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INTRODUCCION

INTRODUCCION.

El propésito del presente trabajo es dar cuenta de la experiencia profesional que
como pedagoga adquiri al elaborar el Manual de Organizacién de la Direccion de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, formando parte de un
equipo de trabajo multiprofesional en una institucion de educacién 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
planeacion institucional, intervenir en todos los procesos que ésta abarca haciendo
aportaciones en mejora tanto en mi area de trabajo, la Direccién de Planeacion y
Organizacion como en ‘el propio Instituto.

Para tener una idea mas clara del trabajo realizado, en el primer capitulo expongo los
acontecimientos mas relevantes de la historia del Politécnico, siendo éste una vision
general del Instituto a través de algunas etapas claves en su evolucién como lo es su
creacién, -.conocerlo desde sus inicios, comprender como se ha ido desarrollando
hasta la época actual.

En el segundo capitulo hago referencia a los diferentes programas que sirvieron de
lineamentos para‘la elaboracion del manual, como lo es el Programa de Desarrollo
Educativo 1995 - 2000 donde se sefialan los principales desafios del sector
educativo. para el 2000, siendo éstos la equidad, la calidad y la pertinencia de la
educacién. en este caso lo relativo a la educacion superior. Este programa sefiala, en
especifico, el reto que significa la atencion a la demanda creciente por los servicios
de este tipo educativo, la diversificacion de la oferta asi como la necesidad imperante
de vincular la educacion con el mercado laboral.

Bajo la optica del Programa de Desarrollo Educativo 1995 — 2000, se desarrolld en el
Instituto Politécnico Nacional el Programa de Desarrollo Institucional 1995 — 2000, el
cual -se elaboré con base en un diagnostico, lo que permitié determinar las

estrategias y propdsitos para reorganizar su quehacer educativo y responder asi, con
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calidad y oportunidad, a las necesidades planteadas por los sectores

socioecondmicos.

De tal manera que, es necesario conocer la estructura organica actual del Instituto,
para ir ubicando en el contexto institucional las funciones que se desarrollan en la
Secretaria Académica y en especifico las que se llevan a cabo en la Direccion de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas. ‘

Para llevar a cabo la éiaboracién del manual fue necesario contar con un marco
tedrico metodolégico el cual expongo en el tercer capitulo de esta memoria de
desemperio, los diversos conceptos-que me dieron las bases para iniciar el trabajo, lo
referente a la organizacion, los elementos que la integran, la aplicacion del enfoque
de sistemas administrativos en las organizaciones, la metodologia para el analisis y
disefio de proyectos administrativos, asi como los elementos que debe contener un
manual de organizacion, Todos estos temas me sirvieron de referencia para
determinar como abordar el trabajo a desarrollar asi como para definir los criterios a

considerar en la elaboracion del manual.

En el ultimo .capitulo, denominado Consideraciones Basicas: Area Académico
Administrativa donde se desarroll6 la Practica, describo el contexto en el que se llevd
a cabo la practica reportada, el planteamiento del problema, el objetivo, asi como, las
estrategias de accion que implementé, y finalmente las propuestas de atencion que
se dieron a la problematica detectada.

Finalmente, incluyo un apartado de conclusiones tanto en aspectos de mi formacion
profesional como respecto a mis aportaciones como pedagoga en el proceso de

elaboracion de manuales de organizacion en el area.

La elaboracion de esta memoria de desemperio profesional me ha servido para
reforzar mi opinion respecto a que la planeacion constituye un amplio campo de

accion para los pedagogos y que sin embargo, por diversas cuestiones, no se ha
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explotado lo suficiente, siendo que contamos con los elementos necesarios para
intervenir en la practica cotidiana de la misma. Esto, se constituye en un compromiso
de abrir mayores posibilidades de desarrollo para los pedagogos, asi como, valorar el
papel que como profesionales de |la educacion podemos desarrollar en este ambito.
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REFLEXIONES DEL
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CAP. 1 REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTORICO DEL I.PN.

CAPITULO |. REFLEXIONES DEL DESARROLLO HISTORICO DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL.

En este capitulo abordaré la historia del Instituto Politécnico Nacional para conocer
su acontecer histoérico, su fundacion y evolucion; a través del tiempo, asi como, los
sucesos mas relevantes que han dado como resultado el Instituto como hoy lo

conocemos.

Es decir, referenciar de modo retrospectivo el ambiente general de convivencia de
los hechos mas significativos que hacen posible su permanencia y trascendencia
social.

‘En 1932 surgio la idea de integrar y estructurar un sistema de ensefianza técnica, en
la cual participaron destacadamente el licenciado Narciso Bassols y los ingenieros
Luis Enrique Erro y Carlos Vallejo Marquez. El primero de ellos, siendo Secretario de
Educacion, plantea en su informe anual la necesidad de organizar un verdadero
sistema de ensefianza industrial. Con este prayecto en marzo del mismo afo se cred
la Escuela Politécnica Nacional la cual agrupd las escuelas Preparatoria Técnica,
Superior de Mecanica y Electricidad y la Superior de Construccion.

La creacion de esta escuela significé un nuevo enfoque en el quehacer educativo,
dando mayor homogeneidad, continuidad e interrelacion entre planes y programas de
estudio. Por prirhera vez se trataba de conformar un sistema integrado, con un
bachilierato técnico como base para continuar con los estudios.

Se integré una Comisién Técnica Consultiva donde se plantearon los problemas
existentes con [a formacién de la Escuela Politécnica; se criticaron los planes y
programas de estudio argumentando que no eran acordes con la realidad y que se
impartirian cursos similares a los de la Universidad Nacional. Dicha comision estaba
conformada por César A. Ruiz, Pedro de Alba, Alfonso Pruneda, Gildardo Avilés,
Leon Salinas y H. Vazquez Santana. Dicha comision distorsiono la visién de la
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Escuela Politécnica y se ataco sélo una parte, por lo que se perdié la comprension de
lo que significaba en conjunto dicha escuela.

Sin embargo se continué con el plan de la Escuela Politécnica Nacional; en el afo de
1933, ofrecia como opciones terminales de ingenieria: mecanica, electricidad y
automotriz; en ,constnruccléh‘: obras de arte, fluviales y de puertos; ingenieria electrica

quitecténica,

Por otra parte; se crea la Escuela de Artes, Industrias y Oficios para integrarse a
Escuela Pollityécnica, Ja cual agrupaba a varias instituciones del Distrito Federal.

Los cambios mas importantes ya se habian dado para el afio siguiente (1934), e!
Departamento de Ensefanza Técnica se dividié en |las secciones de ensefanzas
técnicas e industriales para varones, de ensefianzas- comerciales, de ensefanzas
técnicas e industriales para mujeres, técnica de cooperativismo y la administrativa.

La Escuela Politécnica Nacional se funddé 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 creacién del Instituto Politécnico Nacional ya que como
tal se da a conocer su existencia el primero de enero de 1936, con la aprobacion de

la Secretaria de Educacién Publica.

1.1. CREACION Y FUNDACION.

Con estos antecedentes y a partir del primero de enero de 1936 |a puesta en marcha
del Instituto corrid a cargo de Gonzalo Vazquez Vela como titular de la Secretaria de
Educacidon Pudblica; el general Lazaro Céardenas del Rio como presidente de la
Republica y Juan de Dios Batiz como Director fundador del Instituto.
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Al momento de su surgimiento el Presidente Lazaro Cardenas del Rio le asigna los

siguientes objetivos:

“El Instituto Politécnico Nacional que ha de iniciar sus trabajos este ano,
precisamente, tiene por objeto preparar expertos en las distintas ramas de la
produccion; quienes partiendo del conocimiento de todos nuestros recursos naturales
y de los demas factores economicos de México, ayuden a ‘ia industria, a la

agricultura, a los transportes para que progresen con H sdrﬁl’nimo de aquellos
recursos y con el menor sacrificio fisico humano. Este Instituto culdara, ademas, que
los técnicos que salgan de sus aulas, tengan la comprension y apegos necesarios a
la obra de Reforma Social que realiza el gobierno de la Revolucién, para que en su
tarea se sinteticen los conocimientos de una mas efectiva organizacion de la
produccion con los relacionados al problema de una mas justa reproduccion de la
riqueza producida, pues es criminal olvidar que los problemas técnicos estan ligados
a los problemas humanos, y que por lo mismo la mayor y mejor produccion ha de
quedar fundada en un minimo de sufrimientos fisicos, como son la desocupacion, las
enfermedades profesionales, los accidentes de trabajo y todos los deméas males que

agobian al factor humano de la produccion”.’

Con el fin de inaugurar los cursos ese mismo afno, el gobierno de Cardenas pone
mayor interés en los esfuerzos encaminados al funcionamiento del |.P.N. El
Secretario de Educacion Publica, licenciado Gonzalo Vazquez Vela, informa que se
ha concluido el anteproyecto de la creacion del Instituto Politécnico Nacional.

“E! objetivo del Instituto Politécnico Nacional es impartir a las masas, particularmente
a las proletarias, la capacitacion técnica para que en la Republica Mexicana cada

individuo sea una unidad social mas apta para el ejercicio colectivo y para esto sera

"L Universal. 19 De Enero de 1936, "Ll CRIZACION DEL GRAN INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL EN
vENICO ™
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preciso disciplinar sus facultades al maximo de su rendimiento, de acuerdo con los

principios fundamentales de la organizacion cientifica del trabajo."?

“El Instituto Politécnico Nacional ofrecera, por lo tanto, posibilidades de preparacién
de achvndades facilmente asimilables en el medio social y economico dentro de las

nuevas onentacnones socuales":’

“La relatlva by ‘vedad de' os es di 's tecmcos no seré causa de una deficiente

preparacuon‘ antes por: el contrarlo debera ser-garantia de capacitacion plena por
medio del estudlo especlallzado y del trabajo intensivo que deben realizar quienes
bnologlcamente L= encuentran potencialmente mejor dotados para el estudio y el
adiestramiento manual" 4

Entre los cohcepto‘s'més;importantes del proyecto de creacién del I.P.N. destacan:

. El rompimiento de los moldes tradicionales en materia de ensefianza
p

. La organi le la educacion técnica a partir del desarrollo de las habilidades

practicas;-preparando en menor tiempo al alumno;

- La contribu‘cicy')n del egresado en la transformacion de los recursos naturales de
su territorio,

. Y la incidencia de su trabajo en la creacion de un sistema mas humano y justo,
en el que se fomente la cooperacion y la fraternidad solidaria.

"1 Universal. 19 De Encro de 1936, “diteprovecto del L.P.N. Presentado por el Ingeniero Juan de Dios
HBatiz"p. 8

topocitp. 8

fopocit p. 8
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Este proyecto relaciona directamente las escuelas prevocacionales, con las
vocacionales para desembocar en las escuelas superiores, agrupandose en cinco
ramas:

CienciasExactas y Fisicoquimicas: abarca las Escuelas de Mecénica y Electricidad,
Industrial Textll, Construccion y la de Quimica.

Ciencias Ecoﬁémcha'S”,v ociales cdmprende las Escuelas de Contabilidad,
Economia y Estadistlca CIencuas Sociales Ciencias de la Educacion, de Periodismo

y de Publicidad y de Bibliotecarlos -

Ciencias Blologlcas y Apllcadas corresponden las Escuelas de Biologia, Agronomia,
Pesqueria, Veterlnarla y Forestal

Ciencias _Gédflslcas y Geogréficas: abarca la Esquéla de Estudios Geograficos.
aé: 'inCIuye las Escuelas de Artes Decorativas y de Manufacturas.

£l Estado descubrlo ademas que no todos los alumnos que iniciaban sus estudios
enuna escuela € nica podian llegar a finalizar una carrera superior, por este motivo,
el Instituto se’ orgamzo alrededor de tres tipos de escuelas que correspondian al
mismo numero de ciclos de estudios. El primero de ellos era el prevocacional, éste
realmente era un ciclo de ensefianza secundaria al que se le afadian cinco talleres
de adiestramiento manual: hojalateria, carpinteria, electricidad, ajustes y modelado;
estos cursos se.rvlan de escalon primario para la vocacional. El segundo incluia
lalleres y laboratorios de formacion propedéutica y terminal a nivel medio superior,
como elemento preparatorio a la carrera a elegir, es decir, como especializacion y
capacitacidn profesional que permitieran al alumno ingresar al mercado de trabajo si
no le era posible cursar estudios superiores. Asi cuando el alumno no podia seguir
mas alla de la prevocacional adquiria una preparacion en algun oficio; si un obstaculo

se presentaba al finalizar la vocacional ya poseia una capacitacion como técnico y al

10
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léermino de la educacion superior egresarian profesionales. Incluso se impartieron

cursos de posgrado.

Las escuelas que agrupaba el Instituto Politécnico Nacional eran mixtas, por primera
vez se daba instruccion técnica a mujeres y hombres en las mismas instalaciones.

La especializac’én_se iniciaba desde las prevocacionales estableciéndose dos tipos

de escue|as :

a) Escuelas Prevocaclonales en Clenmas FIs:co Matematicas, y

c) Clenmas B|olog|cas y Qulmlcas

Las escuelas pr'clafe"siori‘ale'g' se ‘organizaron en tres ramas:
a) Ciendias Fféico-‘Mateméticas‘
b) Clenmas Economlco-Somales y
c) Clenclas Blologlcas y Qulmlcas

Por lo que eI alumno desde su ingreso a la prevocacional se dirigia hacia una de las
tres ramas Ia cua| tendrla que seguir durante todo el ciclo, pues, |la especializacion

kcamblar de area.

El LP.N. empezo 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 ensefanzas especiales, 2 en el Distrito Federal y 1 en provincia.

11
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En cuanto al aspecto de los profesores la Secretaria de Educacion Publica fue la
encargada de celebrar los convenios particulares de los profesores del Instituto,
hasta por un plazo de cinco afios.

En febrero de 1937 se informa a la comunidad estudianti que la Escuela de
Economia dependiente dela Uniyérsidad Obrera de Méxi‘co, quedaba incorporada al
1.P.N. Por su parte, el Instituto Técnico Industrial, se transforma en vocacional.

Los. primeros cursos de pbsgrado ”'que‘-s: I.P.N. fueron en la

Escuela Superior de. Ingenieria Mecanica .y 'Escuela Nacional de

Bacteriologia, Parasitologia y Fermentacuones L . ue‘una de las acciones

academicas mas relevantes del Insmuto .su objetlvo ante todo era formar
- profesionales altamente calificados que ésolvueran a través de la investigacion

aplicada, los problemas inmediatos de Ia socledad

Al arfo siguiente (1938) se designa un nueVo director general del Instituto ocupando
este cargo el ingeniero Miguel Bernard. En el mismo afio la Escuela Superior de
Construccion cambia su nombre por el de Escuela Superior de Ingenieria y
Arquitectura.

En este periodo se realizan varias reformas entre las que se encuentran la
separacion de la prevocacionales, las cuales pasaron a formar parte de la Direccién
de Segunda Ensefianza.

En el afo de,19'42 seﬂ‘dispone que los titulos profesionales que expide el Politécnico
tienen que ser avalados por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Estas acciones llevan a los estudiantes a iniciar una huelga, la primera en el Instituto.
El Comité Central de Huelga del 1.P.N. y el Comité Ejecutivo Nacional de la
Federacién Nacional de Estudiantes Técnicos {FNET), exigen entre otros puntos:
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“Legalizar la existencia de! |.P.N. mediante la expedicion de una Ley Organica.
Facultar el Instituto para expedir titulos profesionales.

Reintegrar las escuelas prevocacionales al Instituto.

| ‘/ivl'")liotec_as y talleres equipados adecuadamente a todas
las escuela

Reglamentar. la carrera; de’ Medicina Rural, con la obligacion de parte del
'Ia':insbtalacién del servicio médico social.

Reinstéja_r.,en la ESIA _,Iarcrar,rj‘era nocturna de Ingeniero Topografo e Hidrografo.

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

practicas, la adquisicién de vehiculos y otros.”®

Es evidente la carencia de un organo juridico, en el |.P.N. que determine sus

objetivos, organizacion y estructura. Para 1944 la conciencia de esta situacién induce

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

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

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

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

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

enunciadas en el Articulo 1:

“instituto Politéenico Nacional, 1997, “Programa de Desarvalla Directivo ™. I Instinio Politéenico Nacional.
Origen v volucion. p. 127

13
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a) "La formacién de personas preparadas para la utilizacion y control de los factores

que constituyen el medio natura! y social...

b) El desarrollo de actividades de investigacion, experimentacion y planeacion

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

c) La orientacion de los estudiantes hacia la consecucién, por medio de la técnica, de
los anhelos mas caros de la humanidad: la paz universal, la comprensién entre los
pueblos y el servicio social...

‘Articulo 13: “El Instituto Politécnico Nacional fomentara por todos los medios a su
alcance, la investigacion cientifica en las diversas ramas de su actividad, con el triple
objeto de lograr la culminacidn de los estudios realizados en sus escuelas
superiores, de preparar especialistas que contribuyan a la adecuada resolucién de
los problemas de interés nacional y de contribuir a los progresos de los

conocimientos humanos”.®

El crecimiento de la industria en la Ciudad de México, aunado al aumento de la
poblacién y del prestigio del instituto, provocan la saturacion de las escuelas,
principalmente en el nivel de ensefanza profesional por lo que aumentan las
demandas de espacio y nuevas instalaciones.

La Escuela Superior de Economia se desliga de |la Escuela Superior de Comercio y
Administracion, atin cuando su fundacion es acordada desde 1944, el acuerdo de su
creacion se expide hasta 1951 y es inaugurada hasta el 7 de mayo de 1952,

La idea de Lézaro Cardenas de que los estudiantes regresaran a la sociedad algo de
lo mucho que recibian del pueblo se hace realidad al establecerse en México el
Servicio Social Interdisciplinario en 1948. Al mismo tiempo, fueron creados diferentes

Topocit p 130 - 130
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centros de educacién tecnolégica superior en pravincia: los Institutos Tecnolégicos
Rurales.

En 1950, surgié la Comisién de Estudios de los Institutos Tecnologicos Foraneos
cuyo proposito era estudiar la conveniencia de desarrollar mas tecnoldgicos en
provincia. Para su coordinacion, se cred la Direccion General de Institutos
Tecnologicos del 1.P.N.

“Por diferentes.cauces, ‘Iva‘ vida académica del Instituto Politécnico Nacional se venia
politizando,

rlc_om'ofrespuesta natural al proceso del pais en el que brotaban
diverspS' movmjl_engoé i'eki’y‘indicadotes del trabajo, |a salud y la educacién”.’

El 11 de abril de 1956 la FNET declara una huelga nacional de estudiantes, con la
que se logra entre otros puntos la conformacion de una comision mixta que analizaria
la reestructuracién docente y académica y la evaluacion de las politicas asistenciales

en una nueva Ley Organica, que se promuigd a finales del mismo afo.

El canal 11 de television comenzd a funcionar en diciembre de 1958, decretandose
su creacion hasta el siguiente afo 1959, como un canal de circuito interno y cuya
transmisién inicial fueron cursos de matematicas.

A partir de su apertura en 1961 el Centro de Investigaciones y Estudios Avanzados
(CINVESTAV) tuvo un éxito definitivo, ya que nacidé con una dinamica muy intensa,
febril y con un caracter de autonomia administrativa y técnica, de organismo
descentralizado pero conservando su vinculo funcional con el Instituto. Este centro
tiene como fundamento las matematicas y en especial se dedicaria a posgrados y

desarrollar investigacion de alta especialidad.

Instituto Palitéenico Nacional. 1996 “Un joven de 60 atox 1936 - 19967 p. 97
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Se establecen posgrados en diversas Escuelas Superiores del |.P.N., con el
proposito de que los egresados pudieran realizar aili mismo sus cursos.

Se fundod también el Centro Nacional de Célculo (CENAC) en 1963, para ofrecer
servicios a la administracion publica y privada y formar personal especializado en el
manejo de las computadoras.

Se inaugura la Unidad Profesnonal Zacatenco el 17 de Junlo de 1964, siendo éste un
conjunto de tres zonas perfectamente defmldas Ia Escolar la Direccion General y la
Zona Deportlva A :

Politécnico la Escuela de

En el Dlano Oflclal del 2.de:marzo . de 1967 >se publico el decreto para crear la

Comisién de Operacio y' Fomento a las ‘Actividades ‘Académicas (COFAA),
asumia las funcnones del Patronalo de Publicaciones y para el Fomento de
Actividades de Alla Espemahzacion docente, ademas de hacerse responsable del
CENAC y del Canal 11 de television.

Se presentan conflictos estudiantiles de los cuales llegan a su climax con el mitin
realizado el 2 de octubre de 1968 en la Plaza de las Tres Culturas, en Tlatelolco.
Donde - tropas y grupos paramilitares abrieron fuego sobre los manifestantes.

Llevandose a cabo un sacrificio de enormes dimensiones.

1.2. EXPANSION Y CRECIMIENTO.

Debido a las circunstancias que enfrenta el pais después de los movimientos
estudiantiles de 1968, los requerimientos de técnicos, profesionales y especialistas

aumentan por lo que debe reforzarse diversas areas educativas. Por lo tanto, el
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gobierno de esa época define la necesidad de una reforma al Sistema Educativo la
cual abarcaria todos los niveles educativos y formas de educacion, permanente,
guiada por principios congruentes de apertura democréatica y sobre todo centrada en
el maestro como factor primordial de la educacion.

Los resullados de esta reforma en el |,P.N. trajeron cambios y avancss, tanto en la
ensefanza media superior como en Ia superior. El primero de ellos fue la
iransformacion de las vocacaonales en Cenlros de Estudios Cientificos y
Tecnologicos (CECyT), todos ‘con criterios y orientaciones muy semejantes
enfocandose al estudio de una de las tres ramas del conocimiento: Ingenieria y
Ciencias Fisico Matematicas; Médico Bioldgicas y Econdmico-Administrativas, con
opciones terminales determinadas por la demanda ocupacional existentes en el pais,
al terminar los estudios de una determinada especialidad se obtiene diploma de

técnico,

Por primera vez se expuso la posibilidad de crear una institucion que interactuara con
diversas ramas del conocimiento tecnologico, cientifico y humanista, surge asi la
Unidad Profes}onal Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y
Administrativas,(UPlICSA), sus actividades inician el 6 de noviembre de 1972.

Para el afio de 1974 se expide |a tercera Ley Organica del |.P.N. El propésito central
de ésta era actuallzar su estructura legal con las modificaciones y evaluacion de la
ensefanza tecnlca, resumiendo la labor politécnica en doce propdsitos.

Con esta ley se modifica |a estructura del |.P.N., estableciendo nuevos organismos,
como son: La Direccion de Estudios Profesionales; la Direccion de Graduados y de
Investigacion Cientifica y Tecnologica; La Direccion de Servicios Escolares, de
Accion y Promocion Profesional; la Direccion de Difusion Cultural y la Direccién de
Administracion.

17
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La expansion del Instituto continua durante los siguientes afios con la creacién de

diversas escuelas y centros.

Desde los primeros meses del afio 1977 se establece una Comision de Planeacion
que, en coordinacién con la Direccion General elabora planes de desarrolio a corto,
mediano y largo plazo, dando prioridad a la distribucién del presupuesto y la
organizacién del mismo por medio de programas con el proposito de agilizar la

inversion.

Durante el mismo afio se normalizan los reglamentos de las distintas escuelas y
centros, se promueve la reorganizacion de diversos centros que se ubicaban en
provincia, asimismo se crean diversos Consejos Asesores los cuales ayudan a la
delegacion de responsabilidades en la toma de decisiones.

En el marco de la Reforma Administrativa se dinamizan, simplifican y se hacen mas
eficaces las tareas de apoyo. Se definen funciones, se fijan competencias y lineas de
autoridad propias y delegadas, combatiendo la centralizacion excesiva en la toma de

decisiones.

Por otra parte, la Subsecretaria de Educacidn e Investigacion Cientifica y
Tecnolégica, dependiente de la SEP, convoca a una reunion en agosto de 1979 a los
maestros distinguidos del |.P.N. en la cual se formula un "Plan de Desarrollo Integral”
el cual plantea los siguientes puntos:

a) “Disenar al I.P.N. del futuro,

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

c) Obtener estrategias para la elaboracion del Plan de Desarrollo del I.P.N,,

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

comunidad politécnica en la elaboracion y desarrollo del Plan".®

“ tustitmo Politéenico Nacional. 1996 /i joven de 60 anos 1936 ~ 19967, p. 152
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Pero debido a los problemas financieros, académicos y de vinculacién con los
sectores productivos del pais; el Politécnico se aboca mas a la tarea de crear y
establecer politicas de accion que le permitan, a la institucion, enfrentar su
problematica interna y su relacion externa; considerando, como base la vinculacion y

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

El primer paso consiste en realizar estudios para obtener un diagnostico funcional del
Politécnico, mediante el cual se conozca la situacion real y puedan fundamentarse
medidas que conlleven a una reestructuracion organizativa. Dicha reestructuracion
implica instrumentar programas, acciones y mecanismos que hagan congruentes los
objetivos  institucionales con el quehacer de las escuelas, centros y unidades del
Instituto, Accidn ’que en la actualidad se persigue.

Con el propésito’de que la nueva organizacién resulte operante, se establecen la
Secrelaria Académica para coordinar las acciones de ensefianza e investigacién,
quedando bajo su responsabilidad la Direccion de Estudios Profesionales; de
Graduados e lh\}és(igacién; de Servicios Escolares; de Intercambio Académico; y de
Orientacién Educativa. Asimismo se creé la Secretaria Técnica conformada por las
Direcciones de Evaluacion; de Organizacion y Métodos; de Planeacion y el Centro
Nacional de Calculo.

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 investigacidén, se hace necesario un analisis
cuidadoso de los ordenamientos legales que rigen al Instituto y se concluye que es
indispensable formular una nueva Ley Organica.

Después de una intensa labor de analisis 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 institucion. La nueva Ley Organica del I.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 |la SEP, al que se le asigna la funcion rectora de la educacion
tecnoldgica mexicana, ademas de otorgarle atribuciones para adoptar la 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 ahtekrkilén". las cuales consisten en incorporar las materias del tronco comun
del Bachillerato’Naéibhal en su curricula, por lo tanto la Secretaria Académica lo
conjuga con la _éétquctura que prevalecia en ese momento.

Los resultados. obtenidos son alentadores, se fortalecen los drganos de
autoevaluacion y control del Instituto, se disefia el Programa Institucional de
Desarrollo, se elabora un Diagnéstico institucional por funcién y se formulan normas
y procedimientos de evaluacién anual vinculando acciones con el proyecto de
seguimiento programatico.

En este momento se han logrado determinar, dentro del Proyecto Académico, los
objetivos de las funciones basicas del instituto; los cuales emanan de la comunidad
politécnica en un foro de consulta.

Asimismo se pone énfasis especial en la vinculacion de! Instituto con sus egresados
con el propdsito de brindarles apoyo en sus tareas y posibilidades de actualizacion y

supervision académica.

En cuanto al desarrollo del personal docente se establece una innovacion dentro de
los cursos de posgrado la maestria en Ciencias con Especialidad en Administracion
de Instituciones de Educacion Superior, que formaba parte del “Programa Nacional
de Educacion Superior con el objetivo de establecer un proceso permanente de
formacion de recursos humanos en el area de administracion de instituciones de

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

humanos y financieros del Instituto".®

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

de Ioéfcursci Conferencias asistencia a eventos, seminarios, exposiciones,
maestrias. ‘:doctorados Ademas de realizar convenios de mtercamblo CIentlflco y de

servicios con pa[ses europeos, latinoamericanos y astatlcos

L3. EPOC‘A‘ ACTUAL.

Todos estos ‘eventos dan como resultado la consolidacién del Sistema del Instituto
Politécnico Nacjonal, lo cual es reflejado a través de seis grandes funciones:

. Docénéia

. Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico
« Extension Cultural

« Apayo

- Vinculacion y

« Administracion

“El Instituto Politécnico Nacional ha continuado la ampliacién de sus servicios, con la
finalidad de incrementar en forma permanente la calidad de |la educacion tecnologica.
Al efecto, se instauraron estrategias y desarrollo de acciones tendientes a
perfeccionar el proceso de enserianza-aprendizaje, entre ellas la actualizacion de
planes y programas de estudio, multiplicacion y mejoramiento de los medios técnico-
pedagogicos y el desarrollo educacional y profesiografico del personal académico.
Considerando la realidad actuante del pais y su entorno, para anticipar en las

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

lustitoo Politéenico Nacional. 1984, “Aemaoria 83 — 847 p. 88
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requerimientos de nuestro sistema productivo, y traducirlos como prioridades en los

campos de la investigacion cientifica”.'°

En esta administracion se estimularon las actividades complementarias y de apoyo
para elevar la. calidad de la ensefanza y se formularon cursos de superacién
académica'y de actualizacion pedagogica.

Se continuo; con ‘el Programa de Modernizacion Educativa iniciado en el trienio
anterior:a fin déiincrementar la eficiencia y eficacia operativa del Instituto.

Cuando el Céﬁlador Publico Oscar Joffre Veldzquez asume el cargo de Director
General (1988), la politica econdmica se orientaba hacia la privatizacién de
empresas paraestatales y hacia la apertura comercial, hacia la moderniiacién
tecnolégica y hacia el saneamiento macroecondmico, se elaboré el Plan Nvacylyo/'nal de
Desarrollo, el Programa Nacional para la Modernizacion Educativa y éI:Pro:g‘ram'a
Nacional de Ciencia y Modernizacién Tecnoldgica.

“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 publico y privado, ademas de con la sociedad. Tomando como marco los
programas estatales antes mencionados, se elabord el Programa Institucional de
Desarrollo 1989 — 1994 que pretendia llevar a cabo una serie de obras bajo un

régimen de austeridad y con una administracion, mas eficiente”."’

La modernizacion de la educacion en el Politécnico, se encaminé en este periodo al
logro de las necesidades relevantes de los diversos grupos de |la poblacién que asi lo
demandaron, contribuyendo al proceso de desarrollo y bienestar social,

" Institwio Politéenico Nacional. 1997, “Programa de Desarrollo Directivo™ 151 Instituto Politéenico Nacional:
Origen v ivolucion. p. 223
" lnstituto Poditéenico Nacionad. 1996, “Un joven de 60 atos 1936 - 1996, p. 185
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disminuyendo deficiencias, y mejorando la calidad, desde el nivel medio superior
hasta el posgrado.

Para dar respuesta a dichas necesidades, las areas de coordinacion académica y las

escuelas, centros y unidades de ensefianza observaran, entre otras, las siguientes

politicas:

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

. Se incrementara la matricula del nivel licenciatura en las areas de ingenieria e
interdisciplinarias y la del nivel posgrado en especializacién, de acuerdo con las

necesidades de desarrollo del pais.

- Se orientara |a formacion de los educandos para el ejercicio del trabajo

profesioné”,', ncluyendo elementos en la curricula que propicien en estos la
creatlwdad destreza, autodisciplina, responsabilidad, capacidad de aprender y

concnenma soclal

. Se establecera un sistema Institucional de Desarrollo Curricular que oriente,
norme y regule las acciones de formulacion, implantacion, ejercicio, evaluacion
y actualizacion de los planes y programas de estudio, en los niveles que atiende
el Instituto. .

. Se sujetara a un analisis riguroso y exhaustivo la justificacion y elementos
curriculares de los proyectos de creacion, modificacion o supresion de carreras
y especialidades, como via para asegurar el cumplimiento de los objetivos
académicos.

. Se recobrara la orientacién hacia el aprender haciendo, fijando limites minimos
de contenidos de practica en la curricula, y adecuando los casos que estén por

debajo de estos limites.
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. Se reforzara |a articulacion y congruencia entre asignaturas y niveles, mediante
la homogenizacion del bachillerato tecnoldgico de las licenciaturas y posgrados
por areas, y la normalizacion de contenidos, denominaciones, evaluacién,

acreditacion y asignaturas comunes”.'?

En el nivel superior se realizaron estudios sobre el comportamiento de la matricula,
de oferta y demanda educativa. Ademas de facilitar la planeacion de una manera
mas sistematica; tales estudios dieron como resultado la creacion de la carrera de
Ingeniero en Computacion y la especialidad de Robdtica como parte de la carrera de
Ingeniero Mecanico.

El Programa de Vinculacién Académica y Tecnoldgica con el Sector Productivo de
Bienes y Servicios surgi6 durante este periodo. Su objetivo era cumplir con la tarea
de ofrecer informacién y serviclos al sector productivo relacionados con los avances
tecnoldgicos .dentro 'y fuera del pals, ademas de atender las necesidades de
transferencia tecnoléQiCa, lo-cual incluye los propios desarrollos y prototipos
generados en el Instituto,

Al inicio del segrundo trienio, el de 1991, de la administracion del C.P. Oscar Joffre,
se aclualizdé en Programa Institucional de Desarrollo y su consolidacién en las
escuelas, centros y unidades permitio, en 1993, la reestructuracién de 24 planes y 58
programas dentro de las tres areas del conocimiento.

Para 1994, el I.P.N. ofrecia opciones educativas en las ramas de Ingenieria y
Ciencias Fisico Matematicas, Ciencias Médico Biolégicas y Ciencias Sociales y
Administrativas, dentro de una perspectiva interdisciplinaria para atender los niveles
medio superior, licenciatura y posgrado, ademas de ofrecer servicios de Capacitacion
Técnica y Estudios de Actualizacion, Especializacion y Superacion Académica, en su

modalidad escolar, extraescolar y abierta.

" ustitnto Politéenico Nacional, 1997, "Programa de Desarrollo Directive ™. p, 231
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A pesar de estos logros aun existian problemas importantes, uno de ellos era el
referente a la vinculacion academia — empresa, lo cual no se habia logrado. Por lo
cual se puso especial énfasis en ello, en el siguiente periodo, en el cual fue
designado Director General el Ingeniero Diédoro Guerra Rodriguez.

“La idea del Director General gira en torno al hecho de que para triunfar en los
mercado mundiales es necesario que una nacién tenga la capacidad de apropiarse

del: progreso tecnlco y de incorporarlo al sistema productivo. En ese sentido
‘ consndera que la relacion entre educacion, ciencia y tecnologia se ha convertido en
una fuente de poder mundial, al punto de que aquellos paises que han encontrado
férmulas  de integracién adecuada de esa relacion, de hecho han conformado
también una opcion solida de crecimiento economico y social. Las férmulas exitosas,
sin embargo, no soélo son un asunto de coherencia institucional. Antes bien, es una
cuestion de congruencia y mutua penetracion entre tecnologia y cultura, vale decir,

de asimilacion de valores e identidades que conforman praxis cotidianas”.'

Sin ahondar demasiado en el tema, ya que lo desglosaré mas 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 vinculacion con los sectores productivo, educativo y social,

. Aseguramiento de la calidad y excelencia académica, y

. Evaluacion.

Asimismo sus objetivos fundamentales son:

Y ustituto Politéenico Nacioml, 1996, “Un joven de 60 aftos 1936 - 1996, p. 218
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1. “Consolidar al Instituto Politécnico Nacional como institucion rectora de la

educacion tecnolégica en el pais,

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

pertinencia; y,

3. Continuar:la’ formacién: de técnicos, profesionales e invesligadores para

contribuir- a: la”
sustentable”. '

integracion ‘de México al avance tecnolégico y al desarrollo
En consecuencia, la administracion hace la propuesta de introducir una reforma
académica integral implicando los aspectos de capacitacion y actualizacién de
docentes; aseguramiento de la excelencia academica; vinculacién con. el sector
productivo; atencion integral a las necesidades regionales; participacion de la
sociedad; actualizacion y adecuaciéon permanente de los equipos y materiales de
apoyo académico; fortalecimiento de la difusion de la cultura cientifica y tecnolagica,
y consolidacién de la infraestructura y el equipo.

Considerando las necesidades derivadas de dicha reforma fue necesario replantear
la estructura en operacién del Instituto Politécnico Nacional, dandose grandes y
significativos cambios en la misma, la creacién de unidades administrativas asi como
la supresion de otras, al mismo tiempo, se fusionaron otras mas. Estos cambios se
dieron desde nivel secretaria a nivel departamental.

Dichos cambios hicieron necesario readecuar el quehacer de las unidades
administrativas del Instituto, es decir, redefinir las funciones ya que la optima
organizacion de las unidades depende del establecimiento correcto del ejercicio de
sus atribuciones y de la delimitacion de sus ambitos de competencia. Es aqui donde

" lnstitmo Politéenico Nacional. 1996, “Programa de Desarrollo Institucional 1995 20007 p, 19
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el Manual de Organizacion cumple un esencial papel, ya que constituye una guia de
referencia para el desarroilo de las funciones que se le asignan a cada érgano.

En especifico el Manual de Organizacion de la Direccion 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 area, ya que siendo un drea
de nueva creacidn, no contaba ni siquiera con antecedentes def mismo.

Esta es una \)isualizacién global de los acontecimientos que han marcado el rtumbo
del Instituto Politécnico Nacional a partir de su creaciéon, su evoluciéon y su
consolidacion como una de las instituciones mas importantes del drea educativa en
el pals, Distinguiendo asi los eventos mas relevantes que a mi parecer sirven de
marco institucional para el desarrollo de esta memoria de desemperio profesional.

Es importante - conocer dichos eventos para comprender como 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 capitulo.
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CAPITULO Il. ORGANIZACION ACTUAL DEL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL.

En ta tarea de elaborar el Manual de Organizacion de la Direccién 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 especifico los Programas de Desarrollo
Educativo y el de Desarrollo Institucional y finalmente el Manual de Organizacion
General del Instituto Politécnico Nacional.

1.1, PROGRAMA_DE DESARROLLO EDUCATIVO 1995 - 2000.

-El prir'nél‘:"'paso fue la lectura y analisis del Programa de Desarrollo Educativo 1995 —
2000, 'el"cual se deriva del Programa Nacional de Desarrollo 1995 — 2000, a efecto
de entehder el sentido de las medidas gubernamentales puestas en practica en la
educacién superior en México. En este sentido, el propgsito inicial seria analizar las
estrategias propuestas para la educacidon superior con relacién a tres categorias

basicas: 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.
Esta estructurado por cuatro grandes apartados; Educacién Basica, Educacion para
Adultos, Educacion Media Superior y Superior y finalmente Criterios para el
financiamiento. Cada uno de estos apartados contiene elementos de diagnosticos y
retos; mismos que, sustentan la formulacion de objetivos y metas, delineando las

estrategias y acciones necesarias para el cumplimiento de los retos planteados.
El desafio fundamental que se pretende enfrentar a través de los contenidos del

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

econémico del pais y lograr una mejor insercion de nuestra economia en el plano
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mundial; asi como, profundizar la vida democratica y fomentar el bienestar social de

los mexicanos.

Para ello, la educacion 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 tecnologia y la cultura de nuestra
época"’

Lo anterior hace supo se-invierte mas en educacion con el propésito de

aumentar las capacidades pr ductlvas de los individuos, aumentarian sus

posibilidades de obtener un buen mpleo lo que a su vez se reflejaria en mejores

niveles de Ingresos S pargo, este tipo de planteamientos deberian ser

comparados con la rea d na onal ya que la mayor parte de las veces el nivel de
escolaridad representa solo una certlflcacmn de entrenabilidad, por decirlo de alguna
manera, la cual no Y. aduce automaticamente en posiciones laborales y salarios

tiza Ia movnlldad social de los individuos.

altos; es decir, no ga '

Pero dejandovaé"la‘c__io ~_efsbta discusion, y regresando al Programa de Desarrollo
Educativo 1995

significa la aten cion a ‘Ia demanda creciente por los servicios de este tipo educativo;

'2600 "th su apartado de educacion superior destaca el reto que

derivada, a su vez de Ta mayor cobertura y egresion de la educacion media superior;
por lo que, se subraya la pertinencia de impulsar, de manera prioritaria, el
fortalecimiento- academlco del personal docente de las instituciones de educacion
superior; asl como, la diversificacion de la oferta y la vinculacion con el ambito laboral

y la necesidad de promover la planeacion en los ambitos regional y estatal.

El programa hace hincapié en la necesidad de vincular, de manera mas 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 creacion de

“Programa de Desarrollo Educative 1995 -- 20007 .Y
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nuevas y mejores modalidades educativas y brindar mayores oportunidades de
formacion profesional acordes con las expectativas personales y con las necesidades
del pais. La creacion y operacion de nuevas instituciones publicas se realizara bajo

mecanismos de corresponsabilidad del gobierno federal y los gobiernos estatales.

Se buscara que los gobiernos de los estados asuman paulatinamente la
responsabilidad de la educacion que se imparte en las diversas regiones de su
competencia. En este sentido, se impulsaran estrategias diferenciadas de acuerdo
con el nivel educativo, el contexto regional y las capacidades institucionales, con el
fin de aprovechar de manera Optima los recursos disponibles y generar nuevas
oportunidades de colaboracian.

El programa sefala que la calidad académica en todos los niveles y modalidades
educativas de caracter superior debe apoyarse en el mejoramiento de los planes y
programas de estudios; mismos que, deberan revisarse y ser actualizados en forma
permanente. Este objetivo comprende también el equipamiento adecuado de las
instituciones, en especial de |aboratorios, bibliotecas, centros de computo y talleres.

Como mencioné anteriormente, una condicion fundamental para mejorar la calidad
en las distintas opciones de! tipo superior es; la solidez de la formacion académica,
por lo que, se hace indispensable fortalecer la preparacion de todos los docentes e
investigadores que laboran en las instituciones. Para lograr este proposito, el
programa sugiere la creacion de un sistema nacional de formacion del personal
académico que permita contar con un numero suficiente de profesores e
investigadores de alto nivel, acordes con las exigencias del desarrollo nacional. La
investigacion, como condicién necesaria para el desarrollo del conocimiento y el
mejoramiento de la docencia, debera recibir un importante impulso. Se procurara que
los proyectos de indole cientifica y particularmente los de caracter tecnoldgico
encuentren una aplicacion practica. Por otra parte se confirma el compromiso de

desarrollar programas orientados a mejorar la remuneracion de maestros e
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investigadores, en funcidon de su desemperio profesional y de duplicar el numero de

profesores en posgrado.

Las instituciones educativas realizaran esfuerzos sistematicos para estimular a los
mejores alumnos y para apoyarlos en su desempefio mediante una formacion

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

El programa establece que se fomentara |la autoevaluacion y la evaluacion externa
de las instituciones, programas académicos, aprovechamiento escolar y calidad
docente, por asociaciones y organizaciones disciplinarias y cientificas. Con este
propdsito se fortalecera el sistema de evaluacion y se mejoraran los criterios,
estandares y procedimientos para medir el desemperio 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 permitird determinar la relevancia social de las
carreras y de los programas de formacion de los profesionales y técnicos. También
se consideran los puntos referentes al servicio social, su organizacion y los soportes
institucionales con que se cuentan asi como las actividades de extension que llevan

a cabo las instituciones de educacion superior.

Partiendo de los lineamientos emanados del Programa de Desarrollo Educativo 1995
— 2000, se procedid a elaborar el Programa de Desarrollo Institucional,” dicha
elaboracion estuvo a cargo de la Division de Organizacion y Métodos, dependiente
de la Direccién de Planeacion y Organizacion. (En la cual me encuentro laborando
actualmente)

11.2. PROGRAMA DE DESARROLLQO INSTITUCIONAL.

El Instituto Politécnico Nacional, como institucidn de vanguardia en la educacién

tecnologica, 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 nacidn, es decir, la
actividad realizada por el Instituto en los Ultimos afios, ha respondido a necesidades
concretas del pais. Sin embargo, las condiciones actuales del entorno hacen
evidente la necesidad de reorientar y ampliar el horizonte del quehacer educativo.

A partir de un diagnostico, el Instituto determiné los propésitos y estrategias que le
permitif‘éﬁ reorganizar su quehacer educativo con el fin de responder con calidad y
oportunidad a las necesidades planteadas por los sectores socioeconomicos. Fue
necesério reconocer y revalorar el acontecer interno y externo con el fin de integrar y
actualfzéf el Modelo Educativo Tecnologico flexible y atento a la influencia de la
innovacion técnica y cientifica, capaz de participar en: la modernizacion del sector
productivo de blenes y servicios; el mejoramiento sostenido de la estructura
académica del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica; en los servicios a cargo
del Instituto; y, en la construccion y mantenimiento de las bases de una amplia
cultura tecnoldgica propia.

Considerando las perspectivas del Plan Nacional de Desarrolio 1995 - 2000, el
Instituto Politécnico Nacional pretende consolidarse “como la institucidn rectora de la
educacion tecnoldgica y en la formacion de técnicos, profesionales e investigadores,
que en las diversas areas del conocimiento, la investigacion, la ciencia y la
tecnologia, se requieran para el fortalecimiento de las estructuras productiva y
tecnologica en la perspectiva de coadyuvar en el crecimiento econémico, la movilidad
y la equidad social, el bienestar de la nacién y contribuir a lograr la plena integracion
de México a la transformacion tecnoldgica, a la economia basada en el conocimiento,

a la globalizacién y el desarrollo sustentable”.?

El Programa de Desarrollo Institucional 1995 — 2000 esta constituido por 5
programas:

“ Iustituto Politéenico Nacional, 1996 “Programa de Desarrallo Institucional.” p. 11
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« “Docencia
« Investigacion Cientifica y Tecnologica
» Extensién y Difusion
e Apoyo Académlco :
. Infraest'rL_Jdgrak‘)v/ Adminlstracién”a
Asimismo cuenta con tres estrategias fundamentales para alcanzar sus objetivos:

Vinculacion 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
investigacion que se llevan a cabo en el Instituto para la formacién de los recursos
humanos requeridos por la dinamica productiva del pais, ya que propicia la
participacién equitativa y organizada de las escuelas, centros y unidades en los
diferentes sectores de la estructura socioeconomica, lo que tiene como resultado una
sélida integracién de la educacién con las demandas sociales y el Optimo
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 definicion de compromisos oportunos, viables,
factibles de concretarse en el corto, mediano y largo plazos; fomentar el intercambio
tecnologico con la planta productiva y a promover el empleo de los egresados en un
mercado de trabajo competitivo.

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

Institucionales de Vinculacién asimismo como alternativa de autoempleo para los

Top. it 12
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egresados se ha operado la Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica. Otro
importante punto en esta estrategia es el Programa de Jévenes Emprendedores, el
cual se encarga de fortalecer la participacion de las escuelas del nivel medio superior
y superior. Y finalmente como mecanismo para incrementar el conocimiento
tecnologico y tas fuentes de financiamiento se ha fortalecido el servicio externo de los
planteles y se fortalecio él seguimiento de los egresados politécnicos en el campo
laboral para detectar sus necesidades de actualizacion y especializacion para
retroalimentar al proceso educativo.

Aseguramiento de la calidad educativa: “E| proceso de aseguramiento de la calidad
deberé permear todas las actividades del Instituto, haciendo énfasis en ia formacion
de los docentes, en el proceso educativo, en la produccion de materiales didacticos,
en los planes y programas de estudio, sin dejar de considerar la extension, la
vinculacién, los servicios de apoyo, la infraestructura, la evaluacion y la

administracién, para garantizar una calidad total."®

Para mejorar la calidad de los servicios y alcanzar la excelencia académica, sera
necesaria la realizacion de diversas actividades encaminadas a lograr este objetivo,
organizando a la comunidad politécnica en Comités de Aseguramiento y Supervision
de la Calidad y en Circulos de Mejora Continua en los Centros de Trabajo.

Evaluaciéon: Como en todo proceso educativo y administrativo, se requiere de la
evaluacion 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 evaluacion se
pretende contar con informacion oportuna, relevante y confiable sobre la operacién
de lcs programas y proyectos institucionales para garantizar el logro de los

propdsitos y metas del Programa de Desarrollo Institucional.

“up. cit. p. 22
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Para fortalecer los procesos de integracion, operacién y desarrollo del Modelo
Educativo Institucional, asi como la normatividad, los programas, las bases
metodolégicas y las interacciones de la evaluacion académica con la organizacion y
el funcionamiento de los servicios de educacion, investigacion y desarrollo
tecnolégico, se lleva a cabo, a través de las areas académicas y operativas del
Instituto, la revision y‘acytual_izayci(\')n de las normas, mecanismos e instrumentos para

efectuar la ’evaluaciénlgdel “proceso educativo, el aprovechamiento escolar, el

desemperio directivo.y docente, |a integracion de la informacion y la pertinencia de la
estructura curriéulérjéri,rél?c’:féh con las necesidades socioecondmicas y culturales
eslatales, regionales y.nacionales del pais.

Asimismo, se establecieron‘ los servicios de evaluacion y certificacion de los
conocimientos, capackidade‘s' y habilidades tecnoldgicas, asi como de los bienes y
servicios de los sectores productivo, ptblico 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 economia competitiva en constante interaccién, que busca la
satisfaccion plena de los consumidores o demandantes.

Para asegurar la pertinencia de las acciones en la modernizacion del Instituto
Politécnico Nacional, es necesario revisar, actualizar y fortalecer el sistema de
evaluacion administrativa dentro del marco de la reforma académica, haciendo
énfasis en el analisis del comportamiento interno de la planeacién, integracién,
suministro y control de las acciones, recursos y servicios con los cuales opera el
Modelo Educativo Institucional; asi como, en la toma de decisiones que promueven
su calidad.

Para apoyar esta toma de decisiones, asi como, el logro de los objetivos y metas
planteados, es necesario contar con elementos de informacion y juicios de valor
acerca de los programas sustantivos y de apoyo, sobre los principales indicadores de

eficiencia, eficacia, pertinencia y calidad en su operacion. Por tal motivo, se lleva a
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cabo un seguimiento permanente de todos los proyectos y acciones que realice el
Instituto, a través de un Comité Institucional de Evaluacion que lo regule, utilizando
indicadores, parametros y estandares nacionales e internacionales como marco de
referencia para determinar el grado de avance en el mejoramiento de la calidad de
los servicios que ofrece. Asi como, los niveles de su pertinencia socioeconomica.
Esta informacion estratégica, permite a los responsables, fijar la politica educativa y
de la toma de decisiones, reorientar los programas y proyectos que asi lo requieran,

El propésito fundamental del Programa de Desarrollo Institucional 1995 — 2000 es
informar a los profesores e investigadores del Instituto, sobre el rumbo de la
institucion, 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
esta. constituido por cinco programas; de Docencia, de Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, de Extension y Difusion, de Apoyo Académico y el de Infraestructura y
Adminlstraciéh.viEgtq's programas a su vez estan integrados por diferentes elementos,
los cuales ménéiohb a continuacion.

Siendo la docencia la funcion medular del Instituto, este programa cobra especial
importancia y tiene como sustento sdlido, 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 economica y de la sociedad, certificar
la calidad de la ensefanza del Instituto y de los conocimientos, habilidades y
capacidades tecnologicas a personas externas, a traves de las nuevas metodologias
educativas y de! disefio o actualizacion de los planes y programas de estudio; asi
como, el fortalecimiento técnico y pedagogico del personal académico en funciones,

con el objetivo de lograr la excelencia académica.”s

Top.cil. . 23
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Este programa consta de tres elementos fundamentales a considerar:

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

calidad y pertlnenCIa de la misma con el perfil econémico del pais, con el crecimiento

especiflco de- Ias ramas de: Ia act!vldad productiva, con los requerimientos del

mercado de trabajo y con Ios ad antos de la ciencia y la tecnologia a través de:

’Una adecuada atent ‘rt_a'cbirjniento de la matricula orientada de acuerdo

con el crecumf ! mogréafico y con criterios de equidad; a la diversificacion

educativa_e}r_{sfuncio'n de las necesidades estatales, regionales y
la optimizacion de la capacidad instalada; a los requerimientos
duc \ko y los avances de la ciencia y la tecnologia, para lograr
entre Ia‘dferta y la demanda educativa en el contexto del Instituto.

Acciones ue permitan determinar las causas de desercion y reprobacion

escolarf in umentar las medidas necesarias para abatirlas, tales como
programas de nlvelamon y regularizacion académica que propicien el
mcremento de Ia eflcuencua terminal y proyectos alternativos por especialidad o

materia. *

Apoyar a proyectos de investigacion sobre aprovechamiento escolar.

La evaluacion de la oferta educativa actual.

Los sis'térr‘),a’s de ensefianza no escolarizada como una opcion importante de
flexibilizacion de los servicios educativos y como una alternativa de atencién a
la demanda e incremento de la cobertura, haciendo énfasis en las actividades
de investigacic’m.
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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
economicos, asi como, con los avances de la ciencia y la tecnologia, “se precisa
revisar y actualizar la estructura curricular de cada carrera, como parte medular del
Modelo lo que permitira que los egresados cuenten con un perfil que responda a las
demandas laborales del nivel para el que hayan sido formados. Este proceso debera
contemplar, inicialmente, la revision, reestructuracién y actualizacion de los planes,
programas y contenidos de estudio en las escuelas del Instituto, mismos que
deberan observar dos caracteristicas principales: la articulacién entre los niveles
medio superior, superior y posgrado, y la flexibilidad, para que posteriormente se
sometan a un proceso de actualizacién continia”.® Entre otras cosas el modelo
educativo debera definir los planes y programas que se desarrollaran, y para cada
uno de ellos; los contenidos programaticos especificos; los métodos de ensefanza a
utilizar; el perfil del docente requerido; los métodos de evaluacion; las practicas
necesarias para el reforzamiento de la formacién académica, tanto en laboratorios
comao en talleres, como las visitas de campo; y la asistencia a eventos académicos
que los encaucen a un mejor desemperio profesional.

Por otra parte, se han disefiado nuevas modalidades de estudio que permitan, con la
utilizacion de nuevas tecnologias educativas: ampliar la cobertura del instituto; lograr
una mayor pertinencia con los requerimientos de los sectores social y productivo;
rescatar a la poblacién que por motivos econdmicos o de trabajo, haya abandonado
sus estudios; asimismo, ofrecer en estos casos, opciones colaterales para que
cuenten con la certificacion de los conocimientos y habilidades que hayan adquirido.

Para lograr lo anterior, se hace indispensable fortalecer y acrecentar la vinculaciéon
con los sectores social y productivo, a fin de que sean ellos los que proporcionen la
informacion que sera el insumo principal que facilite la actualizacion sistematica de

los planes y programas.

Tap.eitp. Lo
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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 integracién,
coordinacion -y operacion de las escuelas, centros y unidades de estudio e

investigacion, para que sean congruentes con los objetivos planteados.

En lo relativo a la Formacién 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 actualizacion docente homogénea segun el tipo, nivel o modalidad
educativa que atiendan.

“A efecto de garaniizar la calidad de su participacion en los procesos de educacion,
investigacién -y desarrollo tecnolégico; asi como, en la integracién del Modelo
Educativo Institucional, se fortalecen los mecanismos de actualizacion, desarrollo y
estimulos en diversas modalidades. En apoyo a estas acciones, se ha implantado el
Sistema Institucional de Actualizacion y Formacion Docente; el cual, entre otros
aspectos, atiende el desarrollo académico a través de la preparacion técnico-
pedagodgica y la actualizacion profesional de acuerdo al area de conocimiento. Se
pretende mantener actualizado el programa académico para la prestacion del afo
sabatico y el de incentivos para el desemperio académico; incrementando la
participacidn de los profesores en eventos académicos institucionales nacionales e
internacionales; ademds de definir y aplicar, los estandares nacionales e
internacionales de calidad en al implantacién de reconocimientos por productividad

en la formacién de los recursos humanos para la docencia.””

Uno de los puntos principales que el Programa de Docencia debe tener en cuenta es
el fomento de las actividades de investigacion; tanto en el ejercicio de la docencia,

como en proyectos prioritarios de investigacion y desarrollo tecnolégico, propiciando

ap. cit. p. 28
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que se realicen bajo el esquema de un programa de formacidon integral y
promoviendo su incorporacion al Sistema Nacional de Investigadores.

El Programa de Investigacion Cientifica y Tecnologica esta dirigido al fortalecimiento
de la investigacion, que tiene como orientaciones generales: la desconcentracion
operativa, la busqueda de solucion a la problematica regional y aprovechamiento
racional de los recursos locales. Igualmente el desarrollo tecnologico tiene como
propédsito la aplicacion del conocimiento cientifico a los requerimientos del desarrollo,
tomando como limite el cuidado al medio ambiente y los intereses de la comunidad; y
como parte fundamental del programa, se impulsa la formacion de investigadores
mediante el estimulo a alumnos, profesores e investigadores de los tres niveles
educativos, procurandoles mejores remuneraciones y reconocimientos a la

importancia de su actividad.

“El proyecto de fortalecimiento de la investigacion tiene como objetivo primordial
impulsar la investigacion basica, avanzada o especializada, bajo el enfoque de que
sus resultados encuentren plena aplicacion en los procesos productivos, educativos y

de integracion social."®

Con el fin de atender las areas en las que el Instituto muestra una mayor rectoria y
aquellas prioritarias para el crecimiento del pais, la investigacion cientifica y
tecnoldgica se descentraliza; a través de la creacion de los Centros de Investigacion
Cientifica por Especialidad y el fortalecimiento de los Centros Interdisciplinarios de
Investigacion para el Desarrollo integral Regional.

La investigacion cientifica basica y aplicada debe dar respuesta a los proyectos
estratégicos que de alguna forma contribuyan al desarrollo cientifico y tecnolégico
nacional y al mejoramiento de la sociedad, sobre todo, al de las regiones de mayor

rezago socioeconomico.

Tap. il p. 20
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Bajo la politica de optimizacion de recursos, se ha estado actualizando la
infraestructura tecnoldgica del instituto, la cual tiene un caracter polivaiente y de usos
multiples con el fin de atender las necesidades relacionadas con la investigacion y
experimentacion de tecnologias. La evaluacién de bienes o servicios de los sectores
productivos y la practica tecnoldgica y profesional de los educandos.

Con el proposito de fomentar y fortalecer las actividades de desarrollo tecnoldgico
que realizan las escuelas, centros y unidades del Instituto, para asegurar que los
resultados de sus proyectos contribuyan a resolver problemas tecnolégicos de las
areas estrategicas y prioritarias del pais se ha impulsado la creacion de Centros de
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico en las principales ciudades de los polos de
desarrollo industrial del pais, y se realizan investigaciones en el sector productivo
para conocer sus necesidades, estableciendo mecanismos de concertacion que
permitan definir y coordinar lineas de desarrollo las cuales contribuyan a mejorar el
area productiva y de servicios.

El proyecto de-Formacion de Investigadores se enfoca a impulsar la formacion y
actualizacion de los recursos humanos, a efecto de integrar los cuadros de
investigadores con el mas elevado rigor académico, cientifico y metodoldgico,
promoviendo que la infraestructura de los servicios de educacién tecnologica en sus
diversos tipos, niveles y modalidades, se convierta en semillero para la formacidn de
los investigadores y la creacion y actualizacion de las teénologias.

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 estimulos institucionales, proporcionandoles el apoyo para su participacion en
eventos de relevancia institucionales, nacionales e internacionales; asimismo, se ha
consolidado el Proyecto Institucional de Formacién de Investigadores, como medio
para inducir a los docentes y estudiantes a participar en las actividades de
investigacion.
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El Programa de Extension y Difusion tiende a difundir la ciencia y la tecnologia entre
la poblacién en general y a complementar la formacion integral de los educandos,
profesores e investigadores del Instituto; a través de mecanismos que articulen las
actividades de extension y difusién para conformar una base artistica, cultural,
cientifica, tecnologica y deportiva.

l.a educacion continua esta encaminada a proporcionar a los egresados politécnicos
y de ofras instituciones de educacién media superior y superior, la oportunidad de
acceder a cursos de actualizacion y especializaciéon en las areas en las que el
Instituto muestra mayor rectoria 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 dinamica del desarrollo econémico y

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

En apoyo a estas acciones, se implantd una red de Centros de Educacion Continua,
que abarca varias entidades federativas de la Republica, promoviendo con ello la
actualizacion y especializacion, principalmente de los egresados del Instituto.

“La difusion y divulgacién del conocimiento cientifico y los avances tecnoldgicos, los
valores culturales y la revaloracion de las carreras técnicas son puntos primordiales
que hay que atender, con el fin de complementar y fortalecer la formacion
tecnolégica y, en su caso, servir de apoyo al proceso educativo, al desempefio
estudiantil y docente, al ejercicio profesional y a la actividad productiva, a la creacion
e innovacion tecnoldgicas, y a la incorporacion de las acciones deportivas, de

esparcimiento y de la cultura tecnoldgica nacional."®

Las acciones de extension educativa y difusion cultural, deben ser orientadas hacia
el fortalecimiento de la formacion académica integral de los educandos, profesores e
investigadores; por ofro lado, la difusidn de los eventos del Instituto se realiza

op. ¢t p. 24
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considerando tres vertientes: difusion de la cultura, de la imagen institucional y de las
costumbres y arraigos: revaloracion de las profesiones técnicas; y divulgacion de!
conocimiento cientifico. Estas acclones se. sustentan en la lnfraestructura con que
cuenta el Instituto Paolitécnico Nactonal el XE IPN canal 11‘ ‘de Vv, el Planetarlo Luis

Enrique Erro, la Direccion” de. Difusion Cultur trecmon de Publlcaclones el

Centro Nacional de lnformacion y Documentaclon ecnologlca' Los Centros de
Lenguas Extranjeras, La Unldad Cultural Jalme Torres Bodet y los espacios

culturales que posee cada escuﬂela. )

E! objetivo primordial . del servicio social es el fortalecimiento de la practica
tecnoldgica que. coadyuve en el mejoramiento de las condiciones de vida de la

poblacién y en la solucion de problemas de carécter tecnolégico que demande la
comunidad'y los propios sectores productivos de bienes y servicios.

Por eso, el seri/icidézobbi‘alk ‘se reorienta hacia un criterio basico de retribucion y
equidad social,' ‘dirig'ikao',’s,obre todo a los grupos sociales menos favorecidos,
ampliando su cobertura con la diversificacion de programas y nuevas modalidades,
en la integracion de brigadas muitidisciplinarias que interactuen con los diferentes
sectores reforzando, a su vez, ia imagen politécnica y la relacion del Instituto con la

sociedad civil y la vida comunitaria.

Como parte fundamental del desarrollo integral del estudiante, se hara énfasis en el
desarrollo de actividades deportivas, impulsando su practica masiva para fortalecer la
formacion fisica 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 estimulos
economicos y deportivos, las instalaciones deportivas cuentan con el mantenimiento

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

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

Las actividades del servicio externo que brinda la Institucion deben orientar sus
esfuerzos a fortalecer los mecanismos- que permltan ofertar a la comunidad y a los
sectores productivo, educativo y social, los productos y serVIcws que resulten de la
adquisicion de conocimientos, la investigacion y el desarrollo tecnologico que se
llevan a cabo, a un costo razonable, como retribucion a las aportaciones que en su
ambito de competencia cada uno de ellos realiza, y que contribuyan al financiamiento
de nuevos proyectos.

, los productos 'y servicios que se ofrezcan, deberdn ser de la maxima calidad,
como estrategia de divulgacion de una imagen de excelencia y con el fin de mostrar
a los divérsoé sectores los beneficios que pueden brindarles a través de: servicios
analiticos espectallzados asistencia técnica, capacitacion y desarrolio de personal,
verificacion -y certificacion de calidad, produccion, investigacion cientifica y
tecnolog|ca.'transferenma de tecnologia, etc.

E| Programa de Extensidn y Difusion también cuenta con un elemento denominado
“Seguimiento de Egresados en el cual se busca actualizar permanentemente el
directorio nacional de egresados politécnicos, asi como, los directorios de
asociaciones, colegios y egresados distinguidos; se disefaran nuevos mecanismos
que permitan captar y evaluar la experiencia profesional de sus egresados, con el fin
de comprobar si el desempefio de sus actividades corresponde al perfil de
conocimientos adquiridos; ademas, se han fortalecido las acciones encaminadas a
detectar sus necesidades de actualizacion y especializacion, coadyuvando con ello a
una efectiva retroalimentacion 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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operacidén de la bolsa de trabajo para garantizar el desarrollo profesional de los

egresados en las areas de su competencia.”'®

El Programa de Apoyo Académico se ha enfocado a ‘reformar y reorganizar los
servicios estudiantiles, a mejorar la obra editorial y los acervos bibliotecarios, asi
como, a_reforzar la orientacion juvenil, para conformar una estrategia integral de

apoyo que permita aumentar la equidad, la retencion y el desempefio académico.""

Ademés,' se ocupa de desarrollar nuevas tecnologias educativas que permitan aplicar
a la educacion los avances en la informatica y las telecomunicaciones, las que,
Comblnadas con la television educativa y nuevos materiales de apoyo a la docencia,
incrementan la calidad y eficiencia del proceso educativo y la investigacion.

En cuanto a la orientacion juvenil debe contribuir a que los estudiantes politécnicos
reciban una formacién integral que los motive; por lo tanto, este proyecto debe dirigir
sus esfuérzos a incrementar los apoyos alternativos de promocion, orientacion y
fortalecifniento de la participacion activa y responsable de la juventud politécnica en
el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje; de modo que, sus actitudes y
aptitudes se desarrollen de acuerdo con sus necesidades y aspiraciones personales,
familiares y sociales.

Para esto, se establecid6 un marco de politicas y acciones facilitadoras y
motivacionales de corte académico, econdmico, cultural y laboral que permitan a los
jovenes 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.

Cop. el p, 2
ap. cit. p. 2
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Asimismo, con el proposito de refarzar una estrategia integral de apoyo, se conformo
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
conclusion de estudios.

En cuanto al desarrollo de la obra editorial se ha impulsado; a través de, una
adecuada difusion de los criterios técnicos para las promociones curriculares y de los
incentivos econémicos que se logran mediante la publicacion de articulos o libros, asi
como el establecimiento de politicas editoriales encaminadas a la sistematizacion de
la publicacion y difusién de la obra y del quehacer institucional. Paralelamente, se
revisan las politicas y mecanismos de distribucion y comercializacion y se actualizan
gradualmente la maquinaria y equipo de los talleres graficos del Instituto, con el fin
de dar respuesta a los programas de produccién de |a obra editorial.

Con el fin de apoyar sustanciaimente a la docencia, a la investigacién cientifica y
tecnologica, y a la cultura en general, los procesos de actualizacion del acervo
bibliohemerografico se han agilizado, asi como el desarrollo de los servicios y el
mejoramiento de las instalaciones de las bibliotecas, hemerotecas y Centros de
Informacion y Documentacion con que cuenta, reorganizandolos para conformar una
Biblioteca Nacional Técnica con distintas sedes y centros de atencidén e
intercambiando informacion con otras instituciones a través de avances tecnoldgicos
tales como la Red-|PN.

En este sentido, los objetivos se centran en “actualizar y fortalecer los métodos y la
tecnologia para que el desarrollo del proceso educativo y la relacion de la teoria con
la practica tecnologica 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 tecnoldgicas y con las necesidades de calidad y excelencia

w2

profesional.

Por lo tanto, deben impulsarse acciones de produccion de medios y la generacion de
métodos y técnicas didacticas que fortalezcan la explicacion y simplificacion de la
ensefanza y el aprendizaje en un ambito de mejor aprovechamiento y resultados
académicos cualitativos, revisando paralelamente a esta accion, los avances de la
tecnologia de punta, tanto de las telecomunicaciones y la informatica, como de la
ensefanza aplicada por los medios audiovisuales para adecuarlos y aplicarlos en el
propio Instituto; el uso de métodos y apoyos didacticos 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 television que apoye al

proceso educativo.

En lo que respecta a los Servicios Escolares la atencion que se brinda a los
aspirantes. a. ithesar y a los alumnos de los niveles medio superior, superior y
posgrado reqﬁié e:de una alta calidad, no sélo en los servicios escolares internos
derivados de :Iv!a”estructura curricular, sino también de los externos, para certificar
habilidades, conocimientos y capacidades. Como consecuencia del desarrollo de |a
Reforma Académica, es necesario adecuar el marco normativo institucional del
registro y control escolar, asi como, la normatividad para la autorizacion 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. Asi, se actualizan: el Sistema Computarizado de
Control Escolar Unico, los mecanismos de seleccidn e inscripcion de aspirantes, los
procedimientos de registro y control de los servicios de certificacion de habilidades y
conocimientos, asi como, de revalidacion o solicitud de opinion de equivalencia de

estudios, elc.

ap el p. 30
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La diversificacion y expansion de la oferta de servicios obliga a plantear un programa
racional de ampliacién, readecuacion o modificacion de la planta fisica del Instituto
(Programa de Infraestructura y Administracion). Asimismo, el desarrollo de las
escuelas, centros y unidades requiere de la consolidacién y el mantenimiento
permanente de sus instalaciones, y de la actualizacién del equipo de laboratorios y

talleres con tecnologia de punta.

Ademas, es necesario dar congruencia y certidumbre a los cambios académicos y de
investigacion, modernizando tanto el marco normativo, como la estructura organico-
funcional; de igual manera, se contemplan la sistematizacion y automatizacion de los
sistemas-administrativos que permitan dar mayor fluidez a los recursos técnicos,
humanos, financieros y materiales que requiere la realizacién de las funciones del
Instituto para posibilitar asi una adecuada toma de decisiones.

"La's necesidades del proceso de reforma educativa y las metas de calidad vy
excelencia académica previstas para la integracién y el funcionamiento del Modelo
Educativo Institucional, marcan la pauta para actualizar y consolidar las acciones del
equipamiento tecnologico de las escuelas, centros y unidades de educacién e

investigacion tecnolégica”.'

Estas acciones mantienen una estrecha vinculacion con los requerimientos de los
sectores de la estructura socioeconémica nacional, y en su caso, internacional, en
cuanto a la atencién de las necesidades de la practica tecnoldgica, el apoyo a la
certificacion 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.

"op ditop. 32
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Dependiendo de las necesidades de |la Reforma Académica e integracion del Modelo
Educativo Institucional, es necesario actualizar los espacios educativos con la
infraestructura que permita reproducir los ambientes tecnoldgicos y productivos
reales, diseflando areas de arquitectura funcional para albergar actividades de
lecnologia de punta, investigacién de frontera, docencia interactiva y una
administracion eficiente. Colateralmente, deben realizarse programas de
mantenimiento de inmuebles y equipo que permitan conservar en optimas
condiciones la planta fisica existente.

Asimismo, con el fin de optimizar el uso de la infraestructura de computo y
telecomunicaciones e incrementar los servicios en apoyo a las actividades de
docencia, investigacién, planeacion y administracion, se actualizan y fortalecen las
bases conceptuales y metodologicas de la interdependencia, interrelacion e
interaccion del procesamiento electrénico de la informacion y del apoyo de los

medios informaticos y de telecomunicacion.

En este sentido, se busca conjuntar los grandes sistemas de cémputo en un Sistema
Telematico Institucional que permita la transmisién de voz, datos e imagenes, en
conexion con la supervia de la informacidn y el proyecto satelital de drbita de via
baja; asi, las telecomunicaciones habran 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 juridico, técnico, operativo y
administrativo, tanto al propio proceso como a la organizacion y al funcionamiento de!

modelo educativo institucional.

"Las acciones de planeacion tienen como objetivo esencial establecer, tanto las
directrices de la planeacién y direccion estratégica, los objetivos y las metas, como

las acciones para cuantificar, racionalizar y programar ta aplicacion de los recursos

50




CAP. It ORGANIZACION ACTUAL DEL |.P.N.

técnicos, humanos, financieros y materiales disponibles, a efecto de asegurar el

funcionamiento eficiente de los servicios de educacion e investigacion tecnolégica a

su cargo,"*

El modelo de planeacn:n se ha actualizado a partir de tres bases: el desarrollo
academic0' la vlnculacion interna y externa con los integrantes de la estructura

socnoeconoml cuonal e internacional; y el aseguramiento de |a calidad educativa
y la excelencia ac demlca A su vez, estas bases estaran sustentadas por un Modelo

Instltucmnal de Evaluamon

La activldad de Programacion-Presupuestacion busca establecer y evaluar en el
tiempo, los objetivos, las acciones y metas de los servicios de educacion e
investigaciéh tecnologica, asi como, definir los compromisos y responsables de su
direccion, operacion, control y evaluacion programatico-presupuestal. Ademas,
simplificar y consolidar la integracion del proceso programatico-presupuestal del
Instituto; a través de la Red Administrativa de Computo, para una mejor distribucion
del presupuesto.

La Reestructuracion Organica 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 integracion y funcionamiento del Modelo
Educativo del Instituto Politécnico Nacional conforme a las normas y politicas
establecidas para su disefio, y a los objetivos y metas sefialados en el Programa de
Desarrollo Institucional. Esto permitira contar con una institucion organizada para ser
conducida con un enfoque matricial por proyecto, administrada segun criterios de
calidad y excelencia académica.

“La Reforma Organizacional debe responder a la dindmica que se presente como

consecuencia del sistema de evaluacion, para que en su caso, se reprogramen las

Hop.cit, M

51




CAP. Il ORGANIZACION ACTUAL DEL L.P.N.

actividades, conforme a las necesidades, caracteristicas y la evolucion en la
integracion y el funcionamiento del modelo educativo institucional, manteniendo la
vinculacién de la estructura organico-funcional con los sistemas y procedimientos,
manteniendo la correspondencia entre el qué hacer y el como hacerlo para fortalecer
las metas de pertinencia, eficlencia y eficacia de los servicios educativos, de

investigacion y de desarrollo tecnolégico.”'®

Con la finalidad de.ser congruentes con los requerimientos del proceso de reforma
académica,‘_debé desarrollarse un proceso de modernizacidon de los sistemas de
administrabibn. procurando mayor eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en el
manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios generales;
asimiémo, se busca identificar nuevas fuentes de financiamiento sistematizando sus
resultados, a efecto de potenciar la atencion de los servicios conforme a criterios de
racionalidad.

Se da prioridad a la capacitacion del personal técnico y auxiliar de las escuelas,
centros y unidades, en el manejo del equipo y la aplicacion de los indicadores,
estandares y parametros nacionales e internacionales, asi como, para auxiliar en las
acciones de conservacion y mantenimiento. Ademas, se realizan programas de
capacitacién y desarrollo profesional permanentes para los servidores publicos y el
personal de apoyo y asistencia a la educacion, que propicien el incremento de su
iniciativa, creatividad y profesionalismo.

Bajo este contexto: se modernizan las politicas de prestaciones, estimulos y
capacitacidon del personal; se evaltian permanentemente los programas educativos y
asistenciales que operen en los Centros de Desarrollo Infantil; se actualiza la
normatividad, los mecanismos e instrumentos para la administracién de los recursos
financieros, materiales, de bienes e inmuebles; y, por ultimo, aprovechando las

investigaciones y desarrollo tecnolégicos, se determinan las posibilidades de

"ap.cit. p.34
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produccion de materiales de consumo en las escuelas, centros y unidades del
Instituto, para apoyar el autoabastecimiento de talleres y laboratorios, logrando asi
abatir los gastos y, con el mismo fin, buscar nuevas fuentes de financiamiento y
fortalecer las ya existentes.

1.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO.

Con la finalidad de dar a conocer los cambios y actualizaciones realizados al
esquema estructural y operativo del Instituto se elaboré el Manual de Organizacion
Institucional. Ya que es en este periodo (1998 — 2000) que el quehacer institucional
ha tenido que readecuarse en funcion tanto de las demandas del entorno, como en
los retos que la educacion superior enfrenta en un contexto de avance del
conocimiento y de cambios econémicos, cuiturales y sociales. En este sentido, el
esfuerzo desplegado por el Politécnico se orientd a poner en marcha una Reforma
Académica con el objeto de fortalecer su ejercicio e impulsar las tareas de
educacion, investigaciéon, generacion y divulgacion del conocimiento cientifico y
lecnologico, 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 operacion,
considerando las necesidades derivadas de este proceso de Reforma, y los distintos
elementbs de la nueva organizacién publica. Por este motivo los instrumentos de
apoyo, entre ellos los manuales de organizacion, cobran especial significado, sin
perder de vista que para su utilidad real, deben ser adecuados y oportunos a las
necesidades existentes.

De esta manera, la optima organizacion y el funcionamiento de las unidades
administrativas depende en gran medida, del establecimiento del ejercicio de sus
atribuciones y de la delimitacion de sus ambitos de competencia por lo cual, fue

necesaria una exhaustiva revision y analisis de las funciones, lo cual dio paso a la
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creacién del Manual de Organizacion General; el cual entre, otros elementos,
contiene los antecedentes histéricos del Instituto, el marco juridico mediante el cual
rige todas sus funciones, la estructura organica del Instituto asi como las funciones
de cada una de sus unidades responsables.

Por otra parie,fmediante su publicacion, se busca que la comunidad politécnica tenga
acceso y conozca {a organizacion 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 institucién y de la educacion superior del pals.

La evolucion del Instituto,. respecto a su desarrollo organico funcional, se ha dado
dentro de un proceso revolucionario consecuente con la realidad social del pais:
primero, para contar éoh“funa?f_uerza de trabajo calificada capaz de atender la

demanda de los secto prOductIvos de la estructura socioecondmica; segundo,

para preparar-a profesionales y especialistas que favorezcan a la educacion y al

desarrolio tecnologlco tercero para crear conocimientos y una cultura cientifica y

tecnoldgica propias, sustento del bienestar social en el pais.

Este proceso ha tenido dos lineas de desempefo: la primera relacionada con la
estructura del soporte operativo de los servicios, cuya tendencia desde su origen ha
sido de crecimiento y ampliacion; y la segunda relacionada con la estructuracion de
las acclones de planeacion, direccion, administracion y control del sistema politécnico
en el pals. En ambas lineas, el disefio organico funcional ha permitido sustentar,
orientar y fortalecer los cambios estructurales de cada etapa de crecimiento del IPN.

Asimismo la estructura organica del Instituto Politécnico Nacional esta conformada
por:

- Direccion General
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-  Consejo General Consultivo

-  Consejo de Exdirectores Generales
- Comité Académico de Directores

-  Colegio Académico de Posgrado

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados
Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas

Patronato de Obras e Instalaciones

Abogado General

Decanato : ,

Estacion de TeAI\evisi‘éri XEIPN Canal Once
Contraloria Interna’ -

Direccion de Comdnlcaciién Social y Relaciones Publicas

Coordinacidn General de Posgrado e Investigacion
Coordinacion General de Vinculacion

Coordinacion General de Bibliotecas y Servicios de Informacion
Secretaria General

Secretaria Técnica

- Direccion de Planeacion y Organizacion
- Direccion de Programacion

- Direccion de Evaluacion

Secretaria Académica

- Direccion de Desarrollo Docente
- Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas
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- Direccion de Estudios Profesionales en Ingenieria y Ciencias Fisico
Matematicas

- Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Médico Bioldgicas
Direccion de Educacion Media Superior

Secretaria de Apoyo Académico

- Direccion de Cémputo y Comunicaciones
- . Direccion de Apoyo a Estudiantes

- Direccién de Servicios Escolares

- Direccion de Actividades Deportivas

Secretaria de Extension y Difusion

- Direccion de Servicio Social y Egresados

- . Direccién de Publicaciones

- Direccion de Difusién Cultural

- Direccion de Educacion Continua y a Distancia

Secretaria de Administracion

- Direccion de Recursos Humanos
- Direccion Administrativa

- Centro Nacional de Calculo

Escuelas, Centros y Unidades de Ensefianza e Investigacion,
- Escuelas de Educacion Media Superior
- Escuelas y Unidades de Educacion éuperior

Centros de Investigacion Centros de Lenguas Extranjeras

- Centros de Educacion Continua

Colegios de Profesores

Consejos Técnicos Consultivos Escolares
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De todos estos érganos me referiré, en primer término, al quehacer de la Secretaria
Académica, en la cual se encuentra adscrita la Direccion de Estudios Profesionales
en Ciencias Sociales y Administrativas, como marco de referencia para entender las
funciones que desarrolla la direccidn antes mencionada y la cual me fue asignada
para la elaboracion de su Manual de Organizacion.

Il 4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA,

Para cumplir con'la finélidad de formar profesionales en los diversos campos de la
ciencia y la tecnologia de acuerdo con los requerimientos del desarrollo econémico,
politico y social del pais, el Instituto cuenta con la Secretaria Académica, la cual
propone al Director General mecanismos de desarrollo y ejecucion del modelo
educativo institucional en los ambitos de su competencia; tiene a su cargo la
supervision y evaluacidon de la imparticion y acreditacion 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) asi como, la pertinencia de éstos con las necesidades del desarrollo del
pais.

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 ensefianza aprendizaje; asegurar |la actualizacion permanente de los programas
académicos que imparte el Instituto; ademas de establecer las politicas académicas
de crecimiento de la poblacién estudiantil; proponer los criterios de desarrollo
pedagogico que deba adoptar el Instituto y el calendario académico y garantizar su

cumplimiento.

Asimismo, disefiar, coordinar y evaluar los examenes de admision que se apliquen
en el Instituto; fomentar la investigacion educativa y establecer un programa de

formacion, actualizacion y desarrollo permanente del personal académico y de
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formacion de nuevos profesores; contribuir a una mayor retencién de los alumnos
hasta la conclusién de sus estudios y a incrementar los indices de eficiencia terminal;
formular, dirigir y evaluar los programas de asignacion de estimulos al personal
académico, asi como proponer los criterios para su promocion; coordinar y evaluar la
integracion de las distintas areas del conocimiento, en las que actua el Instituto,
armonizando sus contenidos y métodos de ensefianza e investigacion; analizar y dar
seguimiento a los resultados de la evaluacion del procesos ensefianza 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 expedicion de las convocatorias y de los acuerdos correspondientes,
asegurando la ejecui:iéri y cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables al
respecto y para la revalidacion y equivalencia de estudios.

Todas estas funciones a cargo de la Secretaria las realiza mediante las direcciones
que tiene a su. cargo Ias tres dlrecclones de Estudios Profesionales: en Ingenieria y
Ciencias Flsnco Matematlcas, en Clencias Médico Bioldgicas y en Ciencias Sociales
y Administrativas, asi como a la Direccién de Desarrollo Docente y la Direccion de
Educacién Media Superior.

De las cuales me fue asignada la Direccién de Estudios Profesionales en Ciencias
Sociales y Administrativas, para la elaboracion de su Manual de Organizacion ya que
por ser un area de nueva creacion, no contaba con éste.

Il._5._ DIRECCION .DE ESTUDIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS SQCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

Las funciones sustantivas que se desarrollan actualmente en la Direccion de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, se atendieron por una
Oficina Técnica Pedagogica y de Inspeccion, en el Instituto se crea la Direccién de
Estudios Profesionales y Graduados la cual tenia dependencia directa de la

Direccion General, ésta se conformaba por cuatro divisiones las cuales
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correspondian a tres ramas del conocimiento y a los niveles educativos que se
ofrecian, ademas de dos centros y un departamento que apoyaban las funciones
sustantivas de las divisiones.

De 1976 a 1979 dicha direcciéon sufre modificaciones, estableciéndose una
Coordmacmn,Academl,ca, como nivel intermedio entre la Direccion y las cuatro
D|v|snonesv (o]

ns cuencua de la reestructuracion general que se lieva a cabo en

el lvnstlt_l:llo en de 1979 a 1982 la Direccion de Estudios Profesionales y

Graduados pasa’a depender de la Secretaria Académica y se integra con cinco
divisiones,

simismo modificandose su nombre quedando solo como Direccién de

Estudios Profesionales:

En septiembre’ de. 1985 se modifica, una vez mas, la estructura organica de la
Direccion, ‘quedando esta conformada por tres divisiones una por cada area del
conocimiénto y la Divisién de Sistemas Académicos.

Para junio de 1993 se lleva a cabo una reubicacion general de funciones,
consecuencia del replanteamiento del quehacer institucional lo cual generd un
cambio' de nomenclatura en todos sus organos. La Direccion de Estudios
Profes‘ionales solo queda con dos 6rganos una division y un departamento.

A partir de 1995, el Instituto realiza un esfuerzo orientado a disefiar una estructura
organica funcional flexible, dindmica y consistente capaz de soportar el nuevo
desarrollo curricular, la educacion y formacion de recursos humanos ailtamente
especializados, y la demanda de conocimientos y desarrollos tecnoldgicos de los

sectores productivos de la estructura socioeconomica.
La importancia de estos cambios estructurales, radica en la creacién de nuevas

areas, el desarrollo de reubicaciones de organos y funciones o el cambio de

nomenclaturas emanadas por la dinamica y evolucion del propio Instituto.
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Con el fin de fortalecer sus actividades sustantivas, el Instituto realizé 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
creacion de varias Direcciones de area, entre las cuales, se encuentra la Direccién
de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas.

Consecuentemente la estructura organico funcional de la Direccién de Estudios
Profesionales, se sujéta a este proceso de revisién y adecuacion, para quedar en el
mes de Junio de 1996, desagregada en tres Direcciones de Estudios Profesionales:
en Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas, en Ciencias Médico Bioldgicas y en
Ciencias Sociales y. Administrativas.

Asi la Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas,
actualmente, esta integrada por los siguientes érganos: la Direccion, el Comité
Interno de Proyectos, tres divisiones; de Desarrollo Curricular, de Operacion y
Evaluacion 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 Direccidn de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales
y Administrativas. De esta manera, la dptima organizacion y funcionamiento de las
mismas depende en gran medida, del establecimiento del ejercicio de sus
atribuciones y de la delimitacién de sus ambitos de competencia, por lo cual fue
necesaria una revisién, andlisis y/o creacion de las funciones de cada unidad
administrativa.

En este contexto los instrumentos de apoyo, entre ellos los manuales de
organizacion, 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 organizacion y funcionamiento, por lo

60




CAP. l ORGANIZACION ACTUAL DEL |.P.N.

tanto éstos deben ser adecuados y oportunos a las necesidades existentes en las

areas.

La necesidad imperante para la Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias
Sociales y Administrativas, por ser un area de nueva creacidn, 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 organizacion, ya que éste
permite establecer las lineas de mando, los tramos de control, las coordinaciones, la
asignacion de autoridad — responsabilidad, asimismao, el uso racional de los recursos
de que dispone la direccion para el cumplimiento de su objetivo, de la misma manera
evila la evasion o duplicacion de las funciones del area.

A través de este pequefio resumen se encuentran los antecedentes de la Direccion
de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, todo esto con el fin
de comprender como ha evolucionado y las funciones que ahora tiene a su cargo.

Al detectar la necesidad de la Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias
Sociales y Administrativas de contar con su manual de organizacién correspondiente,
se necesitaban definir los criterios para su elaboracion, asi como capacitar al
personal de la division en este aspecto, etapa que expondré en el siguiente capitulo.
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CAPITULO lll. MARCO TEORICO METODOLOGICO.

Como he mencionado en los apartados anteriores los cambios a la estructura
organica del Instituto Politécnico Nacional trajeron consigo la creacion de nuevas
direcciones de &area, las cuales, no contaban con un Manual de Organizacion, como
es el caso de la Direccidn de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y
Administrativas.

Debido a estos cambios se hizo necesaria una revision y actualizacion de los
manuales con los que se contaban y la propuesta de elaboracidan de manuales para
las direcciones de nueva creacion. Para llevar a cabo este trabajo el Jefe de la
Division de Organizacion y Métodos, hizo una division de todas las direcciones por
area quedando divididas en tres grupos: las administrativas, las de extension y
difusién y las académicas. Cada una de ellas fueron asignadas a cada uno de los
departamentos que conforman la Division de Organizacion y Métodos, y al
departamento en el que me encuentro (Departamento de Sistemas y Procedimientos
Institucionales) se le asignaron las direcciones de area académica.

Para realizar este trabajo se inicié basicamente en septiembre de 1998, cuando se
comunicd a todo el personal de la Division de Organizacion y Métodos, la cual se
encuentra adscrita a la Direccién de Planeacion y Organizacion, del inicio del “Curso
de Organizacion”, el cual se desarrollaria del 21 de octubre al 24 de noviembre.

El curso estaba enfocado a responder a las necesidades de capacitacion y
actualizacion del personal de la Division y, asi mismo, se podria estandarizar el perfil
de! puesto que estdabamos desempenando. Es decir, el curso nos brindaria las bases
ledricas para llevar a cabo la elaboracion del Manual de Organizacion.

El contenido del curso estaba bien estructurado, los temas tenian 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 elaboracion del

manual.
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Aun cuando hubo muchos aspectos en el curso que no fueron bien planeados, a los
cuales me referiré mas adelante, existen temas que me sirvieron de marco de
referencia para iniciar el trabajo a realizar.

UL1. LA ORGANIZACION. CONCEPTOS. PRINCIPIOS Y LA DIVISION DEL
TRABAJO. o

‘Entrbe,!o's;temas que se vieron en el curso elfprimero al que me referiré es el
relacidh’ado a la- organizacién, su significado, la importancia de organizar etc.
Inidallﬁéhté enuncia a ciertos autores que se refieren a la organizacion, tomando
estos cbn‘c":eptos 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 maxima eficiencia dentro de los planos y
objetivos sefalados.”

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 Guzman V. “Es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integren una empresa con el propdsito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de los elementos anteriores técnicos y humanos, en |a realizacion de los fines
que la propia empresa persigue.”

Joseph L. Massie. "Como la estructura y asociacion, 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:
estructuracion, agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades, en los
que se simplifican las funciones. Con ello, se establece la estructura necesaria para
la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades con el fin de poder realizar y
simplificar las funciones del grupo social.

Como grupo de trabajo llegamos a la conclusion de que organizar seria definir la
parte que se espera que cada miembro de una empresa desempene, tomando en
cuenta las relaciones existentes entre los miembros, con el fin de que todos estos

esfuerzos concentrados sean mas efectivos para los objetivos de la empresa.

Las organizaciones son entidades o grupos economicos y sociales como sistemas
disefados para el cumplimiento de metas y objetivos especificos 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 area, divisiones y departamentos. Las cuales realizan
funciones especializadas, pero interrelacionadas entre si, es decir, éstas se han de
caracterizar por poseer limites permeables e impermeables, que los separa de un
ambiente estatico. Por lo que, es de importancia fundamental contemplar los
requerimientos de cada uno de sus arganos para el funcionamiento del sistema, en
este caso del Instituto.

Cuando las estructuras de una organizacion se cambian o se construyen tiene lugar
el disefo. Todos los que intervienen en su estructuracion esperan mejorar las
organizaciones, hacerlas mas eficientes, mas humanas y mas racionales. En el caso
del Politécnico, dichos cambios se manifestaron en la reestructuracién organica que
se llevo a cabo en 1996.
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La estructura de la organizacion se crea para realizar las funciones, las actividades y
para cumplir los deberes y las responsabilidades de los componentes sociales de la
organizacion. A través de esa estructura se delega la autoridad, se establecen las
autoridades y en funcién de éstas, los distintos niveles jerarquicos.

La estructura organizacional es un instrumento de gran importancia para realizar los
procesos de la direccién y el control, ademas sirve para canalizar los esfuerzos de
acuerdo con los planes y objetivos organizacionales. La estructura organizacional se
fundamenta en los aspectos siguientes:

« Tiene caracter continuo, es decir, jamas se puede decir que ha terminado dado
que, la organizacion y sus recursos estan sujetos a cambios constantes como la
expahsic')n,;lva ‘contraccion, los nuevos productos, etc., que obviamente repercuten
enla r{écésidad de efectuar cambios en la organizacion.

«  Constituye un medio, a través del cual, se establece la mejor manera de lograr los
objetivos de la organizacion.

- Permite ‘aplica'i': los métodos para que puedan desempefiarse las actividades

eficientemente; con un minimo de esfuerzo.

« Evita la lérjtitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando |a productividad.

. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos; al delimitar funciones o
responsabilidades.

60




CAP. it MARCO TEORICO METODOLOGICO
=

La organizacion formal e informal.

Todo organismo social es en si mismo formal, sin embargo, puede contener varios
grupos organizados adicionalmente de caracter informal. Por lo general las
organizaciones se clasifican en formales e informales.

Al saber esto se necesitd definir las dos clases de organizaciones para ubicar al
Politécnico y su problema'tica en alguna de ellas.

Primero la organizacién formal es la estructura planeada que representa un intento
deliberado por establecer relaciones esquematizadas entre los componentes
encargados de cumpllr los objetivos eficientemente. Por lo que es el resultado de
decisiones explicntas, como una guia de la manera en que las actividades deben ser

realizadas y se'ide':nti_fl‘c' por dos caracteristicas:

- Es una estructura en‘la cual el personal trabaja colectivamente, para alcanzar los
objetivos del grupo.

- Permite el desemperio efectivo de las actividades relacionadas con el objetivo.

Y la organizacion informal esta caracterizada por una actividad colectiva que no esta
orientada especificamente hacia objetivos definidos del grupo. Se refiere a los
aspectos del sistema que no son planeados explicitamente sino que surgen

espontaneamente de las actividades e interacciones de los participantes.

Cuando la organizacion formal tarda en responder a las fuerzas externas e internas,

se desarrollan relaciones informales para enfrentar estos nuevos problemas.

Por ofra parte, hay ocasiones en las que las relaciones informales pueden operar en

detrimento de los objetivos.
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Por lo que es imposible entender la naturaleza de una organizacion formal sin
investigar las relaciones informales y las normas eatraoficiales, asi como la jerarquia
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
distincién entre los asp‘egtoks formales e informales de la vida de la organizacion es
solamente 'anal‘i‘tica ~_y' no debe ser separada, ya que existe solaments una
organizacion real.

Asimismo se nos’ dieron conceptos y principios basicos de algunas teorias referentes
ala orgahizaclén de los cuales sélo mencionaré dos que a mi parecer son los mas
importantes para la elaboracién del Manual de Organizacion de la Direccién de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas.

El primero es el- modelo sociotécnico donde la idea principal es considerar a la
organizaciéh ‘como resultado de la compleja interaccion de sus elementos
tecnoldgicos (talés como caracteristicas de las tareas, el ambiente de trabajo, la
maquinaria y el éduipo), con los aspectos sociales de |a organizacion (tales como las
relaciones interpersonales, los grupos, el liderazgo) de tal manera que el estudio de
la organizacion debe considerar con la mayor importancia las relaciones entre ambas
variables o factores (la tecnologia y la social), tratando de comprender su influencia
reciproca. Ademas este modelo otorga gran interés al estudio de la interaccién del

“medio ambiente” con la “organizacion” a partir del concepto de "sistema abierto”.!

De esta manera, las organizaciones son representadas como sistemas abiertos,
conformados por tres elementos basicos la tecnologia, los procesos sociales y la

estructura.

El segundo modelo consiste en concebir a las organizaciones como sistemas

integrados por varios elementos que interactian continuamente y que su presencia,

" Radrignes Valencia Joaguin. 1995, “Coma elaborar v usar los manuales administrativos.” Cap. 1 p. 2
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caracteristicas y comportamiento se encaminan a lograr un objetivo concreto, es el
lamado modelo sistémico. Es decir, "las organizaciones son sistemas dinamicos que
reciben influencias del medio ambiente y al mismo tiempo influyen en dicho medio.
Este modelo sirve para disefiar cambios con propésitos practicos en cualquier tipo de

organizacion.”

Los elementos que lntegran Ia orgamzacnon son de muy diversa indole, recursos
orgamzacnonales grupos somales estructuras proceso de comunicacion y decision,

etc., este modelo incluye todas o] ca5| todas las variables relevantes para el estudio
de las organizaciones modernas.. .=

Después seguimos definiendo. éyl'gunos conceptos que nos ampliarian nuestra vision
de la organizacion. Lo referente a la division del trabajo, y que organizar
necesariamente implica dividir el trabajo entre un numero de personas, es decir, se
refiere a la asignacion de tareas especializadas o de varias porciones de una tarea
particular entre un nimero de miembros de una organizacion. 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 politicés y
normas, para las distintas personas o unidades administrativas que intervienen en la
organizacion, a fin de mantener uniformidad en las decisiones. De esta manera, en la
division del trabajo no se deben olvidar dos puntos importantes:

a) La especializacion: el trabajo se realizard mas facilmente si se subdivide en
actividades claramente relacionadas y delimitadas. Mientras mas especifico y

op. cit. p.3
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menor sea el campo de accion de un individuo, mayor sera su eficiencia y

destreza, pero hasta cierto punto.

b) Similitud funcional: Se refiere al método fundamental para realizar la division
del trabajo.

Cuando mas de un individuo es'responsable de la misma actividad, se origina la
superposicion de responsabllld d: Cuando ciertas tareas no estan incluidas en el

area de responsabllldad d ul

in ividuo aparece una laguna de responsabilidades,

por lo que se hace necesarlq e_wta_r la creacion de actividades para realizar una tarea
que no apoye el logro de las metas, es decir, actividades innecesarias.

Para evitar que estowsurja ‘@s necesario delegar la autoridad. Algunos aspectos de la

delegacion de autorldad son:;

- Asigna trabajos \ "tas‘a sus subordinados,

- Otorgala auto”dad necesaria para llevar a cabo estas tareas.
- Ayuda a’ Ios subordlnados a reconocer sus responsabilidades en cuanto a la
actuarclonvque,se espera de ellos al ejecutarta.

Esta delegacion no significa renunciar o ceder autoridad o la liberacion permanente
de las obligaciones; delegar es un doble proceso en el que, el jefe y los subordinados
desarrollan una relacion de trabajo que induce a ponerse de acuerdo en lo que se
refiere al qué hacer y como debera hacerse. Las tres principales razones por las que
se tiene que delegar son: '

- Porque tiene a su cargo mas trabajo del que personalmente puede hacer.

- Lograr el desarrollo de sus subordinados.
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- Porque la empresa requiere profundidad en la organizacion.

Cuando esto sucede, la responsabilidad de los subordinados ante sus superiores
para la ejecucion de sus actividades es absoluta, sin embargo los superiores no
podran evadir su propia responsabilidad sobre las actividades organizacionales de
sus subordinados.

Sin emfjérgb, también existen obstéculos que se presentan para este proceso: los
relacionados con la actitud del jefe o supervisor y la actitud de los subordinados.

Una organizacion exige cumplir con dos requisitos distintos, en ocasiones, contrarios:

a) La espécializacién ylo diferenciacion y;
b) La coordinacién o integracion.

De no conseguir una coordinacion satisfactoria, se manifiesta en sintomas, como la
pérdida del control, un conflicto excesivo, separacion 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 funcion.

La responsabilidad es creada por la persona misma al aceptar ejecutar una tarea.
Una de las tareas mas importantes del supervisor, es buscar continuamente ei
equilibrio entre la autoridad, el poder, |la responsabilidad y la obligacion de rendir
cuentas, tanto para si como para sus subordinados. El organigrama o estructura de
la organizacion proporciona al supervisor una de las herramientas mas valiosas para
ayudarse a estructurar estas relaciones mediante el proceso de delegacion 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 organizacion sea efectiva es importante conocer el grado de
centralizacion y descentralizacion, la centralizacion tiene que ver con el grado hasta

el cual la autoridad estd concentrada o dispersa.

La centralizacion y la descentralizacion se refieren al grado de delegacion de
poderes, obligaciones y autoridad a niveles inferiores de una organizacién. La
centralizacion y la descentralizacién, también describen el nivel efectivo de toma de
decisiones para un area 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 nivéles oyrganizacionales inferiores, de esta manera:

La descentralizacion: establece un alto grado de delegacion de obligaciones, poder y
autoridad a los niveles inferiores de la organizacion y,

La centralizacion: es un alto grado de retencién de obligaciones, poder y autoridad de
la alta gerencia.

Es conveniente una mayor descentralizacion, cuando la organizaciéon desea obtener
los efectos benéficos de la participacion de un miembro, involucrandolo mas en la
toma de decisiones y en la ejecucion de los proyectos. La descentralizacion, también
tiene la ventaja de proporcionar un sistema de control organizacional menos
complejo y costoso. Cuando las organizaciones desean ejercer un control mas
directo sobre las actividades organizacionales es recomendable la centralizacion.
También proporciona mayor uniformidad de acciones e integracién de esfuerzos en

la organizacion.
La desconcentracion administrativa se define como la desintegracién de la unidad

central administrativa, para crear unidades intermedias, y de esta manera, proveer

mejor la administracion publica.
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La desconcentracion es un sistema relativamente nuevo, se ha incorporado a la
administracién publica con el fin de optimizar los servicios que se prestan en bien de
la sociedad. Esta opera con los érganos centralizados, los cuales, sin que pierdan su
jerarquia se separan en unidades del centro y tiene ciertas facultades de decision,
obteniendo con ello un manejo agil, y por tanto, una mayor eficacia administrativa.

Esta exp]lcagién nos dio el punto de partida para comprender el caracter del Instituto
ya»cjue_ es un drgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion Pdblica, lo cual
aunque‘ ‘opera -con la SEP (6rgano centralizado) tiene personalidad juridica y
patrimonio propios.

Parte integral de la vida en las organizaciones y de importancia en la direccion de la
lniéma es |la cultura; entendiendo a ésta como un conjunto de ideas importantes a
menudo no expresadas gque 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 comin, un sistema de valores
compartidos y creencias que interactiian con la gente, la estructura de organizacién y
los sistemas de control de una compariia para producir normas de comportamiento,

es decir, como se deben de hacer las cosas en la organizacion.

He__EL ENFOQUE _DE _SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN _LAS
ORGANIZACIONES. ’

Considerando a las organizaciones como un conjunto de elementos
interrelacionados, Unicos 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 organizacién es un sistema y un subsistema y que a la vez puede ir de

sislemas mayores a sistemas menores y viceversa.
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Para iniciar con un analisis de este tipo primero tuvimos que definir algunos
conceptos basicos, 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, biolégicos o tedricos como los conceptos, principios y teorias.

Procedlmlento. es un plan: con‘ et norma el criterio y la accién que debe

seguirse apoyado en los: objenvos y polltlcas El plan indica con claridad como y
cuando se han de reallzar las actlwdades senalando su secuencia cronologica. Las
politicas sefalan las actividades a realizar y los procedimientos nos dicen como
ejecutarlas.. Las politicas muestran los yobjetivos en general y los procedimientos
sefalan los detalles de toda la operacion, dice el cdmo y cuando deben ejecutarse.

Para realizar un trabajo que consta de un conjunto de operaciones sucesivas en un
minimo de tiempo, se requiere efectuarlo coordinadamente ya que siempre habra
una mejor forma de hacer las cosas, por lo que, en el momento oportuno existira 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 basicos de los procedimientos de cualquier organizacion son:

Definir o investigar el problema: consiste en identificar que actividades de la
organizacion requieren un procedimiento.

Definirlo: se debe ubicar el area que requiera el manual de procedimientos.

Analizar los hechos: es necesario proponer alternativas de solucién a un problema

especifico.
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Considerar posibles soluciones: determinar las mejores y escoger dos o mas
posibilidades.

Implementar la posible solucién: identificar la solucion mas eficiente que se va a
lievar a cabo.

Actuar en funcion de dicha solucion: poner en practica la solucion y hacerlo bien.
Los fines*qUe se persiguen son:

~  Mejorar todos los procesos.

- Perfeccionar las disposiciones de la empresa.

- Ecdnomizar en el esfuerzo humano.

—~ Coordinar |a utilizaciéon de materiales y maquinaria.
- Crear mejores condiciones de trabajo.

Método: es la determinacién de como efectuar una labor tomando en cuenta el
objetivo, las facilidades disponibles y el gasto total en cuestion de tiempo y esfuerzo.
El método se refiere a las labores o actividades con una secuencia ordenada
cronologicamente y eficientemente que deben efectuarse para la obtencion de un
resultado; y que constituyen un paso dentro de un procedimiento.

Actividad: seria el conjunto de operaciones que desarrollan los puestos, aquelias
labores que resumen las acciones requeridas para lograr resultados. Representa el
trabajo que tiene que desempefiar un individuo, y que, al conjuntarse todas esas
series de actividades forman un proyecto integral.

Operacién: es el conjunto de movimientos que se coordinan, abarca el ejercicio y la

ejecucion de las actividades, es decir, la expedicion de 6rdenes de cualquier indole,
con el fin de realizar las actividades programadas y cumplir con las metas planeadas.

75




CAP_ill MARCO TEORICO METODOLOGICO

Funcién: conjunto de todas las actividades necesarias para lograr los objetivos de
una institucion, la funcion siempre se asigna a un 6rgano, 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 é’hvto‘dyds sus contextos y que llevan sistematicamente a investigar todos los
factores que‘infl‘trj‘y‘ebn en la eficiencia y economia de la situacion estudiada con el fin
de efectuar mejo'réé.’ i

Simplificacion del trébajo: los métodos de trabajo también pueden ser mejorados por
medio de la simplifyicaclé‘n del mismo. El propédsito es obtener la participacion de los
trabajadores en la simplificacion de su trabajo.

Division del trabajo: e itacion de las actividades con el fin de

realizar una funcién con'la’mayo -jef‘lclenma"y'eyi mismo esfuerzo.

Para el buen desarro mo social se requiere que lo constituya la
documentacion de As‘us,snstemas, y lo qﬁé asu véz, hace evidente la necesidad de
contar con un. programa .de revision constante de los sistemas, métodos y
procedimientos en’la ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir

las desviaciones de los planes originales.

Se manifiesta la necesidad de elaborar una guia sobre la actuacién 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 preparacion de un manua! 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 organizacion vigente a las modificaciones de sus
estructuras.

Un manuai es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion acerca de la empresa, en este caso de la unidad responsable (Direccion
de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas). Las ventajas mas

sobresalientes son:

- Logray mantiene un soélido plan de organizacion.

- Asegura la adecuada comprension del plan general y de sus propios papeles y
relaciones pertinentes.

- Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

- Determina la responsabilidad de cada puesto.

- Sirve como gula de adiestramiento para los nuevos elementos que ingresen a la

empresa.

En los manuales de organizacion existe una clasificacion basica:

1) Por su naturaleza o area de aplicacion:

Macroadministrativos: Manuales que contienen informacién de mas de una
organizacion.

Mesoadministrativos: Manuales que involucran a todo un grupo o sector.
Microadministrativos Manuales que corresponden a una sola
organizacion, y pueden referirse a ella en forma

general o circunscribirse a alguna de sus areas en

forma especifica.
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2) Por su contenido:

De organizacién: Contienen informacion detallada de una
organizacion.

De Procedimientos: Es un instrumento técnico que contiene informacion
detallada, cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas que se constituyen en una unidad

para la realizacion de una funcion, actividad o tarea

especifica.
De Historia de la Estos manuales son documentos que refieren la
Organizacion: historia de una organizacién, como su creacién,

crecimiento, logros, evolucion de su estructura,
situacion y composicion.

De Politicas;: También denominados de normas, estos manuales
compendian las guias basicas que sirven como
marco de actuacién para la realizacion de acciones
en una organizacion.

De Contenido Multiple:  Concentran informacion relativa a diferentes topicos
o aspectos de una organizacion.

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
organizacion y los manuales de procedimientos. Los cuales por su area de aplicacion
son microadministrativos ya que corresponden a una sola unidad responsable y
contienen informacion detallada de la misma. Aunque no hay que dejar de lado que
también existe el Manual de Organizacion 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 mas que un manual es un compendio de los

antecedentes histdricos del Instituto.

1.3, METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENQO DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS.

El disefio de las estructuras organizacionales basa su metodologia en el proceso de
la investigacion cientifica, mediante su aplicacion se va a obtener informacion
relevante para entender, verificar, corregir y aplicar los datos recabados. Esta
investigacion va a seguir una serie de operaciones |ogicas, tomando como punto de
partida estos datos objetivos.

La metodologia constituye la parte medular del plan y se refiere a la descripcién de
las unidades de analisis, las técnicas de observacion y recoleccion de datos, los
instrumentos, los procedimientos y las técnicas de andlisis. Lo cual para la
elaboracion de!l Manual de Organizacion de la Direccion de Estudios Profesionales
en Ciencias Soéiales y Administrativas era necesario ya que no se contaba ni
siquiera con una vaga idea de como tendria que comenzarse, ni siquiera con los
rubros que tendria que abarcar. Por lo que esta parte del curso fue por demas
importante en el trabajo a realizar.

Para orientar la ejecucién del trabajo se precisé que el primer paso seria la

planeacién del estudio, es decir, establecer los términos de referencia.

El primer paso en la planeacion del estudio seria definir la naturaleza del problema
en cuestion. Esto me permitiria fijar las bases para determinar el objetivo del estudio
y para una investigacion preliminar que me proporcionaria elementos de juicio para
decidir si era conveniente seguir adelante con e! estudio y proceder a la formulacion
y ejecucion del plan de trabajo.

£l siguiente paso seria 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 estan constituidas por:

« Organos de Gobierno: representa la instancia de mayor jerarquia de la
organizacion, por lo que conoce con exactitud sus condiciones generales de
operaﬁ:ién, lo que le permite dictar las directrices que estime procedentes para
hacerla mas competitiva. Su integracion y funcionamiento se apega al instrumento
juridico de creacién, asi como a la normatividad vigente en la materia.

» Nivel Directivo: encargado de definir las normas generales de accién y el marco
estratégico, por lo que dispone de la informacién idénea para percibir cualquier
modificacion en el comportamiento de la organizacion y su entorno, posicién que
lo faculta a autorizar las medidas necesarias para su atencion.

» Nivel Medio: responsable de preparar los planes y programas que conforman el
aspecto tactico, el cual por su ubicacién jerarquica cumple con la funcion de
supervision, la que le permite detectar cambios en las condiciones del trabajo, y de

acuerdo con ellg, proponer las acciones conducentes para su estudio.

» Area Afectada: unidad de trabajo en la que se puede advertir que algo no funciona
correctamente, lo que se percibe a través de los sintomas que presenta, tales
como retraso o desarticulacion para desahogar el trabajo, dispersion de esfuerzos,
elevacion de costos, incremento desorbitado del numero de personal, etc.

Variables que determinan la necesidad de realizar ajustes organizacionales.

¢ Otras Unidades Administrativas: dreas que por su naturaleza o posicion jerarquica

estan vinculadas o en contacto con la unidad en la que se origina algun factor o
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problematica que repercute en el funcionamiento de la organizacion, de las cuales

pueden surgir sugerencias o iniciativas valiosas.

« Unidades de - Mejoramiento Administrativo: drganos de asistencia técnica
incorpdrados en forma especifica a la organizacion para proponer e instrumentar
medidaé_. de racionalizacion administrativa, los cuales por su naturaleza pueden
aportar.elementos de peso para activar y mejorar las labores internas.

. Conﬁisiones, comités y grupos de trabajo: equipos de trabajo que establecen las
organizaéiones con el objeto de elevar los niveles de rendimiento y calidad del
trabajo, elaborar proyectos, atender problemas o desarrollar estudios especiales.

» Recursos de Informacion: herramientas computacionales que permiten el acceso a
informaciéh de la organizacion que sirven como soporte al estudio.

Y las fuentes externas, las cuales son:

« Normativas: aqﬁellas que emiten criterios o normas de aplicacion general que
tiene que observar la organlzamon Entre las mas representativas se destacan:

* Instltucuones oficiales 'que dictan lineamientos juridicos y politicas de

funcmnamlento.

* Instituciones que acttan como grupos de filiacion, corporatives o sectoriales.

. Orgamzaciones Analogas‘ instituciones que interactian en el medio ambiente con

la organlzacton materla ‘de estudio, las cuales por su estructura u objeto cumplen

con funciones: y proposutos similares, por lo que sus experiencias constituyen un
marco de referencia enriquecedor

» Organizaciones . lideres en el campo de trabajo: instituciones que se han

desarrollado'en el mismo contexto, cuya dinamica las ha convertido en lideres en
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su area de influencia o accion, por lo cual tienen la imagen y reconocimiento

necesarios para servir como modelo a olras organizaciones.

« Proveedores: prestadores de seI'VICIOS o que suministran insumos necesarios a la

organizacién, por lo que la’ conocen operatlvamen(e lo que los coloca en posicion
de allegarle pl,lnto ‘de vista posmvos .

. Cllentes o:usuarlos : .segmento que puede aportar elementos de juicio

representatlvos sobre el comportamlento de una organizacion, en virtud de que
son qu:enes en forma especfflca. reciben los productos y/o servicios que ésta
genera.

Una vez que se han detectado los factores que requieren atencién, es necesario
determinar con claridad el objetivo del estudio, el cual debe ser muy especifico en
cuanto a las condicicnes gue la organizacion espera como resultado de sus acciones

internas e interaccién con el medio ambiente,

Para determinar la situacion administrativa de la organizacion se necesita realizar
una investigacion preliminar. Esto implica tanto la revision de la literatura técnica y
legal, como el primer contacto con la realidad que se va a estudiar.

Este acercamiento inicial requiere de mucha precision, ya que los datos tienen que
seleccionarse con la mayor exactitud para evitar confusion. Para la elaboracién del
Manual de Organizacion de la Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias
Sociales y Administrativas esta etapa se dio con la aproximacién a los documentos
que rigen el quehacer del Instituto por ejemplo, al Programa de Desarrollo
Institucional, Ley Organica del Instituto, el Reglamento Interno y el Reglamento
Organico. Asimismo también investigué acerca dei quehacer que tenia encomendado
como direccion anteriormente y el porque se dividié la misma en tres, por rama del
conocimiento.
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Los primeros lineamientos que se determinaron para orientar la investigacion fueron:

« La determinacion de las necesidades especificas que existen dentro del campo de
estudio y la identificacion de los factores que requieren de atencion. Aqui entraria
la negésidad de contar con un manual de organizacion que delimite y oriente su
qu’e”hé;c\‘ér‘ como &rea de nueva creacion.

e La Jérarquizacic’m de las prioridades en funcién del fin que se persigue.

e La descripcidon detallada de la ubicacion, naturaleza y extension del factor de
estudio.

» La especificacion del tipo de conocimientos técnicos y/o habilidades que se
requieren para aportar elementos de apoyo al estudio.

» La estimacion del tiempo y recursos humanos, materiales y tecnoldgicos

necesarios para cumplir con el objetivo del estudio.

Para orientar el contenido de la investigacion tuvimos que examinar, los siguientes
puntos:

« Informacion referente a leyes, reglamentos, tratados, decretos, acuerdos,

circulares y disposiciones normativos de la organizacion.

« Informacion sobre el campo de trabajo, (organigramas, manuales, catalogos de
formas, estudios, estadisticas, espacios, mobiliario etc.).

« Informacion sobre otras unidades responsables que contaban con manual de
organizacion 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 quedo integrado por
los siguientes rubros:

» Antecedentes: recuento de todos los estudios o esfuerzos analogos preparados
con anterioridad. En mi caso los antecedentes se conformaron por el manual de
organizacion de la Direccién de Estudios Profesionales.

» Justificacion:: demostracion de la necesidad de efectuarlo en funcion de las
venfa]as :que el mismo reportaréd a la organizacion. Siendo un area de nuevo
creacion la necesidad fue contar con un documento que avalara su quehacer.

'« Objetivos: logros que se pretenden alcanzar.

+ Resultados: beneficios. que se esperan obtener en cuanto a mejorar el

funcionamiento ‘dela:organizacion, sus productos y/o serviclos, clima

organizacional ¥ réla’c_lo,rie;s'lco'n el-entorno.

e Alcance: area de’ n.que cubre el estudio en términos de ubicacién en la

estructura organica y/o territorial,

* Recursos: re

desarrollarlos

« Costo: estim

ejecucion,

- Estrategia: ruta.fundamental para orientar los cursos de accion y asignacién de
recursos.
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» Informaciéon Complementaria: Material e investigaciones que pueden servir como

elementos de apoyo.
Finalmente el programa de trabajo quedd de la siguiente manera:

» ldentificacion: Elaboracion del Manual de Organizacion de la Direccidon de Estudios
Profesionales en Ciencias Socjales y Administrativas.

. Responsable: Divisiéﬁ Vde“O‘rganIzacién y Métodos.

+ Area: Direccién de EéktkUdios‘Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas.

« Actividades: Investigacion documental, investigacion de campo, capacitacion.

sedebera, presentar al titular de la organizacién o de la unidad
administrativa respo sable de su ejecucion para su aprobacion. Una vez autorizado,
se procéde"aghacerﬁ‘ del conocimiento de los niveles jerarquicos, la intencién de

realizar un estudio, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin

de que tokdoé;'; rﬂlﬁden su apoyo durante su desarrollo. Sin este requisito el trabajo

podria tomar mas 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 ejecucion para lograr homogeneidad en el contenido y presentadién de la
informacion. En este aspecto el responsable era la Division de Organizacién y
Métodos, y de la elaboracion del Manual era directamente vyo.
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Después de éstas etapas continuaria la capacitacion, la cual no solo deberia incluir el

manejo de medios de investigacion, sino de todo el proceso que se seguiria para

preparar el estudio.

En cuanto a la recopilacion de datos, esta fase ha de dirigirse hacia aquellos hechos

qgue permitan conocer y analizar lo que realmente sucede en la organizacion; de lo

contrario, se obtendra una impresion deformada de la realidad, incurriendo en

interpretaciones’erroneas y en medidas de mejoramiento que al aplicarse resultan

inoperantes,

a)

b)

c)

Para que los datos aporten elementos de decisién acordes con la realidad,
eviten dilaciones y un uso irracional de recursos, tienen que ser: especificos,
completos, correctos, congruentes, susceptibles de validez y debe aplicarse
un criterio de discriminacion teniendo siempre presente el objetivo del estudio,
y proceder co_ntin’u’am‘ente a su revision y evaluacion para mantener una linea
de accion uniforme.

En cuanto a la:actitud 'del grupo responsable de la recopilacion este debe:
evitar prej@icios y-opiniones preconcebidas, adoptar una conducta amable y
discreta a fin_’ d'e" dar una imagen positiva, abstenerse de externar comentarios
que no. tén\gafri'Un sustento o hacer promesas que no puedan cumplir.

La eleccién de técnicas o instrumentos para la recopilacion de datos debe
estar eh funcién de las caracteristicas del estudio que se pretenda realizar.

Para recabar. informacion en forma agil y ordenada se puede utilizar alguna o una

combinacion de las siguientes técnicas:

1. Investigacidn Documental: se deben seleccionar y analizar aquellos escritos que

contienen datos de interés relacionados con el estudio:

* Bases juridico-administrativas.

* Diarios Oficiales.

* Actas de reuniones.
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* Circulares, oficios

* Toda aquelia documentacion que aporte informacion relevante.
2. Consulta a sistemas de Informacion: es necesario tener acceso a sistemas
computacionales que: contengan informacién y recursos de apoyo para allegarse

informacién, tahto In:tie,rna o externa enlazados a través de redes o via satélite.

dio. mas usado y el que brinda informacion mas completa y

. ‘entrevistador puede, ademas, percibir actitudes y recibir
comentarios.

Para el Vtrabajodey’elaboracién del manual de organizacion solo ocupé las dos
primeras técnicas, documental y de consuita a sistemas de informacion.

Una vez que se cuenta con la informacion de las areas involucradas en el estudio, se
debe proceder a ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su
analisis.

Para facilitar el analisis de la informacion recabada se recomendaron dos

clasificaciones:

* Antecedentes: tomando en cuenta reglamentacion, cdmo se ha aplicado y que
efectos ha tenido en otras unidades; Evolucién y desarrollo de las estructuras
organizacionales anteriores, lo cual hara posible contar con una referencia histérica
para comprender mejor la situacion actual.

* Situacion actual: En donde se podrian considerar los siguientes aspectos:

a)} Objetivos: corroborar la existencia de objetivos en el area de estudio (DEPCSA) y

verificar su congruencia con los objetivos generales de la organizacion. (IPN)
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b) Estructura Organica: conviene revisarla cuidadosamente para establecer si
responde adecuadamente a las necesidades de trabajo.

c) Normas y Politicas administrativas: precisar si se han emitido y plasmado en
documentas; asi 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 cuales son sus funciones y
qué puestos las realizan.

e) Instrumentos Juridico-administrativos: estudiar manuales, reglamentos, circulares,
oficios, para conocer la fundamentacion vigente para orientar el trabajo.

Una vez realizadkdvs la recopilacion y el registro de datos, éstos deben someterse a un
proceso de ar‘iélri"s'is o examen critico que permita precisar las causas que llevaron a
tomar la decisié‘n de-emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas de.
accion para su efectiva atencion.

Es conveniente que se elabore un informe contenga como minimo las siguientes
secciones:

* Introduccion. Breve descripcion del surgimiento de la necesidad de preparar el
estudio, mecanismos de coordinacion y participacidon empleados para su desarrollo,
asi como los propdsitos y explicacion general acerca de su contenido.

* Diagnostico de la Situacion Actual. Definicidn de las causas y consecuencias del
estudio que justifican los cambios o modificaciones posibles.

* Propuesta para el Mejoramiento de la Organizacion. Presentacion de alternativas
de accion, ventajas y desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los

cambios, asi como los resultados que estimen lograr.
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A

Seguimiento, Control y Evaluacion. Determinacion de los mecanismos de
informacion, proceso de control y evaluacion, asi como para la deteccion de
desviaciones y adopcion de medidas correctivas.

Finalmente entramos a la parte practica, por decirlo de aigun modo, ya que al mismo
tiempo que se nos darian los elementos para la elaboracion de un manua! de
organizacién nosotros estariamos definiendo los que a consideracion del grupo se
incluirian en los manuales a realizar. Cabe hacer mencion que no fue a nuestro libre
albedrio, sino de acuerdo a las condiciones y necesidades que en ese momento se
presentaban en el Instituto.

i 4. ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

El proceso’de; elaboracion del manual de organizacion se lleva a cabo a través de

tres fases:
Fase anterior. vest]‘éacién: esta accion antecede a la elaboracion comprende la
obtencién de informacién y se constituye por las fases siguientes.

Definicion de los objetivos del manual.
Definicién del programa de actividades.
Determinacion de las fuentes de informacion.

A WN =

Presentacion del proyecto

** Una proposician sobre la extension del manual, es decir {os niveles jerarquicos que
abarcara (direccion, division y departamentos).

** Una proposicion sobre el contenido del manual, dando ejemplos de la informacion
que debe contener cada apartado.

** Presentar un bosquejo de los organigramas propuestos.

Fase intermedia o estructural: abarcaria el contenido del manual.
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"

A) Caratula: es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla los siguientes
datos:

** Logotipo del Instituto.

* Nomb;e de |la unidad responsable.

** Titulo y,ExtehSiéh del manual.

laboro el manual, o en su caso, el del consultor

Secretaria i ﬁy la Direccion de Planeacion y Organlzacmn

- Nombre. de R / nidad responsable a quien pertenece el manual, en este caso

la Dvreccton de Estudlos Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas.
Fecha: de elaboraclon

B) Identlflcamom Es Ia prlmera hoja del manual, contiene los datos mas elementales
del documento;

- Nombre ofucnal del organismo o unidad a que se refiere.

* Titulo o extenslon del manual si es general o especifico.
“* Nivel Jerarqwco que comprende.

** Lugar y fecha de elaboracion.

** NUmero de revision en su caso.

** Unidades responsables de su elaboracion.

** Cantidad de ejemplares impresos.
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En los manuales de organizacion del Instituto no tenemos esta parte de

identificacion.

C) Contenido: Es la redaccion de las partes o capitulos que conforman el manual y el
numero de pagina en que se encuentran.

INDICE
Pagina.
] Introduccion 3
I Directorio de Funcionarios 5
(1] Datos del Instituto Politécnico Nacional 7
1.- Antecedentes Histdricos 9
2.- Base Legal 11
3.- Atribuciones 13
4.-  Eslructura Orgénica . 15

~ En el Instituto el contenido de los manuales quedo estructurado de la siguiente
manera:
CONTENIDO

Introduccién 1
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I Antecedentes 2
1. Marco Juridico Administrativo 4
ill. Atribuciones 10
V. Qrganograma . 12
V. Estruéfura Ofgén;ca : 14
VI Objelivor_b 15
VIL. Funcionés 16

Los rubros que conforman los manuales de organizaciéon del Instituto son: la
introduccion que es una explicacién al lector sobre el manual, los antecedentes,
donde se describe la evolucion orgénica de la unidad responsable; el marco juridico-
administrativo, en donde se relacionan los principales ordenamientos legales y
técnico-administrativos vigentes que sustentan su funcionamiento; las atribuciones,
que es la transcripcidon textual y completa de las competencias conferidas a la
Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas en el
Reglamento Organico del Instituto; el organograma, que es la representacion grafica
de la organizacion; la estructura orgénica, en la que se refleja en forma ordenada
cada uno de Idsy organos que lo integran, conforme a los criterios de jerarquia y
especializacion;: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 realizacion y consecucién del objetivo para el que

fue creada.
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Asimismo el contenido del curso abarco otros aspectos que nos Sirvieron pero de
manera general, por ejemplo lo relacionado a la elaboracion de los organigramas,
que formas deberiamos utilizar, finalidad y limitaciones de los mismos, clasificacién,
cuales son las presentaciones mas convenientes, etc., la elaboracion de diagramas
de procedimientos, analisis y disefio de control de formas, distribucion de las areas
de trabajo.

Todos -estos éonceptos de alguna manera me dieron bases mas solidas para
formarme . como pedagoga, es decir, me dieron las bases para explotar otros
aspectos de mi profesion como lo es la planeacion. Asimismo encontrar esa relacion
tan estrécha entre la administracion y la pedagogia y saber que cada una de ellas
tiene bien définido su campo de accion, y que ambas se complementan.

Asi poco a poco' ' e dl cuenta de aspectos que incumben a mi profesién y que, sin

embargo, desconocla Por ejemplo lo referente a la funcion de planeacion, el evaluar

y analizar plan educatlvos en relacion con el contexto giobal, para determinar

etapas y pr|b| _ ades de realizacion de los distintos planes y proyectos del Estado,

sus dependencias yen general de las instituciones educativas.

Asimismo descubri que en la administracion educativa el pedagogo tiene un amplio
campo de trabajo. La direccidon de las instituciones educativas implica un
conocimiento no solo del fendémeno de la educacion, sino de todos los aspectos que
competen a la administracion de un centro de ensenanza. ‘

Otro punto a considerar acerca de los contenidos del curso es que reforzaron mi
formacion profesional, y el darme cuenta de que habia aspectos en los cuales
necesitaba actualizarme, sin embargo puntos muy importantes en esta formacion,
por decirlo de algun modo, fue aprender a sistematizar las actividades propias de una
institucion, como son el estudio de las necesidades organizativas y de los esquemas

de educacion requeridos; el estudio y organizacion de los servicios que debe
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proporcionar un establecimiento educativo y la seleccion de los modelo idoneos para
el funcionamiento de la misma.

En concreto esta son los elementos teéricos que me sirvieron para definir tanto el
trabajo a realizar como el cbn@énldp del manual de organizacion que tendria que
elaborar. Sin dejar de lado que tgdé ésio me ha ayudado a mi formacion profesional
en los aspectos de org‘a‘nizac';iéln‘yf'adminiyétracién,‘claro sin dejar mi punto de vista
como pedagoga. PRUHER :
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CAPITULO _IV. _CONSIDERACIONES _ BASICAS: AREA __ ACADEMICA
ADMINISTRATIVA DONDE SE DESARROLLO LA PRACTICA.

En este ultimo capitulo expongo lo mas relevante de la practica profesional
reportada, lo referente las necesidades que atendio la practica, el objetivo, las
estrategias de accién que llevé a cabo, empezando por el estudio el area y sobre la
capacitacion que recibi en la Division de Organizacion y Métodos para realizar el
trabajo, las lineas de accion, empezando por como se llevd a cabo el disefio del
manual y como se elaboré paso a paso en conjunto con la Direccidon 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 Secretaria Técnica entre las mas relevantes se
encuentran someter a la consideracion del Director General los objetivos, politicas y
metas de los procesos institucionales de planeacion, organizacion, programacién,
presupuestacion, evaluacion e informacion. Asimimismo, integra la propuesta del
Programa de Desarrollo Institucional, realiza su seguimiento, su ejecucion y produce
los informes de evaluacion correspondientes.

Es la encargada de proponer los criterios, elementos e instrumentos para la
formulacion, ejecucion, control y evaluacion de la planeacion y direccion estratégica
en el ‘Instituto, asi 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 Programacion, Evaluacion y de Planeacion y Organizacion, en la cual
me encuentro laborando desde 1996, y cuyo objetivo es “integrar, desarrollar y
controlar el Sistema de Planeacion y la organizacion y el funcionamiento del Instituto
Politécnico Nacllonal, con el fin de prever, orientar, ordenar y operar las acciones

para prestar los servicios de enseiianza e investigacion cientifica y tecnoldgica en los
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niveles medio superior, superior y posgrado, que tienen encomendados, conforme al
Modelo Educativo Institucional.”’

La Direccion de Planeacién tiene a su cargo entre otras funciones la elaboracién de
las propuestas para la integracion y actualizacion del Reglamento Organico, la
elaboracion de los Manuales de Organizacion General e Institucionales, asi como los
de operacion, puestos, servicios y de procedimientos.

En un inicio mi desempeiio profesional en el area fue en aspectos académicos del
Instituto, lo referente a la Reforma Académica del Instituto y los diferentes modelos
académicos existentes en el mismo, mi participacion consistia en analizar, proponer
y fundamentar los cambios propuestos. Por supuesto que esto no era casual, de
alguna manera dichos trabajos no se habian realizado anteriormente en la Direccion,
pero como el jefe de la Division tenia nexos importantes con el Director General, de
ese momento, se le encargaban trabajos con mas relevancia, aun cuando no
tuvieran nada que ver con el quehacer de la Direccion de Planeacion y Organizacion.

Al inicio de la administracion del Ingeniero Diddoro Guerra Rodriguez, en el ano de
1995, se llevd a cabo una reforma organizacional en |las unidades administrativas del
Instituto Politécnico Nacional, lo cual trajo consigo un cambio en la estructura
organica del mismo consistente en la creacion de nuevas direcciones las cuales no
contaban con un Manual de Organizacion como es el caso de la Direccion de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, asimismo la fusion de
areas, cancelacién y reubicacién de otras, como lo he mencionado en los capitulos
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

' Institino Palitéenico Nacional. Scerctaria Téenicit. "Manual de Organizacion de la Dircccion de Plancacion y
Organizacion” 28 de Septicmbre de 2000, P, p, 12
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revision y actualizacidén de los manuales de organizacion con lo que se contaban y la
propuesta de elaboracion de los manuales para las direcciones de nueva creacion.
En ese momento se hace una division de todas las direcciones por area quedando
divididas en tres grupos: las administrativas, las académicas y las de extension y
difusion y las de apoyo académico. Cada una se le asigna a un departamento de la
Division de Organizacién y Métodos, y al Departamento en el que me encuentro
laborando (Departamento de Sistemas y Procedimientos) se le asignaron las
direcciones del area académica y de extension y difusion.

IV, 1. NECESIDADES ACADEMICO ADMINISTRATIVAS QUE ATIENDE LA
PRACTICA.

Debido ‘a las modificaciones antes mencionadas el instituto Politécnico Nacional
realiz6 cambios en su estructura organico funcional, tendientes a mejorar y
modernizar su funcionamiento y operacion, de tal manera dar respuesta a sus
necesidades actuales y futuras;, adecuandolas a las condiciones académicas que

prevalecen hoy en dia.

En consecuencia es sumamente importante que las unidades administrativas del
Instituto, tanto las ya establecidas como las nuevas, cuenten con una guia, 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
organizacién 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 creacion de nuevas direcciones de area entre las cuales se encuentra la
Direccién de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas por lo

que se procedio a elaborar su correspondiente Manual de Organizacion.
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En este sentido el Manual de Organizacién busca delimitar las funciones de los
organos que conforman la estructura organica de dicha direccion, orientar a los
responsables de cada érgano, ya que define los tramos de control, las lineas de
mando, las coordinaciones y la asignacion de autoridad — responsabilidad, asi mismo
permite ademas el uso racional de los recursos de que dispone la direccion para el
cumplimiento de su objetivo, de la misma manera evita la evasién o duplicacién de
funciones.

V. 2. OBJETIVO.

Disefiar y elaborar el Manual de Organizacion de la Direccién de Estudios
Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, del Instituto Politécnico
Nacional, con el propdsito de que la misma cuente con una guia 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 ACCION.

Para llevar a cabo la elaboracion y disefio del manual la primera estrategia de accion
que se llevd a cabo fue en Septiembre de 1998, cuando se comunicé a toda la
Division de Organizacion y Métodos, I1a cual se encuentre adscrita a la Direccion de
Planeacion y Organizacion, del inicio de un "Curso de Organizacién', el cual se
desarrollaria del 21 de Octubre al 24 de Noviembre.

Esta primera estrategia de accion, capacitaciéon, se impartio en las mismas
instalaciones de la Secretaria Técnica, por la licenciada Dora Alicia Romero
Zertuche, de la Escuela Superior de Comercio y Administracién (ESCA), Unidad
Tepepan, del Instituto Politécnico Nacional, con una duracién de 80 horas.

El curso nos brindaria las bases tedricas para la elaboracion de los Manuales de

Organizacion que se tendrian que elaborar. Al mismo tiempo que se pretendia
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responder a las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal de la
Division, con lo cual se podria estandarizar el perfil del puesto que estdbamos
desempefiando.

Explicaré aqui lo referente al curso de organizacion, para lo cual he dividido este en
tres aspectos, primero lo relacionado a los temas propuestos, el segundo relacionado
al ambiente en que se desarrolld éste y el tercero referente al material, manejo de los
recursos asi como el empleo de las técnicas didacticas.

El primer aspecto es el de los contenidos, en mi opinién estuvo bien estructurado, los
temas tenian 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 relacion entre éstos y el trabajo que
deberiamos desarrollar, o simplemente la relacién de los temas con el contexto del
Instituto.

£l contenido del curso estaba dividido en diez unidades, que son las siguientes:
UNIDAD . La organizacion: conceptos, principio y la division del trabaijo.

UNIDAD I1: Areas de apoyo técnico en el sector publico y privado.

UNIDAD  II; El enfoque de sistemas administrativos en las organizaciones.

UNIDAD |V: Elaboracién de organigramas.

UNIDAD V: Metodologia para el analisis y disefio de proyectos administrativos.

UNIDAD VI Elaboracion del Manual de Organizacion.

UNIDAD VII: Analisis y disefio de control de formas.
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UNIDAD VHI: Distribucién de areas de trabajo.
UNIDA‘D |X: Elaboracion de diagramas de procedimientos.
UNIDAD X: Elaboracién de manuales de procedimientos.

A su vez cada unidad contaba con varios subtemas, los cuales se desalloraban y
ejemplificaban (cuando el tiempo lo permitia) con experiencias de la profesora en
otras  empresas, ya que ella no conocia ni la estructura, ni el funcionamiento del
Instituto, por o que trataba de relacionar su experiencia con los comentarios que
hacia el personal acerca del I.P.N.

Debido a esto se tuvo que hacer como primer paso en el curso una exposicion del
panorama general del Instituto, actividad que consumié dos sesiones del curso. Y
que, obviamente se debid continuar en todo el curso para relacionar los contenidos
con el contexto institucional.

Pero a pesar de estos pequefos inconvenientes, el curso sentod realmente las bases
tedricas necesarias para la elaboracion tanto de los manuales de organizacién, como
de los organigramas y de los manuales de procedimientos. Lo cual como pedagoga
me sirvio de mucho, ya que mi experiencia en la elaboracion de manuales de
organizacion era nula, y mi preespecializacidon en la carrera la desarrollé en
educacion permanente. Por lo que me sentia un poco desconcertada para realizar
este trabajo, pero con las ganas necesarias para aprender a hacerlo, ya que

significaba un réto mas para mi formacién profesional.

En cuanto al segundo aspecto, lo relacionado con el ambiente en que se desarrollo el
curso, por parte de personal de la Division de Organizacion y Métodos, fue de
disposicion total, ain cuando las sesiones eran extenuantes, ya que duraban tres
horas y algunas veces un poco mas, el personal cumplia con asistir a éstas. En un

inicio se contd con la asistencia de los jefes de departamento vy el jefe de la Division,
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sin embargo se vio que este hecho afectaba un poco el desarroilo de los
participantes ya que el ambiente se sentia un poco tenso, por [o que se optd por que
no asistieran mas. Lo que dio paso al desarrollo de los participantes tal como eran,
se observo la disposicion de todos para aprender los temas y sobre todo disposicion

para discutirlos y llegar en conjunto a conclusiones acerca de los mismos.

Y por ultimo lo referente a los materiales didacticos, el manejo de los recursos y el
emplec}fde’fla's técnicas didacticas. En cuanto al material, se nos proporcioné copias
de Ios'vlyibyr"ds qUe ibamos a ocupar, lo cual fue un gran acierto ya que cualquier tema
que qUeh’amos consultar se encontraba en el mismo, también se incluyo la
bibliograffa por si se queria profundizar mas en el tema. Respecto al manejo de los
recursos con que se contaban y con el empleo de las técnicas, aun cuando no fue
del todo adecuado, si ayudo al desarrollo de! curso. Y aqui es donde se observo la
falta de un pedagogo, siendo éste la persona indicada para asesorar en cuanto a las
técnicas didacticas y manejo de recursos. Hecho que se le dio a conocer a la
expositora, y que sin embargo hizo caso omiso, ya que se sintidé un poco agredida
con los comentarios.

Pero dejando a un lado esto, se nos indicd que al finalizar el curso como evaluacion
se tendria que presentar un proyecto de Manual de Organizacion lo cual incluiria las
funciones de los 6rganos de cada area, los perfiles de los puestos, 1a base legal bajo
la cual se rige el 6rgano, la estructura organica y el organigrama.

Para llevar a cabo esto, me encontré con varios obstaculos ya que los criterios en la
misma division no estaban unificados, desde el formato en que se utilizaria en el
manual hasta los elementos que se deberian incluir en éste. Por lo que el jefe de
Divisién optd por cumplir sélo con lo que la profesora pedia, pero sélo como ejercicio

previo a la elaboracién del manual.
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V. 4. LINEAS DE ACCION.,

Regularmente las condiciones bajo las que opera toda propuesta educativa debe
circunscribirse a los procedimientos de trabajo de la institucidon u organizacién como

tal, pero partiendo de lineas de accién y de funcion.

Como respuesta al ejercicio planteado por ia profesora en el curso (proyecto de un
manual dé organizacion) se llevd a cabo una etapa de asignacion de éareas, para
elaborar su respectivo manual de organizacion, la cual se realizd tomandose en
cuenta:

a. . Experiencia en la elaboracion de manuales de organizacion y
b. -Area de desarrollo profesional.

Al encontrarme adscrita al Departamento de Sistemas y Procedimientos, y siendo
que a éste departamento le fueron asignadas las direcciones del area académica y
de extension y difusion, y debido a mi formacion profesional se me asigno la
Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, la cual
era una direccion de nueva creacién, por io que sélo cuenta con seis érganos: la
Direccion, tres divisiones, de Desarrollo Curricular, de Operacion y Evaluacion 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 detectd la necesidad de que la
Direccién de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas de contar
con una guia para el desarrollo de las atribuciones que se le encomendaron, como
parte de su creacion, y que aun cuando el Manual de Organizacion de la Direccién
constituye un requerimiento de trabajo para la Direccion de Planeacion y
Organizacién, también da respuesta a las necesidades organizacionales de la

Direccion 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
atencion al problema planteado, me encontré con que los lineamientos para la
elaboracién de los manuales de organizacion no se encontraban bien definidos y aun
cuando se cuenta con una Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion, ésta estaba rebasada por las necesidades de ese momento. Por lo
que se procedio a la actualizacion de la misma, en la cual participé todo el personal
de la Division de Organizacion y Métodos, Actualizacion que se realizoé pero que no
fue publicada ya que no se contaba_ con.el tiempo necesario para hacerlo, digamos
que dicha actualizacion se llevd a cabo sélo internamente en la Division de
Organizacion y Métodos, ;

Concluyendo este ejercicio de actualizacion, se determindé que los manuales de
organizacién a elaborar yfo actualizar, contendrian los elementos siguientes:

» Identificacion del Manual.
* Introduccion.

. Anteéedentes

* . Marca Juridico.

*  Atribuciones.

»  Estructura Orgénica.

- Objetivo.

- Organigrama;

. FUnpioHéé."' .

Después de tener ‘en claro que era lo que tenia que incluir en el Manual de
Organizacidon de la Direccidn de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y
Administrativas, comencé una investigacion previa del area, para conocer sus
antecedentes, es decir, de donde surgié y cuales eran las actividades que realizaba.
Recopilé los documentos necesarios para conocer estos puntos, asi como los
reglamentos y leyes que tenia que tomar como marco de referencia del quehacer de

la Direccion.
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Al termind de este andlisis y de la determinacion de algunas de las funciones que
realizaba la Direccion, tuve que elaborar como paso previo al manual unos cuadros
comparativos, cuadros llamados comunmente en el area "Matriz de Derivacion
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 Direccién. Todo esto con el fin de
explicar de manera mas descriptiva que todas las funciones que se estan
contemplando son coherentes. Asimismo me di cuenta que algunas funciones de la
direccién no tenian correspondencia en las divisiones por lo que tuve que crear
algunas de ellas.

La Matriz de Derivacion Funcional se entregé a mi jefa de departamento para su
revision. Mientras se revisaba tuve que dar formato a toda la demas informacion, lo
referente a los antecedentes, la estructura organica y demas elementos de! manual.
Revisada y aprobada la matriz de derivacion funcional, tuve que vaciar todos los
datos en los formatos establecidos para tal fin.

Al terminar esto, mi propuesta del Manual de Organizacién de la Direccion de
Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas estaba consolidada
por lo que mi jéfa inmediata y el jefe de division hicieron una revision para verificar
que contenia todos los elementos necesarios, se hicieron algunas observaciones y
realicé las qdl‘récciones necesarias por lo que el Manual quedd aprobado en la
Direccion en’lra' QUe laboro, (Direccion de Planeacion y Organizacion).

Esta aprobacién dio paso a que el Manual de Organizacion fuera enviado a la
Direccién de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas, donde
se realizd una exhaustiva revision y correccion de! mismo tanto de forma como de
fondo.

Cuando el Manual regres6 a la Direccion de Planeacion y Organizacion, mi jefa

inmediata, mi jefe de divisién y yo analizamos las observaciones realizadas. Por lo
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que procedi a corregir los aspectos que se mencionaban. Posteriormente se envio
una vez mas a la Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y

Administrativas para su aprobacion.

La aprobacion del Manual de Organizacion por parte de la Direccion de Estudios
Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas se recibié en agosto de 2000 y
la DirecAcién, de Planeac‘ién y. Organizacion fue la encargada de enviarlo - a la
Direccion Genérél p‘air'ay'bsg aprobacién y firma.

La Direc‘:cic'm Generél dio su aprobacion y se expididé el acta de autorizacion en
Noviembre de 2000, El manual de Organizacién regreso a la Direccion de Planeacién
y Organizacion y se envid una copia a la Direccidon de Estudios Profesionales en
Ciencias Sociales y Administrativas, la cual se encargd 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 Organizacion de la Direccion de Estudios
Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas primero me enfrenté con
algunas condicionantes como lo fue que en mi formacioén escolar desarrollé una
preespecializacion de Educacion Permanente y el trabajo a realizar era netamente
administrativo. -

Sin embargo, es innegable que la formacion profesional que me brindd la
Univervsidéd Nacional Auténoma de México, a través de la Escuela Nacional de
Estudios’ Profesionales Acatlan, sent6 las bases necesarias para poder enfrentarme
a los retos que continuamente se presentan en mi area de trabajo. En este caso, me
refiero especificamente al disefio y la elaboracion del manual de organizacion de la
Direccién 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 practica
profesional. En primera instancia el jefe de la Division de Organizacion y Métodos no
era egresado del Instituto Politécnico Nacional, por lo que alguna gente no tenia
credibilidad en él, aparte de tener una relacién 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 compaieros (la mayoria egresados del
Instituto) no comprendian eso. Cémo una recién egresada de la Licenciatura y sobre
todo de la UNAM podria contribuir en un trabajo de tal importancia.

En cuanto a mi experiencia profesional en este ambito ha sido satisfactoria. El
desarrollo profesional que he tenido a lo largo de estos afios ha contribuido a ampliar
la vision que tenia de la Pedagogia. 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

108




CONCLUSIONES

multiprofesional. El que todos nos concentremos en un mismo trabajo y sin embargo
tener perspectivas muy diferentes. La ubicacion real del quehacer del pedagogo en
mi area de trabajo: Direccién de Planeacién y Organizacion, asimismo, también el
descubrimiento de puntos que tengo que reforzar en cuanto a mi preparacién
profesional. El que no solo basta tener nociones de un tema sino manejarlo y ubicarlo
en la realidad que se desarrolia.

En este ti‘e'mpo fue importante darme cuenta de la relacién existente entre la teoria y
la practica; trabajando en el Instituto pude darme cuenta de esto, es decir, cuando
estaba en clases |laboraba en un area totalmente diferente a la carrera por lo tanto,
aun cuando entendia la teoria no encontraba esa relacién tan estrecha. Al iniciar mi
trabajo en el IPN me di cuenta de dicha relacion y como es que nuestra carrera tiene
lantos aspectos a explorar, lo referente a la administracion y la planeacién educativa,
la investigacion educativa, etc.

Personalmente también he obtenido satisfacciones y logros, conocer al Instituto
Politecnico, como siendo una de las Instituciones rectoras de la educacion en México
tiene tantos aspectos que no se dan a conocer, asimismo como toda la articulacion
de sus unidades dan los resultados esperados.

Es importante mencionar aqui como punto esencial lo referente a la evaluacion,
como estrategia fundamental en todo el quehacer institucional, el Instituto Politécnico
Nacional lleva a cabo un proceso de evaluacidn en todas y cada una de sus
acciones, para realizar ésta tiene a su cargo la Direccion de Evaluacion, dependiente
de la Secretaria Técnica, dicha direccién es la encargada de coordinar las acciones
tendientes a la integracion, aplicacion, seguimiento y evaluacién de las actividades
del Instituto, entre las cuales se incluirian los manuales de organizacion, ademas la
direccidén mantiene actualizados los datos estadisticos y difunde los resultados, es la
encargada de integrar, validar y actualizar las politicas institucionales para evaluar
los proyeclos que se desarrollan en el Politécnico.
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Para fortalecer los procesos de integracion, operacion y desarrollo del Modelo
Educativo del Instituto, asi como la normatividad, los programas, las bases
metodologicas y las interacciones de la evaluacion académica con la organizacién y
el funcionamiento de los servicios de educacion, investigacion y desarroilo
lecnoldgico, la Direccion de Evaluacion, revisa y actualiza constantemente las
normas, mecanismos e instrumentos para efectuar la evaluacién de todos los
procesos que se desarrollan en el Instituto, el proceso educativo, el aprovechamiento
escolar, el desempefio directivo, docente y administrativo, asi como la integracion y
pertinencia de la estructura . curricular en relacion con las necesidades
socioeconomicas y culthales estatales, regionales y nacionales del pais.

Para asegurar la pertinencia de los proyectos la Direccién ha fortalecido su Sistema
de Evaluacion Administrativa dentro del marco de la Reforma Académica, haciendo
énfasis en el analisis del comportamiento interno de la planeacion, integracién y
suministro y control de las acciones recursos y servicios del Instituto. Por lo que para
llevar a cabo una evaluacidn del Manual de Organizacion de la Direccion de Estudios
Profesionales en ciencias Sociales y Administrativas, la Direccion de Evaluacion
seria |la idonea 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 especifico, y como cada persona
expresa su opinion dependiendo de su formacién profesional.

En cuanto a mi aportacion como pedagoga al proceso de elaboracion de Manuales
de Organizacion, en principio tuve que leer bastante acerca del tema ya que no habia
elaborado ninguno hasta esa fecha, por lo que tendria que actualizarme acerca de!
tema. Desde mi punto de vista algo relevante fue el proponer que como equipo
tendriamos que ser mas tolerantes con las areas, es decir, comprender un poco mas
la posicién en que se encontraban con respecto a la elaboracion de su Manual, (tal
vez porque yo también empecé desde cero este trabajo comprendi mas rapido su

posicién). no querer imponer nuestras condiciones respecto a su trabajo sino
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comprenderlo y brindar |la asesoria necesaria cuando asi se solicitara. Proponer la
unificacion de criterios para desarrollar el trabajo, es decir |la actualizacion de la guia.
Obviamente el contar con un equipo de trabajo con un amplio criterio, tener una
companiera de la misma carrera y una jefa que es pedagoga también, ayudo bastante
para comprender los cambios de actitud que se necesitaban en el area, es decir, no
solo hacer los manuales por cumplir con un requisito, sino hacer un trabajo relevante
tanto para nuestra area como para el area involucrada, que el manual realmente
cumpliera con. su funcién. De alguna manera esto es lo que nos ensefan en la
carrera, no de manera formal, pero si de una manera informal, nos ensefian a ser
propositivos, : criticos, creativos, a no quedarnos con la primera impresién de la
realidad sino analizarla y buscar las causas por las que un fenomeno se presenta de
tal o cual man‘eré.

Con todo_esto nd quiero'decir que todo sea perfecto en mi desarrollo en el Instituto

Pomecmco Nacuonal ya que también existen problemas creados por la misma gente
con la que uno labora, En primer lugar, la gente todavia 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
aqui es la confusion que tiene la gente acerca del quehacer del pedagogo, y el que
todavia nos confundan con maestros. El estereotipo que manejan de los pedagogos,
que solo se dedican a la ensefianza, reduce nuestro desarrollo sélo a las escuelas,
en este caso a las escuelas del Politécnico dando clases, las cuales obviamente s6lo
serian en materias netamente humanisticas. E! enfrentarme a esta gente y hacerles
comprender algunos de los aspectos que comprende la Pedagogia fue un tanto
dificil.

Respecto al procedimiento que se sigue para la elaboracion de los Manuales de
Organizacion del Instituto algunas personas se preguntaran, ¢Acaso existe algun
procedimiento para dicha elaboracion? 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 tendrian que afinar para la elaboracion de los mismos. Y claro esta,
para que los manuales de organizacién del Instituto cumplan realmente con la
finalidad para lo que son elaborados, la cual es servir de guia para el desarrollo de
las funciones de un area especifica.

Uno de los factores mas importantes y que incide en la elaboracién de los manuales
de orQahliaCléh "es comprender, pero sobre todo, desempefiar el papel real de la
Durecclon de Planeacmn y Organizacion, y en especifico de la Division de
Organlzacmh' y: Metodos’ siendo ésta, un area normativa tiene la facultad de decidir y
emitir - crlterios y IIneamIentos para el desarrollo de los trabajos que se le
encomlendan,_ entre ellos los manuales de organizacién, desde el disefio hasta el
contenido de los mismos.

Lo que da pauta a que las areas involucradas se confundan, ya que la guia técnica
para la elaboracion de los manuales de organizacion 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-alin cuando en la Direccion de Planeacién y Organizacion ya
se tienen definidos esos elementos, la misma ha dejado transcurrir el tiempo sin
hacer una actualizacién impresa de la guia; por lo que, sélo se le hacen las
aclaraciones pertinentes cuando se requiere una asesoria en persona, o bien,
cuando se entrega el manual por parte del area involucrada. Hecho que hace que se
pierda tiempo, si desde el principio se les diera una guia actualizada, con los
apartados que realmente debe contener un manual de organizacion.

Por otra parte, es innegable que la respuesta del personal involucrado en la
elaboracion de los manuales de organizacion es sumamente positiva, se

compromete a realizar el trabajo ya que representa un beneficio para su area.

Considero que uno de los puntos importantes en cualquier trabajo a desarrollar es la

comunicacion, aspecto que por desgracia es muy dificil de encontrar, por ejemplo en
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mi area de trabajo, existe mucha competencia, y como se dice "la informacion da
poder”, no se comunican las cosas aun cuando tengan ingerencia directa en el
trabajo que uno se encuentra realizando, obstaculo 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 Division, se puede contar con su
apoyo y aportacién a los mismos.

Finalmente, mis conclusiones respecto al area 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
politicas, personales o simplemente de falta de comunicacién atrasan o cancelan la
posibilidad de avanzar en las tareas a realizar.

En otros r:a‘sp_ekc;kto'‘s‘c'iof'n”j lo'es mi formacion profesional es innegable que la eleccion
P
caso particular realmente

de la carrera

s.de mis comparieros, resultd dificil; sin embargo, en mi

no lo fue, cuando entre a la universidad, conoci mucha
gente que decia que ellos no querian esa carrera pero que como era su segunda
opcién ni modo qué ha'ci'a'n, cuando yo decidi la carrera a estudiar conocia de alguna
manera lo que abordaba, sin embargo, al estudiarla me di cuenta de aspectos que
abarcaba la profesion y que ni siquiera tenia conocimiento de ello, por lo que me
convenci de haber hecho la eleccién correcta, y lo compruebo dia a dia
enfrentandome a los retos que se me presentan en mi area de trabajo.

Las bases que se me brindaron en la Universidad, por una parte la formacion
profesional y por otra parte la formacion personal, desde que curse el C. C. H., son el
principio de todo trabajo a desarrollar. En cuanto a la formacién personal el tener un
punto de vista critico, propositivo, no sélo acatar las ordenes porque si y no sélo
opinar por decir algo, sino razonar lo que se te esta 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 demas importante en cualquier persona, ya

sea en su vida laboral o en su vida personal, sin embargo, en el area donde laboro
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esto no se entiende como tal, sino que lo entienden como indisciplina. Aun a pesar
de las experiencias creo que esto es benéfico para mi, la solidez de mis bases la
compruebo cuando se presentan situaciones dificiles 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 dificil, y mas si se egresa de una carrera que no tiene la popularidad de otras,
pero que sin embargo cuenta con un vasto campo de accién, desconocido para
muchos pero que asi es. Existen aspectos en mi formacion profesional que tengo
que ampliar, los aspectos de administracién y planeaciéon educativa. Ya que al
laborar en un area administrativa me di cuenta que la planeacién es un amplio campo
de trabajo para los pedagogos, y que contamos con las herramientas basicas, no asi
suficientes, para ingresar en el mismo. Por lo mismo seria importante que se
enfatizaran mas este tipo de materias en los programas de estudio de la carrera, y

que seria conveniente llevarlos a la practica con situaciones reales.

El campo de trabajo del pedagogo en el Instituto Politécnico Nacional no sdlo se
circunscribe a las escuelas, centros y unidades del mismo, como muchas personas io
creen, podemos ingresar en la mayor parte de las unidades responsables,
desarrollando trabajos que tienen que ver netamente con nuestra profesion; por
ejemplo, existen direcciones de area como las de educacion media superior, las de
estudios profesionales, las areas de recursos humanos, capacitacion laboral,
estructuras educativas, elc. Y que no se da la oportunidad de ingreso por faita de
conocimiento del campo de estudio de nuestra profesion, punto que como egresados
nos toca realizar, ya que sélo demostrando con hechos podemos ganar credibilidad

como profesionistas.

La elaboraciéon del manual de organizacion de la Direccion de Estudios Profesionales
en Ciencias Sociales y Administrativas, me dio la satisfaccion de poder demostrar
que como profesionista podia realizar un buen trabajo ain cuando las condiciones

para su elaboracion no eran las optimas, en cuanto a conocimientos aprendi muchas
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cosas sabre todo aspectos administrativos, que hoy en dia he estado desarrollando
mas que nunca, ya que tengo a mi cargo el desarrollo de algunos manuales de
organizacion de los centros de educaciéon superior, hecho que me hace dar cuenta
que los documento son perfectibles. Lo que me llevd a plantear que debo
capacitarme continuamente, ser mas 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 exploracion, tanto en instituciones publicas como
privadas, y no solo en instituciones de educacion, he comprendido que tengo un gran
quehacer por delante, buscar nuevas alternativas de desarrolio profesional asi como
nuevas oportunidades de empleo.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

INTRODUCCION.

E! Proyecto Institucional de Modernizacion Administrativa PIMA, es un
con,unto de acciones permanentes de revisidn y andiis.s de las Estructuras
Orgénicas, los Sistemas, y Procedimientos, asi como las Normas
Administrativas de los diversos ¢rganos que conforman el Instituto,
teniendo como finalidad mejorar y fortalecer la capacidad administrativa
en apoyo a las labores sustantivas desarrolladas por el mismo.

Para garantizar el cumplimiento cabal y eficaz ce! proyecto, esimperativo
elaborar los instrumentos admiristrativos que permitan establecer las
directrices y lineamientos generales que a su vez orienten, uniformen y
optim.cen las actividades ce 50 administratvo y trabajos de
organizacion de las unidades adminstrativas.

Por lo anterior la Direccion de P.areacion y Organizacion a través de la
Divisibn de Organizacion y Méiodos presenta la Gula Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Organizacidn, que es un instrumento
técnico administrativo, cuyo proposito es proporcionar los criterios para
unificar 'a presentacion y contenico de los Manuales de Organizacion,
generados en las Unidades Adminstrativas.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

DEFINICION, OBJETIVO, VENTAJAS DEL MANUAL DE
ORGANIZACION.

DEFINICION

Es e! documenio en el que se registra y actualiza la
informacion detallada, referente a los antecedentes
historicos, el marco-jurldico administrativo, el objetivo, la
esrructura organica, el organograma que representa en
forma esquemalica la estructura de la orcarzacion, las
funciones de los 6rganos que integran la Unidad
Administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de
autoridad responsabilidad, asl como las lineas de
comunicacion y coordinacion existentes.

OBJETIVO

Proporcionar en forma sistemética y crdenada la
informacion de la organizacion y funcionamiento de la
Unidad Administrativa, con el fin de coadyuvar en el
aprovechamiento de los recursos y a! desarrollo de las
tareas administrativas encomendadas.

VENTAJAS

Presentar una visibn de conjunto de !a Unidad

Administrativa.
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DIRECCION DE PLANEACION Y DRGANIZACION

Precisar las funciones encomendadas a la Unidad
Administrativa para  deslindar reponsabilidades, evitar

duplicidad y cetectar omisiones.

ecucién correcta de las actvidades
s°al personat y propiciar la uniformidad.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de
las f(Unclonﬁ,'/ evitando la repeticidn de instrucciones y
directrices.:

Proporcionar informacién basica para la planeacion e
implantacién - de  meaidas de Modernizacion
Adminstratva. -

Servir de med:o de integracion y orientacion a personal de
nuevo ingreso, .facilitando su incorporacidn e induccion a

ias distintas jare'\a'_f e

Servir como instrumento Util de orientacién e informacién
en general.




D DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

O

" NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION.

. Para 'a elaboracién de los Manuales de Organizacién
deberad utilizarse el formato disefado por la Direccién de
Planeacion y Organizacion.

Necona

o La Drreccion de Planeacion y Organizacion a través de la
Division de Organizacion y Métodos, proporcionard ia
asesoria correspondiente a la Unidad Administrativa en 1a
formulacion de propuestas orgdnico-funcionales.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

La Direccidn de Planeacidn y Organizacion a través de la
Division de Organizacion y Métodos serd la encargada de
tram,i_t‘_a‘i ‘el acta de autorizacién de los Manuales de
Organizacion, para su validez oficial,

Los manuales de Organizacidn, una vez autorizados por el
Director General del Instituto Politécnico Nacional,
deberan ser implantados en un periodo maxmo de tres

meses.

La actualizacidon, modificacidn o cambios que pretenda
realizar la Unidad Administrativa a su Manual de
Organizacion, respondera a las politicas institucionales,

La actualizacion, modificacién o cambios que sufra el
Manuai de Organizacion deberdn de ser supervisados y
avalados por la Direccibn e Pianeaciony Organizacién a
través de la Division de Organizacion y Métodos.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

i

MARCO JURIDKCO -
ADMINISTRATIVO

INTRODUCCION

PORTADA
DE
IDENTIFICACION

¢ TRA1S CON - \

1ll. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

PORTADA DE IDENTIFICACION.

Es la cubierta o cara exterior del documento que tiene como objetivo la
identificacion del mismo, y consta de los siguientes elementos:

Logotipo del Instituto Politécnico Nacional en el recuadro
del extremo super.or lzqulerdo.

Titulo del Manual en el recuadro central de la hoja, se

, escribird Manua! de Organizacién de... {Unidad

Administrativa correspondiente), en caso de un estudio
parcial, se agregara el nombre del 6rgano {Subdireccion,
Division. Departamento, etc.); el mesy el ano en que fue
elaborado, en la parte inferior derecha.

Logotipo de la D reccidn de Planeacidn y Organizacion, en
el recuadro del extremo inferior izquierdo.

Nombre de la Secretaria Técnica centrado en parte inferior,
inmediatamente después de! recuadro del logotipo de la
DPO.

Nombre de 13 Unidad Administrativa que por atribuciones
le confiere el Reglamento Interno del Instituto Politécnico

e connmen l
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Naclonal, para normar los instrumentos técnicos
administrativos del mismo, en este caso a la Direccidn de

Planeacion y Organizacion.

Nombre de la Unidad Administrativa que proporciona la
asesoria para la elaboracidon del Manual en este caso,

Division de Organizacidbn y Métodos.

MANUAL DE ORGAN: ZACION CEL
CENTRCOE CfSA‘PatC“HiCMYUS aoncas

SECRETARIA TECNICA
DIRECCION DE PLAWEACION Y DROANIZACION

O S30 OF OMAAMIACION ¥ WET000R
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D{RECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

CARATULA.

Esta llevard el mismo diseflo que la portada de identificacién,
suprimiendo los logotipos en los recuadros y los tiulos de la parte inferior,
y consta de los siguientes elementos:

. El logotipo de la DPO en sello de agua, en el recuadro
central.

. Titulo del Manual, centrado en el recuadro.

. Fechae de elaboracidn en el extremo inferior derecho

anotando el mes y afo de elaboracion.

=
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

ACTA DE AUTORIZACION.

Es el documento que le da validez legal al Manual, y debera ser
autorizado por el Director Genera! de! Instituto Politécnico Nacional, por
e! utular de la Unidad Administrativa corresporidiente y por e! titular de
la Direccion de Planeacibn y Organizacion del Instituto

y la rubrica del Jefe de la Divisién de Organizacion y Métodos, con apego
a las atribuciones que les confiere la Ley Organica y el Reglamento Interno
del propio Instituto.

La redaccidn debera ser en 0s térmiros siguientes’

s veLasgves

R4 ASCIEI om Curvae 1asctems B0 SLasbating ¥
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

tNDICE,

Es la relacidn de los capltulos que constituyen la estructura del
documento, asi como el NGmero de pagina en la que se encuentra cada

uno de eilos.
InsTiTUTO
Pourecraco
NacionaL
I N D1 € E
: ’
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

INTRODUCCION.,

Este apartado deberd establecer las razones po 5'se elaboré [
reformo el manual, los fires y p’opésnos

actualizarle, hacia quien va dirg;

e! esean alcanzar al
eve descnpcuén

de su contenido.

Es importante que:al formular ia introduccion se.emplee un lenguaje

sencilio a fin de inducir ar'lector més facilmente;

( Institure | .
Paumeo

Nactonay

INTRCOUCCION,

Pus o o e dyoni o - Feders &
Mgena de rEOONEZIOEN | M8 WP TJNTIITA 0 B
Agrrateodn Pitkcs Femrsl y IO Mgt 8 8 NCEmIRIee
GOreradns por & dasA G 3 PeTLE Paonko Naxcrd, s grocedd
& 18 1easPucksacidn dal Cowo s Desarcld 3¢ Arodove Bea®,
mmnmmug—numaw -
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Grgame g anbma s euRse I NI Coen, creriar 8 be

oot ¢

wo maw @ ke nore @ PR Gupcne o Cato pws &

manmonmmm-Mo
cines, *

aphacin

mrmpm.nunummu,m-
note b echgiin opince @ B Orexdy Mew Ariso
AQriritatvo, o Cull SNENCE | NI EIRTEN 8 QB i) njote
a8 @fiEres y 88 Lroores; ( Qo amie
m.nmmmmndunm
Md‘d-&'-ymumhamy
Furssones, pe @ o crpre ® o pamis b

el atystvo.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGAN!ZACION

ANTECEDENTES.

En este capltuto se mencionan los aspectos sobresaiientes del desarrollo
histérico organizacionaies de la Unidad Administrat.va; se indican los
motivos por Jos gue se hayan modificado su organizacion y
funcionamento, y se presentan estos de manera sintética y cronologica.

NORMAS PARA SU ELABORACION:

. Indicar el origen de las actividades que estén relacionadas
¢on la Unaad Administrativa.

. Indicar la fecha de creacion y circunstancias especlficas en
que sencian 'as actvidades de la Unidad Administrativa.

. Describir crorologicamente los cambios mds importantes
en a organ:zacidon y funcionamiento de la Unidad
- Admunistrativa.

L g
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

CNICO

G

. ANTECEDENTES

EIMWMWW‘W&E“&“N‘M
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MusmLM-nmmummwd
Certro.
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

EA €816 7AW 7 SOLMENOn IS5 Qiger My el & iR Co-adminstraivos

fu o onarenic de la Undad

)
o

[ IITTA N ¢ S-S - TP [Shol e} Sulattob FH

AT EET L

NORMAS PARA SU ELABORACION:

. So Ll S 000D T ADDGEN0 Saera, pea la elaboracion
o et LADILT
. Lés dsposicsres jurisico-daministralivas deberan

V ECLNL AL L0 s PO 2 omanera de

ATI5 W wlarsLodnn

aesiralvas

Ca Al mrESONIATSE @M € § SuoaniE orden ,erarguico

duerenenie

A Censtitucisn Politca
B) Layes Federaies

" C) Leyes Especifzas
D) Regiamentos
) Decretos
F) Acuerdos
G} Convencs
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Hy Circliares
1) Manuaies Adiministrativos

Er urdesairolio de cada uno de los rubros se deberealizar
respdiar o 1o se uer‘c.a aner or y aenuo de ésta, por
croen de anportansiay crunoiogocamente.

Er A2 (ina de 'as shisposiciones juridic o-adminstrativas se

:"t..4

i mrenCoOrar su nomore comzlelo y 1a fecna en ia

Guw fug Jutiseaa en el Carno Chca dela “ederaldn 0
2 Gaceta Politéznica, al efecto, se descriord la fecna de la
s.Cuienis farma €N NGnero arabige e cla, con numero

£ mes y Cot nUTeT) 2rdnge 8 ano

S & =guro de los hneamientos celidarco
TLIoWAGme S Mwe g 3 Uncad, seile hwaeran

vt e e (> TeuE X

25.¢

reffES J00IEN07Ss & SU apancdn, selie uthcard
cionuicg.camente segun sea lafechade su Citimareforma,

MNC.LANTO en que Consistid esta.

Al hrat de todos el Marcos Ju'la.coAdmm.suahws se
deberd mciun ancu.eme nota. :

TESIS CON
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DIRECCION DE PLAMNEACION Y ORGAMIZACION

NOTA:
Los .mc‘«m.en(os y d:spos.aones Juridico-administrativas
que se enunc.an en‘e: presente ducumento, son fas que
notntan 1ag actividades sustantivas ag ia Undad.
Se reconiends a los Luiares [de ia Unidad Adm. n.suauva)
que de na tenerse 1us dotumentos- apiicabies se haga
acoo de los Mismos.

>"_"—."—\
{ lIssnututo ! \

Pareawco | !
Nacicva. | )

—_—=

! 1I. MARCO JURIDICO ADMINSTRATIVO.

5 Cortro ae Dasarono, de Procucios Bdtoos de: ins 1 Patécrsco
Naccrd, 38 nze & lo anducerts, pars & oUTO T aso de as
7DuCONa s, pOf 08 LNAATANIOS COterycDs 61 a8 OrCe T Ing
Sl ICOP- TN BLVOS RG2S’

Conattucon pol'ca de ©s Esta s Undos Maccancs Atiase 3
00. 5111917
. Relomias y Adiccnes
: 00, 28-X01- 192 :
DO. 3X1-1963 ,

. Loy Ovgdnce de ia Admin'straridn Pabixa Federal,
DO. 29-X01-197%
Rdomas y AScones
DO 2-4-1977 (Fé Ce srutas)
DO &XIH1078
D.O. 31-X+ 1980
DO. 41198
H DO. 20X+ 1982
’ DO, 30- X1 13
DO. 18-1V-12848 (76 de errutas)
DO. 2511988
D0, 26- X+ 1985
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

ORGANOGRAMA.

Es la representac.én grafica de la esuuctura‘drgénica la cual debera
reflejar en form. esquernatia ia - b.raaén de’los égan"os‘fq..'e la
'OunCOS canales

COMPONen y Sus resssct: ;”.'e.g

formanes de ccmun.caut;n o *-*as '1e aut

derecna en e cm.: sebers vl

Poltécrucs Nacons! aindo e e card ::=' cf.c a. a d.cna &;.ruc(urd

CENTRO CE DESARROLLOCE — .

PRODUCTOS BiDTICOS
([CRGANOGRAMA - ’ hassk
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D DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

NORMAS PARA EL DISENO DE ORGANOGRAMAS.

En lo que respecta a este punto, se considera que para representar los
4rganos que riezran 1a estructura organica, asi como !as relaciones que
los hgen se ulizan corre gréfiiss los elerrertcs sigu.entes:

- FIGURAS.

Se wulizan para representar los organos directivos,
operalwes o0 susiantwvos, de apoya, de asesorla y
deszoncentrados. Para el disefio de las fi gu'as se.deben
considerar los siguientes puntos: e

- FORMA

Se Zebe user seniiie el retidngulo, ya qut es la figura de
a0 MdS SeNTNC y s ESCHTEN 08 tiulds ~2nzontaimente,
Dermitendao la agJzacién de la .ectura.

NO HAGA ESTO HAQA €370 B

| |
ﬁ &l ICJC]
==
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TESIS CON
FALLA DE ORICEN

.‘

RS

44



«|@

D!RECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- DIMENSION.

Para simbolizar cualquier Unidad Administrativa u 6rgano,
el tamanio de la figura debera ser siempre el mismo, ya que
éste no es representativo de 10s niveles jerarquicos.

NO HAQA E8TO HAGA ESTO

.

— [ ]

—

L L e ]

TESIS CON

FALLA DE ORJGEN |

a

ek
[1»9
4



OIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- TRAZO.

Se representa con un trazo continuo los érganos
permanentes, que tienen a su cargo e desarrollo de
funciones de manera constante; y del lado superior
izquierdo debajo de la Direccion se representan con un
trazo discontinuo los érganos no permanentes (drganos
colegiados], cuyos integrantes son responsables de
érganos de la Unidad Administrativa y que se rednen de
manera eventual para tratar aspectos importantes de la
misma.

OIRECTOR
'-,:.-%‘5:_ UNDAD DE
[Py - — Aasmca
lCC‘NSULhW' 1 TECNICA
-T=- L.
Fo=- ]
' o &L . L] snAccnes
paesTunl

u)lm UON
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- COLOCACION DE LAS FIGURAS,

Lo umcaon de la fouras debe aterder los s.quientes

aLICISS.

al DFERENTE NIVEL JERARQUICCS

- ot sura
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NO HAGA ESTO

DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIZACION

AL TUIEANMIZRTO D8 FUNTAON ES

HAGA ESTO
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- LINEAS DE CONEXION

Las lineas de conexién deberdn ser mas gruesas que los
rectangulos que representan a los érganos.

. Relacion Principal de Autoridad (Relacion Lineal).
Implica una relacidn de subordinacion entre los
responsables de las unidades y sus subalternos, la
linea saldra de la parte inferior del rectdngulo del
organo superior.

CIRECCION
SUBOIRECCION SUBOIRECCION SUBDIRECCION
ACADEM:CA TECNICA ADMINISTRATIVA

TSR CU L‘\‘J l
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Relacion de Apoyo. Es la que existe entre los
organos que tienen por objeto apoyar a los brganos
de linea. Se colocardn del lado derecho
perpendicularmente a la autoridad principal del
organo al que apoyara.

DIRECCION

UNIDAD
DE ASISTENCIA
TECNICA

Relacion de Desconcentracion. Es la relacidn que
representa a los 6rganos geograficamente
desconcentrados de la Unidad Administrativa de la
que dependen, su conexidon partird de la linea de
autoridad del 6érgano a quien reporten y terminara
en la parte superior del rectdngulo del drgano
desconcentrado; debiéndose colocar una linea eje

{oommimmimimimi e } entre el Gltimo nivel jerarquico y el @
TreIC CON Ges]
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

érgano desconcentrado, ya que ésta es la que
indica el nivel especial de éste.

TEUS CON |
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gD DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION
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®

ESTRUCTURA ORGANICA

Este apartado contiene un listado ordenado de los érganos de una
Unidad Administrativa, identificados por un cédigo, que permite
reconccer las relaciones de dependencia de !os niveles jerarquicos en
d.cha unidad.

NORMAS PARA SU ELABORACION.

. Se debera cod:ficar en a forma que sea posible visualizar
los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia,
para esto se considerara el Catalogo de Claves, emitido por

la Direccion de Planeacion y Organizacion.

. Se deberd evitar las abreviaturas en el nombre de los
oérganos que conforman la Unidad Administrativa

IR AL
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

(" Insttuvo

Paterco
Nag awac

V. ESTRUCTURA CRGANICA

X DRETTICN

°"nigt
"ne
LU
i

#1190 WMIEMM

a1
"2

8120 SUBCRECCION DE DE SARFOLLO TECNOLIGCO Y VINCURACION

a2t
ma

CONSESO ASE SOR
mwmmow
UNDAD OE ASISTENCA ;mm
mrmmvosmbmnm

DEPARATAMENTD DE INTERACCIONE S PLANTA NSECTD
OEAMATAMENTO DE 810 TECNGLOGA
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|D DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

|I4D

OBJETIVO.

Es el proposito o fn que. se. pretende acanzar, en el que se debe
especf car con c‘a..aad el qué y para qué de d.cho ﬁn

La deienminacion c='
confendas por tal y

Es muy comun ¢
ameas estan Intims 0
las cires, mientras.q Tun i por alcanzar enuno

O var.os perL,dos,a ecihizar en su'conten.do fecha ni

cuznuficacion de resultadcs; las metas determinan ur: fin que cebera
necesanamente ser a 'canzado en un periodc de planeacion especifico,
cuenii.cindose

los resu'tados q.e se desean lograr.

NORMAS PARA SU ELABORACION.

. Redactar el objetivo empezando con un verbo eninfinitivo.

. Fortrular un solo objetivo, para la Unidad.

. Cescribr el objetivo en base a 'as atribucioresdea Uniﬁad.
mETE (Y

YAITA rm Fatsidal
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

El objet vo debe ser avalado por el titular de la Unidad, a
fin ae que el funcionamiento general de és:a se encamine
a su consecusion.

V. OBJETIVO
Reallzar Investigacidn clentitica y recnolcf‘g}ca:_‘e‘n el
drea de productos bidticos, proteinas y

biotecnologia de plantas; establecer cursos de

posgrado orientados a la formacion de recursos
humanos capaces de desarrollar tecnologia, con la
tinalidad de promover el desarrollo tecnoldgico del
pars.

META
Impartir 10 cursos de posgrado en el ciclo escolar
1993-1994, orlentados a la formacion de recursos

humanos capases de desarrollar tecnologia que

cubra los requerimientos del siglo XXl

Teme PO

% “4....5 DE ORIGER
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

FUNCIONES.

Descripcién de las funciones inherentes a cada ungo de. 'os ¢rganos
contenidos en la estructura organica; entendiendo corho funcion a!
con;unio de activ.caces 2hres y cocrdinadas necesarias sera aicanzar los

cb,etivos de la Un.zad Acn.nstraiwva, denvacas de las alnsudones de la

misma.

NORMAS PARA SU ELABORACION

. Rederzar @ funcidr en forma clara y cenzsa, selalando
que se nace.

. g 20 la gescnpaon de la funtdn con un verbo en
nfin o, »

. Emp2z: eloics verbos que describen con mayor exactiud

las’ func. 6ne"s. Para cada nivel jerarqu.co como por
ejemp.o para el 1° se usan Planear, Dirig:r, Establecer y
Evaluar pzra el 2° Programar, Coordinar Qrganizar y
Controlar para el 3° Supervisar, Realizar, Formular,
Elaberar y Lleva- a cabo.

. Cutgar que las funciones sean congrueries ¢cr el objetivo
de la Unidad Administrativa.

5> o
B3 - f
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Las funciones asignadas a un érgano deberan ser afines,
compatibles y/o complementarias.

_Cuardo una funcién se desprenda de otra, ésta deberd i

en;egu.‘dé: ,‘por lo tanto las funcicnes se agruparan por
afinidad y siguiendo un orden 16gico.

Redactar en primer lugar las funciones que se gjecutan con
mas frecuencia lcontnuas), y a! final 'as que se realizan con
menos frecuencia eventuales).

Describir cada funcion en una extensién maxima de cinco
rengianes.

La descripcion ce las funcicnes, debera correszonder a la
de O:gancs y no ce puesio.

Cuando una funcién sea de coordinacion entre dos
organos o mas, debera especificarse en cada uno de los
rganos

Las funciones descritas en el Manual deberdn ser
ver.ficadas por e! tituiar de ia Unidad Administzativa,

el CON
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PRODUCTIVA DEL AREA, EL C. DIRECTOR GENERAL AUTORIZA EL PRESENTE

MANUAL.
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INTRODUCCION

Para soportar las acciones de la Reforma Académica y fortalecer las actividades
sustantivas del Instituto Politécnico, Nacional, se llevdé a cabo la Reforma
Organizacional, la cual consisti6 en {a creacion, reubicacion, reorientacion de
actividades y modificacion de nomenclaturas para dar mayor orden y congruencia a las
funciones institucionales por lo que se cred ia Direccion de Estudios Profesionales en
Ciencias Sociales y Administrativas y se procedid a elaborar el presente Manual de
Organizacion.

En este sentido, se busca delimitar las funciones de los érganos que conforman la
estructura organica de dicha Direccidn, orientar a los responsables de cada organo, ya
que define los tramos de control, las lineas de mando, las coordinaciones y la
asignacion de autoridad-responsabilidad, permite ademas el uso racional de los
recursos de que dispone la Direccion para la consecucion de su objetivo, de la misma
manera evita la evasion o duplicacion de funciones.

En el presente Manual de Organizaciéon de la Direccién de Estudios Profesionales en
Ciencias Sociales y Administrativas, se contemplan los aspectos referidos a la
estructura organica ‘funcional hasta el nivel jerarquico de departamento conteniendo,
ademas de esta introduccién, los rubros sobre:

Antecedentes: donde se describe el origen y la evolucion organica y administrativa de
la Direccion.

Marco juridico-administrativo: donde se establece la relacion de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, programas, entre otros a los que estan sujetas sus atribuciones y
sus funciones.

Atribuciones: que se establecen a partir de su disposicion formal en el Reglamento
Organico del Instituto Politécnico Nacional con eI fin de sustentar el contenido del
presente manual.

Estrudura organica: que describe la relacion jerarquica de los 6rganos que la

PRI o recnieg wemovy
D'PECCION CE PLA‘ EACITN R
og -8s |a r¢presentacion grafica de ta organizacion.
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Funciones: que se asignan a los o6rganos y unidades administrativas, para la
consecucion de los objetivos y el cumplimiento de fas atribuciones.

El contenido del manual, estd encaminado a propiciaf una mayor coordinacion e
integracion del personal de la Direccion, al facilitarle la identificacion de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta y comunicaciéon con las demas unidades
académicas y administrativas de Instituto.
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I. ANTECEDENTES

Las funciones sustantivas que se desarrollan actualmente en la Direccion de Estudios
Profesionales en Ciencias Sociales y Adnfinistrativas, se atendieron por una Oficina
Técnica Pedagdgica y de Inspeccion de 1944 a 1956. En 1956 se crea la Subdireccion
Técnica de la cual dependia el Departamento de Coordinacién y Supervision de la

Ensefanza.

En Julio de 1974, con dependencia directa de la Direccién General del Instituto se crea
la Direccién de Estudios Profesionales y Graduados; su estructura inicial se conformo
por cuatro divisiones que correspondian a las tres ramas del conocimiento y a los
niveles educativos que ofrecia el Instituto. Ademas de dos centros y un departamento
que apoyaban la funcion sustantiva de las divisiones.

En el periodo de 1976-1979 la estructura orgdnica de esta Direccion sufre
modificaciones, estableciéndose una Coordinacién Académica, como nivel intermedio
entre la Direccion y las cuatro Divisiones, mismas que con ligeras variantes, respondian
al esquema de organizacién anterior. Es en este periodo que se incorpora a la
Direccion el Centro de Lenguas Extranjeras.

Para el periodo 1979-1982, como consecuencia de la reestructuracién general del
Politécnico, la Direccién de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de la
Secretaria Académica y se integra con cinco divisiones. Tres de ellas correspondian a
las tres ramas del conocimiento, agrupando en cada una de ellas los dos niveles
educativos a cargo del Instituto, ademas de las divisiones de Sistemas Académicos y
de Actualizacion Profesional y Capacitacion para la Docencia. El Centro de Lenguas
Extranjeras seguia conservando su caracter de érgano dependiente de la Direccién.

En 1982, se modifica la nomenclatura de la Direccion, desprendiéndose la funcion de
graduados, quedando como Direccion de Estudios Profesionales.

En Marzo de 1985, El Director General del instituto autoriza el organograma de esta
Dlreccuén en el cual se presentan los siguientes cambios; desaparece la Division de
ofesional y Capacitacion para la Docencia y se incorpora la Division de
fénslb'orEducanva .adgmas tres jefaturas adjuntas de division y el Centro de

ﬁ&ﬁaﬁ Continua.. -
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divisiones por areas del conocimiento y la Division de Sistemas Académicos y los dos
Centros de Lenguas Extranjeras

En 1888, la estructura presenta nuevamente cambios, se conservan tres divisiones por
rama del conocimiento y la Division de Sistemas Académicos pasoé a ser la Division 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 Direccion,
lo que origina la reduccién de su estructura de dos organos, una division y un
departamento, reestructurandose en su totalidad, ya que hubo una reubicacion general
de funciones que generd6 un cambio de nomenclatura en todos sus 6rganos. La
estructura queda comprendida por: la Direccion, el Comité de Desarrollo Administrativo
(CIDA), un Consejo Académico y el Departamento de Servicios Administrativos, asi
como por las divisiones: de Disefio Académico e Investigacion Educativa con los
Departamento de Investigacion Educativa y el de Desarrolio Curricular; la de Practica
Académica con los Departamentos de Desarrollo de Personal Académico y
Actualizacion Profesional y el de Orientacion y Apoyo a los Alumnos; y por ultimo a de
Coordinacion y Supervision Académica con los departamentos de Coordinacion y
Supervision de Ciencias Sociales y Administrativas, el de Coordinacion y Supervision
de Ciencias Médico Biolbgicas y el de Coordinacion y Supervision de Ingenieria y
Ciencias Fisico-Matematicas. Asimismo se desincorporan de esta Direccion los Centros
de Lenguas Extranjeras.

A partir de 19956, el Instituto realiza un esfuerzo orientado a disefiar una estructura
organica funcional flexible, dinamica y consistente capaz de soportar el nuevo
desarrollo curricular, la educacion y formacién de recursos humanos altamente
especializados, y la demanda de conocimientos y desarrollos tecnologicos de los
sectores productivos de la estructura socioecondémica.

La importancia de estos cambios estructurales, radica en la creacion de nuevas areas,
el desarrollo de reubicaciones de érganos y funciones o el cambio de nomenclaturas
emanadas por la dinamica y evolucion del propio Instituto.

Coﬁmentemenr—lmtxctura organico funcional de la Direccion de Estudios
Profesionales: 6e sujetd.a ¢ste proceso de revision y adecuacion, para quedar en el
Jupié de- 1996, deshgregada en tres direcciones de Estudios Profesionales: en

més, q_e
In e‘r'uerf%y ‘Ciericias Fisido|Matematicas; en Ciencias Médico Biologicas; y en Ciencias
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Actualmente la estructura de la Direccién de Estudios Profesionales en Ciencias
Sociales y Administrativas, esta integrada en los términos siguientes: La Direccion, 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
de

Administrativos. En la linea quedan las Divisiones de Desarrollo Curricular;

Operacion y Evaluacién; y de Desarrollo Docente.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La Direccion de Estudios Profesionales en Ciencias Sociales y Administrativas
del Instituto Politécnico Nacional, se rige para el cumplimiento de sus atribuciones, por
los lineamientos contenidos en los ordenamientos juridico administrativos siguientes:

~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3°, 5° y 123°
apartado B.
D.O.F. 5-11-1917, Reformas y Adiciones D.O.F. 12 {V-2000.

LEYES

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VIl-1993.

—- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-XI1-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

-~ Ley Orgéanica de‘la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 21-11-1992. Reformas y Adiciones D.O.F. 4-Xli-1997.

— Ley para el Fomento de la Investigacién Cientifica y Tecnologica.
D.O.F. 21-V-1999.

— Ley para la Coordinacion de ta Educacién Superior.
D.O.F. 29-X11-1978.

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constituciona! relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Reformas y adiciones D.O.F. 23-XI1-1974.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D,Q E.24-X11-1996, ———

tey de Fomento y Prote ccién de la Propiedad Industrial,
Ko &7 2VI-1991.

dey qmrpzeawfborﬁéjF Nacional de Ciencia y Tecnologia.

.O.F. 29-X11-1970. Reforgnas y adiciones D.O.F. 21-V-1999.
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- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 30-XIi-1980.

- Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123° Constitucional.
D.O.F. 28-X|1-1963, Reformas y Adiciones D.O.F. 23-1-1998.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975. Reformas y adiciones 18-XI-1986.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. .
D.O.F. 31-XI1-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-XII-1997.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 1-VII-1992.

~ Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-i-1988.

REGLAMENTOS
- Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnolégica.

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 Planeacién del IPN.
G.P. 30 enero de 1990.

- Reglamento Interno del IPN.

Regieawifo Orgémco
P iAGotto da: 1998, . .
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- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares.
G.P. Enero de 1890.

- Reglamento para la Aprobacién de Planes y Programas de Estudio.
G.P. Agosto de 1991.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN.
G.P. Mayo de 1991.

— Reglamento de Titulacion 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.

— Reglamento de Incorporacién, Reconocimiento, Validez Oficial, Equivalencié y
Revalidacién 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, edicion especial.

- Reglamento del Afio Sabatico.
G.P. 31 de enero de 1980.

— Reglamento del Cuerpo de Maestros Decanos.
G.P. 31 de enero de 1990.

DECREIQS

P
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- Decreto por el que se promulga el convenio regional de Convalidacion de Estudios,
Titulos y Diplomas de Educaciéon Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29-VII-1975.

ACUERDOS

~ Acuerdo N°. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas érdenes
de caracter académico, técnico, y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan
estar fundadas en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en
el Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter
general que expida la Direccion General de la propia Institucion.

Expedido 4-V-1981.

G.P. N°. 22, mayo de 1981.

- Acuerdo Nacional para la Elevacion 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 publicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar proteccién por
parte de cualquier otra institucion de seguridad social.

D.O.F. 10-VI-1987.

- Acuerdo N° 69, que establece la organizacion y funcionamiento del Consejo
Coordinador del Sistema Abierto de Educacién Superior.
D.O.F. 27-V-1982.

~ Acuerdo N° 17, que establece las normas a que deberan sujetarse los
procedimientos de evaluacion del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades
de la educacion, bajo el control de la SEP.

D.O.F. 28-VIl1-1978.

- tAcuerd‘N'*&-po; e se establece el procedimiento de Titulacién Profesional
patadg,s ,Egresados dél JPN, a quien se le haya expedido certificado completo de
?§tsudtosrdn caractet tefminal y otorgando diploma de técnico de tipo medio superior,

confbmfbﬁﬁ'ﬂlmes yrprQgramas académicos anteriores a 1964,
ndndohéi-)(l 19280306 .P. N°. 32, noviembre de 1981.




INSTITUTO Hoja 11
POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES De: 37
EN CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

— Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripcion en el Registro
Naciona! de Instituciones Cientificas y Tecnolégicas.
D.O.F. 13-IV-1981.

— Acuerdo por el que se establecen las bases para la prestacion del Servicio Social
Educativo por los alumnos de educacion de tipo Medio Superior y de tipo Superior.
D.O.F. 30-1-1976.

- Lineamientos Generales para el establecimiento y operacién del “Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de Educacion Media Superior y
Superior”. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Subsecretaria de Egresos,
Direccién General de Normatividad y Desarrollo Administrativo.

SHyCP. 15 de abril de 1994.

— Acuerdo que fijan las reglas de aplicacion que establece los estimulos fiscales para
fomentar la investigacion, el desarrollo y la comercializacion tecnolégica nacional.
D.O.F. 14-X11-1987.

-~ Acuerdo N°. 114 por el que se dispone que los Programas de Computacion podran
inscribirse en el Registro Publico de Derechos de Autor.
D.O.F. 8-X-1984.

— Acuerdo N°. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

Expedido 21-X[-1991.

- Acuerdo N°. 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacién o
reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
D.O.F.27-V-1998.

PLANES Y PROGRAMAS

- Waaoual d&Desatrollo
STITGTG 2oatveimliy
ﬁfag?p&aifq'ﬂéyrrdlo Lel Sector.
DiVIiIN 2 CAGANZACIIN ¥ METOD0S
Programa de Desarrollo Jnstitucional.
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Programa de Modernization de la Administracion Publica.
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- Planes y Programas de Estudios vigentes que integran la estructura curricular del
nivel Superior.

~ Lineas de investigacion educativas vigentes para los diferentes tipos, niveles y
modalidades de los servicios que presta el IPN.

[ P PRI
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1ll. ATRIBUCIONES
-~ Proponer al secretario correspondiente los proyectos de normas, politicas,

programas, objetivos y metas que permitan que la educacion que se imparte en el
ambito de su competencia cumpla con los requisitos de calidad, pertinencia y
oportunidad que fija el Modelo Educativo Institucional,

- Participar en la elaboracion, integracion y actualizacion de!l Modelo Educativo
Institucional, estableciendo y manteniendo la coordinacién con las unidades
académicas y administrativas correspondiente;

- Normar, coordinar y supervisar la practica docente en las escuelas, centros y
unidades, asi como la estructura docente y la programacién de las actividades
académicas para determinar la asignacion adicional de recursos humanos;

— Promover la adopcion y actualizacién de las técnicas psicopedagédgicas que
impulsen el desarrollo de los procesos de generacién, adquisicion, transmision y
divulgacion de conocimientos;

— Promover y coordinar los programas de disefio de medios, materiales y tecnologia
de apoyo a los procesos académicos y de investigacion educativa para los diversos
tipos, niveles y modalidades de servicio educativo a cargo del Instituto, en los
téminos de la normatividad aplicable;

— Promover, evaluar y supervisar la actualizacion 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 politicas de crecimiento de la poblacién estudiantil y realizar los
estudios necesarios_para definir los cupos maximos de admision de alumnos

(T considerando en cadh programa académico la planta docente, la capacidad
dnglaiaday la situacidn del mercado laboral;

f OO LT M

A2 Eomutar" Proponer i janalizar proyectos y estudios para el establecimiento de
,_gueVﬁ pjjn?&my goyramas de estudio de las modalidades escolarizada, no
scolarizada y mixta 'y en su caso para su cancelacion;
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Promover y coordinar la participacion de las escuelas en los procesos de
acreditacién y certificacion nacional e internacional;

Disenar, coordinar y evaluar la elaporacién del examen de admision en el nivel
superior del area de su competencia;

Definir los criterios y parametros para la evaluacién academica en las escuelas,
centros y unidades;

Realizar estudios de trayectoria académica de los alumnos de conformidad con la
informacion proporcionada por la direccion de coordinacion competente, asi como
autorizar los programas de recuperacion académica;

Aprobar, evaluar y supervisar los programas de practicas escolares, técnicas y
profesionales, asl como visitas escolares;

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las normas que regulen el proceso de
ensenanza aprendizaje en las escuelas, centros y unidades correspondientes;

Supervisar la aplicacion de los examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de
suficiencia, asi como autorizar y dar seguimiento a los que se realicen fuera de los
periodos establecidos en el calendario académico;

Realizar los dictamenes técnicos correspondientes para el otorgamiento o
revocacion del reconocimiento de validez oficial de estudios; proponer las
condiciones, requisitos y procedimientos para la equivalencia y revalidacion de
estudios en coordinacion con las academias y colegios de profesores y en atencion
a las disposiciones normativas aplicables;

Planear, validar y evaluar los programas académicos, asi como los de formacién,
desarrollo y actualizacion del personal académico de las escuelas, centros y
unidades; .

Promover, dirigir, validar y evaluar la investigacion educativa que se realiza en las

r"escuetas centros-y-upidades del nivel correspondiente para mejorar la calidad y
; cpertingncia de los - progesos de ensefianza aprendizaje;

l

G

¥ ool
Si:pérvnary evaluar integracion y operacion de las academias de profesores para

'_‘promover la yam p3acion del personal académico en el mejoramiento de la
O

pefidioRT o o educativo, cientifico y tecnoléglco del Instituto, en los
términos de la normat idad aplicable;
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Participar en la elaboracion del calendario académico del Instituto;

Supervisar y evaluar la imparticién de los programas académicos de cualquier tipo y
modalidad educativa que ofrezca el Instituto;

Determinar la pertinencia y congruencia de la oferta educativa del Instituto
realizando estudios y proyectos relacionados con gestion tecnoldgica, extension e
investigacion basados en los resultados de la planeacion, organizacion y
vinculacién;

Integrar, sistematizar, revisar, actualizar y difundir la informacién académica de!
area, asi como supervisar su calidad, suficiencia y oportunidad;

Participar y proponer programas de estimulos 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 publicacién de trabajos académicos que resulten o sean de
interés para las actividades de docencia, investigacion y extension 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 area, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Impulsar la certificacion de maquinarias, equipos y accesorios, asi como la
acreditacion de talleres y {aboratorios destinados a la educacion en las escuelas,
centros y unidades;

Establecer y mantener la coordinacion de la operacion académica de las escuelas,
centros y unidades de ensefnanza en el ambito de su competencia, y

- FTLasaEmasy am la Ley Organica, el Reglamento Interno y las disposiciones
g.idcfchs y admimsua $s aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

C20000 DIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES EN CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS. .

C20200 COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP).

C20300 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

C20500 DEPARTAMENTO DE ESCUELAS INCORPORADAS.
C21000 DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR.
C22000 DIVISION DE OPERACION Y EVALUACION.

€23000 DIVISION DE DESARROLLO DOCENTE.
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VI. OBJETIVO

integrar, coordinar’y controlar el desarrolio curricular y el proceso ensefanza-
aprendizaje en el drea 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
ensefianza 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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Vil. FUNCIONES

DIRECCION

.

- Propeoner al Secretario Académico las normas, politicas, programas, objetivos y
metas para la integracién, coordinacion, operacién, administraciéon, control y
evaluacién de la educacion superior en el area 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 coordinacion con las unidades académicas y administrativas
competentes, para concretar su participacion en el disefo, la integracion y
actualizacion del Modelo Educativo Institucional, en el area de ciencias sociales y
administrativas.

- Dirigir la formulacién del programa presupuesto y el Programa Operativo Anual de la
Direccion, presentarlo ante las instancias correspondientes y controlar su desarrollo.

- Coordinar la supervision al cumplimiento de la normatividad aprobada para la
practica docente en las escuelas, centros y unidades del area de ciencias sociales y
administrativas, asi como a la estructura docente y la programacién de las
actividades académicas para determinar la asignaciéon adicional de recursos
humanos.

- Fomentar el empleo y la actualizacién de metodologias de la ensefianza y técnicas
psicopedagdgicas que apoyen y facilten la operacion de los procesos de
generacion, adquisicion, asimilacion, transmision y divulgacion de conocimientos en
el area de su competencia, supervisar y evaluar su aplicacion.

- Fomentar y coordinar el disefio, uso y aplicacién de materiales didacticos y demas
medios de tecnologia educativa que faciliten el proceso formativo, la asimilacion,
experimentacion e investigacion educativa, asi como la comprobacion de los saberes
en el nivel de licenciatura y las diferentes modalidades del area de ciencias sociales

~y-administrativas .~

-

- ﬁléh?q'a;; validar y evalugr los programas y contenidos académicos, asi como los de
fommacién; - desarrofio, : ¢apacitacién y actualizacién del personal académico en
fynciones de las escuelds, centros y unidades que imparten estudios de licenciatura
gl el Adth J@ diéfcialli¥dciales y administrativas.
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- Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y la actualizacion de los planes y
programas de estudio en el nivel de licenciatura y en las diferentes modalidades de!
area de ciencias sociales y administrativas, con el fin de mantener su vigencia,
calidad académica y pertinencia social. -

- Impuisar, supervisar y evaluar la integracion y el funcionamiento de las academias
de profesores, con el fin de promover la participacion de los docentes en el
mejoramiento de la operacion y el desarrollo educativo, cientifico y tecnolégico en el
ambito de las escuelas, centros y unidades de ciencias sociales y administrativas a
cargo del Instituto.

- Dirigir, controlar, integrar y establecer un Programa Permanente de Superacion y
Formacion Estratégica para los Directivos de los Planteles del area de Ciencias
Sociales y Administrativas.

— Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos de los programas de practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, con el fin de fortalecer la relacion tedrico practica
en la formacion de los alumnos.

~ Promover, dirigir y evaluar la investigacion educativa que se realiza en las escuelas,
centros y unidades, asi como validar los resultados que se obtengan, para
retroalimentar y actualizar los planes y programas de estudio, los contenidos
programaticos, las metodologias, técnicas y criterios psicopedagégicos de
ensefanza, asimilacion, evaluacion de conocimientos y organizacién académica en
el area de ciencias sociales y administrativas a su cargo.

— Planear y dirigir la formulacién de propuestas y el analisis de proyectos y estudios
para la creacion, actualizacion o cancelacion de planes y programas de estudio en el
nivel de licenciatura de las diversas modalidades de! area de ciencias sociales y
administrativas, asi como asesorar a las escuelas, centros y unidades sobre el
particular.

— Coordinar los estudios para determinar los cupos maximos de admisién de alumnos
considerando en cada programa académico la planta docente, la capacidad
Wsratagayfa sttuaaérrﬂel mercado laboral en el ambito de su competencia.

- Coordma( Ja reahzacnén de los estudios para verificar, la pertinencia y congruencia
ey ofettd educativd deljinstituto en el area de ciencias sociales y administrativas.

. 4
- Cﬁ%rdidﬂ#y%ommr'ﬂ laboracién de los contenidos de!l examen de admisién al
hivel superior, y evaluarf los resultados, asi como supervisar |la aplicacién de los
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.
examenes 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 elaboracion del calendario académico del Instituto.

— Promover y coordinar la participacion de las escuelas de ciencias sociales y
administrativas en los procesos de acreditacion y certificacion nacional e
internacional de las carreras que imparten.

~ Planear y dirigir el establecimiento y la supervision de las normas que regulan el
proceso de ensefnanza aprendizaje en [as escuelas de la rama de ciencias sociales y
administrativas del Instituto.

—~ Planear y dirigir la integracion, sistematizacion, consolidaciéon y difusion de la
informacién académica de la Direccion, asi como supervisar su suficiencia, calidad y
oportunidad.

— Coordinar la definicion e implantacion de criterios y parametros para la evaluacion
académica en las escuelas de su competencia.

- Coordinar el analisis y la realizacion de los dictamenes técnicos de las solicitudes
para el otorgamiento o revocacion del reconocimiento de validez oficial de estudios;
proponer las condiciones, requisitos y procedimientos para la equivalencia o
revalidacion de estudios en el area de ciencias sociales y administrativas, asi como
de aquéllos asuntos académicos que le formulen 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 elaboracién de propuestas de programas de apoyo y estimulos
académicos para el personal docente y los alumnos del Instituto, asi como promover
y apoyar la publicacion de trabajos académicos que resulten de interés para las
actividades de docencia, investigacion y extension, en el area de ciencias sociales y
administrativas.

T L un ' . - .

L Coordinar el diseflo p implantacion de programas y acciones para actualizar,
“modernizar y optimizad la infraestructura fisica y los modelos de equipamiento de las

cr@Esuelas, centros ylipidades del area de ciencias sociales y administrativas, e
impulsar la cerificagioh de maquinarias, equipos y accesorios y la acreditacion de

opus tageres ydeBora¥rps.
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— Planear y dirigir la realizacion de estudios de la trayectoria académica de los
alumnos del drea de ciencias sociales y administrativas, con base en la informacion
proporcionada por la Direccién de Servicios Escolares, asi como formular y, en su
caso, analizar y aprobar los programas de recuperacion académica.

— Promover y supervisar la aplicacién de las opciones de titulacion en las escuelas de
ciencias sociales y administrativas, del nivel licenciatura.

— Establecer y mantener la coordinacion de la supervision a la operacién académica de
las escuelas del area de ciencias sociales y administrativas.

~ Mantener coordinacién con el Abogado General para el registro de los planes y
programas de estudio en las diferentes modalidades que se imparten en el area de
ciencias sociales y administrativas.

- Coordinar la orientacion, asesoria 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 la Direccién.

-~ Informar al Secretario Acadéemico acerca del desarrollo y los resultados de sus
funciones.

~ Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Y ORGAS o .
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP)

- Funcionar como foro participativo y de consulta en la Direccion 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 Direccion.

— Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, el desarrollo de las acciones y la
evaluacion de los resultados, que le encomiende la Direccion, con el fin de
enriquecer la toma de decisiones.

- Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la competencia
de la Direccion, e impulsar su desarrollo.

— Sugerir alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el desarrollo de
las funciones, programas y proyectos de la Direccién, de acuerdo con los criterios y
las metas de mejora continua aprobados.

— Promover e impulsar la participacion de los funcionarios y del personal de apoyo y
asistencia a la educacion de la Direccion en la ejecucion de acciones tendientes a
elevar ia eficacia, eficiencia y congruencia institucional.

- Las demads funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE ESCUELAS INCORPORADAS

Difundir e implantar las bases, lineamientos y procedimientos para realizar la
supervision y evaluacion académica en las escuelas incorporadas del area de
ciencias sociales y administrativas.

Proponer y desarrollar el programa de supervision y evaluacién académica en las
escuelas incorporadas en el ambito de su competencia, implantar lo aprobado y
supervisar los resultados.

Promover, coordinar y controlar que las escuelas incorporadas, cumplan [a
normatividad académica aprobada para desarrollar el proceso ensefianza
aprendizaje y atender los servicios escolares correspondientes.

Planear y programar las visitas de inspeccion 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 area de ciencias sociales y administrativas
en la materia de su competencia.

Supervisar la elaboracion de los programas de trabajo de las academias de
profesores y el establecimiento de mecanismos que contribuyan a mejorar el
desempefio de los planteles incorporados en el area de ciencias sociales y
administrativas.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudios, asi como evaluar
el contenido y la aplicacién de los examenes de las escuelas incorporadas en el area
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 area de ciencias sociales y administrativas.

" Pamevpapen dictameaqgs técnicos y académicos para el otorgamiento o retiro de
cbnocomlenlo o valide} oficial de estudios de las escuelas incorporadas en el area
& ctﬁnctas socnales Yagministrativas.
DIVISIZN ZE &3Caila, .y b £TACSS
.I£formar al Director acefca del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo.
Kev. 27 2000 o
Las demas funciones qlie se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

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

funciones.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan fa administracion
de recursos humanos, financieros y materiales, asi como la prestacion de los
servicios generales en el ambito de la Direccion.

Lievar el registro y control de asistencia del personal que trabaja en la Direccion.

Tramitar, controlar y registrar los movimientos y las incidencias del personal de la
Direccion, asi como gestionar las prestaciones, estimulos y pagos de acuerdo con
las disposiciones aplicables.

Proponer y desarrollar el programa de capacitacion para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion de la Direccién, e impulsar la participacion de éste en dicho

programa.

Elaborar el anteproyecto de programa presupuesto y el Programa Operativo Anual
de la Direccion, y presentarlo al Director para lo conducente.

Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Direccién.

Efectuar la consolidacion 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 articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la
Direccion.

Programar, orgamzar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacion de

..lastuenesmuebl uebles de la Direccion.
HSTTLm T8 ' '

Irﬂﬂmﬁt 4l'Director acer

Integrar y mantener pimrnentemente actualizados los expedientes del personal de

del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo.
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— Llevar el registro y contro! de los bienes muebles e inmuebles de la Direccion, asi

como mantener actualizado el inventario fisico correspondiente.

- Programar y controlar la prestacion de los servicios generales de intendencia,

fotocopiado, transporte, oficialia de partes y vigilancia que requiera la Direccion.

- Mantener comunicacion con las demds areas de 1a Direccién con el fin de apoyar y

facilitar el desarrollo de sus funciones.

-~ Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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NACIONAL

DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR

Coordinar la actualizacién del modelo académico del nivel superior.
Coordinar y organizar la elaboracién de los perfiles docentes del nivel superior.

Coordinar la actualizacién y difusion del programa institucional de supervision
académica integral.

Determinar las normas que regulan el proceso de ensefianza-aprendizaje en las
escuelas, centros y unidades de ensefianza superior.

Determinar las normas que regulan ta elaboracién, modificacion y actualizacién de
los planes y programas de estudio del nivel superior.

Coordinar el establecimiento de los mecanismos que permitan la certificacion de las
carmeras de! nivel superior.

Coordinar el proceso de actualizacion del sistema institucional de desarrollo
curricular.

Intervenir en la formulacion y actualizacion 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 enserianza superior.

Programar, coordinar y organizar el banco de informacion necesaria para la
integracion del catalogo de planes y programas de estudio del sistema escolarizado
y de la modalidad abierta en el nivel licenciatura.

Programar, coordinar y organizar la emisién del catalogo de planes y programas de
estudio vigentes en las escuelas, centros y unidades de ensefianza superior.

.Aprobar los cuadros compatibilidad de materias que deben aplicarse en las
Jeswelas centros y ‘uoid3des de enseiianza superior.

S

hav 20
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continua y diplomado.

EETRADO

normatividad de las modahdades 2s: abierta, extraeeeotary

‘ [ m/’\}\‘

%n, 4 08 ORIGEN.

e T P

19



INSTITUTO Hoja 29
POLITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
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EN CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

~ Disenar y coordinar el programa de expansion del sistema abierto.

- Analizar la fundamentacion académica de las practicas, visitas y estancias
escolares. .

— Coadyuvar en la generacién de material didactico en el nivel superior.

— Programar, organizar y coordinar la recopilaciéon y evaluacion de las técnicas y
recursos didacticos que se produzcan en las escuelas, centros y unidades del nivel

superior.

- Emitir dictamenes 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 ensefianza superior.

— Emitir dictdAmenes sobre la conveniencia de cancelar algunas carreras en las
escuelas, centros y unidades de ensefanza superior.

— Coadyuvar en la definicion de las politicas demograficas por carrera y por plantel del
nivel superior.

- Coordinar el disefio y la elaboracién del examen de admisién para los aspirantes a
ingresar al nivel superior de! IPN.

- Coordinar la integracion del banco de reactivos para el examen de admision.
— Supervisar académicamente la aplicacidon del examen de admisién.
— Evaluar académicamente los resultados de la aplicacién del examen de admision.

— Intervenir en la elaboracién del calendario escolar.

—\-- Diseﬁarnormas"!ecnq: s y pedagégicas para el disefio de exdmenes y reactivos a
! "aplicarse en el nivel superior.

H

:Dmérti\:inér Y actualiza las normas y procedimientos para el reconocimiento y

validez de estudips d| nivel superior del IPN.
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.
- Emitir los dictAmenes técnicos y académicos que se requieran para el otorgamiento
o retiro de reconocimiento de validez oficial de estudios en el nivel licenciatura.

- Emitir los dictamenes técnico-académicos para la certificacion de estudios.

- Emitir los dictamenes ténico-académicos sobre los modelos y proyectos de
equipamiento para las escuelas, centros y unidades de ensefianza superior.

- Coordinar el analisis y !a adecuacion de la organizacion académica de las escuelas,
centros y unidades de ensefianza superior.

- Determinar los mecanismos de vinculacién entre docencia e investigacién en las
escuelas, centros y unidades de ensefanza superior.

- Determinar los mecanismos de vinculacion entre los niveles superior y medio
superior del IPN.

- Determinar los mecanismos de vinculacion entre los niveles superior y de posgrado
del IPN.

.

- Programar, organizar y coordinar con las instancias correspondientes la
implantacion de modelos educativos no escolarizados en las areas de! conocimiento

del nivel superior.

- Coordinar, difundir y actualizar el programa institucional de investigacion educativa
en el nivel superior.

— Coordinar la realizacién de investigacion educativa en las escuelas, centros y
unidades de ensefianza superior.

- Programar, organizar y coordinar el analisis cuantitativo y cualitativo de los bancos
de informacién relacionados con la investigacion educativa.

- Coordinar la evaluacién de los proyectos de investigacion educativa que se realicen
enlas escue|as.-cem‘os y unidades de ensefianza superior.

i-c.. Brogramar, cob(&iri'ér‘y organizar el archivo de proyectos de investigacién educativa
v ;Ne‘é_lgag_qg en lasescyelas, centros y unidades de ensefianza superior.
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;

- Dictaminar los programas académicos que presentan las escuelas, centros y
unidades de ensefanza superior, asi como las escuelas con reconocimiento de
validez oficial, equivalencia y revalidacion de estudios al IPN.

’
— Establecer y mantener coordinacion con las instancias correspondientes, para la
correcta difusién de los resultados de las investigaciones educativas realizadas en

el nivel superior.

— Programar, organizar y coordinar la promocién e incorporacién del personal
académico de las escuelas, centros y unidades de ensefianza superior a programas
de formacién de investigadores.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su dmbito de competencia.
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DIVISION DE OPERACION Y E\'/ALUACION

— 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 revalidacién de estudios del area de Ciencias Sociales

y Administrativas.

- Integrar y coordinar la difusién y operacién del programa de supervision vy
evaluacion académica y del proceso ensefianza-aprendizaje en los planteles del
Instituto y escuelas con reconocimiento de validez oficial, equivalencia vy
revalidacion de estudios del area de Ciencias Sociales y Administrativas.

-~ Organizar y coordinar el seguimiento y la evaluacion 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 revalidacién de estudios del area de Ciencias Sociales y
Administrativas.

—~ Programar, organizar y coordinar el proceso de supervisién y evaluacién del
contenido y la aplicacién de los diferentes tipos de exdmenes, que se realizan en las
escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de
validez oficial, equivalencia y revalidacion de estudios del area 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, centros y unidades del Instituto y las escuelas con reconocimiento de
validez oficial, equivalencia y revalidacion de estudios del area de Ciencias Sociales
y Administrativas.

— Coordinar el proceso de aprobacion y supervision de las practicas, visitas escolares
y estancias industriales de las escuelas, centros:-y unidades del Instituto y las
escuelas con reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidacién de
estudios del drea de Ciencias Sociales y Administrativas.

|

. Promover y brinda_r‘g‘_id soria para la elaboracién de los programas de trabajo de las
! -acafemias de profésofes y el establecimiento de mecanismos que contribuyan a
{ - mejorer.ah desempafid|docente de las escuelas, centros y unidades del Instituto y
! las escuelas con re oJ ocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidacion de

dstudiay ded Mde"-‘ti ncias Sociales y Administrativas.
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*
Coordinar la supervision y evaluacion a la operacion de las diferentes opciones de
titulacion vigentes en las escuelas centros y unidades de! Instituto y las escuelas
con reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidacion de estudios del
area de Ciencias Sociales y Administrativas.

Supervisar el funcionamiento de las academias y las areas académicas de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza superior del area de Ciencias Sociales
y Administrativas.

Asesorar a las escuelas, centros y unidades del Instituto y las escuelas con
reconocimiento de validez oficial, equivalencia y revalidacion de estudios del area
de Ciencias Sociales y Administrativas, en la interpretacion y aplicacion de los
ordenamientos vigentes; asi como los de los instrumentos técnicos académicos de
evaluacion respectivos.

Coadyuvar en la elaboracién del programa presupuesto de su competencia

Coordinar ia supervision de los cursos de oposicion catedra que soliciten las
escuelas y unidades del area de Ciencias Sociales y Administrativas.

Coordinar y supervisar los procesos de cambio de carrera y/o escuelas; asi como la
revalidacion de estudios de alumnaos externos del nivel superior de las escuelas,
centros y unidades del area de Ciencias Sociales y Administrativas.

Coordinar, supervisar y colaborar con las escuelas, centros y unidades del area de
Ciencias Sociales y Administrativas en la elaboracién de la estructura educativa.

Y C3i4nTTs
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DIVISION DE DESARROLLO DOCENTE.

Coordinar la elaboracion, actualizacion y difusiéon de la normatividad para la
elaboracién e imparticion de cursos y seminarios.
.

Coordinar el proceso de validacion de los documentos que presenta el personal
académico de las escuelas y unidades de enseifianza superior en Ciencias Sociales

y Administrativas.

Programar, organizar y coordinar el cumplimiento de la normatividad establecida
para la elaboracion e imparticion de cursos y seminarios.

Programar, organizar y coordinar ia elaboracion e implementacion del programa
institucional de desarrollo de personal académico de las escuelas y unidades de
ensefianza superior en Ciencias Sociales y Administrativas.

Coordinar, analizar y supervisar los cursos y seminarios de formacién docente que
se imparten en las escuelas y unidades de ensefianza superior en Ciencias Sociales
y Administrativas.

Coadyuvar en la definicion de los criterios para la seleccién, admision y promocion
del personal docente en el nivel licenciatura del area de Ciencias Sociales y

Administrativas.

Coordinar la implantacion y evaluacion de las normas para la superacion, formacion
y actualizacion docente.

Coordinar la implantacion de los procesos de asignacion de estimulos al personal
docente.

Programar, organizar y coordinar la realizacién de eventos que contribuyan a elevar
la calidad del personal académico del nivel superior Ciencias Sociales y
Administrativas.

qurdmar y orgamzar pr gramas de promocion y elaboracion de obras y libros de
et | pqr :pane de Ios profesores de nivel superior en Ciencias Sociales y
ln;slratlvas :

r@ranmywrdamzar'ﬁn coordinacién con los planteles de educacién superior en
iencias Sociales y AdmiRistrativas, la elaboracién de métodos, técnicas y apoyos
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3

- Programar, organizar y coordinar el programa de formacion docente y actualizacion
profesional del personal académico de la Direccion de Estudios Profesionales en
Ciencias Sociales y Administrativas.

.
- Programar, organizar y coordinar la difusién de normas y procedimientos para la
implantacion de educacion extra-escolar, continua y diplomados en el nivel superior
en Ciencias Sociales y Administrativas.

- Programar, organizar y coordinar la elaboracion del programa institucional de
educacion extra-escolar y continua del nivel superior en Ciencias Sociales y
Administrativas.

- Programar, organizar y coordinar conjuntamente con las instancias
correspondientes, la evaluacion del desempeiio profesional de los egresados de las
escuelas y unidades de ensenanza superior en Ciencias Sociales y Administrativas
en el sector productivo.

-~ Dictaminar sobre los cursos y seminarios de actualizacion profesional para
egresados de nivel superior en Ciencias Sociales y Administrativas.

— Programar y organizar en coordinaciéon con los planteles del nivel superior, la
realizacién de estudios de seguimientos de egresados.

-~ Disedar, coordinar y organizar el programa de expansion de los diplomados del nivel
superior.

-~ Coordinar la emisién y difusion del catélogo de cursos de formacion y desarrolio
docente, que ofrece la Direccion.

~ Programar, organizar y coordinar la orientacion a los aspirantes a estudiar el nivel
superior sobre las carreras, requisitos y procedimientos a seguir para ingresar al
IPN, mediante la difusién adecuada de la guia de carreras respectiva.

— Programar, organizar y coordinar la difusion de la normatividad que rige la situacién
JERT le Instituto y los procesos administrativos de inscripcion,
cpt:ldm etc mediante el reglamento institucional y/o escolar correspondiente.
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\
Programar, organizar y coordinar la elaboracién del programa de seguimiento
académico de los mejores alumnos de las escuelas y unidades de ensefianza

superior,

N N A ,' T . .
Programar, organizar y coordinar el analisis del comportamiento académico y los
indices de aprovechamiento escolar de los alumnos de nivel superior.

Programar, organizar y coordinar la orientacién a los alumnos para mejorar el
comportamiento académico y los indices de aprovechamiento escolar.

Programar, organizar y coordinar la retroalimentacion 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
area de Ciencias Sociales y Administrativas.

Programar, organizar y coordinar el Programa de Excelencia Académica del area de
Ciencias Sociales y Administrativas.

Programar, organizar y coordinar el programa de premiacion a los alumnos con los
mejores promedio en el area de Ciencias Sociales y Administrativas.

Coordinar la asignacion, autorizacion y comprobacion presupuestal de las practicas,
visitas y estancias escolares que realizan los planteles del nivel superior.

Organizar la evaluacion del programa de practicas, visitas y estancias escolares que
se realizan en los planteles de nivel superior.

Organizar y coordinar la promocion del incremento de la titulacion en los alumnos
del nivel superior.

—‘..Bmgremar organ y coordinar la elaboracion, difusion, aplicaciones vy

rﬁnphmlento del pro ama institucional de estimulos para alumnos del nivel
8iip&ricr.

2IVISIM SE QRaANS ALt
Organuzar coord‘;’nar y.avaluar las Expo-Profesiograficas del IPN.
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- Organizar, coordinar y evaluar los concursos de Prototipos Didacticos del Area de
Ciencias Sociales y Administrativas.

- Programar, organizar y coordinar la actualizacion, mejora y presentacion de la Expo-
. . Py r . I i
Profesiografica con propésitos de reafirmar la ubicacion en la carrera seleccionada.

— Organizar, coordinar y evaluar los eventos académicos (Foros, Simposiums,
Conferencias, etc.).

- Organizar y coordinar la consolidacién de! departamento de orientacién y apoyo a
los alumnos a través de su incidencia en las areas del conocimiento en las escuelas
y unidades del IPN.

~ Las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.
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