 

fondo. 

Cuando el Manual regresó a la Dirección de Planeación y Organización, mi jefa 

inmediata, mi jefe de división y yo analizamos las observaciones realizadas. Por lo 
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que procedí a corregir los aspectos que se mencionaban. Posteriormente se envió 

una vez más a la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y 

Administrativas para su aprobación. 

La aprobación del Manual de Organización por parte de la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas se recibió en agosto de 2000 y 

la Dirección de Planeación y Organización fue la encargada de enviarlo a la 

Dirección Generál para su aprobación y firma. 

La Dirección General dio su aprobación y se expidió el acta de autorización en 

Noviembre de 2000. El manual de Organización regresó a la Dirección de Planeación 

y Organización y se envió una copia a la Dirección de Estudios Profesionales en 

Ciencias Sociales y Administrativas, la cual se encargó de publicarlo y darlo a 

conocer al personal que labora en la misma. 
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CONCLUSIONES. 

En la experiencia de elaborar el Manual de Organización de la Dirección de Estudios 

Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas primero me enfrenté con 

algunas condicionantes como lo fue que en mi formación escolar desarrollé una 

preespecialización de Educación Permanente y el trabajo a realizar era netamente 

administrativo. 

Sin embargo, es Innegable que la formación profesional que me brindó la 

Universidad Nacional Autónoma de México, a través de la Escuela Nacional de 

Estudios Profesionales Acatlán, sentó las bases necesarias para poder enfrentarme 

a los retos que continuamente se presentan en mi área de trabajo. En este caso, me 

refiero específicamente al diseño y la elaboración del manual de organización de la 

Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. 

Es en este momento oportuno describir un poco el ambiente laboral en el cual me 

encuentro inmersa, es decir, el ambiente en que se desarrollo esta práctica 

profesional. En primera instancia el jefe de la División de Organización y Métodos no 

era egresado del Instituto Politécnico Nacional, por lo que alguna gente no tenía 

credibilidad en él, aparte de tener una relación estrecha con el Director General. Mi 

jefa inmediata tampoco era egresada de alguna escuela del Politécnico y justamente 

ellos me dan la oportunidad de trabajar en proyectos de especial relevancia como lo 

fue la Reforma Académica del Instituto, los compañeros (la mayoria egresados del 

Instituto) no comprendían eso. Cómo una recién egresada de la Licenciatura y sobre 

todo de la UNAM podría contribuir en un trabajo de tal importancia. 

En cuanto a mi experiencia profesional en este ámbito ha sido satisfactoria. El 

desarrollo profesional que he tenido a lo largo de estos años ha contribuido a ampliar 

la visión que tenía de la Pedagogía. Un punto trascendental en este tiempo fue 

comprender realmente lo que es trabajar en conjunto con otros profesionistas como 

administradores, ingenieros, comunicadores, es decir. realizar un trabajo 
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multiprofesional. El que todos nos concentremos en un mismo trabajo y sin embargo 

tener perspectivas muy diferentes. La ubicación real del quehacer del pedagogo en 

mi área de trabajo: Dirección de Planeación y Organización, asimismo, también el 

descubrimiento de puntos que tengo que reforzar en cuanto a mi preparación 

profesional. El que no sólo basta tener nociones de un tema sino manejarlo y ubicarlo 

en la realidad que se desarrolla. 

En este tiempo fue importante darme cuenta de la relación existente entre la teoría y 

la práctica; trabajando en el Instituto pude darme cuenta de esto, es decir; cuando 

estaba en clases laboraba en un área totalmente diferente a la carrera por lo tanto, 

aún cuando entendía la teoria no encontraba esa relación tan estrecha. Al iniciar mi 

trabajo en el IPN me di cuenta de dicha relación y cómo es que nuestra carrera tiene 

tantos aspectos a explorar, lo referente a la administración y la planeación educativa, 

la investigación educativa, etc. 

Personalmente también he obtenido satisfacciones y logros, conocer al Instituto 

Politécnico, como siendo una de las Instituciones rectoras de la educación en México 

tiene tantos aspectos que no se dan a conocer, asimismo como toda la articulación 

de sus unidades dan los resultados esperados. 

Es importante mencionar aquí como punto esencial lo referente a la evaluación, 

como estrategia fundamental en todo el quehacer institucional, el Instituto Politécnico 

Nacional lleva a cabo un proceso de evaluación en todas y cada una de sus 

acciones, para realizar ésta tiene a su cargo la Dirección de Evaluación, dependiente 

de la Secretaría Técnica, dicha dirección es la encargada de coordinar las acciones 

tendientes a la integración, aplicación, seguimiento y evaluación de las actividades 

del Instituto, entre las cuales se incluirían los manuales de organización, además la 

dirección mantiene actualizados los datos estadísticos y difunde los resultados, es la 

encargada de integrar, validar y actualizar las políticas institucionales para evaluar 

los proyectos que se desarrollan en el Politécnico. 
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Para fortalecer los procesos de integración, operación y desarrollo del Modelo 

Educativo del Instituto, asl como la .normatividad, los programas, las bases 

metodológicas y las interacciones de la evaluación académica con la organización y 

el funcionamiento de los servicios de educación, investigación y desarrollo 

tecnológico, la Dirección de Evaluación, revisa y actualiza constantemente las 

normas. mecanismos e instrumentos para efectuar la evaluación de todos los 

procesos que se desarrollan en el Instituto, el proceso educativo, el aprovechamiento 

escolar. el desempeño directivo, docente y administrativo, así como la integración y 

pertinencia de la estructura curricular en relación con las necesidades 

socioeconómicas y culturales estatales, regionales y nacionales del pais. 

Para asegurar la pertinencia de los proyectos la Dirección ha fortalecido su Sistema 

de Evaluación Administrativa dentro del marco de la Reforma Académica, haciendo 

énfasis en el análisis del comportamiento interno de la planeación, integración y 

suministro y control de las acciones recursos y servicios del Instituto. Por lo que para 

llevar a cabo una evaluación del Manual de Organización de la Dirección de Estudios 

Profesionales en ciencias Sociales y Administrativas, la Dirección de Evaluación 

seria la idónea para realizarlo ya que cuenta con todos los elementos para realizarlo. 

En cuanto a mi crecimiento personal el trabajar en equipo me ha permitido conocer 

diferentes puntos de vista sobre un tema en específico, y como cada persona 

expresa su opinión dependiendo de su formación profesional. 

En cuanto a mi aportación como pedagoga al proceso de elaboración de Manuales 

de Organización, en principio tuve que leer bastante acerca del tema ya que no había 

elaborado ninguno hasta esa fecha, por lo que tendria que actualizarme acerca del 

tema. Desde mi punto de vista algo relevante fue el proponer que como equipo 

tendríamos que ser más tolerantes con las áreas, es decir, comprender un poco más 

la posición en que se encontraban con respecto a la elaboración de su Manual, (tal 

vez porque yo también empecé desde cero este trabajo comprendi más rápido su 

posición). no querer imponer nuestras condiciones respecto a su trabajo sino 
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comprenderlo y brindar la asesorla necesaria cuando así se solicitara. Proponer la 

unificación de criterios para desarrollar el trabajo, es decir la actualización de la guía. 

Obviamente el contar con un equipo de trabajo con un amplio criterio, tener una 

compañera de la misma carrera y una jefa que es pedagoga también, ayudo bastante 

para comprender los cambios de actitud que se necesitaban en el área, es decir, no 

sólo hacer los manuales por cumplir con un requisito, sino hacer un trabajo relevante 

tanto para nuestra área como para el área involucrada, que el manual realmente 

cumpliera con. su función. De alguna manera esto es lo que nos enseñan en la 

carrera, no de manera formal, pero si de. una manera informal, nos enseñan a ser 

prepositivos, críticos, creativos, a no quedarnos con la primera impresión de la 

realidad sino analizarla y buscar las causas por las que un fenómeno se presenta de 

tal o cual manera. 

Con todo esto .no quiero decir que todo sea perfecto en mi desarrollo en el Instituto 

Politécnico Nacional, ya que también existen problemas creados por la misma gente 

con la que uno labora. En primer lugar, la gente todavía tiene el prejuicio acerca de 

que si estudiaste en la UNAM, entonces que haces trabajando en el Politécnico y el 

que tal vez estas ocupando un lugar que le pertenece a un egresado del Politécnico. 

Esto ha ocasionado que varias veces no dejan que mis ideas progresen. Otro punto 

aquí es la confusión que tiene la gente acerca del quehacer del pedagogo, y el que 

todavía nos confundan con maestros. El estereotipo que manejan de los pedagogos, 

que solo se dedican a la enseñanza, reduce nuestro desarrollo sólo a las escuelas, 

en este caso a las escuelas del Politécnico dando clases, las cuales obviamente sólo 

serian en materias netamente humanisticas. El enfrentarme a esta gente y hacerles 

comprender algunos de los aspectos que comprende la Pedagogía fue un tanto 

dificil. 

Respecto al procedimiento que se sigue para la elaboración de los Manuales de 

Organización del Instituto algunas personas se preguntarán, ¿Acaso existe algún 

procedimiento para dicha elaboración? Y tal vez no, de manera formal, pero éste se 

da desde que inician las investigaciones previas para su desarrollo. Existen, por 
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supuesto, muchos aciertos en dicho procedimiento, pero también existen varios 

puntos que se tendrlan que afinar para la elaboración de los mismos. Y claro está, 

para que los manuales de organización del Instituto cumplan realmente con la 

finalidad para lo que son elaborados, la cual es servir de guía para el desarrollo de 

las funciones de un área específica. 

Uno de los factores más importantes y que incide en la elaboración de los manuales 

de organización, es comprender, pero sobre todo, desempeñar el papel real de la 

Dirección de Planeación y Organización, y en específico de la División de 

Organización y Métodos; siendo ésta, un área normativa tiene la facultad de decidir y 

emitir criterlo.s y lineamientos para el desarrollo de los trabajos que se le 

encomiendan, entre ellos los manuales de organización, desde el diseño hasta el 

contenido de los mismos. 

Lo que da pauta a que las áreas involucradas se confundan, ya que la guía técnica 

para la elaboración de los manuales de organización que se les brinda como apoyo 

para desarrollar su trabajo; no hace referencia a los mismos elementos que se les 

pide en los manuales. Y aún cuando en la Dirección de Planeación y Organización ya 

se tienen definidos esos elementos, la misma ha dejado transcurrir el tiempo sin 

hacer una actualización impresa de la guía; por lo que, sólo se le hacen las 

aclaraciones pertinentes cuando se requiere una asesoría en persona, o bien, 

cuando se entrega el manual por parte del área involucrada. Hecho que hace que se 

pierda tiempo, si desde el principio se les diera una guía actualizada, con los 

apartados que realmente debe contener un manual de organización. 

Por otra parte, es innegable que la respuesta del personal involucrado en la 

elaboración de los manuales de organización es sumamente positiva, se 

compromete a realizar el trabajo ya que representa un beneficio para su área. 

Considero que uno de los puntos importantes en cualquier trabajo a desarrollar es la 

comunicación, aspecto que por desgracia es muy difícil de encontrar, por ejemplo en 
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mi área de trabajo, existe mucha competencia, y como se dice "la información da 

poder", no se comunican las cosas aún cuando tengan ingerencia directa en el 

trabajo que uno se encuentra realizando, obstáculo que poco a poco se ha ido 

superando, con el tiempo se ha demostrado que si el personal se encuentra 

informado de los trabajos que se realizan en la División, se puede contar con su 

apoyo y aportación a los mismos. 

Finalmente, mis conclusiones respecto al área donde laboro, estoy segura que 

cuenta con los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para un mejor 

desarrollo de todos los trabajos que se tienen que desarrollar y que por cuestiones 

políticas, personales o simplemente de falta de comunicación atrasan o cancelan la 

posibilidad de avanzar en las tareas a realizar. 

En otros aspectos comCl. lo es mi formación profesional es innegable que la elección 

de la carrera; pa~él;'.~t"~~fos de mis compañeros, resultó difícil; sin embargo, en mi 

caso particularrealníenie no lo fue, cuando entre a la universidad, conocí mucha 

gente que decía qué ellos no querían esa carrera pero que como era su segunda 

opción ni modo qué hacían, cuando yo decidí la carrera a estudiar conocía de alguna 

manera lo que abordaba, sin embargo, al estudiarla me di cuenta de aspectos que 

abarcaba la profesión y que ni siquiera tenía conocimiento de ello, por lo que me 

convencí de haber hecho la elección correcta, y lo compruebo día a día 

enfrentándome a los retos que se me presentan en mi área de trabajo. 

Las bases que se me brindaron en la Universidad, por una parte la formación 

profesional y por otra parte la formación personal, desde que curse el C. C. H., son el 

principio de todo trabajo a desarrollar. En cuanto a la formación personal el tener un 

punto de vista crítico, prepositivo, no sólo acatar las órdenes porque sí y no sólo 

opinar por decir algo, sino razonar lo que se te está indicando y buscar la forma de 

realizarlo, optimizando toda clase de recursos, como lo son los materiales, el tiempo 

y hasta el personal. Creo que esto es por demás importante en cualquier persona, ya 

sea en su vida laboral o en su vida personal, sin embargo, en el área donde laboro 
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esto no se entiende como tal, sino que lo entienden como indisciplina. Aún a pesar 

de las experiencias creo que esto es benéfico para mí, la solidez de mis bases la 

compruebo cuando se presentan situaciones difíciles y puedo demostrar y 

demostrarme a mi misma que puedo salir avante de éstas. 

Es importante, considerar que enfrentar el mercado de trabajo en la actualidad es 

muy difícil, y más si se egresa de una carrera que no tiene la popularidad de otras, 

pero que sin embargo cuenta con un vasto campo de acción, desconocido para 

muchos pero que así es. Existen aspectos en mí formación profesional que tengo 

que ampliar, los aspectos de administración y planeación educativa. Ya que al 

laborar en un área administrativa me di cuenta que la planeación es un amplio campo 

de trabajo para los pedagogos, y que contamos con las herramientas básicas, no así 

suficientes, para Ingresar en el mismo. Por lo mismo sería importante que se 

enfatizaran más este tipo de materias en los programas de estudio de la carrera, y 

que sería conveniente llevarlos a la práctica con situaciones reales. 

El campo de trabajo del pedagogo en el Instituto Politécnico Nacional no sólo se 

circunscribe a las escuelas, centros y unidades del mismo, como muchas personas lo 

creen, podemos ingresar en la mayor parte de las unidades responsables, 

desarrollando trabajos que tienen que ver netamente con nuestra profesión; por 

ejemplo, existen direcciones de área como las de educación media superior, las de 

estudios profesionales, las áreas de recursos humanos, capacitación laboral, 

estructuras educativas, etc. Y que no se da la oportunidad de ingreso por falta de 

conocimiento del campo de estudio de nuestra profesión, punto que como egresados 

nos toca realizar, ya que sólo demostrando con hechos podemos ganar credibilidad 

como profesionistas. 

La elaboración del manual de organización de la Dirección de Estudios Profesionales 

en Ciencias Sociales y Administrativas, me dio la satisfacción de poder demostrar 

que como profesionista podía realizar un buen trabajo aún cuando las condiciones 

para su elaboración no eran las óptimas, en cuanto a conocimientos aprendí muchas 
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CONCLUSIONES 

cosas sobre todo aspectos administrativos, que hoy en día he estado desarrollando 

más que nunca, ya que tengo a mi cargo el desarrollo de algunos manuales de 

organización de los centros de educación superior, hecho que me hace dar cuenta 

que los documento son perfectibles. Lo que me llevó a plantear que debo 

capacitarme continuamente, ser más competitiva, sobre todo apegada a la realidad 

laboral, es decir, a las necesidades reales de trabajo. 

Finalmente sigo pensando que como pedagoga tengo un amplio campo de desarrollo 

con enormes posibilidades de exploración, tanto en instituciones públicas como 

privadas, y no sólo en instituciones de educación, he comprendido que tengo un gran 

quehacer por delante, buscar nuevas alternativas de desarrollo profesional así como 

nuevas oportunidades de empleo. 
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DIRECCION DE Pl.ANE.ACION Y ORGANIZACION 

INTRODUCCION, 

E! Proyecto Institucional de Modernización Administrativa PIMA. es un 

conpnto de acciones permanentes de rev:sión y an.ti:;s.s de las Estructuras 

Org.!lnicas. los Sistemas, y Proced;'"J1ientos. asl como las Normas 

Administrativas de los diversos órganos que conforman el Instituto, 

teniendo como finalidad mejorar y fortalecer la capacidad administrativa 

en apoyo a las labo·es sustantivas desarrolladas por el m:smo. 

Para garantizar el cumplimiento caba: y er.caz ce: proyecto. es imperativo 

e:aborar los instrumentos administrativos que permitan establecer las 

directrices y lineam;entos genera:es que a su vez orienten, uniformen y 

opt1m.cen las act;vidades de <.¡;o adm1n1strat1vo y trabajos de 

organización de las unidades adm:n.str2t1vas. 

Por lo anter:or la Dirección de P:a,-,e?Ción y Organización a través de la 

División de Organización y Métodos presenta la Gula Técnica para la 

Elaboración de Manuales de Organización. que es un Instrumento 

técnico admin.strativo. cuyo propós.to es proporcionar los criterios para 

unificar :a presentación y conteniao de los Manuales de Organización, 

generados en las Unidades Admin.st:a.t1vas 

FALLA DE ORlGRN 



l. 

DIRECCION DE Pl.ANEACION Y ORGANIZACION 

DEFINICION, OBJETIVO, VENTAJAS DEL MANUAL DE 
ORGANIZACION. 

OEFINIC/ON 

Es e: documemo en el que se regisua y actua:iza la 

;nformación detallada. referente a los antecedentes 

históricos. el marco;iurldico administrativo. el objetivo. la 

es:ructura organica. el org<mograma que representa en 

forma esquemática la estructura de la or9ar.1zaci6n. las 

funciones de Jos órganos que integran la Unidad 

Administrativa. los niveles jer.ttrquicos. :os grados de 

autoridad responsabilidad. asl como las lineas de 

comunicación y coordinación ex;stentes. 

O!JETIVO 

Proporcionar en forma sistemática y o~denada la 

información de la organización y runc;onam.ento de la 

Unidad Admin;strativa. con el fin de coadyuvar en el 

aprovechamiento de los recursos y a: desarrollo de las 

tareas adminisuativas encomendadas. 

VENTAJAS 
Presentar una visión de conjunto de la Unidad 

Administrativa. 

~ESIS CON 
\DE ORIGEN 

12i 



DIRECCIDN DE Pl..ANEACION Y DRGANIZACION 

Precisar las funciones encomendadas a la Unidad 

Administrativa . para deslindar reponsabllidades. evitar 

dupliCidad yde:tectar om;siones. 

' ,':.,J.-:,_:,. 

Coadyul/~{r~;\k( e;ecución correcta de :as actividades 

enc~IT'e~da'á~s1 ~1 persona: y propiciar la uniformidad. 
':--. ·,::.·, '<:.~~_---;:.:., 

Permitir el ~8ClrrC> de tiempo y esfuerzos en la ejecución de 

t.?.s funcion~;: evitando la repetición de instrucciones y 
direct'.-ices 

Proporcionar información basica para la planeación e 
implantación de mea idas de Modernización 

Adm:n,strat1va. 

Servir de med:o .de ·integrnc1ón y orientación a' personal de 

nuevo inoreso. ráC:,11t.i>nCi~ su incorporacoón e inducción a 
~ - -. . ., 

las distintas 'tireas; 

Servir como instrumento útil de orientación e Información 

en general. 

"~···~ 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANll.ACION 

NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS 
MANUALES DE ORGANIZACION. 

Para !a elaboración de Jos Manua:es de Organización 

debera ucilizarse el rormaco diseñado por la Dirección de 

Planeac16n y Organización. 

La Dirección de Planeac1ón y Organ:zación a través de la 

Div.sión de Organización y Mécodos. proporcionara Ja 

asesorla correspondiente a Ja Unidad Administrativa en la 

fom!Ulación de propuestas org.1nico-funcionales. 

-·---· -----·· ··-·--· ·-·. , ~ , .• ·, 



DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANllACION 

La Dlrecc;ón de Planeación y Organización a través de la 

División de Organización y Métodos será la encargada de 

tramitar el acta de autorización de los Manuales de 

Organización, para su validez oficial. 

Los manuales de Organización, una vez autorizados por el 

Director General del Instituto Politécnico Nacional, 

deber.!in ser implantados en un periodo max.mo de tres 

meses. 

La actualización. modifi.:ación o cambios que pretenda 

realizar la Unidad Administrativa a su Manual de 

Organización. responderti a las pollticas institucionales. 

La actualización, modificación o cambios que sufra el 

Mariua: de Organización deber.!in de ser su;:ierv;sados y 

avalados por la Dirección ce P:aneación y Organ1zac16n a 

través de la División de Organización y Métodos. 
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111. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

FUNCIONES 

ESTAUCT\.9\A OABAHICA 

ORGAHClGR.WA 
MAJllCO .AJAIOKX) • 
ADMINISTRATIVO 

ANTECEDENTES 

INTROOUCCION 

INDICE 

M:TA OE AllT~IOH 

CARATULA 

PORTADA 

DE 

IDEllTIFICACION 

[!] 
U!] 
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11fj DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

PORTADA DE IDENTIFICACION, 

Es la cubierta o cara exterior del documento que tiene como objetivo la 

identificación del mismo. y consta de los siguientes elementos: 

Logotipo del lnst1tt..to Politécnico Nacional en el recuadro 

del extremo super.or IZqulerdo. 

Titulo del Manual en el recuadro centra: de la hoja. se 

escribira Manua! de Organización de .. (Unidad 

Administrativa correspondiente). en caso de un estudio 

parcial. se agregará el nombre del órgano {Subdirección. 

División. Dep.:mamento. etc.); el mes y el año en que fue 

elaborado. en la parte inferior derecha. 

Logotipo de la O recc1ón de Planeación y Org<1nizac16n. en 

el recuadro del extremo inferior izquierdo. 

Nombre de la Secretarla Técnica centrado en parte inferior. 

Inmediatamente des¡::iués del recuadro del logotipo de la 

DPO. 

Nombre de la Unidad Administrativa que por atribuciones 

le confiere el Reglamento Interno del Instituto Politécnico 

------·----·· ~ ...... .-•• 
1 ..... -·'·· tl¡ 
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Naclona:. para normar los instrumentos técnicos 

administrativos del mismo, en este caso a la Dirección de 

Planeac16n y Organización. 

Nombre de la Unidad Administrativa que proporciona la 

asesorla para la elaboración del Manual en este caso. 

División de Organización y Métodos. 

f I 

l lt; SECRETARIA TECNICA 
DRECC~ DI f'UHUCIOH Y CllllANI~ 
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DIRECCIDN DE Pl.ANEACION Y ORGAHIZACION 

CARATULA. 

Esta llevar~ el mismo diseño que la portada de identificación. 

suprimiendo los logotipos en los recuadros y los tltulos de la parte inrerior, 

y consta de los sigu.entes elementos: 

El logotipo de la DPO en sello de agua. en el recuadro 

central. 

Titulo del Manual, centrado en el recuadro. 

Feche' de elaboración en el extremo lnrerior derecho 

anotando el mes y año de elc:iboración. 

TESI~ V 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

ACTA DE AUTORIZACION. 

Es el documento que le da validez legal al Manual, y deberá ser 

autorizado por el Director General de! Instituto Politécnico Nacional, por 

e: mular de la Unidad Administrativi' correspor.diente y por e! titular de 

la Dirección de Planeac1ón y Organización del Instituto 

y la rúbrica del Jefe de la División de Organización y Método$, con apego 

a las atribuciones que les confiere la Ley Orgánica y el Reglamento Interno 

del propio Instituto. 

La redacción deberá se' en !os térmir.os sigu;emes· 

! 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

INDICE. 

Es la relación de los capltulos que constituyen la estructura del 

documento. asl como el número de ~gina en la que se encuentra cada 

uno de e::os 

INITITUTO 

Pta.mo«:o 
NACIONAL D 
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1lfj DIRECCION DE Pl.ANEACION Y ORGANIZACION 

INTRODUCCION, 

Este aparc.:ido debera establecer las razones por 1cis cu~le-s se elaboró o 

reformo el manual, los fir.es y propósitos q~e se de~ean alcanzar al 

a:c...:alizarlc. hacia quien va dirig:do /r,naln1'e~t~ urÍa b~eve descripción 
. . : - ' ,t .·_ ... - _,. _· .. ~ -: .' , ;.::. ·.'-····~.;- : ~-- ::;·~·· .·'-';' <' . ' ' ' • 

de su contenido. 

seric1lio a fin de Inducir a: lei::cor mas Mi::,lmente. 
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DIRECCION DE PlANEACION Y ORGANIZACION 

ANTECEDENTES. 

En este capitulo se mencionan los aspectos sobresa:ientes del desarrollo 

histórico organizacionales de la Unidad Administrat.va; se indican los 

motivos por :os que se hayan modificado su organización y 

funcionam.ento. y se presentan estos de manera sintética y cronológica. 

NORMAS PARA SU ELAIORACION: 

lnd:car el or:gen de las actMdades que estén relacionadas 

cori la un.oad Adm.n;scrat1va. 

Indicar :a fecha de creación y circunstancias especificas en 

que se 1n.cian :as act.vidades de la Unidad Administrativa. 

oéscribir cror:ologicé'mente :os cambios más importantes 

en :a organ:zac1ón y funcionamiento de la Unidad 

AdrT'.ni~tré'ti·1a. 

[i!J 
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D 
1 

/, ANTEaDENTES 
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DIRECCION DE PLANEACION Y OAGANIZACION 

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO. 

NORMAS PARA SU ELABORACION: 

A1 Ccnsc;tu~iCn Po:Jr,::"l 

8¡ L-~~·es Feder:l:es 

e¡ ~e}·es Es;:iec:f,.~.JS 
DJ Rci~:.:tn1cr1tos 

El Decrece~ 
Fl Acuerdos 

GI Con·:en.cs 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

11 M.inuaies Adn~,n.strativos 

Er. L': L1e;.:>:rol!o de c.:>t1a uno de los rutiros se debe re.;i/rzar 

:e~;:: ~ ... 11 .... 10 :Ll secuenc,a <tr::er vr y ctenuo de és~a. por 

o:C.~11 de olnjJOrtan:;a y Cf::>nologicarnente. 

Er· ·:rt::f.:. 1n,1 de :.:is :1is¡Josicionesji.;rld1co-Lidmin.strativas se 

a=::·e~r:·· r.'enc,orcJr su ncrro:-e co·n;::!e:o y !~ recna en :a 

:.:! G,::er.~ Po!ice:n.ca. a: efecto. se descri!:J,ra !a fecn.:> de la 

s.g..,;.:rit ~ feom'd c?n riG·1~e'o arabigc e: c:ia. con numero 

~·gu.·o cie los !onea"TI.entos c:e: f;1arco 

$t' !e 11.c.eran 

ref._..:n".::~ ;:>.,!.:t-r1o"es ~ su a;:>~:.c1ón. se le utt;i;:ará 

c:·:>n° ... :c.·g.ca111cnte segun sea :.i fe< na de su u:tin¡a reforma. 

,nc.c,1n::io en que co11s1s:16 esta . 

• AJ l1r.,1: de todos :os Marcos Jurlo,co·Adrninistrativos se 

c.H:·ti~r'°~ .r.c:u1: :¿. sigu¡ente riota. 

TE3IS CON 
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NOTA: 

Los :1n<:<•m;entos y d1s¡:x>s1ciones jurld1co·administrativc1s 
que se em .. nc.<1n en e: presente documento, son las que 
no:n,an :i'ls c:c.:tiv1d~c:es 51.JSCilnUves ae ;a Un.dc1d. 

5;: ·-;-cmner.dr.· .1 !os t1:u:;.r<"1 ¡de li! Urn·:l<>d Adm.n.strat1vaj 
qc;e ci<: n.:i :ent"Sé' :.:is d.zumenro1 ap:1cab:es se haga 
<1rn~1,o de los mismos . 

...------, 
( 1~s11ru·o 1 
· Pw~E::J'•ICO ' 

. NAt;iC~A .. ; 

¡..:...-:;::.:.:=-..==.=.·. ------··--·------=--==--=---= 
1 

11. W.RCOJURIOICO A~it.ISTRATIVO. 

s C.l'f"O a• O...arto1'0. t» P~ Sdt.col eit1 r.: t..t" Pcif~ 
\.l:.:r•'. • fl;• .., Jo ccr.:iJC_.,, ~ • t:!Jr.'> ~.-!O d• .. 
t1~-:0U001C1-. /10' A:» Wa!T~ «n.-.:V• ,,, .c. 0'09."\l'TI ...... 

,:.,~~.l').'Jl:'lt1.....,..g~rt .. · 

O:rut:t:.clOn pd.~,u ~ ~ E~:t:w Un.:bs f.4•c.J.-el, A.1;wc ~ 
OO. 5-1~.f9·1? 
R•om1.asi t Acic~ 
OO. 28-XJI· •ar! 
O.O. J.X.111.rgs3 

LoyO~c.adel•~P,jbj,c.aF.J-. 

o.o. 29-XJ• •91'5 
R•onnuy4*'aW 
002·#·1971(~ ... .,..u.¡ 
DO. .. ICl,,9'!11 
o.o. 31·)11' •liBO 
DO. 4-1·19&? 
D0.29-ICl,,982 
DD. :».>CI· •!lW 
O.O. t,_IV·1~!U (FIO...,..t&I} 
D.0.25-'l-
DO. 26-ICl•lflflS 

·......_ __________ --· .. _________________ ) 
rrro "'C' ,...,Ql\1 ;:J ,)1iJ '.I 111 
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ORGANOGRAMA. 

Es la representac.é.n gráf1c.l de :a estructura orgánica, la cual deberá 

rer:e;ar en form.! esquern.'i:.ca :a .ibi~é'ción (le' los órganos q..1e la 

con1ponen y su~ res~~c: .. n."15 ~e:i'.c.~p:::~~.: .. :· r·~e:~~~ .. j~r~~iq~:~os, c~nales 
fo1n1c:1:es de comun.c;,c:én,. ;·_n~~s a~- é:~'.t.9r/~~~~~:r' ·,~·~,··. ·' 

Esta representacoón gr.?f ca detierti tenefJn recu~dro t;n la part~ 1r.ferior 

derecni4 en el Cl':!: -;'=be:.? .~ ·:a auto·.-1z~C'ión. del t.tu~~r del lnst.tuto 

' ' 
,-~ ~: 

""--~~--!-----~ ::~::: 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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NORMAS PARA EL DISEÑO DE ORGANOGRAMAS. 

En lo qc:e reS;:>C'Ctñ a este ;:>unto, se considera que para representar los 

órganos que .r.:e;r:m :a estructuré' org¡\nica. asi corr.o :é's 'elaciones que 

los 1.g.?n se u:.:,z:,,, c0rro gr<"f . .:;;s :os elerT'er.tcs sigu.er.tes: 

·FIGURAS. 

Se ~:.!;zan para 1 t';::>resencar :os órganos directivos. 

opera:.vcs o sust;¡,1t.vos. de .l¡::>~·y:>. :te asesorla y 
desconcentr,1dos. Para el d;ser10 de JC>s figuras se deben 

cons.aerar los s;guientes puntos: 

·FORMA 

Se ::e:::e 1_¡sc·r s.en\:re e: re,:én~u!o. yrl q~-e e!: !a f,g~ra de 

::-,1:~::. .Ti-:'\s sen::,::.:;· St' ese ricen ·os :::u:os .... ~ ... zo~ta!n1e~ce. 
~rmit,t'nao iét ag.:.zación de la :ectura. 

NO HAGA ESTO 

~ TESISCON / 
FALLA DE ORIGEN 
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NO HAQAllTO 

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

· DIMENSION. 

Para simbolizar cualquier Unidad ,&,dministrativa u órgano. 

el tamar'lo de la figura deber~ ser siempre el mismo. ya que 

éste no es representativo de los niveles jerttrquicos. 

HAQAllTO 

FALLA DE ORIGEN 1 4 ·~ ~J.. .1 
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·TRAZO. 

Se representa con un trazo continuo los órganos 
permanentes. que tienen a su cargo el desarrollo de 
funciones de manera constante; y del lado superior 

izquierdo debajo de la Dirección se representan con un 
trazo discontinuo los órganos no permanentes !órganos 
colegiados), cuyos integrantes son responsables de 

órganos de la Unidad Administrativa y que se reúnen de 

manera eventual para tratar aspectos importantes de la 

misma. 

L
r ;.,;;;..- , • 
,-.. L-1 
¡~I 

TESIS CON 
LA DE om 

[fil 
LI!J 

14S 
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· COLOCACION DE LAS FIGURAS. 

1JI r:: .. =t:~t:r~rr ".J:\'ELJEf<A.:~OU:C(.1 
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( 

NO ~GA ESTO HAGA ESTO 

y 
1 

'"'-,.,,:-.QI .. i~;.:;t::~· t• .-c'f>.1:-Ai.·&~ 1 •• : .... • .. ...,.·•u ' ,¡,:"º.t'C-'"'i.S I• -cr.•:....crJ 
.....J' ...... ··,i: t.<i;'"A,J,···""'i i.J""'•''•AJ. ~· .......:•: ~~....:¡ 

•· ,. ,c•.-,·:s ... ·ti. ;. ~.::;::.~ ···:.s" 
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1 :·¡,~{j~u 

•• .._~.-~..:XI 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

- LINEAS DE CONEXION 

Las lineas de conexión deber.!ln ser m.!ts gruesas que los 

rectángulos que representan a los órganos. 

Relación Principal de Autoridad (Relación Lineal). 

Implica una relación de subordinación entre los 

responsables de las unidades y sus subalternos. la 

linea saldr~ de la parte Inferior del rectángulo del 

órgano superior. 

DIRECCION 

SUBOIRECCION SUBOIRECCION SUllOIRECCION 
ACADEM:CA TECNICA ADMINISTRATIVA 



11fj OIAECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

Relación de Apoyo. Es la que existe entre los 

órganos que tienen por objeto apoyar a los órganos 

de linea. Se colocarán del lado derecho 

perpendicularmente a la autoridad principal del 

órgano al que apoyará. 

OIRECCION 

~'º"° DE ASISTENCIA 
TECNICA 

Relación de Desconcentración. Es la relación que 

representa a los órganos geográficamente 

desconcentrados de la Unidad Administrativa de la 

que dependen. su conexión partirá de la lfnea de 

autoridad del órgano a quien reporten y terminará 

en la parce superior del rectángulo del órgano 

desconcentrado; debiéndose colocar una linea eje 

(.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.) entre el último nivel jerárquico y el 

FALLA DE ORIGEN ~ l" r .. 
.) •• ) J 
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órgano desconcentrado. ya que ésta es Ja que 
Indica el nivel especial de éste. 

TE~¡tij C~'Di --- ~l 
JJ.t; ·~ 4 t 

t51 
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ESTRUCTURA ORGANICA 

Este apartado contiene t..n listado ordenado de los órganos de una 

Un1d.?d Administrativa. idenr1flcados por un código. que permite 

reconocer :as relaciones de dependenc;a de los niveles jerárquicos en 

d.cha un;aad. 

NORMAS l'Ml;. SU El.AIORActoN. 

Se deberá cod;ficar en :a: forma que se¡¡ pos;b:e visualizar 

' los niveles de ;erarquia y las relaciones de dependencia, 

para esto se considerará el Ca~logo de Claves. emitido por 

la Dirección de Planeación y Organización. 

Se deberá evitar /as abreviaturas en el nombre de los 

órganos que conforrran la Unidad Administrativa 
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OBJETIVO. 

Es el ¡Jropós.to o rn qt.e se pretende a;canlar. en el que se debe 

espec.r car con ciar.dad el. qué y pa~a qué .de d:cho fin. 

:.';: /.'" ::· ' '•: - ' 

La de:em1.na::.ón ce: ni•sll'o. se debe hC!cer ccn ap~go a :as atr.buc1ones 

confer.:ias por :a Ley y/o aútoí-.g,áa~s '()'Tl'pe:erites. 
<,// ~)~{;" < :· .. ' .. <;' ;: ' ' <~·:~·,;. 

Es muy común ~onr~h'ciiP:'bb]ic!vÓ¡:cin!m~ta. :a ra.zóri de ello es que 

a moas están lnt1rr.aryi~fte}i~~§~s'f bo pueaen c~nceb'.rse las unas sin 
las c:ré'S. m.entri'S q.Je los ob,etiVOS def.heri un fon por alcanzar. en UnO 
ovar os ;Jerl:::dos.Ge ;::!ane~c;o~'.· s.h í:s;:>ec.r.:ar en su coii:en,do fecha ni 
cuan:,f.Ci'Ción de resultadÓs; las ,;;e:as cletermonan °Ur. fin que deberá 

necesana'T1ente ser alcanzado en un periodo de planeación especlf.co. 

cu?n:.:.::~ndose 

:os res1./tados q~e se dese,1n :cgrar. 

NORMAS PARA SU ELA!ORACION. 

Red<'ctar el objeCIVo empezando con un verbo en infinitivo. 

Fonrular un solo objetivo. para la Unidad. 

·, 
Cescr.tu e: ob;etivo en ::iase é' lé's atr.b;.icior.es de:a Unidad. 

r-----"''"'·-=·~-·--



OIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

El ob;et vo debe ser avalado por el c:tul.:>r de :a Unidad. a 

fin ae q..ie el funcionamiento gener<JI de és:a se encamine 

a su consecusión. 

V. OBJETIVO ', .. '-~ .:: ·. ·',· 

Realizar Investigación cient11ica y tecno1J91ca'~n el 

área de productos bióticos, proteínas y 

biotecnología de plantas; establecer cursos de 

posgrado orientados a la formación de recursos 

humanos capaces de desarrollar tecnología, con la 

finalidad de promover el desarrollo tecnológico del 

país. 

META 

Impartir 10 cursos de posgrado en el ciclo escolar 

1993-1994, orientados 11 la formación de recursos 

humanos capases de desarrollar tecnologfa que 

cubra los requerimientos del siglo XXI. 

QLJ 

ULl 
-e 5 "; 
.k .1 



OIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

FUNCIONES. 

Descripc;ón de las funciones inherentes a cada uno de :os órganos 

contenidos en la estructur<' org.!lnica; entendiendo como ftJnción al 

con;unto de i'Ct•v.c,,ces ?r.res y coordinadas necesarias ;;¿ora a:canzar los 

cb,erivos de la Un,o;:¿oc 1\0-:1.n.s:ra:.,·a. der.vacas de las a:r.butiones de la 

m;sma 

NORMAS PARA SU ELAllOflACION 

'?edé':'.é'' .? f.,.n::::ór en forma c:é'ra y ccr1:~a. sef\,1lando 

que se h?ce. 

~n.~ ?' :"' cescr.;x.ón de la func.ón ccn un verbo en 

.nr.n:.vo. 

Err.p :'!?:e: o :es ·:er::>os que clescr.ben co., rr:ayor exactitud 

las f1.mc.cnes. para cada nivel jerarqu,:::o como por 

ejelT'p!o: para el 1 º se usan Planear. D1r;g r. Es:ablecer y 

Evaluar; para el 2° Programar. Coordinar Organizar y 

Controlar; para el 3° Supervisar. Realizar, Formular, 

Elaborar y lleva· a cabo. 

Cu:dar que las funciones sean congruentes cor- el objetivo 

de la Unidad Admin.strat1va. 
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Las funciones as.gnadas a un órgano deberán ser afines, 

compatibles y/o complementarias. 

Cuar.do una función se desprenda de otra. ~ta debera ir 

ensegu;da; por Jo ramo las funcicnes se agruparan por 

afinidad y stgu;endo un orden lógico. 

Redactar en.pr;mer Jugar las funciones que se e;ecutan con 

más frecuenc1á !cont.nuas¡, y a: final :as que se realizan con 

menos frecuer.cia (eventuales). 

Descr1b,r cada función en una extensión rni\Aima de cinco 

reng:ones. 

la descn;:ic;ón de las funciones, deber.ti corres;:;onder a Ja 

de ó:;ar.os y no de ;:iues:o. 

Cuando una función sea de coordinación entre dos 

órganos o rr.ás. debera especificarse en cada uno de los 

órganos 

Las funciones descritas en el Manual deberan ser 

ver.f.cadas por e: tiru:ar de la Unidad Ad:-rnnistratiVa 

~SIS CON 
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COORDINADOR: 

Lic. F1del Huer:a Gran<!da 

Jefe del De¡Jélr!amenro de A;J·)}'O Técnico Aarn.n.srrar1vo 

REALIZACION Y DISEÑO POR COMPUTADORA 
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SECfff.T.\RIA 
DE 

EDl'C.\CIOS Pt.:DUC.\ 

INSTrrUTO POLITECNICO NACIONAL 

DlRECCION GENERAL 

ACTA DE AUTORIZACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE 
ESTUDIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO CIENTO CUARENTA Y 
UNO DEL REGLAMENTO INTERNO Y EL ARTICULO DIEZ DEL REGLAMENTO 
ORGÁNICO DEL INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL, PUBLICADOS EN LA 
GACETA POLITÉCNICA DEL 30 DE NOVIEMBRE DE 1998 Y DEL 30 DE AGOSTO DE 
1999, RESPECTIVAMENTE; Y CONSIDERANDO QUE EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN, REFLEJA LA DIVISIÓN ARMÓNICA DEL TRABAJO, DELIMITA LA 
AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD Y PERMITE LA OPERACIÓN EFICIENTE Y 
PRODUCTIVA DEL ÁREA, EL C. DIRECTOR GENERAL AUTORIZA EL PRESENTE 
MANUAL. 

MÉXICO, D. F. A 27 DE NOVIEMBRE DE 2000. 

EL DIRECTOR GENERAL 

~~ ~IGUEZ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 1. 6 J 
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Para soportar las acciones de la Reforma Académica y fortalecer las actividades 
sustantivas del Instituto Politécnico. Nacional, se llevó a cabo la Reforma 
Organizacional, la cual consistió en la creación, reubicación, reorientación de 
actividades y modificación de nomenclaturas para dar mayor orden y congruencia a las 
funciones institucionales por lo que se creó la Dirección de Estudios Profesionales en 
Ciencias Sociales y Administrativas y se procedió a elaborar el presente Manual de 
Organización. 

En este sentido, se busca delimitar las funciones de los órganos que conforman la 
estructura orgánica de dicha Dirección, orientar a los responsables de cada órgano, ya 
que define los tramos de control, las lineas de mando, las coordinaciones y la 
asignación de autoridad-responsabilidad, permite además el uso racional de los 
recursos de que dispone la Dirección para la consecución de su objetivo, de la misma 
manera evita la evasión o duplicación de funciones. 

En el presente Manual de Organización de la Dirección de Estudios Profesionales en 
Ciencias Sociales y Administrativas, se contemplan los aspectos referidos a la 
estructura orgánica 'funcional hasta el nivel jerárquico de departamento conteniendo, 
además de esta introducción, los rubros sobre: 

Antecedentes: donde se describe el origen y la evolución orgánica y administrativa de 
la Dirección. 

Marco jurídico-administrativo: donde se establece la relación de leyes, reglamentos, 
decretos, acuerdos, programas, entre otros a los que están sujetas sus atribuciones y 
sus funciones. 

Atribuciones: que se establecen a partir de su disposición formal en el Reglamento 
Orgánico del Instituto Politécnico Nacional con el fin de sustentar el contenido del 
presente manual. 

Estructura orgánica: que describe la relación jerárquica de los órganos que la 

,,, .. ~~~our~cr::~o .'; ! ::c·:~L 

1 

O!PECCION DE PLA~ EACl':O" 

~R~Q~t~'1:~-~~~:I:~:~ presentación gráfica de la organización. 

!::~r. ~~ cwa,se a~t blece sustancialmente el qué se debe hacer y para qué, en 

R ~ ~ '~ T Q t :1 1 
........ ,,.., J '!1 •. ·-'· ._, 

,, 
•I 
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Funciones: que se asignan a los órganos y unidades adminislrativas, para la 
consecución de los objetivos y el cumplimiento de las atribuciones. 

El contenido del manual, está encaminado a propiciar una mayor coordinación e 
integración del personal de la Dirección', al facilitarle la identificación de las funciones 
básicas y servir de instrumento de consulta y comunicación con las demás unidades 
académicas y administrativas de Instituto. 

m~nr~ro F:~,:~::.~~:i t.·:.:~.~~ 
01r;;:,~¡o•.¡ CE PL 1.~::)i .;:.j'; 
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Las funciones sustantivas que se desarrollan actualmente en la Dirección de Estudios 
Profesionales en Ciencias Sociales y J1dministrativas, se atendieron por una Oficina 
Técnica Pedagógica y de Inspección de 1944 a 1956. En 1956 se crea la Subdirección 
Técnica de la cual dependía el Departamento de Coordinación y Supervisión de la 
Enseñanza. 

En Julio de 1974, con dependencia directa de la Dirección General del Instituto se crea 
la Dirección de Estudios Profesionales y Graduados; su estructura inicial se conformó 
por cuatro divisiones que correspondían a las tres ramas del conocimiento y a los 
niveles educativos que ofrecía el Instituto. Además de dos centros y un departamento 
que apoyaban la función sustantiva de las divisiones. 

En el periodo de 1976-1979 la estructura orgánica de esta Dirección sufre 
modificaciones, estableciéndose una Coordinación Académica, como nivel intermedio 
entre la Dirección y las cuatro Divisiones, mismas que con ligeras variantes, respondían 
al esquema de organización anterior. Es en este periodo que se incorpora a la 
Dirección el Centro de Lenguas Extranjeras. 

Para el periodo 1979-1982, como consecuencia de la reestructuración general del 
Politécnico, la Dirección de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de la 
Secretaria Académica y se integra con cinco divisiones. Tres de ellas correspondían a 
las tres ramas del conocimiento, agrupando en cada una de ellas los dos niveles 
educativos a cargo del Instituto, además de las divisiones de Sistemas Académicos y 
de Actualización Profesional y Capacitación para la Docencia. El Centro de Lenguas 
Extranjeras seguía conservando su carácter de órgano dependiente de la Dirección. 

En 1982, se modifica la nomenclatura de la Dirección, desprendiéndose la función de 
graduados, quedando como Dirección de Estudios Profesionales. 

En Marzo de 1985, El Director General del Instituto autoriza el organograma de esta 
Dirección, en el cual se presentan los siguientes cambios; desaparece la División de 
A · · · Qfesional Capacitación para la Docencia y se incorpora la División de 

féiiiillio F J;dU~ti~; . ad ás tres jefaturas adjuntas de división y el Centro de 
Bl!liéi6ft 'Cootinua .. ; : ,· 

'Y OF.:::i.".\/.,.::: • 
Jl\l/SIGNC('1.:i.: .. ·,:.:.:.: ,:··:~j) 

n Septiembre de este ismo año, la estructura orgánica de la Dirección vuelve a 
<$flca""9, ~- lo$ mbios más significativos la desaparición de la División de 
xtensión Educativa y e ntro de Educación Continua, quedando conformada por tres 
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divisiones por áreas del conocimiento y la División de Sistemas Académicos y los dos 
Centros de Lenguas Extranjeras 

En 1988, la estructura presenta nuevamente cambios, se conservan tres divisiones por 
rama del conocimiento y la División de Sistemas Académicos pasó a ser la División de 
Desarrollo Docente y Proyectos Educativos. 

En Junio de 1993, como respuesta a las medidas de racionalidad administrativa 
emanadas del Gobierno Federal, se replantea el quehacer institucional de la Dirección, 
lo que origina la reducción de su estructura de dos órganos, una división y un 
departamento, reestructurándose en su totalidad, ya que hubo una reubicación general 
de funciones que generó un cambio de nomenclatura en todos sus órganos. La 
estructura queda comprendida por: la Dirección, el Comité de Desarrollo Administrativo 
(CIDA), un Consejo Académico y el Departamento de Servicios Administrativos, así 
como por las divisiones: de Diseño Académico e Investigación Educativa con. los 
Departamento de Investigación Educativa y el de Desarrollo Curricular; la de Práctica 
Académica con los Departamentos de Desarrollo de Personal Académico y 
Actualización Profesional y el de Orientación y Apoyo a los Alumnos; y por último la de 
Coordinación y Supervisión Académica con los departamentos de Coordinación y 
Supervisión de Ciencias Sociales y Administrativas, el de Coordinación y Supervisión 
de Ciencias Médico Biológicas y el de Coordinación y Supervisión de Ingeniería y 
Ciencias Fisico-Matemáticas. Asimismo se desincorporan de esta Dirección los Centros 
de Lenguas Extranjeras. 

A partir de 1995, el Instituto realiza un esfuerzo orientado a diseñar una estructura 
orgánica funcional flexible, dinámica y consistente capaz de soportar el nuevo 
desarrollo curricular, la educación y formación de recursos humanos altamente 
especializados, y la demanda de conocimientos y desarrollos tecnológicos de los 
sectores productivos de la estructura socioeconómica. 

La importancia de estos cambios estructurales, radica en la creación de nuevas áreas, 
el desarrollo de reubicaciones de órganos y funciones o el cambio de nomenclaturas 
emanadas por la dinámica y evolución del propio Instituto. 

C~~e."~~nre-T3ctura orgánico funcional de la Dirección de Estudios 
Pr '¡fesionale$c 6~. sujeta .a· ste proceso de revisión y adecuación, para quedar en el 
m1 ~ ~e JLJñ~ d~ 1996.-de's gregada en tres direcciones de Estudios Profesionales: en 
In e

1

ni~fj~'y'·C1~licias· FisíOO Matemáticas; en Ciencias Médico Biológicas; y en Ciencias 
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Actualmente la estructura de la Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias 
Sociales y Administrativas, esta integrada en los ténminos siguientes: La Dirección, El 
Comité Interno de Proyectos en el staff que sustituye al Comité Interno de Desarrollo 
Administrativo; y los departamentos de. Escuelas incorporadas y de Servicios 
Administrativos. En la linea quedan las Divisiones de Desarrollo Curricular; de 
Operación y Evaluación; y de Desarrollo Docente. 

r--- -·-· ... ·---·-.. 
... :. . . . . . ,: ... - .. , .... . 

1.. r . ..: • .. 1 ... • _ •• '. • • • ... 
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La Dirección de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas 
del Instituto Politécnico Nacional, se rig~ para el cumplimiento de sus atribuciones, por 
los lineamientos contenidos en los ordenamientos jurídico administrativos siguientes: 

- Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3°, 5° y 123º 
apartado B. 

D.O.F. 5-11-1917, Reformas y Adiciones D.O.F. 12 IV-2000. 

LEYES 

- Ley General de Educación. 
D.O.F. 13-Vll-1993. 

- Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional. 
0.0.F. 29-Xll-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas). 

- Ley Orgánica de'la Administración Pública Federal. 
0.0.F. 21-11-1992. Reformas y Adiciones D.O.F. 4-Xll-1997. 

- Ley para el Fomento de la Investigación Científica y Tecnológica. 
0.0.F. 21-V-1999. 

- Ley para la Coordinación de la Educación Superior. 
0.0.F. 29-Xll-1978. 

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las 
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones). 

0.0.F. 26-V-1945. Reformas y adiciones D.O.F. 23-Xll-1974. 

- Ley Federal del Derecho de Autor. 
O.Q.E-24-Xll-1996. -

¡ t.eyp~ Fomento Y. Pr;tlcción de la Propiedad Industrial. 
DcQE.?..7-.NU9.91. · · · ¡ 
~Y q~.Ct'1a:él:Cortieif Nacional de Ciencia y Tecnologia. 

1 .O.F. 2~-;.'~~~10: Ref~rT'as y adiciones D.O.F. 21-V-1999. 

R E G 1 :-. ¡! : • 1 
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- Ley de Información Estadistica y Geográfica. 
D.O.F. 30-Xll-1980. 

- Ley de Planeación. 
D.O.F. 5-1-1983. 
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- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado 
B del Articulo 123º Constitucional. 

D.O.F. 28-Xll-1963, Reformas y Adiciones D.O.F. 23-1-1998. 

- Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles. 
D.O.F. 31-Xll-1975. Reformas y adiciones 18-Xl-1986. 

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 
D.O.F. 31-Xll-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-Xll-1997. 

- Ley Federal sobre Metrologla y Normalización. 
D.O.F. 1-Vll-1992. 

- Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente. 
D.O.F. 28-1-1988. 

REGLAMENTOS 
- Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educación Tecnológica. 
D.O.F. 10-1-1979. 

- Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al 
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. 

D.O.F. 30-111-1981. 

- Reglamento de Planeación del IPN. 
G.P. 30 enero de 1990. 

- Reglamento Interno del IPN. 
. • . 1998. 

l ~:·-~:~·~C PCL!TE~: .... ::~ i' , ... :'. 1 1 

R~glé~fo~~ganíoo · 11PN. 
~fD!'~i>tft1>:de¿~9Ql}!'OCJS 

~egllilWeft> Q~c<'!l.e ias del IPN . 
. P. Agosto de 1991. 
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- Reglamento de Prácticas y Visitas Escolares. 
G.P. Enero de 1990. 

- Reglamento para la Aprobación de Pl;¡ines y Programas de Estudio. 
G.P. Agosto de 1991. 

- Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN. 
G.P. Mayo de 1991. 

- Reglamento de Titulación Profesional del IPN. 
G.P. 14 de agosto de 1980 y 30 de enero de 1992 y abril de 1992. 

- Reglamento de Becas del IPN. 
G.P. Agosto de 1974. 

/ 
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- Reglamento de Incorporación, Reconocimiento, Validez Oficial, Equivalencia y 
Revalidación de Estudios. 

G.P. 25 de junio de 1998, Reformas y Adiciones 26 de marzo de 1999. 

- Reglamento de DiStinciones al Mérito Politécnico. 
G.P. 30 de octubre de 1991. 

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del 
IPN. 

G.P. Noviembre de 1988, edición especial. 

- Reglamento del Año Sabático. 
G.P. 31 de enero de 1980. 

- Reglamento del Cuerpo de Maestros Decanos. 
G.P. 31 de enero de 1990. 

¡::~::~.'~·~ P:t¡¡;·:·~:~ '·~: ·.. .. 
Cfé.fó~~tW-!~ la S:S.P., a cuyo servicio se encuentra el Canal 11 de Televisión, 
:!!l~ñ•~-~;..l!lii.i!irá ~~~-para la transmisión de todos aquellos programas educativos, 

culturales y de orientaciór social que estime conveniente. 
o. . 2--,,w~~~coo ~· 
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- Decreto por el que se promulga el convenio regional de Convalidación de Estudios, 
Titulos y Diplomas de Educación Superior en América Latina y el Caribe. 

D.O.F. 29-Vll-1975. 

ACUERDOS 

- Acuerdo Nº. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demás órdenes 
de carácter académico, técnico, y administrativo, que dicten las autoridades de las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza y de investigación del IPN, deberán 
estar fundadas en la Ley Orgánica y el Reglamento Interno del Instituto, asl como en 
el Reglamento General de la Escuela y en las demás disposiciones de carácter 
general que expida la Dirección General de la propia Institución. 

Expedido 4-V-1981. 
G.P. Nº. 22, mayo de 1981. 

- Acuerdo Nacional para la Elevación de la Productividad y la Calidad. 
25-V-1992 (Los Pinos D. F.). 

- Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro Social, 
todas las personas que cursen estudios del Nivel Medio Superior y Superior, en 
planteles públicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar protección por 
parte de cualquier otra institución de seguridad social. 

D.O.F. 10-Vl-1987. 

- Acuerdo Nº. 69, que establece la organización y funcionamiento del Consejo 
Coordinador del Sistema Abierto de Educación Superior. 

D.O.F. 27-V-1982. 

- Acuerdo Nº. 17, que establece las normas a que deberán sujetarse los 
procedimientos de evaluación del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades 
de la educación, bajo el control de la SEP. 

D.O.F. 28-Vlll-1978. 

e se establece el procedimiento de Titulación Profesional 
PN, a quien se le haya expedido 'certificado completo de 
inal y otorgando diploma de técnico de tipo medio superior, 
ramas académicos anteriores a 1964 . 
. 32, noviembre de 1981. 
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- Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripción en el Registro 
Nacional de Instituciones Científicas y Tecnológicas. 

D.O.F. 13-IV-1981. 

- Acuerdo por el que se establecen las bases para la prestación del Servicio Social 
Educativo por los alumnos de educación de tipo Medio Superior y de tipo Superior. 

D.O.F. 30-1-1976. 

- Lineamientos Generales para el establecimiento y operación del "Programa de 
Estimulas al Desempeño del Personal Docente de Educación Media Superior y 
Superior". Secretarla de Hacienda y Crédito Público, Subsecretaria de Egresos, 
Dirección General de Normatividad y Desarrollo Administrativo. 

SHyCP. 15 de abril de 1994. 

- Acuerdo que fijan las reglas de aplicación que establece los estimulas fiscales para 
fomentar la investigación, el desarrollo y la comercialización tecnológica nacional. 

D.O.F. 14-Xll-1987. 

- Acuerdo Nº. 114 por el que se dispone que los Programas de Computación podrán 
inscribirse en el Registro Público de Derechos de Autor. 

D.O.F. 8-X-1984. 

- Acuerdo Nº. 160 por el que se establece la organización y funcionamiento de las 
comisiones internas de administración de los órganos desconcentrados de la 
Secretaria de Educación Pública. 

Expedido 21-Xl-1991. 

- Acuerdo N°. 243 por el que se establecen las bases generales de autorización o 
reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 

D.O.F. 27-V-1998. 

PLANES Y PROGRAMAS 

- ~.de..Qesacrollo. 
J'J~TJTqf• :.-. •;:·" .,~ . . . . i 

- i9;8g~~~if~~~~Yrdll~ Hel Sector. 
0.V:!ol.'1 :! C~~Al<'ZACIJI, r "'Ef000S¡ 

- P¡ograma de Desarrollo nstitucional. 
~ liCV 27 2000 * 
Programa de Moderniza ión de la Administración Pública. 
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- Planes y Programas de Estudios vigentes que integran la estructura curricular del 
nivel Superior. 

- Lineas de investigación educativas ViQenkls para los diferentes tipos, niveles y 
modalidades de los servicios que presta el IPN . 

.. ···-··-··¡ JtL::i" .. :. ; ... L'.7:. · . ' 
CIREcc:o· .. 'ji; ,·. . ... 

Y CF.O"-•,J."".-.: :. • 
OIVISiO~ Cl C.li~.u; . .z~~:: • • •,:; .... , 
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- Proponer al secretario correspondiente los proyectos de normas, políticas, 
programas, objetivos y metas que p~rrnitan que la educación que se imparte en el 
ámbito de su competencia cumpla con los requisitos de calidad, pertinencia y 
oportunidad que fija el Modelo Educativo Institucional; 

- Participar en la elaboración, integración y actualización del Modelo Educativo 
Institucional, estableciendo y manteniendo la coordinación con las unidades 
académicas y administrativas correspondiente; 

- Normar, coordinar y supervisar la práctica docente en las escuelas, centros y 
unidades, así como la estructura docente y la programación de las actividades 
académicas para determinar la asignación adicional de recursos humanos; 

- Promover la adopción y actualización de las técnicas psicopedagógicas que 
impulsen el desarrollo de los procesos de generación, adquisición, transmisión y 
divulgación de conocimientos; 

- Promover y coordinar los programas de diseño de medios, materiales y tecnología 
de apoyo a los procesos académicos y de investigación educativa para los diversos 
tipos, niveles y modalidades de servicio educativo a cargo del Instituto, en los 
términos de la normatividad aplicable; 

- Promover, evaluar y supervisar la actualización de los planes y programas de 
estudio de las modalidades escolarizada, no escolarizada y mixta, asegurando la 
vigencia de los criterios de calidad académica, pertinencia social y oportunidad; 

- Atender, analizar y dictaminar los asuntos académicos que le planteen los miembros 
de la comunidad politécnica y otras instituciones educativas de conformidad con los 
lineamientos aplicables; 

- Determinar las políticas de crecimiento de la población estudiantil y realizar los 
-~t~dios ni:~~arios_eara definir los cupos máximos de admisión de alumnos 

f, ~~si_cier_~do e11 -~P programa académico 1a planta docente. 1a capacidad 
1 dll&lalada: y la situación ~el mercado laboral; 

' e-.:. .. :... : .·• , 

:;''f!S3ilfilí1á:('~(cipo~~¡: y t' analizar proyectos y estudios para el establecimiento de 
.nuev'il~.P.l<Jn~or ~ ramas de estudio de las. modalidades escolarizada, no 
escoranzaéfa y mixta y n su caso para su cancelación; 

i\ :- ('\ ; ~: 7' ~ . . ~· ...... . 
t~ i.:.: ' .• ·-~' ~ ; . '· ; ·, ti t\.) 1 
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- Promover y coordinar la participación de las escuelas en los procesos de 
acreditación y certificación nacional e internacional; 

- Diseñar, coordinar y evaluar la elaboración del examen de admisión en el nivel 
superior del área de su competencia;' 

- Definir los criterios y parámetros para la evaluación académica en las escuelas, 
centros y unidades; 

- Realizar estudios de trayectoria académica de los alumnos de confomiidad con la 
información proporcionada por la dirección de coordinación competente, así como 
autorizar los programas de recuperación académica; 

- Aprobar, evaluar y supervisar los programas de prácticas escolares, técnicas y 
profesionales, asi como visitas escolares; 

- Planear, dirigir, coordinar y supervisar las nomias que regulen el proceso de 
enseñanza aprendizaje en las escuelas, centros y unidades correspondientes; 

- Supervisar la aplicación de los exámenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de 
suficiencia, así como autorizar y dar seguimiento a los que se realicen fuera de los 
periodos establecidos en el calendario académico; 

- Realizar los dictámenes técnicos correspondientes para el otorgamiento o 
revocación del reconocimiento de validez oficial de estudios; proponer las 
condiciones, requisitos y procedimientos para la equivalencia y revalidación de 
estudios en coordinación con las academias y colegios de profesores y en atención 
a las disposiciones normativas aplicables; 

- Planear, validar y evaluar los programas académicos, asi como los de formación, 
desarrollo y actualización del personal académico de las escuelas, centros y 
unidades; 

- Promover, dirigir, validar y evaluar la investigación educativa que se realiza en las 
~wetas;:centros-y-ti iidades del nivel correspondiente para mejorar la calidad y 
; • pertinencia de los Pro< esos de enseñanza aprendizaje; . 

l
c~~~~·~a~y e . ..ia'1~~1¡ integración y operación de las academias ~e profesore~ para 
_1prom,over _la .J,?artic.jp ción del personal académico en el mejoramiento de la 
~ope~tóÍ\ 1 f"~sa~ o educativo, cientifico y tecnológico del Instituto, en los 

términos de la nomiat 11idad aplicable; 

!,') r: ~ i ·~T.-. ' .-. 0 . T~SIS CON 
¡ n:.. w: ·..; ' : , : ·!.'U Ji-.l.LA DE ORIGEN --
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- Supervisar y evaluar la impartición de los programas académicos de cualquier tipo y 
modalidad educativa que ofrezca el l~sti•uto; 

- Determinar la pertinencia y congruencia de la oferta educativa del Instituto 
realizando estudios y proyectos relacionados con gestión tecnológica, extensión e 
investigación basados en los resultados de la planeación, organización y 
vinculación; 

Integrar, sistematizar, revisar, actualizar y difundir la información académica del 
área, asl como supervisar su calidad, suficiencia y oportunidad; 

- Participar y proponer programas de estlmulos y apoyos académicos para el 
personal académico y alumnos del Instituto; 

- Coordinarse con la Oficina del Abogado General para llevar a cabo el registro ante 
las autoridades competentes de los planes y programas de estudio de las 
modalidades escolarizada, no escolarizada y mixta autorizados; 

- Promover y apoyar la publicación de trabajos académicos que resulten o sean de 
interés para las actividades de docencia, investigación y extensión a su cargo; 

- Elaborar programas para actualizar, modernizar y optimizar la infraestructura fisica y 
los modelos de equipamiento de las escuelas, centros y unidades del área, de 
acuerdo con la normatividad vigente; 

Impulsar la certificación de maquinarias, equipos y accesorios, asl como la 
acreditación de talleres y laboratorios destinados a la educación en las escuelas, 
centros y unidades; 

- Establecer y mantener la coordinación de la operación académica de las escuelas, 
centros y unidades de enseñanza en el ámbito de su competencia, y 

- • las.aetnaQrm-"Tm~"'" la Ley Orgánica, el Reglamento Interno y las disposiciones 
1 Wr@~.Y. atlmln~~, s aplicables. 
j • . . . . - -:: ·: 
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IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

C20000 DIRECCIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS. 

C20200 COMITÉ INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP). 

C20300 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS. 

C20500 DEPARTAMENTO DE ESCUELAS INCORPORADAS. 

C21000 DIVISIÓN DE DESARROLLO CURRICULAR. 

C22000 DIVISIÓN DE OPERACIÓN Y EVALUACIÓN. 

C23000 DIVISIÓN DE DESARROLLO DOCENTE. 

f"- ----- --·---. . . . . .. , . 
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Integrar, coordinar' y controlar el desarrollo curricular y el proceso enseñanza
aprendizaje en el área de las ciencias sociales y administrativas a cargo del Instituto, 
con el fin de prever, orientar, ordenar y operar las acciones para prestar los servicios de 
enseñanza en el nivel superior, a efecto de consolidar la excelencia académica de las 
carreras y especialidades que tiene encomendados, conforme al Modelo Educativo 
Institucional. 

¡-.-:···-:-: ..... 
. ! :..·· ·- ... · : 
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VII. FUNCIONES 

DIRECCIÓN 

- Proponer al Secretario Académico las normas, políticas, programas, objetivos y 
metas para la integración, coordinación, operación, administración, control y 
evaluación de la educación superior en el área de ciencias sociales y administrativas, 
difundir lo aprobado y supervisar su congruencia con las necesidades de calidad, 
pertinencia y oportunidad que fije el Modelo Educativo Institucional. 

- Establecer y mantener coordinación con las unidades académicas y administrativas 
competentes, para concretar su participación en el diseño, la integración y 
actualización del Modelo Educativo Institucional, en el área de ciencias sociales y 
administrativas. 

- Dirigir la formulación del programa presupuesto y el Programa Operativo Anual de la 
Dirección, presentarlo ante las instancias correspondientes y controlar su desarrollo. 

- Coordinar la supervisión al cumplimiento de la normatividad aprobada para la 
práctica docente en las escuelas, centros y unidades del área de ciencias sociales y 
administrativas, asi como a la estructura docente y la programación de las 
actividades académicas para determinar la asignación adicional de recursos 
humanos. 

- Fomentar el empleo y la actualización de metodologías de la enseñanza y técnicas 
psicopedagógicas que apoyen y faciliten la operación de los procesos de 
generación, adquisición, asimilación, transmisión y divulgación de conocimientos en 
el área de su competencia, supervisar y evaluar su aplicación. 

- Fomentar y coordinar el diseño, uso y aplicación de materiales didácticos y demás 
medios de tecnologia educativa que faciliten el proceso formativo, la asimilación, 
experimentación e investigación educativa, así como la comprobación de los saberes 
en el nivel de licenciatura y las diferentes modalidades del área de ciencias sociales 

~-y-~iflistrativas.--. ,, . ~.. . ~ . . . ·~ 

- i51~~a¡; .validas: y evi:ii'u 
furmax:i6n¡ ·.desarrollo,:: 
tynciones de las escu.el 
AP el éliilh ae ~ciaM~ 
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r los programas y contenidos académicos, así como los de 
apacitación y actualización del personal académico en 
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- Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y la actualización de los planes y 
programas de estudio en el nivel de licenciatura y en las diferentes modalidades del 
área de ciencias sociales y administrativas, con el fin de mantener su vigencia, 
calidad académica y pertinencia sociaJ. 

- Impulsar, supervisar y evaluar la integración y el funcionamiento de las academias 
de profesores, con el fin de promover la participación de los docentes en el 
mejoramiento de la operación y el desarrollo educativo, cientlfico y tecnológico en el 
ámbito de las escuelas, centros y unidades de ciencias sociales y administrativas a 
cargo del Instituto. 

- Dirigir, controlar, integrar y establecer un Programa Permanente de Superación y 
Formación Estratégica para los Directivos de los Planteles del área de Ciencias 
Sociales y Administrativas. 

- Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos de los programas de prácticas y visitas 
escolares, técnicas y profesionales, con el fin de fortalecer la relación teórico práctica 
en la formación de los alumnos. 

- Promover, dirigir y evaluar la investigación educativa que se realiza en las escuelas, 
centros y unidades, así como validar los resultados que se obtengan, para 
retroalimentar y actualizar los planes y programas de estudio, los contenidos 
programáticos, las metodologías, técnicas y criterios psicopedagógicos de 
enseñanza, asimilación, evaluación de conocimientos y organización académica en 
el área de ciencias sociales y administrativas a su cargo. 

- Planear y dirigir la formulación de propuestas y el análisis de proyectos y estudios 
para la creación, actualización o cancelación de planes y programas de estudio en el 
nivel de licenciatura de las diversas modalidades del área de ciencias sociales y 
administrativas, asi como asesorar a las escuelas, centros y unidades sobre el 
particular. 

- Coordinar los estudios para determinar los cupos máximos de admisión de alumnos 
considerando en cada programa académico la planta docente, la capacidad 
¡r 1.sMa¡;(a_;y-ta situ,ació~ mercado laboral en el ámbito de su competencia. 
1 .......... ·- . ' 

- Cg~f~'ei:~~ .. realización ~e los estudios para verificar, la pertinencia y congruencia 
jl!j/iHift!H~ educativá del}nstituto en el área de ciencias sociales y administrativas. 

~-Jtirdi~~-y2co~lart.f.I laboración de los contenidos del examen de admisión al 
hivel superior, y evalua los resultados, asi como supervisar la aplicación de los 
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exámenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia, autorizar y dar 
seguimiento a aquellos que se realicen fuera de los periodos establecidos en el 
calendario académico. . 

- Participar en la elaboración del calendario académico del Instituto. 

- Promover y coordinar la participación de las escuelas de ciencias sociales y 
administrativas en los procesos de acreditación y certificación nacional e 
internacional de las carreras que imparten. 

- Planear y dirigir el establecimiento y la supervisión de las normas que regulan el 
proceso de enseñanza aprendizaje en las escuelas de la rama de ciencias sociales y 
administrativas del Instituto. 

- Planear y dirigir la integración, sistematización, consolidación y difusión de la 
infonmación académica de la Dirección, así como supervisar su suficiencia, calidad y 
oportunidad. 

- Coordinar la definición e implantación de criterios y parámetros para la evaluación 
académica en las escuelas de su competencia. 

- Coordinar el análisis y la realización de los dictámenes técnicos de las solicitudes 
para el otorgamiento o revocación del reconocimiento de validez oficial de estudios; 
proponer las condiciones, requisitos y procedimientos para la equivalencia o 
revalidación de estudios en el área de ciencias sociales y administrativas, así como 
de aquéllos asuntos académicos que le fomiulen los miembros de la comunidad 
politécnica y otras instituciones educativas que sean afines a su competencia y de 
conformidad con la normatividad aplicable. 

- Coordinar la elaboración de propuestas de programas de apoyo y estímulos 
académicos para el personal docente y los alumnos del Instituto, así como promover 
y apoyar la publicación de trabajos académicos que resulten de interés para las 
actividades de docencia, investigación y extensión, en el área de ciencias sociales y 
administrativas. 

c;;;;~¡;~ar el disei';~ fi implantación de programas y acciones para actualizar, 
j 'modernizar y optimiza la infraestructura fisica y los modelos de equipamiento de las 
cr~ilas, centros:v~ünidades del área de ciencias sociales y administrativas, e 

impulsar la certificas~ó 1 de maquinarias, equipos y accesorios y la acreditación de 
.,¡,us t410~rti:i y~!lora18r JS. 
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- Planear y dirigir la realización de estudios de la trayectoria académica de los 
alumnos del área de ciencias sociales y administrativas, con base en la información 
proporcionada por la Dirección de Servicios Escolares, asi como formular y, en su 
caso, analizar y aprobar los programa~ de recuperación académica. 

- Promover y supervisar la aplicación de las opciones de titulación en las escuelas de 
ciencias sociales y administrativas, del nivel licenciatura. 

- Establecer y mantener la coordinación de la supervisión a la operación académica de 
las escuelas del área de ciencias sociales y administrativas. 

- Mantener coordinación con el Abogado General para el registro de los planes y 
programas de estudio en las diferentes modalidades que se imparten en el área de 
ciencias sociales y administrativas. 

- Coordinar la orientación, asesoría y, en su caso, el apoyo a las unidades académicas 
en la materia de su competencia. 

- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios 
generales asignados para el funcionamiento de fa Dirección. 

- Informar al Secretario Académico acerca del desarrollo y los resultados de sus 
funciones. 

- Las demás funciones que se le confieran conforme a su competencia. 

[;:;·n. ·: ~· ..... ·:~.~ 
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- Funcionar corno foro participativo y de consulta en la Dirección de Estudios 
Profesionales en Ciencias Sociales. y Administrativas, para intercambiar 
experiencias, proponer soluciones de· conjunto, analizar y definir criterios uniformes 
para el desarrollo técnico administrativo. 

- Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa de 
Desarrollo Institucional y en el Programa Operativo Anual de la Dirección. 

- Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, el desarrollo de las acciones y la 
evaluación de los resultados, que le encomiende la Dirección, con el fin de 
enriquecer la torna de decisiones. 

- Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la competencia 
de la Dirección, e impulsar su desarrollo. 

- Sugerir alternativas de solución a los problemas que se presenten en el desarrollo de 
las funciones, programas y proyectos de la Dirección, de acuerdo con los criterios y 
las metas de mejora continua aprobados. 

- Promover e impulsar la participación de los funcionarios y del personal de apoyo y 
asistencia a la educación de la Dirección en la ejecución de acciones tendientes a 
elevar la eficacia, eficiencia y congruencia institucional. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 
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- Difundir e implantar las bases, lineamientos y procedimientos para realizar la 
supervisión y evaluación académic~ en las escuelas incorporadas del área de 
ciencias sociales y administrativas. 

- Proponer y desarrollar el programa de supervisión y evaluación académica en las 
escuelas incorporadas en el ámbito de su competencia, implantar lo aprobado y 
supervisar los resultados. 

- Promover, coordinar y controlar que las escuelas incorporadas, cumplan la 
normatividad académica aprobada para desarrollar el proceso enseñanza 
aprendizaje y atender los servicios escolares correspondientes. 

- Planear y programar las visitas de inspección necesarias para verificar el correcto 
funcionamiento de las escuelas incorporadas en materia de su competencia, para 
emitir las observaciones, recomendaciones y requerimientos que procedan. 

- Asesorar a los planteles incorporados del área de ciencias sociales y administrativas 
en la materia de su competencia. 

- Supervisar la elaboración de los programas de trabajo de las academias de 
profesores y el establecimiento de mecanismos que contribuyan a mejorar el 
desempeño de los planteles incorporados en el área de ciencias sociales y 
administrativas. 

- Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudios, asi como evaluar 
el contenido y la aplicación de los exámenes de las escuelas incorporadas en el área 
de ciencias sociales y administrativas. 

Realizar estudios y propuestas de acciones para mejorar el comportamiento 
académico y los Indices de aprovechamiento escolar de los alumnos en las escuelas 
incorporadas del área de ciencias sociales y administrativas. 

-r~~ip.af~n dictáme~s técnicos y académicos para el otorgamiento o retiro de 
, '~pp¡1o!=imiento o valicieF. oficial de estudios de las escuelas incorporadas en el área 

1 
de i:~~éias sociales f 'a ministrativas. 

º;~~~~;·~·¡·~ir~~~~:r~~ ca del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo. 
"# 1;c1. 27 ZOOJ eJ.• 
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- Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, así 
corno los servicios generales que la Di1ección necesita para el desarrollo de sus 
funciones. • 

- Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan la administración 
de recursos humanos, financieros y materiales, asl como la prestación de los 
servicios generales en el ámbito de la Dirección. 

- Llevar el registro y control de asistencia del personal que trabaja en la Dirección. 

- Tramitar, controlar y registrar los movimientos y las incidencias del personal de la 
Dirección, asl corno gestionar las prestaciones, estímulos y pagos de acuerdo con 
las disposiciones aplicables. 

- Proponer y desarrollar el programa de capacitación para el personal de apoyo y 
asistencia a la educación de la Dirección, e impulsar la participación de éste en dicho 
programa. 

- Elaborar el anteproyecto de programa presupuesto y el Programa Operativo Anual 
de la Dirección, y presentarlo al Director para lo conducente. 

- Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Dirección. 

- Efectuar la consolidación de informes financieros y presupuestales, de acuerdo con 
las normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones aplicables. 

- Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo, 
refacciones y artículos en general, necesarios para el funcionamiento de la 
Dirección. 

- Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservación de 
. . : ·- , . . uebl~uebles de la Dirección. 

~l:;T11l·;•, · •.• . . · · .• 1 
- l~~~l:Director a_c?~!;f del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo. 
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.ire®Jin? / •... ~~, 

1 :""'\CC'·· ·"!. 
¡·-.·. J '1. -· .. . •. 
L-.... · TESIS CON 



INSTITUTO 
POLITÉCNICO 

NACIONAL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN 

DE ESTUDIOS PROFESIONALES 
EN CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

Hoja 27 

De: 37 

- Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la Dirección, asl 
como mantener actualizado el inventario físico correspondiente. 

- Programar y controlar la prestaciór;i de los servicios generales de intendencia, 
fotocopiado, transporte, oficialia de partes y vigilancia que requiera la Dirección. 

- Mantener comunicación con las demás áreas de la Dirección con el fin de apoyar y 
facilitar el desarrollo de sus funciones. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 
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' 
DIVISIÓN DE DESARROLLO CURRICULAR 

- Coordinar la actualización del modelo académico del nivel superior. 

- Coordinar y organizar la elaboración 'de los perfiles docentes del nivel superior. 

- Coordinar la actualización y difusión del programa institucional de supervisión 
académica integral. 

- Determinar las normas que regulan el proceso de enseñanza-aprendizaje en las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

- Determinar las normas que regulan la elaboración, modificación y actualización de 
los planes y programas de estudio del nivel superior. 

- Coordinar el establecimiento de los mecanismos que permitan la certificación de las 
carreras del nivel superior. 

- Coordinar el proceso de actualización del sistema institucional de desarrollo 
curricular. 

- Intervenir en la formulación y actualización de los planes y programas de estudio de 
los sistemas escolarizado, abierto, extra-escolar y diplomado. 

- Programar, coordinar y organizar el archivo de planes y programas de estudio de las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

Programar, coordinar y organizar el banco de información necesaria para la 
integración del catálogo de planes y programas de estudio del sistema escolarizado 
y de la modalidad abierta en el nivel licenciatura. 

- Programar, coordinar y organizar la emisión del catálogo de planes y programas de 
estudio vigentes en las escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

- iAprobarlOS':'cuadros 
i ooaJelá~;·. eeñtrci's' :v ·uo' 
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- Analizar la fundamentación académica de las prácticas, visitas y estancias 
escolares. 

- Coadyuvar en la generación de material didáctico en el nivel superior. 

Programar, organizar y coordinar la recopilación y evaluación de las técnicas y 
recursos didácticos que se produzcan en las escuelas, centros y unidades del nivel 
superior. 

Emitir dictámenes académicos sobre planes y programas de estudio del nivel 
superior. 

Promover, formular y dictaminar sobre nuevas carreras y especialidades a 
implantarse en las escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

Emitir dictámenes sobre la conveniencia de cancelar algunas carreras en las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

Coadyuvar en la definición de las políticas demográficas por carrera y por plantel del 
nivel superior. 

- Coordinar el diseño y la elaboración del examen de admisión para los aspirantes a 
ingresar al nivel superior del IPN. 

Coordinar la integración del banco de reactivos para el examen de admisión. 

Supervisar académicamente la aplicación del examen de admisión. 

Evaluar académicamente los resultados de la aplicación del examen de admisión. 

Intervenir en la elaboración del calendario escolar. 

1~Diseñar-nor111as~éci;'~r y pedagógicas para el diseño de exámenes y reactivos a 
: · aplic.arse .en el nivel su erior. 
1 .••• 

-' :O~r~indr y actuauzi* las normas y procedimientos para el reconocimiento y 
validez de estudios en.di nivel superior del IPN. 
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- Emitir los dictámenes técnicos y académicos que se requieran para el otorgamiento 
o retiro de reconocimiento de validez oficial de estudios en el nivel licenciatura. 

- Emitir los dictámenes técnico-acadéf11icos para la certificación de estudios. 

- Emitir los dictámenes ténico-académicos sobre los modelos y proyectos de 
equipamiento para las escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

- Coordinar el análisis y la adecuación de la organización académica de las escuelas, 
centros y unidades de enseñanza superior. 

- Determinar los mecanismos de vinculación entre docencia e investigación en las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza superior. 

Determinar los mecanismos de vinculación entre los niveles superior y m~dio 
superior del IPN. 

Determinar los mecanismos de vinculación entre los niveles superior y de posgrado 
del IPN. 

Programar, organizar y coordinar con las instancias correspondientes la 
implantación de modelos educativos no escolarizados en las áreas del conocimiento 
del nivel superior. 

- Coordinar, difundir y actualizar el programa institucional de investigación educativa 
en el nivel superior. 

- Coordinar la realización de investigación educativa en las escuelas, centros y 
unidades de enseñanza superior. 

- Programar, organizar y coordinar el análisis cuantitativo y cualitativo de los bancos 
de información relacionados con la investigación educativa. 

- Coordinar la evaluación de los proyectos de investigación educativa que se realicen 
:-·en la~ escuel~~os y unidades de enseñanza superior. 

:...:.: P-rogr~mar, coo~élinj'~r1 y organizar el archivo de proyectos de investigación educativa 
: \ .. !.~.~~9.'!~ en las:e elas, centros y unidades de enseñanza superior. 
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- Dictaminar los programas académicos que presentan las escuelas, centros y 
unidades de enseñanza superior, asl como las escuelas con reconocimiento de 
validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios al IPN . . 

- Establecer y mantener coordinación con las instancias correspondientes, para la 
correcta difusión de los resultados de las investigaciones educativas realizadas en 
el nivel superior. 

- Programar, organizar y coordinar la promoción e incorporación del personal 
académico de las escuelas, centros y unidades de enseñanza superior a programas 
de formación de investigadores. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 
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- Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de la normatividad académica en 
las escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de 
validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios del área de Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

- Integrar y coordinar la difusión y operación del programa de supervisión y 
evaluación académica y del proceso enseñanza-aprendizaje en los planteles del 
Instituto y escuelas con reconocimiento de validez oficial, equivalencia y 
revalidación de estudios del área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Organizar y coordinar el seguimiento y la evaluación de los programas académicos, 
y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en las escuelas, 
centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de validez oficial, 
equivalencia y revalidación de estudios del área de Ciencias Sociales y 
Administrativas. 

- Programar. organizar y coordinar el proceso de superv1s1on y evaluación del 
contenido y la aplicación de los diferentes tipos de exámenes, que se realizan en las 
escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de 
validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios del área de Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

Realizar estudios y propuestas de acciones para mejorar el comportamiento 
académico y los índices de aprovechamiento escolar de los alumnos en las 
escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de 
validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios del área de Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

- Coordinar el proceso de aprobación y supervisión de las prácticas, visitas escolares 
y estancias industriales de las escuelas, centros y unidades del Instituto y las 
escuelas con reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidación de 
estudios del área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

~.-. -· ·~· ... -·--r . . .. , " 
- . Promover y brinda.!' ~E sorla para la elaboración de los programas de trabajo de las 
\ 'acá\le~ias ~e profes'o es y el establecimiento de mecanismos que contribuyan a 
t ~~,e~ desempeM docente de las escuelas, centros y unidades del Instituto y 
! las escuelas con re<jO' ocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidación de 
1 •tudk!J.dN áiQQil.de~i ncias Sociales y Administrativas . 
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- Coordinar la supervisión y evaluación a la operación de las diferentes opciones de 
titulación vigentes en las escuelas centros y unidades del Instituto y las escuelas 
con reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios del 
área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Supervisar el funcionamiento de las academias y las áreas académicas de las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza superior del área de Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

- Asesorar a las escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con 
reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidación de estudios del área 
de Ciencias Sociales y Administrativas, en la interpretación y aplicación de los 
ordenamientos vigentes; asl como los de los instrumentos técnicos académicos de 
evaluación respectivos. 

- Coadyuvar en la elaboración del programa presupuesto de su competencia 

- Coordinar la supervisión de los cursos de oposición cátedra que soliciten las 
escuelas y unidades del área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Coordinar y supervisar los procesos de cambio de carrera y/o escuelas; asi como la 
revalidación de estudios de alumnos externos del nivel superior de las escuelas, 
centros y unidades del área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Coordinar, supervisar y colaborar con las escuelas, centros y unidades del área de 
Ciencias Sociales y Administrativas en la elaboración de la estructura educativa. 
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- Coordinar la elaboración, actualización y difusión de la normatividad para la 
elaboración e impartición de cursos Y, seminarios. 

- Coordinar el proceso de validación de los documentos que presenta el personal 
académico de las escuelas y unidades de enseñanza superior en Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar el cumplimiento de la normatividad establecida 
para la elaboración e impartición de cursos y seminarios. 

- Programar, organizar y coordinar la elaboración e implementación del programa 
institucional de desarrollo de personal académico de las escuelas y unidades de 
enseñanza superior en Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Coordinar, analizar y supervisar los cursos y seminarios de formación docente que 
se imparten en las escuelas y unidades de enseñanza superior en Ciencias Sociales 
y Administrativas. 

- Coadyuvar en la definición de los criterios para la selección, admisión y promoción 
del personal docente en el nivel licenciatura del área de Ciencias Sociales y 
Administrativas. 

- Coordinar la implantación y evaluación de las normas para la superación, formación 
y actualización docente. 

- Coordinar la implantación de los procesos de asignación de estimulos al personal 
docente. 

- Programar, organizar y coordinar la realización de eventos que contribuyan a elevar 
la calidad del personal académico del nivel superior Ciencias Sociales y 
Administrativas. 

- ~qprttinar y-.~ga~iz~~··kr~gramas de promoción y elaboración de obras y libros de 
e~=p<t,-:f.~rt&- de los: profesores de nível superior en Ciencias Sociales y 
! . !1]1f1J1?!r.attvas... . · · ¡ 

- ~n-ralllW/ylfr~~ar·.f!n\coordinación con los planteles de educación superior en 
iencias Sociales y Admi istrativas, la elaboración de métodos, técnicas y apoyos 
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- Programar, organizar y coordinar el programa de formación docente y actualización 
profesional del personal académico de la Dirección de Estudios Profesionales en 
Ciencias Sociales y Administrativas . . 

- Programar, organizar y coordinar la difusión de normas y procedimientos para la 
implantación de educación extra-escolar, continua y diplomados en el nivel superior 
en Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar la elaboración del programa institucional de 
educación extra-escolar y continua del nivel superior en Ciencias Sociales y 
Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar conjuntamente con las instancias 
correspondientes, la evaluación del desemper'lo profesional de los egresados de las 
escuelas y unidades de enser'lanza superior en Ciencias Sociales y Administrativas 
en el sector productivo. 

Dictaminar sobre los cursos y seminarios de actualización profesional para 
egresados de nivel superior en Ciencias Sociales y Administrativas. 

Programar y organizar en coordinación con los planteles del nivel superior, la 
realización de estudios de seguimientos de egresados. 

- Diser'lar, coordinar y organizar el programa de expansión de los diplomados del nivel 
superior. 

- Coordinar la emisión y difusión del catálogo de cursos de formación y desarrollo 
docente, que ofrece la Dirección. 

- Programar, organizar y coordinar la orientación a los aspirantes a estudiar el nivel 
superior sobre las carreras, requisitos y procedimientos a seguir para ingresar al 
IPN, mediante la difusión adecuada de la guia de carreras respectiva. 

- Programar, organizar y coordinar la difusión de la normatividad que rige la situación 
. _ ,,., .. -flClª"~.'.l. le Instituto y los procesos administrativos de inscripción, 

\ '~~>,2~1~~~~~~~-· ~c.:Omfdiante el reglamento institucional y/o escolar correspondiente. 
r on ... ~. - . . 

\

,,,mE!ragJltmar'; .. orga~nrz' y coordinar la elaboración, difusión y actualización del 
programa i~~uci de inducción a los alumnos de nuevo ingreso . 
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Programar, organizar y coordinar la elaboración del programa de seguimiento 
académico de los mejores alumnos de las escuelas y unidades de ensei'lanza 
superior. 

- Programar, organizar y coordinar el 'análisis del comportamiento académico y los 
Indices de aprovechamiento escolar de los alumnos de nivel superior. 

Programar, organizar y coordinar la orientación a los alumnos para mejorar el 
comportamiento académico y los indices de aprovechamiento escolar. 

- Programar, organizar y coordinar la retroalimentación a las escuelas y unidades con 
sugerencias tendentes a optimizar el comportamiento académico y los indices de 
aprovechamiento escolar de los alumnos en el nivel superior. 

- Programar, organizar y coordinar el concurso institucional de software. 

- Programar, organizar y coordinar el concurso de mejores tesis de licenciatura en el 
área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar el Programa de Excelencia Académica del área de 
Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar el programa de premiación a los alumnos con los 
mejores promedio en el área de Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Coordinar la asignación, autorización y comprobación presupuesta! de las prácticas, 
visitas y estancias escolares que realizan los planteles del nivel superior. 

- Organizar la evaluación del programa de prácticas, visitas y estancias escolares que 
se realizan en los planteles de nivel superior. 

- Organizar y coordinar la promoción del incremento de la titulación en los alumnos 
del nivel superior. 

- ~rem11r;:· organ~ y coordinar la elaboración, difusión, aplicaciones y 
;'cii~liml~l}to del prógrama institucional de estímulos para alumnos del nivel 
§a~~riª~=-~·'· ~ · · : 

- ~~~~~~Ei~:·r~,.·~~-~~in~r ~-t:' aluar las Expo-Profesiográficas del IPN. 
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- Organizar, coordinar y evaluar los concursos de Prototipos Didácticos del Área de 
Ciencias Sociales y Administrativas. 

- Programar, organizar y coordinar la actualización, mejora y presentación de la Expo
Profesiográfica con propósitos de reafirmar la ubicación en la carrera seleccionada. 

- Organizar, coordinar y evaluar los eventos académicos (Foros, Simposiums, 
Conferencias, etc.). 

- Organizar y coordinar la consolidación del departamento de orientación y apoyo a 
los alumnos a través de su incidencia en las áreas del conocimiento en las escuelas 
y unidades del IPN. 

- Las demás funciones que le confieran conforme a su competencia. 
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