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INTRODUCCIÓN 

Ingresé al Instituto Politécnico Nacional en el mes de Noviembre de 1992, cuando 

cursaba el tercer semestre de la carrera de pedagogía, cubriendo un interinato por 

seis meses, realizando funciones secretariales en la Dirección de Planeación y 

Organización, en el Departamento de Modelos Estratégicos, en donde se lleva a 

cabo levantamientos topográficos para la adecuación de la planta física del Instituto. 

Terminé la carrera cubriendo. todos los créditos requeridos en el año de 1995, y a 

principios del siguiente año, me llamaron del Departamento de Sistemas y 

Procedimientos, de la misma Dirección para formar parte del equipo ya no como 

secretaria sino como analista, al cual accedí; aunque en ese momento no me podían 

dar un mejor sueldo o ni siquiera la base, que hasta ese momento no me habían 

dado y la cual me dieron hasta finales de 1996; participando primeramente en un 

anteproyecto de Reforma Académica y posteriormente trabajando en el análisis y 

diseño de estructuras orgánicas y en la elaboración de manuales de organización 

que son parte de la funcíones que tiene plante~da~ IBDirección, 

El presente .trabajo· ha_sld_o_ elaborado~ prin1!3ra111~'nte para·. satisfac€Jr ·la neqesidad; 

que como alurrina de la carrera de r)~d~gogfa;l11e surgé desd~ hace ya bastante 

tiempo, y que no había podido ~oncl~rr; de logr~rel gr~do académico de licenciatura; 

y por otro lado, el dar a conocer. parte del trábajo que como pedagoga he venido 

realizando en mi andar por el Ínstituto Polité'cnlco N~cional, como lo es la ~íabo~ación 
de un manual de organización. 

Por ello comenzaré exponiendo que un manual adquiere eí concepto de un 

instrumento sobre la actuación del personal. Pero es también algo más, pues ofrece 

la posibilidad de dar una expresión más definida a la estructura organizada de un 

organismo como lo es el Politécnico. Un manual correctamente elaborado puede ser 

un valioso instrumento de gestión, ya que los manuales vienen a ser las guías para la 



realización de las actividades en una institución, en donde el recurso humano es 

fundamental, para que esas funciones se lleven a cabo. 

Con los manuales se evita el tener que repetir información, explicaciones o 

instrucciones similares, con el simple hecho de su consulta. Las ventajas más 

importantes de un manual es la uniformidad, el fácil acceso y la reflexión, sobre las 

actividades que se realizan en determinada área;. además en muchos organismos 

públicos y privados se considera qUe es una obligación contar con los manuales 

administrativos, y el Instituto Politécnico Nacional no es la exc~pció~; 

Este trabajo ha sido escrito, teniendo en cuenta el objetivo de presentar mi trabajo 

como pedagoga en el Instituto Politécnico Nacional exponiendo la actualización del 

Manual de Organización de la Dirección de Educación Media Superior en el periodo 

1998-2000. 

La obra comprende cuatro unidades fundamentales, en donde en el capftulo 1 

referido al Instituto Politécnico Nacional, como institución rectora de la educación 

técnica en México, se describe una breve reseña histórica de los antecedentes, que 

desde el gobierno del General Alvaro Obregón surgieron en 1922 para la creación 

del mismo en el año de 1936, hasta 1998 con la Dirección a cargo del lng, Diódoro 

Guerra Rodríguez, pasando por la evolución orgánica funcional que ha sufrido el 

Instituto. Además en él se describe también la filosofla institucional, cuáles son las 
. ·,c. . 

bases jurldicas que sustentan el quehacer del Instituto., la estructura orgánica qUe en 

1998 se estableció debido a los constantes cambios en el que'::se ~io inmerso, 

sustentada por el Programa de Desarrollo. Institucional .1995-2000,~ ~i~mO que 

también es integrado en el capitulo a manera de res~men.Tod~, ella· p~ra t~ner una 

imagen de lo que es a manera general ei Instituto PoHté~nico N~ci~~al. \.. . 

El capitulo 11 de la Educación Media Superior en el Instituto Politécnico Nacional, 

describe las funciones de la Secretarla Académica para establecer cuáles son las 

funciones de la Dirección de Ed sió~erior, ya que de la primera se 

T'ESJ.!;' CÓ}J 
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deriva la segunda; la problemática en la que se ve inmersa la Educación Media 

Superior, donde se contempla la elaboración de los manuales administrativos como 

son los manuales de organización; asl como, la relación que existe entre la Dirección 

de Educación Media Superior y la Dirección de Planeación y Organización, éste 

último, órgano encargado de la elaboración de los manuales antes referidos. 

Establecida la relación de estas dos direcciones y llegando a la fase de elaboración 

de manuales de organización, en el capitulo 111, en donde se describe .un marco 

teórico metodológico que empleo para la realización del manu.al de organización, 

mismo que incluye cinco temas que, desde mi punto de vi~ta son los más 

importantes para la realización del mismo. Utilizo conc~ptos ele orga~ización, el 

enfoque de sistemas administrativos en las organizaciones; ~ºITl~}á eláb~ración de 

los organigramas, la metodologla para el análisis de >este tip¿ cié pfoyectos y por 

ultimo cómo se elabora un manual de organización y cuales sor1 sus co111ponentes. 

La parte principal del presente, trata de la elaboración del Manuáide,;organizaclón 

de la Dirección de Educación Media Superior, capitulo IV, mismo' en el que se 

establece cuál es el planteamiento del problema, es decir por qué surge la necesidad 

de elaborar o en este caso de actualizar el manual de organización de dicha área, 

cuál es el proceso por el que pasa, y en donde se expone que el contenido de los 

manuales de organización debe de definir los rubros de; introducción, los 

antecedentes, describiéndose en ellos, la evolución . orgáni?a de la unidad 

responsable; el marco juridico administrativo, en donde se marcan Jos· principales 

ordenamientos legales y técnico administrativos vigentes que sústentan su 

funcionamiento; las atribuciones erna'nad~s del. Reglamento Orgánico, el 

organigrama, representación gráfica de la organización, estructura orgánica, que 

refleja de forma ordenada, cada uno de los órganos que integran a la unidad, éstos 

definidos de manera jerárquica y de especialización, el objetivo, estableciéndose el 

qué se debe hacer y para qué; y las funciones que son necesarias para el óptimo 

desarrollo de las actividades del área y para alcanzar el objetivo por el cual fue 
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creada. Todo ello para su conclusión y llegar a los resultados esperados que es el de 

su autorización. 

Posteriormente en este mismo capitulo realizo una breve propuesta de atención que 

no es sino más que breves aportaciones que a mi parecer no son imposibles de 

realizar y que pueden llegar a complementar los trabajos realizados en esterubro. Y 

por último realizo algunas reflexiones que a manera de conclusión expongo y en 

donde explico algunas experiencias que he tenido como pedagoga en una Institución 

pública como lo es el instituto Politécnico Nacional. 
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CAPÍTULO I 

EL INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 



CAPÍTULO l. El Instituto Politécnico Nacional. 

/.1. Breve reseña histórica. 

Al establecerse la Secretaria de Educación Pública, en el gobierno del General 

Álvaro Obregón, la educación técnica mexicana recibió un nuevo aliento. Se crea en 

1922 la Escuela Técnica de Maestros Constructores, cuyo fundador fue ef lng. 

Manuel de Anda y Barreda y, en 1923. se crea el ln.stituto Técnico Industrial y 

Cbmercial, que controlaria todas las escuelas de enser\anza )écnlca que existlan 

hasta entonces. 

, , " 
...... ·.·,_ -. ;'l 

Un suceso importante se da en .1932, cuando él· lng, •Carlos Vallejo _Márquez, a su 

regreso del Instituto Tecnoló.glco d~Zurich, tr~ns~lte a sus jefes ~n la Secretarla de 
-· ,., ,. _,, ••• ,,._,. __ •,:.-.·.··, _-,- •• , ••• _ - :. .- _._, __ 1 

Educación Pública los coriceptos:acerca de la enseñanza técnica, alll surge la idea 

de integrar y estru~turar un ~lst~~~!de/~ns~i'lanza técnica en el pals, es asl que 

Narciso Bassols Garcla, Secretari~ O:e Edu~ación y Luis Enrique Erro, Jefe del 

Departamento de Enseñanza Técnica captaron dichos conceptos, dándose a fa tarea 

de diseñar la Escuela Politécnica Nacional con caracterlsticas pedagógicas y 

orgánicas propias, afines a la realidad y las expectativas nacionales de desarrollo 

socioeconómico, basada en dos aspectos fundamentales: la Escuela de Altos 

Estudios Superiores y la Preparatoria Técnica. Asimismo, conciben la idea de 

integrar todas las escuelas técnicas existentes, planteando la transformación de la 

Escuela Técnica de Maestros Constructores en la Escuela Superior de Construcción, 

que posteriormente serla la Escuela Superior de lngenieria y Arquitectura y la 

Escuela Práctica de Ingenieros y Electricistas, que inició sus labores en 1916, 

adquiere su nombre definitivo de Escuela Superior de lngenlerla Mecánica y 

Eléctrica. Por tal motivo, a este grupo de mexicanos se les considera Ideólogos de la 

educación técnica en el país. 

~ TE "1·0 rioi1 ~ J0l1) _,, !.' 
~· - r ~ r·r¡ .. -..... ··r¡.,..,N 

1 •· L . e, .. } t~ ;. ;·\ 1 ·. · t··. l 
' ·--·------~~-----
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Otro punto que se considera fundamental para el surgimiento del Instituto Politécnico 

Nacional, es que durante la candidatura del General Lázaro Cárdenas a la 

presidencia de México, manifiesta lo siguiente: 

"Sobre las enseñanzas de tipo universitario destinadas a preparar profesionales 

liberales, deberá darse preferencia a las enseñanzas técnicas que tiendan a 

capacitar al hombre para utilizar y transformar los productos de la naturaleza a fin de 

mejorar las condiciones materiales de vida''. 1 

A principios de 1935, siendo ya Presidente, nombra al lng. Juan de Dios Bátiz, Jefe 

del Departamento de la Enseñanza Técnica, con la convicción personal y el propósito 

claro de crear el Instituto Politécnico Nacional, conjuntándose la voluntad politica 

presidencial y la ejecución Indiscutiblemente práctica del lng. Juan de Dios Bátlz. 

Bajo la coordinación del lng. Juan de Dios Bátiz, un grupo de mexicanos distinguidos, 

organizados en comisiones, diseñaron la integración .del Instituto politécnico 

Nacional, estableciendo las bases académicas, fisicas y' materiales\ para la 

integración y operación del mismo, sin ningún documE!rltoJJrfdk:o qJé'. le diera 

legalidad, pero si soportadas por una definiclónpreside~clal qÚ~sé~e~~istalizada el 

1 º de enero de 1936, "como respuesta a la ~eée~;id~:d ji~e~I~ d;~ fÓrrn~r técnicos 

especializados que puedan desplazar y re~rri~la~a( ~i'¡g5 '~Xtr~~Mos en la 

industrialización del país"2
, siendo Secretario de Edúé~CiÓ~··Pública~LLf6;Gonzalo 

. "·.·;.·-· ··-¡· ·-. . -

Vázquez Vela. Pero no fue sino hasta el 2 de sepÍiembre d~' 1938.éuandó el General 

Lázaro Cárdenas expide el . decretó c¡u~; d~' ~icierjcia : al '•Re~1.ari\~11i6 para la 

organización y funcionamiento de los Consejos Técnicos que ácÚ:íarlaff en el LP.N. 

En 1939 el Congreso de la Unión promulga la Ley. Orgánica de Educación que 

contempla la existencia del IPN. 

1 Programa de Desarrollo Directivo. Secretaría Académica. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F. 1997. 
Pag. 9.J 
'DR. ORTiZ, Zamte Juan Manuel. Semblanza Histórica del Instituto Politécnico Nacional, de sus centros y 
escuelas. l.P.N. México, D.F .. 1985. Png. 29. 

7 



En sus Inicios el Instituto estuvo conformado por seis escuelas prevocacionales y 

cuatro vocacionales ubicadas en el Distrito Federal y once escuelas prevocacionales 

ubicadas en diversos estados de la República Mexicana. 

Otras escuelas que fueron incorporadas son la Escuela Superior de lngenieria 

Mecánica y Eléctrica; la Escuela Superior de Ingeniería y Arquitectura; dos Escuelas 

de Industrias Textiles, que después se fusionan y dan origen a la Escuela Superior 

de lngenierla Textil; la Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia, la Escuela 

Nacional de Bacteriologia, Parasitologia y Fermentaciones, que posteriormente se 

transformarla en Escuela Nacional de Ciencias Biológicas; y la Escuela Superior de 

Ciencias Económicas, Politicas y Sociales, la cual recuperó su nombre original de 

Escuela Superior de Comercio y Administración, iniciándose asl un proceso de 

institucionalización; como base Inicial de la fundación del Instituto el primero de enero 

de 1936, como instrumento del Estado Mexicano para cubrir los estratos sociales 

más bajos y facilitar, a los jóvenes de escasos recursos económicos yp~ep13rarlos 

para sustentar el desarrollo industrial del pais. De esta manera, entre, 1936/1937, 

se conforma el soporte estructural de los servicio!i politécnico,~· ~~ los niveles; 

prevocacional (secundaria técnica); vocacional (bachillerato tecnológico); y 

profesional (escuelas superiores). La estructura central del instituto se. establece en 

el año de 1940 y la conforman una Dirección General, una Subdirección General, el 

Consejo General Consultivo, órganos auxiliares y dos Subdirecciones más una 

Técnica y otra Administrativa. En 1946 se Incorporan a éstos los estudios de 

posgrado, y el Instituto sigue en expansión. 

En 1947 el Ingeniero Gustavo Alvarado Pier es el primer egresado del IPN que ocupa 

su Dirección General, y en ese mismo año, se elige el escudo del Instituto. En 1949 

el Presidente Adolfo Rulz Cortlnez expide la primera Ley Orgánica del Instituto, y 

para el año 1958 el Presidente Adolfo López Mateos expide los decretos 

expropiatorios de los ejidos .de San Pedro Zacatenco y Santa Maria Ticomán que 

dotan al Instituto de 250 hectáreas para su posible ex¡:>ansión física, y en ese mismo 

año es creada la Subsecretaria de Enseñanza Técnica y Superior para evidenciar la 

8 
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importancia de la educación técnica en el país. En 1958 inicia sus transmisiones el 

canal Once XEIPN, constituyéndose como tal en 1959, como el primer canal 

educativo y cultural de México y se expide el primer Reglamento Interno del Instituto. 

En 1964 es inaugurada formalmente la Unidad Profesional Zacatenco por el 

Presidente Adolfo López Matees y se funda el Centro Nacional de Lenguas 

Extranjeras, pero no es sino hasta 1966, cuando la educación continua se inicia de 

manera formal con la creación de este centro. En 1967 Se conforman dos 

organismos auxiliares con carácter descentralizado: el Patronato . de Obras e 

Instalaciones y la Comisión de operación y Fomento de ActividadesAfadé~icas y se 

inaugura el planetario "Lu.is Enrique Erro". 
. '".-· - ,., 

-.-' .,.:·· - '.\ : 

En 1969.las prevodacfÍJnales dejan de pertenecer al IPN, por decreto presidencial, 

que se desliga de lá educación media básica, y algunas de éstas se convierten en 

escuelas té6ii1c~~ Vcie~pués vocacionales. Posteriormente en 1971 la~vÍJc~clonales 
son transfo;m~das en C~ntros de Estudios Cientlficos y Tecnológicos>(CECY's) y su 

ciclo se amplla de 2 a 3 áñós, y en ese mismo año se funda la Unidéid· Prof~slonal 
lnterdisciplinaria d~ Ingeniería y Ciencias Sociales y Administrativas'.' • 

En julio de ) S!4, 60n dependencia directa de la Dlreccióp ~énerc¡1%1~l Instituto se 

crea la Dlrecci.ón ·de Estudios Profesionales y graduados;'· quien es ·~ncargada de 

atender las ramas de conocimiento y los niveles educativos qde·ofred1a 'el Instituto. 

En 1975 el Centro' lnterdi~clplinario de Cienci~s ,Je I~. Sal~d·, ~8riendo paso a la 

posterior creación ·d~ nu~vasÚnid~d~~ írite'rdi~clpllri~h~~· ~'de esC:úé1alci~ 'educación 

superior. En 1976 se establ,ece'~(R~dlam'enÍo'Geh~r~l en Ías 'Es~Uelas del ln~tituto, 
y en ese mlsmoañO,~e crea~el Ce~tro·Í~t~r~i~~l~IÍh~ri6•de'tié~bias •• M~rin~s. 

,'-)~;:·;e• ,·_-;·:~,::.:;~·-?:.• ;·'·.: ~ .. •"'• •; 
¡·-. 

Para 1979 se realizan 'estudios para" un di~gnÓ~ticd t~nbi~nal cie1.1f N,irrledia'nte los 

cuales se pretendió conocer la proble~átisa real y puedan furÍdai]:enfarse medidas 

que conlleven a una reestructuración organizátiva, la cual implica instrumentar 

programas, acciones y mecanismos que hagai, congruentes los obj~tivos del Instituto 
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con el quehacer de las escuelas, dependencias centrales y organismos auxiliares de 

apoyo. Asl, en 1980, como consecuencia de esa reestructuración organizativa del 

Politécnico, la Dirección de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de 

la Secretaria Académica, modificando su nomenclatura a Dirección de Estudios 

Profesionales. La cual atendía las áreas de ingeniería y ciencias físico matemáticas, 

de médico biológicas y de ciencias sociales y administrativas y los niveles educativos 

medio superior y superior a cargo del Instituto. 

Debido a estas acciones se concluye que es indispensable formular una nueva Ley 

Orgánica la cual se aprueba y pública el 29 de diciembre de 1981. Este nuevo 

ordenamiento define al IPN como organismo desconcentrado de la SEP, al que se le 

asigna como rectora de la educación tecnológica mexicana; además de otorgarle 

atribuciones para adoptar la estructura administrativa que estime conveniente y 

reconocerle facultades para el manejo de sus bienes patrimoniales. 

Una de las grandes aportaciones del Sistema Nacional de Educación Técnica es la 

creación del Centro de Estudios tecnológicos No. 1 (CET) "Walter Cross Buchanan", 

cuyo objetivo fundamental es la formación de técnicos y está orientado a los 

trabajadores que han terminado su secundaria, asf como aq~elios alumnos del 

Instituto que interrumpieron sus estudios sin cbrwluir 'una etap~d~finid·~ .. · • 
, . ' : ·,·- · .. 

También, en ese periodo se inició la posibilidad de cUrsar ~ñ: año de materias 

propedéuticas en cualquier CECyT pára ácceder a los e~tudi~s'. p~ofe~ionales. El 

alumno, al terminar cada taller, recibe un certificado de téc~lc;;· cip~radonal, al 

finalizar el cuarto semestre, un diploma de técnico especializadoy~ ~(;~o~~luir el 

sexto semestre, un diploma y titulo profesional. Para disminuirla ~~s~rclón y .. 

aprovechar la capacidad instalada de los CECyT's se experimentan modalidades 

como ésta; contribuyendo asi, en mayor medida, a la formación de los cuadros 

medios requeridos por el mercado de trabajo y, muy especialmente, por la Industria 

nacional. 
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La situación de· los profesionales en nuestro pals trajo como consecuencia la 

deficiencia en Ja productividad. Asl pues, en el nivel medio superior se acentúa la 

exigencia de que los planes y programas de estudio cubran simultáneamente, Jos 

requerimientos de dar factibilidad a las salidas laterales y tener carácter 

propedéutico. Este es el caso de las carreras terminales de técnico bancario, técnico 

fiscal y técnico en cooperativismo que permiten incorporase a la fuerza laboral, con 

resultados altamente positivos, aun antes de concluir los estudios. Dicha modalidad 

se continua estableciendo en el IPN para disminuir Ja deserción y aprovechar la 

capacidad instalada de Jos CECyT's. 

En el trienio 1983-1985, donde es titular del Instituto, el Ingeniero Manuel Garza 

Caballero se diseñó el Programa Institucional de Desarrollo 1984-1988. Se elaboró 

un diagnóstico institucional por función , se formularon. normas y procedimientos de 

evaluación anual vinculando acciones con el proyecto .de Seguimiento Programático. 

Se logró implantar los programas: Operativo Anual Institucional, Operativo Anual

Normativo y el Operativo Anual de léls . [Jnld~d~s Responsables, que contienen la 

programación anual de las escuelas, centros y unidades y entidades administrativas 

centrales del Instituto Politécnido NaCional.Y eri 1983 se establece el Reglamento 

Interno del IPN, derogánddse ~IReglarne,nto General de las Escuelas del JPN de 

1976. 

En 1986, en la a~minii;,tración del Dr. Raúl Talán. Ramirez, como respuesta a las 

medidas de racionalidad.', administrativa emanadas del Gobierno Federal y 

considerando que exlsÚ~n 18 e~cuelas de nivel superior. y17 de nivel medio superior, 

es replanteado el qu~ha~~r ele 1k Educación MedÍá sÜ~erior, ¡~ que originó la 

creación de la Dirección de Ed~cación Media Superior. El :2() de Mayo de 1987, con 

Ja finalidad de mejorar y garantizar la ndrmativldad y adllÍiílistr'adÓn del proceso 

enseñanza aprendizaje en los centros de es!Udios cientfficos y teCl'loiógic'os del 
. ' . 

Instituto, dejando a cargo de la Dirección de Estudios Profesionales exclusivamente 

los planteles de nivel superior. Para 1989, en la dirección de Educación Media 

Superior, con el fin de consolidar logros e introducir una amplia dinámica de 
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desarrollo, se definieron tres directrices académicas básicas que orientaron el 

quehacer cotidiano del nivel: el desarrollo curricular, la profesionalización de la 

docencia y el desarrollo integral del estudiante. 

En la administración del C.P. Osear Joffre Velásquez (1988-1991 y 1991-1994), 

derivado del Plan Nacional de Desarrollo se presentó el Plan Institucional de 

Desarrollo 1989-1994 que contiene directrices fundamentales para lograr una 

transformación positiva del Instituto Politécnico Nacional. En este programa se 

establece un diagnóstico en que se expone que la eficiencia terminal en el nivel 

medio superior creció de un 46 a un 48 por ciento en el periodo 1985-1988. En este 

mismo se fijan diferentes propósitos institucionales, entre los que se encuentra la 

formación de técnicos y profesionistas de la más alta calidad técnica y científica, con 

un elevado sentido de solidaridad nacional y vocación para impulsar el desarrollo de 

México. 

En 1990 se publican los acuerdos de reestructuración académica y administrativa de 

las escuelas superiores de Comercio y Administración, de lngenleria y Arquitectura y 

de lngenieria Mecánica y Eléctrica; además en la Dirección de Educación Media 

Superior, apoyándose en corrientes sociológicas que plantean la construcción del 

conocimiento, la participación activa del estudiante y la vinculación escuela sociedad, 

se determina el uso de un modelo de desarrollo curricular adecuado a tales fines; y 

de esta manera se implementa, en uno de los CECyT's, "un modelo educativo con el 

lema "pertinencia y competitividad" para simbolizar los valores fundamentales que 

delinean los fines, modelos y medios de las acciones y decisiones que llevamos a 

cabo, a fin de vincular continuamente los requerimientos del entorno con nuestro 

quehacer El modelo es consistente, integrado y dinámico a partir de la constitución 

de 4 ejes: curriculum, docencia, binomio educación y sociedad · y cultura 

TESIS CON 
FAJLA DE ORIGEN 
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organizacional académica. En 1993 se efectuaron los foros académicos del nivel 

medio superior, con los cuatro temas anteriores"3 

En el año 1994, toma posesión el Ingeniero Diódoro Guerra Rodrlguez, el cual 

elabora sus programas basados en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 y el 

Programa de Desarrollo Educativo teniendo como objetivos centrales ampliar la 

cobertura con calidad, pertinencia y equidad; además de impulsar la formación 

integral de los educandos. Contemplando una reforma académica mediante la acción 

de tres lineas estratégicas: desarrollo académico, relaciones dinámicas con los 

sectores productivo y social, y establecimiento de la calidad y la excelencia 

educativa. Se da gran Importancia a la aplicación dei modelo de educación basada 

en competencias, para adecuar la oferta educativa a las demandas de la planta 

productiva y para crear en los estudiantes un esplritu de flexibilidad y adaptabilidad al 

cambio tecnológico. -Además, ·cambia la estructura de la Dirección de Educación 

Media Superior, donde se contempla, un eje de planeación-organización 

representado por la División de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluación 

precisado por la División- de Seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza 

Aprendizaje, la cual fue modificada desde junio de 1993. 

En ese mismo año, la evolución orgánico funcional del Instituto se sustenta en las 

acciones de expansión de los servicios; la acreditación social de sus resultados; y en 

la formalización de su institucionalidad, de esta manera, en 1995 se inauguran las 

nuevas instalaciones de la Dirección General en Zacatenco y en 1996 es creada la 

Fundación Politécnico. Se reestructura la administración central del Instituto, 

creándose las Secretarias de Extensión y Difusión y la de Administración; as! como, 

las direcciones de Estudios Profesionales en lngenlerla y Cleíl~las . Flslco 

Matemáticas, en Ciencias Sociales y Admlnistrativás y en Ciencias MédicoBiológicas 

y la Dirección de Educación Continua y a Distáncia; además de-~st~b1eberse el 

Centro de Investigaciones Económicas, administrativas y sociales, el 

'Programa de Desarrollo Direclivo. Secrelaria Académica. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F. 1997 
Pag. 233 -
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lnterdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre el Medio Ambiente y Desarrollo, 

el de Investigación en Computación, el Mexicano para la Producción más Limpia, y 

comenzar con la creación de los Centros de Investigación en Ciencia Aplicada y 

Tecnologla Avanzada. 

Se dispone la reforma organizacional del Instituto Politécnico Nacional, que da pie al 

establecimiento, en 1997, de los programas de Aseguramiento de la Calidad 

Educativa y Excelencia Académica y de Formación y Actualización del Personal 

Docente y a la creación de los Comités Institucionales de Desarrollo Curricular, de 

Aseguramiento de la Calidad Educativa, de Vinculación, de Cómputo y 

Comunicaciones y de Evaluación en apoyo a la Dirección General del IPN. Se 

extienden los estudios de posgrado al interior de la República, a través del Programa 

de Educación Continua y a Distancia., además de establecerse los reglamentos de 

Becas de Estudio, Apoyos Económicos y Licencias con Goce de Sueldo al Personal 

Académico y de Becas de Posgrado. El perfil profesional en el Instituto, se concibe 

conforme a los conocimientos, habilidades práctico-productivas y actitudes 

emprendedoras, de responsabilidad y creatividad que hará más flexible el 

desempeño de los egresados. 

En 1998 continua el proceso de reestructuración Interna del IPN, que involucra la 

creación de las direcciones de Comunicación Social y Relaciones Públicas, 

Desarrollo Docente y de Apoyo a Estudiantes y, la transformación del Centro 

Nacional de Información y Documentación Tecnológica en Coordinación General de 

Bibliotecas y Servicios de Información. Se expide el nuevo Reglamento de 

Incorporación, Reconocimiento de Validez Oficial, Equivalencia y· Revalidación de 

Estudios del IPN, y el nuevo Reglamento Interno del IPN, publicado en la Gaceta 

Politécnica en Noviembre 30, de ese año. 

Desde su fundación, el Instituto Politécnico Nacional permitió la integración de la 

educación técnica en el país, ya que existió una estructura formal, conformada por 

TESIS CON --· 
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personas destacadas como profesionistas y maestros, que con su capacidad y 

experiencia contribuyeron al surgimiento de nuevas Ideas de expansión. 

Esta breve reseña histórica nos sirve para darnos cuenta de cómo el Instituto ha ido 

evolucionando y que esta evolución se ha debido a los constantes cambios por los 

cuales ha atravesado la educación y el pais en general, y que éste, en los constantes 

cambios debe mantenerse actualizado y a la vanguardia de la educación técnica 

nacional e internacional para ofrecer una educación de calidad, acorde con los 

requerimientos que el pais demande. Y en esa actualización se ven Inmersos los 

instrumentos que sirven de apoyo a las actividades y servicios que ofrece el Instituto, 

como son el, m.anual general de organización, y los manuales de organización, 

procedimie'ntos y operación de cada unidad responsable'. 

1.2. Filos~fía trist~tu~í~nat. · 

Las princlp~lés )ases filosÓticas d.e la educación encuentran su sustento en el 

Artículo 3ro. óé"'1a:Constituclóñ Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde 

se señalan 16s·Pr1~clpib~ y criteriós qÚe deben .o'rientar' 1á edu~élción. en general; 

expresa unafil~soti~·~~6ial, un~ conc~pclókde la historia y una Interpretación de la 

La educación. técnica ~n su continua evolución ·y ·ascenso ~e ha basado. en una 

doctrina revoltiC:16naria; consecuentemente, la filosofia de , la educa'ciÓn técnica 

cuenta con>'los principios de libertad, respetó e igualdad, .i~hcl~'mentalmente 
protectora de las clases desposeidas. 

Luis Enrique Erro definió la enseñanza técnicacciino "Aqúellá que tlenépor objeto 

adiestrar al hombre en el manejo Inteligente de los recursos teóricos y materiales que 
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la humanidad ha acumulado para transformar el medio físico y adaptarlo a sus 

necesidades" 4
. 

Con el nacimiento del Instituto Politécnico Nacional se culminó la búsqueda de hacer 

que los mexicanos tuvieran la oportunidad de prepararse y hacerse capaces, 

productivos y útiles; asimismo, que buscarán el medio para satisfacer sus 

necesidades e ideales, por medio de la educación técnica. 

Asl el Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, aprobado por el H. 

Consejo Generai Consultivo el 12 de agosto de 1983, establece: 

"El Instituto Politécnico Nacional es la institución educativa del Estado creada para 

consolidar, mediante la educación, la independencia económica, cientrfica, 

tecnológica, culti.Jrai y polltica de la nación, para alcanzar su progreso social, de 

acuerdo con los objetivos históricos de la Revolución Mexicana, contenidos en la 

Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos".5 

Sin embargo, es conveniente destacar, qué .debidc:> a las transformaciones mundiales 

y nacionales esta filosofla hajdo evolucioriarido, sil'l perde(su esencia; 

La filosofla y los principios que orienta.n aétualmente la tarea educativa del Instituto 

están implícitos principalmente en. su Ley Orgánica vigente, expedida en diciembre 

de 1981: en eL Prográma de Desarrollo Institucional 1995-2000, del' IPN; en 

declaraciones, cdisc¿r~Cís, conferencias y artlculos del director. general; en las 

crónicas del Instituto y ~n ofras fuentes de Información. 

Esta filosofla de naturaleza científica, tecnológica y humanlstica, propone el máximo 

desarrollo de la personalidad creativa y del esplritu critico en sus estudiantes y 

'MENDOZA. Eusebio. Filosotla Institucional. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F. Junio 1987. Pp. 13 
'Programa de Desarrollo Directivo. Secretaría Académica. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F. 1997. 
Pp.130. 
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egresados, no sólo en beneficio del individuo, sino de la comunidad a la que 

pertenece. Es asl que ve al hombre mexicano capaz de orientar sus potencialidades 

personales, por medio de la educación técnica para ser productivo y por lo tanto, útil 

a si mismo, a su núcleo familiar y en su conjunto útil a su pals. De esta manera, "la 

conducta y actitud del hombre, cuando se toman como ejemplares, son capaces de 

ser asimiladas por quienes lo rodean y aceptadas como un código a seguir."* En este 

mismo sentido, se concibe al docente en su papel de facilitador y mediador del 

aprendizaje y no exclusivamente como transmisor del conocimiento, logrando asl el 

aseguramiento de la calidad educativa y la excelencia académica y buscando en 

todo momento poner "LA TÉCNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA". 

Estos conceptos filosóficos se ven concretados en el objetivo del ln.stituto Politécnico 

Nacional: 
. . . 

"Formar técnicos, profesionistas e lnvestigadores,,en. los d,lvEHsos.·campos de la 

ciencia y la tecnologla, que apliquel11as'téc!llé~s' ycon~clmiehtos más adecuados 

para la prospección, conservación; ex~l~ta-~IÓn!y. ~~r6~e~~~~ient~· óptimo de los 

recursos, de acuerdo con las nec~sl,da
0

d~~d;¡d_e;ar~()116~~o~ómJ~o.polltico y social 

del pals."6 .;; .;.: . 

En la Ley General de Educación, d~ 199J/~~
3

defirÍe·~ la educación como un proceso 

constructivo y peím~nente': qu~ ~oritribuy~-~I de~arrollo del Individuo y a la 

transformación de la sociedad, haciendo hincápié en la formación del hombre con un 

sentido de solidaridad social. Además, ratifica los principios de justicia social y de 

equidad. 

Si bien este marco es básico para cualquier nivel educativo, para el nivel de 

educación media superior es esencial, al pretender concluir y consolidar la formación 

general del ser humano libre, consciente y responsable. 

• Ley Orgánica del J.P.N. Serie legislación educativa. Publicada en el D.O.F. 29 de diciembre de 1981. 
"Programa de Desarrollo Institucional. 1995-2000. México, D.F. 1996, Pp. 25. 
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1.3. Bases Jurídícas. 

El artículo tercero de la Constitución está consagrado a la educación nadonal. En él 

se sustenta la facultad de los gobiernos federal, estatales y municipales para impartir 

educación, se sintetizan los fines educativos y se destaca el carácter social de la 

educación. 

La ley General de Educación regula toda la educación que imparten los tres niveles 

de gobierno, sus organismos descentralizados y 1bs p~rti~Lllares, establece la . . . . . . . . -

naturaleza, fines, medios y condiciones de operación de la educación. El Congreso 

de la Unión expide leyes encaminadas a 'dlst~i~Jtr Ja función educativa, y 

corresponde a la Secretarla de Educación Públic~·: la evaluación del sistema 

educativo nacional. 

Otros ordenamientos jurldicos que conforman· la plataforma legal básica de la 

educación en México son la Ley de Planeáción, la Ley para la Coordinación de la 
--.:· - -· ._ . 

Educación Superior, la Ley de Profesiones y las disposiciones contenidas en materia 

educativa, tanto en la Ley Orgánica de la Administración Pública Fede~~tcom. o en las · ... ,--·· .... 

diversas leyes orgánicas que rigen el desempeño de los gobierii?s de:ios·estados. 

Finalmente, en la esfera del Gobierno Federal, el Reglarn~ntb .·f~t~ri6~ . d~ . la 

Secretarla de Educación Pública especifica las funciones qu~ i:()rresp'olld;n a ~ada 
área administrativa de esa dependencia. 

El Instituto fundamenta jurldicamente sus actividades, ade~ái/be l~s :~teriormente 
citadas, principalmente en las siguientes disposiciones legales: 

Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 3o., Fracción 11, que 

dispone que .el criterio que orienta a la educación debe estar basado en el progreso 

cientlfico, que por su carácter vertiginoso actual exige constantes y oportunas 

adecuaciones académicas. 
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Ley General de Educación; Artlcuios 2º., 8º. y 14, que establecen que la educación 

debe ser un proceso permanente que contribuya al desarrollo del individuo y a la 

transformación de la sociedad; que debe basarse en los resultados del progreso 

científico; y que debe promover permanentemente la investigación que sirva como 

base a la innovación educativa e impulsar el desarrollo de la enseñanza tecnológica 

y de la investigación cientifica y tecnológica. 

En sus Articuios 20 y 22, señala que las autoridades educativas, en sus respectivos 

ámbitos de competencia, constituirán el sistema nacional de formación, actualización, 

capacitación y superación profesional para maestros; además, se encargarán de 

revisar permanentemente las disposiciones, trámites y procedimientos, con objeto de 

simplificarlos, reducir las cargas administrativas de los maestros, alcanzar más horas 

efectivas de ciase y, en general lograr la prestación del servicio educativo con mayor 

pertinencia y eficiencia. 

Ley Orgánica del instituto Politécnico Nacional; que en su Articulo 3o. señala como 

una de sus finalidades la de realizar investigación científica y tecnológica con vista al 

avance del conocimiento y desarrollo de la enseñanza tecnológica, que Implican 

desde luego, una eficiente y oportuna actualización académica. Asimismo, formar 

profesionales e investigadores en los diferentes campos cientificos y tecnológicos, de 

acuerdo con los requerimientos del desarrollo económico, politice y social del pals, 

que cada dia se vuelven más apremiantes y tienen que solventarse para excluir el 

rezago científico y tecnológico. 

En el Articulo 4o. reconoce como una de sus atribuciones, la posibilidad de adoptar 

la organización administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con 

los lineamientos previstos en la propia Ley, asi como planear, ejecutar y evaluar 

sistemáticamente sus actividades, organizar sus planes y programas de estudio 

mediante la creación de una estructura académica flexible. 
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El Articulo 14 establece que entre las facultades y obligaciones del Director General, 

le da competencia para expedir las normas y disposiciones de carácter general para 

la mejor organización y funcionamiento académico y administrativo del Instituto y 

establecer las escuelas, centros y unidades de enseñanza y de investigación para el 

cumplimiento de sus finalidades. 

El Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, derivado de la Ley orgánica 

del mismo instituto, que es de orden general y de él se desprenden los reglamentos 

especificos, acuerdos y demás disposiciones normativas internas que rigen la 

organización y el funcionamiento de .. las actividades. académicas y administrativas 

institucionales. 

Reglamento Orgánico ~el l~stituto Politécnico Na~ionai; ~n el cual se establecen las 

atribuciones conferida~; a las diferent~~ áre¡as qúe I~ lnt~gran. 
~:.::~~--.·: ':. 

Además de éstos, ef Instituto se rige por otros orc:Íenarl1Íentos juridicos, desde Leyes, 

Reglamentos interrios;Ye:xternos, cleér~IOs y ácüeri:los;qLTe intégrán ún amplio marco 

juridico administrativo. SI ~mbargo son citados los a~l~ul~s que por su i~portancia . .. '.' ·--; ,. : :, :'" -_' 

dan sustento a las funciones sustantivas de Instituto. , 
' ;.-,-

Por último, el instituto establece sus acciones a través del Programa de Desarrollo 

Institucional, acordes con los lineamientos generales del Plan Nacional de .Desarrollo 

y el Programa de Desarrollo Educativo. 

El Instituto Politécnico Nacional es un órgano desconcentrado de Ja Secretarla de 

Educación Pública, que a su vez cuenta co.n tr~s organismos . auxiliares 

descentralizados, la Comisión de Operación y Fomento de Actividades Académicas, 

el Patronato de Obras e Instalaciones y el Centro de Investigación y Estudios 

Avanzados. 
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No obstante que es un órgano desconcentrado, el Instituto, como lo señala su Ley 

Orgánica, tiene la facultad de establecer sus planes y programas de estudio, asl 

como realizar reformas tanto académicas como administrativas, acordes a sus 

requerimientos, con el fin de estar a la vanguardia de la educación técnica y, de esta 

manera, apoyar el desarrollo que el país exige. 

1.4. Estructura del Instituto Politécnico Nacional. 

El Instituto Politécnico Nacional es un órgano desconcentrado de la Secretaría de 

Educación Pública, inmerso en el Sistema de Educación Tecnológica, cuyo objetivo 

principal es formar profesionistas, técnl~os e Jiwestigadores y desarrollar 

investigación cientlfica y tecnológica, aslcomo ~~te~sÍón y dlfu~ión de la cultura para 

coadyuvar a la independencia económica, cle~tftida.,t~~nolÓgica, cultural y polltica 

del pals, siendo su columna vertebral.el s~b~ist~maf~idémico, soportado por los 

subsistemas de investigación cfentlfi,ca.'yt~.C~()l~¿i?~J-~ld~ eXteQ;ión y el de difusión, 

cultura y recreación, que a la v~z se ven apoyado'sipol' l~s"subslstemas de. apoyo 

académico, vinculación,. técni?o; adrfil,nlit~éltiv~y·~1 de infraestructura;. con los que se 

conforma el sistema d~jlns¡it~tci§o:ltl~é~·l~oNlicJ6~~f : é. .· . . . . 

· :- xi·:·;_-.( ,_: ;~ ·r: .. . -~~'.:!'. :-'.~~ ~~-. <.):'-·;._ . ·- . 
'- ·, -.. ·;·:·:· .'. _,,.· .·:·""· ..,_ .. 

En 1998, la estructi.íra'báslca def Instituto Politécnico Nacional .estaba constituida por 

la Dirección • Generéll 1 dep~ndiJncio,d~.;e1i~ .•.. 1a, Secretarla G~neral,[el.Abogado 
General, Decan~tO. , un~'; Est~ci~~ d~'t~le~l~lón; ~g:IPN:'f\J,/¿~~~1.~.~ 1 ;dontralorla 

Interna, Dirección• de Comunicación Sedal .. y Reiáciones •. PÚblicas';'[lai.soordillación 

General de Vinculaclón/1a· Coordinación GenElraL'de.~itlfibticasfy"{seÑicios de 

Información, una Coordinación General de Pósgr~d() ·~ Jnv~sl1ciag16h?~~I como s 
secretarías: Técnica, Académica, de Apoyo Acadén1'1¿'~}Jt~~~]~i6~·t.RYdsiÓn y de 

Administración, la primera integrada por la Dlrec'ción'd~"PlañéaCión"y Or'ganií:ación, 

la Dirección de Programación y la Dlrec~lón de•'. Ev<Údé1'61¿n'; il~ ·se~1.md~ por la 
,.--.,· -- , __ .-. ·--·,, __ ,_··,,,: - , __ , .·- ··, 

Dirección de Desarrollo Docente, 3 Direcciones de EstUdios Profesionales, en 

Ciencias Sociales y Administrativas, en lngenlerl~ y Cien~la~ Físico Matemáticas y 
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en Ciencias Médico Biológicas; y por la Dirección de Educación Media Superior; la 

tercera por la Dirección de Cómputo y Comunicaciones, la Dirección de Apoyo a 

Estudiantes, la Dirección de Servicios Escolares, y la Dirección de Actividades 

Deportivas; la cuarta integrada por las Direcciones de Servicio Social y Egresados, 

de Publicaciones, de Difusión Cultural, y de Educación Continua y a Distancia; y por 

último la quinta integrada por las Direcciones de Recursos Humanos, y 

Administrativa y por el Centro Nacional de Cálculo. Además de dos organismos 

auxiliares con carácter descentralizado: el Patronato de Obras e Instalaciones y la 

Comisión de Operación y Fomento de las Actividades Académicas, un Centro de 

Investigación y de Estudios Avanzados, un Consejo General Consultivo, un Consejo 

de Exdirectores Generales, un Comité Académico de Directores y un Colegio 

Académico de Posgrado. 

Por otro lado la estructura técnica y operativa de los servicios a cargo del Instituto, 

esta conformada por servicios educativos en los niveles medio superior, superior y 

posgrado, en sus categorlas :~e bachill~rato tecnológico (terminal y bivalente), 

licenciatura, especialidad, maestrla y doctorado; en las modalidades escolarizada, no 

escolarizada y mixta; servicios de Investigación y desarrollo tecnológico, en los 

niveles de investigación básica y aplicada dentro de las modalidades cientlfica y 

tecnológica; con métodos disciplinario, interdisciplinario y multldisciplinario. 

Integrándose el Nivel Medio Superior por 16 Centros de Estudios Cientlficos y 

Tecnológicos, 4 en el área de ciencias sociales y administrativas, 10 en el área .de 

lngenierla y Ciencias Flsico Matemáticas y 2 en el área de médico biológicas, 

además de la carrera de enfermerla impartida en la escuela Superior de Enfermerla y 

Obstetricia. 

El nivel superior está integrado por 4 escuelas en el área de ciencias sociales y 

administrativas, 11 en el área de lngenierla y Ciencias Flsico Matemáticas, 4 en el 

área médico biológicas y 4 unidades y centros interdisciplinarios. 
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Existen 19 centros de investigación especializada y en extensión académica 9 

centros de educación continua 2 centros de lenguas extranjeras, el planetario Luis 

Enrique Erro y el Centro de difusión de la Ciencia y la Tecnologia. 
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1.5. El Programa de Desarrollo Institucional 1995-2000. 

El Instituto Politécnico Nacional se estableció como la institución del Estado 

Mexicano responsable de formar individuos cuya preparación y vocación de servicio 

contribuyeran a impulsar el desarrollo nacional, y debido a que el pais presenta 

transformaciones continuas, y el Politécnico está involucrado en esas 

transformaciones. En el Instituto se establece cada 6 años el Programa de Desarrollo 

Institucional en donde se precisa implantar estrategias que le permitan dar respuesta 

apropiada a las demandas de actualización en todos los ámbitos· que requiera su 

desarrollo. Para la elaboración de éste, en el periodo 1995-2000 se tomó como base 

los señalamientos de Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 (PND) y los 

lineamientos correspondientes del Programa de Desarrollo Educativo (PDE) para el 

mismo periodo, especialmente en materia de educación media superior, superior y 

posgrado, asi como en ciencia y tecnologfa. En estos lineamientos se hizo énfasis en 

el hecho de que, históricamente, uno de los grandes elementos transformadores de 

México ha sido la educación. 

De esta manera, correspondió al Instituto Politécnico Nacional, como Institución de 

vanguardia en la educación tecnológica, enfrentar los retos que se le presentaron 

para ese periodo, a través de una reforma educativa que le permitió responder con 

calidad y pertinencia a los requerimientos de los diferentes sectores de la nación. La 

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

concretas del pais. Sin embargo, fas condiciones que vivió el Instituto dentro de su 

entorno, hicieron evidente la necesidad de reorientar y ampliar el horizonte del 

quehacer educativo. 

Bajo este esquema, la Reforma Académica que se propuso implantar dentro del 

Instituto tuvo su fundamento en los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y 

del Programa Sectorial de Educación 1995-2000, de los que extrae ccímo objetivos 

centrales: ampliar la cobertura con calidad, pertinencia y equidad, · impulsar la 

formación integral de los educandos, implantar la educación formativa más que 
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informativa, humanizar la vida social, ser insumo en la producción de conocimientos, 

bienes y servicios, crear nuevos modelos de organización académica y pedagógica, 

lograr la excelencia, eficiencia y eficacia, contar con un sistema educativo 

tecnológico pertinente con la estructura socio-económica moderna. 

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

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

oportunidad a los requerimientos de los diferentes sectores sociales. Fue necesario 

reconocer y revalorar el acontecer externo e Interno con el fin de integrar y, en su 

caso actualizar nuestro Modelo Educativo Tecnológico flexible y atento a la influencia 

de la innovación técnica y cientlfica, capaz de participar en la modernización del 

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

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

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

tecnológica propia. 

Considerando las perspectivas del Plan Nacional de Desarrollo, el Instituto 

Politécnico Nacional pretende consolidarse como la institución .. rectora de la 

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

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

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

tecnológica; con la perspectiva de coadyuvar en el crecimiento económico, la 

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

integración de México a la transformación tecnológica, a la economia basada en el 

conocimiento, a la globalización y al desarrollo sustentable. Para ello, este programa, 

está integrado por los capítulos de docencia, Investigación científica y tecnológica, 

extensión y difusión, apoyo académico y administración e infraestructura, en donde 

se fijan puntualmente tanto los objetivos, como las metas, estrategias y acciones, 

estas últimas de cobertura, calidad, pertinencia, desarrollo del personal y 

organización y coordinación, para cada una de las funciones sustantivas del Instituto 

y en forma general respecto de su administración e infraestructura. 

i"J'i.i1Q1(' en¡,¡ .1..vL.J _,,_,,,~ 

F j' r.1" f\ TIE' \jr·, nrc··i n,, N .l.l.- -· .) • • ,.!.J 
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Se entiende por cobertura la capacidad para atender la demanda haciendo uso 

óptimo de los recursos; por calidad, los atributos principales del servicio educativo 

que repercuten en una formación integral de los alumnos que les permita ser 

competitivos en su desarrollo social y profesional; por desarrollo del personal 

académico, el impulso a la excelencia de los profesores e investigadores para 

garantizar una formación de calidad; por pertinencia, la corresponsabilidad de los 

servicios educativos con las demandas de la sociedad; y por organización y 

coordinación, los métodos y las líneas estratégicas de comunicación, operación e 

interacción que articulan a los agentes del proceso educativo y permiten elevar la 

calidad de la administración educativa y el desarrÓllo Institucional. 

En el aspecto de docencia resaltan los propósitos del mejoramiento de la calidad en 

el proceso educativo, pertinencia de la oferta educativa respecto de las necesidades 

sociales de formación de profesionales y el empleo óptimo de la capacidad instalada, 

destacando por su relevancia la formación y actualización de profe~ores. En cuanto a 

las funciones de investigación cientlfica y tecnológica, sobresaie la necesidad de 

ampliarlas y adecuarlas a la atención de los problemas nacionales·y las demandas 

de la sociedad. En el caso de la extensión y la difusión, se busca mejorar el nivel 

cultural de la comunidad politécnica y de su entorno social y la imagen Institucional, 

así como fortalecer la difusión del conocimiento. La práctica deportiva en el Instituto 

subraya su papel formativo e integrador. 

Las tareas de apoyo académico se abordan integralmente mediante las nuevas 

tecnologías educativa, informática y de telecomunicaclon~s •. ineJore~ servicios 

bibliotecarios, un mayor impulso a la obra ediforial, asl como, ·ccori prci~r~mas de 

becas, de mejoramiento de la salud y de orientación vocacional y'edÚcativa. Por 

ultimo en lo referente a la administración, ésta se constitÚirá ~n sop6rte efidénte de 

las funciónes süstántivas. En todos los casos se habrán .de lncci/pdrarl()~ avances 

tecnológicos pertinentes para la mejor gestión de cada una de las áreas 

institucionales. 
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Se pretendió alcanzar estos objetivos, aplicando tres estrategias fundamentales, y 

que actualmente siguen incidiendo en todo el quehacer institucional: la primera de 

ellas es la vinculación con los sectores productivo, educativo y social, como eje 

medular sobre el que se apoyarán las acciones educativas y de investigación que 

lleva a cabo el Instituto para lograr la formación de recursos humanos requeridos por 

la dinámica productiva del pafs, ya que propiciará la participación equitativa y 

organizada de las escuelas, centros y unidades con los diferentes sectores de la 

estructura socioeconómica, lo que provocará una sólida integración de la educación 

con las demandas sociales. y el óptimo funcionamiento del Modelo Educativo 

Institucional. 

Todas estas acciones se orientaron hacia el logro de lap~rtinencla y congruencia de 

la oferta educativa con la demanda; la definición.de comproÍiiisos op~rtunos, viables 

y factibles de concretarse en el corto, m~diano y largo: plazos; a fomentar el 

intercambio tecnológic:1 con la planta pmductiva y a pro;:n~;;~·r éi empleo de los 

egresados en un mercado de trabajo C:ompetitl~~. ~~d-~m~s d~ fOrtalecer el 

seguimiento de egresados politécnicos···en ~1/C:arlipci,1aboral·p~Í~ d_etectar sus 

necesidades de actualización y especiaiiza~iÓri ·para "retr'oalimentar· al proceso 
e "";,:·.,-'•-:: •. "'.':(,,, --'· ·-·'·,--_.. -.· '. '-

educativo. 

La segunda estrategia es el aseguramiento· d~·la balidad educativa y la· excelencia 

académica, proceso que permea todas l~s ~Cilvidade~.cÍel lri~titllto; haci"e;ncÍo énfasis 
. .,, ' - .\ - ,, './'! :;,~ -~ -, - .·-" :· ·. -.·_ > .. __ .• _, : . .. ::·. : 

en la formación de docentes, en el proceso ed~catlvó, erl la pro~ycci.ón d~ materiales 

didácticos, en los planes y programas de e~tudlci,•:sl~t'.cféJ~~,d{CJnsiderar la 

extensión, la vlnculaclón, los serviclos'deapoyo,;l~l~fr~e~tru~tÜ~~ .. 1·á~-e~~Íuad6n y la 

administración, para garantizar _una calld~d to.télL ·.>t ( }'·:·> 

Para mejorar la calidad de los servicios y~lc~nzar 1~·excél~~da académica, fue 

necesaria la realización de diversas actividades.ené~rninadas a lograr este objetivo, 

organizando a la comunidad politécnica en Comités de Aseguramiento y Supervisión 

de la Calidad en Circules de Mejora Continua en los centros de trabajo. 
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Como última estrategia prevista en este programa es la evaluación de todas y cada 

una de sus acciones y resultados con el fin de contar con elementos para la toma de 

decisiones. Mediante los proceso de evaluación se pretende contar con información 

oportuna, relevante y confiable sobre la operación de los programas y proyectos 

institucionales para garantizar el logro de los propósitos y metas del Programa de 

Desarrollo Institucional. 

Con el objetivo de fortalecer los procesos de integración, operación y desarrollo del 

Modelo educativo Institucional, así como la normatividad, los programas, las bases 

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

el funcionamiento de los servicios de educación, investigación y desarrollo 

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

Instituto, la revisión y actualización de las normas, mecanismos e Instrumentos para 

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

desempeño directivo y docente, la integración curricular en relación con las 

necesidades socloeconómicas y culturales estatales, regionales y nacionales del 

país. 

Asimismo, se establecieron los servicios de evaluación y _certificabión· de los 

conocimientos, capacidades y habilidades tecnológicas, así coi:no c!E:l'· lbs -bienes y 

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

fin de facilitar la presencia de recursos humanos, calificados y la co'ngruerícla laboral 

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

el marco de una economía competitiva en constante Interacción, · qüe busca la 

satisfacción plena de los consumidores o demandantes. 

Para asegurar pertinencia de las acciones en la modernización del Instituto 

Politécnico Nacional, se hizo necesario revisar, actualizar y fortalecer el sistema de 

evaluaclón administrativa dentro del marco de la reforma académica, haciendo 

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

suministro y control de las acciones, recursos y servicios con los cuales operará el 
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Modelo Educativo Institucional, así como en la toma de decisiones que promuevan 

su calidad. 

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

planteados, se contó con elementos de información y juicios de valor acerca de los 

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

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

seguimiento permanente de todos los proyectos y acciones que realice el Instituto, a 

través de un Comité Institucional de Evaluación que lo regule, utilizando indicadores, 

parámetros y estándares nacionales e internacionales como marco de referencia 

para determinar el grado de avance en el mejoramiento de la calidad d~ los servicios 

que ofrece, asi como los niveles de su pertinencia socioeconómlca. E~ta !~formación 
estratégica, permitirá a los responsables de fijar la política educatlv~ y d~ la toma de 

decisiones, reorientar los programas y proyectos que asl lo requieran. 

Esta evolución manifestada en el presente capitulo ha· tendido a favorecer los 

aspectos cualitativos de los servicios que presta el Instituto, en función de la 

orientación tanto de la demanda de Jos sectores productivos, como de Ja necesidad y 

expectativa de integrar una cultura clenUfica y tecnológica sustentable y pertinente 

con las condiciones locales, estatales, regionales, nacionales e internacionales de la 

estructura socioeconómica mexicana. 

Las acciones y los logros mencionados sobre el mejoramiento estructural y funcional 

para la consolidación del Instituto Politécnico Nacional constituyen sólo un breve 

relato para conocer como esta conformado el mismo, además de destacar la 

importancia del papel que. ha alcanzado en el desarrollo educativo, económico y 

social del país. Asimismo, la Importancia de los esfuerzos realizados para su 

construcción, hasta ubicarlo como la institución de vanguardia y rectora de la 

educación tecnológica que la nación ha encomendado, brindando educación de tipo 

medio superior, descrita en el siguiente capitulo, superior y posgrado. 

11E('t1'C' Cl'"\P i.::-;,.J Ah\l 
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CAPÍTULO 11 

LA EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR EN EL l.P.N. 



CAPÍTULO 11. La Educación Media Superior en el Instituto Politécnico Nacional. 

Las instituciones de educación media superior y superior han desempeñado un papel 

fundamental en la historia de México. Ahí se han forjado brillantes generaciones que 

han contribuido a la lucha de la Nación por construir su destino y sentar las bases 

para alcanzar mayor democracia, progreso y justicia. 

Los avances y logros del México contemporáneo han sido posibles gracias al 

esfuerzo de quienes fueron preparados, a lo largo de los años, para emprender 

tareas complejas y creativas. La educación media superior y superior tiene hoy un 

gran valor estratégico para impulsar las transformaciones que el desarrollo del país 

exige, en un mundo cada vez más interdependiente, caracterizado por una acelerada 

transformación científica y tecnológica. De ahl que se proponga formar hombres y 

mujeres que, a partir de la comprensión de nuestros problemas, sean capaces de 

formular soluciones que contribuyan al progreso del pals y fortalezcan la soberanla 

nacional, estén preparados para desenvolverse en un entorno cambiante; sean 

aptos para participar en los aspectos de la vida y adquieran una formación sólida en 

los códigos éticos de su profesión. 

En los próximos años, la educación media superior y superior deberá desarrollar 

nuevos modelos de organización académica y pedagógica, orientados al aprendizaje 

como un proceso a lo largo de la vida, enfocados al análisis, interpretación y buen 

uso de la información, más que a su acumulación. 

La educación de tipo medio superior es un espacio dentro del sistema educativo 

formal con ubicación inmediatamente posterior a la educación secundaria. Su 

función es la de ampllar y especializar los conocimientos adquiridos previamente, 

imprimiendo a los estudios que se imparten en este nivel carácter formativo y 

terminal. 
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En este sentido, se establece que: - "el bachillerato constituye una fase de la 

educación de carácter esencialmente formativo, siendo su finalidad principal generar 

en el educando el desarrollo de una síntesis personal y social que le permita su 

acceso a la educación superior, a la vez que le dé una comprensión de su sociedad y 

de su tiempo y lo prepare para su posible incorporación al trabajo productivo"7
• Así el 

Instituto Politécnico Nacional ofrece en su tipo medio superior, educación tecnológica 

de carácter terminal y bivalente, es decir, tiene como propósito la formación del 

individuo con vistas a su incorporación a los estudios superiores y a su vez la 

formación de profesionales medios que tienen la posibilidad de incorporarse al 

trabajo; que permitirán satisfacer las necesidades de la socied~d e11 cuanto a formar 

recursos humanos con excelencia académica en lo.s ámbitos bientfficci;v f~cnológico 
para contribuir al desarrollo y a la independepci~ s~'C:iat. econÓmi9~, científica y 

cultural del país. 
' - ~ -?.>'_"·.,. .. ··,::/,:.:::· ·._,.:~· _'_ -

El Nivel Medio Superior enel IPN, es una opciÓ~ ecluCJativa para estudios bivalentes; 

en donde los jóvenes encuentra~' l~-~-port~niclad de obtener su cértificadón de 

bachillerato y optar por su ingreso alnivel·superior: así como un valor agregado a 

través de conocimientos especializadosen las ramas de físico matemáticas, médico 

biológicas y sociales administrativas _que le permiten integrarse en cualquier 

momento al sector productivo y obtener el titulo de Técnico Profesional con registro 

en la Dirección General de Profesiones y ejercer la patente correspondiente. 

La preparación académica que se requiere en el tipo medio superior implica el poder 

utilizar técnicas de representación y manipulación de conocimientos más avanzados 

y lograr la integración de los rnisrííos a la realidad. 

Lo esencial es hacer que tanto profesores como alumnos formen parte de una 

actividad trascendental para la sociedad, preparándose para la transformación de su 

entorno, en busca de una mejor calidad de vida. 

'SEP. Acuerdo No. 71 del 28 de Mayo de 1982. D.O.F. México, Sep. P 11. Este acuerdo tiene como antecedente 
formal los resultados obtenidos en el Congreso Nacional de Bachillerato de Cocoyoc, Morelos. 
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La educación media superior en el IPN, está estructurada por una Dirección de 

Coordinación (Dirección de Educación Media Superior, DEMS) y 17 Centros de 

Estudios Cientlficos y Tecnológicos (CECYT's), siendo uno de ellos un Centro 

Experimental de Educación Basada en Competencias, y otro la carrera de 

enfermeria en la Escuela Superior de Enfermerla y Obstetricia. 

La Dirección de Educación Media Superior tiene que presentar a la Secretarla 

Académica todas las propuestas que realice sobre las normas, pollticas, programas y 

objetivos, asi como los proyectos que elabore en materia de educación media 

superior, estas actividades se delimitan a partir de las funciones que le son 

conferidas a la Secretarla Académica. 

11.1. Funciones de la Secretaría Académica 

Como se mencionó en el capitulo anterior el Instituto Politécnico Nacional está 

conformado por subsistemas, que están integrados por diversos componentes 

condicionados por factores externos y que interactúan dé manera tal que logran la 
- . . -

integración de un todo : el Instituto Politécnico Nacional. De éstos~seAes¡:irende el 

subsistema académico, fundamental para el desarrollo d~ la'iúrldolles del Instituto y 

sobre el cual giran todos los demás subsistemas para qUe ~I objetÍvo d~l Instituto se 

cumpla de la manera más óptima. 

El subsistema Académico se interrelacloná con los. ~err{~s subsistemás en el 

momento en que les otorga "algo" para la satisf~~dióíl d~ süs ~e~~·~id.~i~es,de esta 

manera, provee al subsistema de investigación, estúdiantes par~ la;:e~llzación de los 

proyectos: al de extensión le crea módulos;d~ plaíles y pro~~~llla~': al 'dt:L Difusión, 

Cultura y Recreación, le orienta de tal .• formá ~que los e~e-~tÓ~ q~f-r~alice sean 

acordes con los planes y programas· de estudio vigentes, con lo qUe ·sé. logra la 

educación integral de los alumnos; al de Apoyo Académico le da información sobre la 

situación escolar de los alumnos; al de Vinculación le brinda alumnos para las 
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actividades de intercambio que realiza; al Administrativo le informa acerca de las 

necesidades que tiene de recursos humanos, financieros o materiales para el 

adecuado desempeño de sus actividades; al de Infraestructura le informa sobre los 

requerimientos de construcción y/o adaptación de las instalaciones en que se ubica; 

al Técnico, le da la información para el desarrollo del modelo académico, además, es 

donde se envían y/o solicitan, a través de la Dirección de planeación y Organización 

las propuestas de reestructuración y elaboración de manuales de organización y 

manuales de procedimientos. Este subsistema tiene como componentes el desarrollo 

curricular, el desarrollo y a~tu~llzación de docentes, organización de la prá~tica 
docente, población estudiantil1.• ~ismos que se toman· en cuenta par~ la elaboración 

de los diversos manuales requeridos en l~s áreas que abarca est~ subsistema y que 

son realizados en la Direc61Ól1 ci~' ~l~~ea¿ión y Organización; •. ·. 
"¡· _::--- .- ___ ,-:-~~('·'.' : ~:··:·~-:- .•. : - :~" :·,._:·~: ... ..,.;·:·"-'<"_ .'.-> . 

En este subsistema, como su nombre lo dice, se encuentra Inmersa .la Secretaría 

Académica y todas su~ ~lrecclones de área, la cual tiell~ establecidas sus 

atribuciones en los artículos 33, 34 y 35 del Reglamento Orgánico del Instituto 

Politécnico Nacional, donde se destaca que ésta tiene que someter a la 

consideración del Director General mecanismos de desarrollo y ejecución del Modelo 

Educativo Institucional en los ámbitos relacionados con docencia, programas 

académicos, planes y programas de estudio, modalidades educativas, práctica 

docente, formación y desarrollo del personal académico, medios didácticos, 

investigación científica, tecnológica y educativa, reconocimiento de validez oficial, 

equivalencias y revalidación de estudios; normar, validar, supervisar y evaluar el 

diseño, impartición y acreditación de los programas académicos que ofrece el 

Instituto de cualquier tipo y modalidad educativa; asegurar la correspondencia de los 

planes y programas de los distintos rilveh~s y níodalidad¡;¡s que Imparte el Instituto 

para garantizar su pertinencia con las n~cesÍdades de desarrollo del pals; planear, 

dirigir y evaluar· 1os . programa~, procesos curriculares. y los de enseñanza 

aprendizaje; asegurar la a'ctu~liza~ión permanente de los programas académicos que 

imparte el Instituto;. esta.ble~~r. las políticas académicas de crecimiento de la 

población estudiantil, .. proponer los criterios de desarrollo pedagógico; coordinar y 
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evaluar los exámenes de admisión que aplique el Instituto; fomentar la investigación 

educativa y establecer un programa de formación, actualización y desarrollo 

permanente del personal académico y de formación de nuevos profesores; además 

de dirigir y evaluar los programas de asignación de estímulos al personal académico, 

y proponer los criterios para su promoción, coordinar y evaluar la integración de las 

distintas áreas del conocimiento, en las que actúa el Instituto armonizando sus 

contenidos y métodos de enseñanza e investigación, dar seguimiento a los 

resultados de la evaluación del proceso enseñanza aprendizaje, asegurar la 

ejecución y cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en materia de 

reconocimiento de validez oficial, revalidación y equivalencia de estudios, entre otras 

atribuciones. 

La Secretarla Académica tiene a su cargo cinco direcciones dé coordinación: la 

Dirección de Desarrollo Docente, tres Direcciones ?e' Est~dios Profesionales, en 

Ciencias Sociales y Administrativas, en lngenierfa y ClenC:las Físico Matemáticas, y 

en Ciencias Médico Biológicas; y la Dirección de Edt.icaclón Media Superior; esta 

última descrita a continuación, por ser el área principal delpresente trabajo. 

11.2. La Dirección de Educación Media Superior. 

La Dirección de educación Media Superior, antes mencionada; tiene conferidas sus 

atribuciones en los artfculo's45 y .48 del reglamento Orgánico del Instituto, mismas 

que destacan la elaboración e integración del Modelo Académico Institucional, en el 

cual se ven refleja.das todas sus funciones como la realización de estudios para 

proponer, evaluar, analizar y actualizar la estructura curricular, técnicas pedagógicas, 

planes y programas de estudio, integración y operación de las academias de 

profesores, asl como, la actualización de profesores, determinar la pertinencia y 

congruencia de la oferta de la educación media superior; realización de proyectos 

para ampliar la cobertura del servicio social y titulación de los alumnos; impulsar la 

creatividad y la aplicación de conocimientos . y habilidades; proponer perfiles de 
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ingreso y egreso de los alumnos del nivel, asl como, de profesores; adecuación de 

espacios educativos y la adquisición de equipos, instrumentos y otros medios 

didácticos, etc. Sin embargo la atribución más relevante para la realización del 

presente trabajo es la referida a proponer al Secretario correspondiente, en este caso 

el académico, los proyectos de normas, pollticas, programas, objetivos y metas para 

el desarrollo de la educación media superior, además, llevar a cabo su difusión y 

evaluar su cumplimiento. 

Los Centros de Estudios Cientlficos y Tecnológicos están localizados en la Zona 

Metropolitana de la Ciudad de México, se atiende una población de más de 60 mil 

estudiantes, en un grupo tlpico de edad entre 15 y 18 años, distribuidos en los turnos 

matutino y vespertino en 32 carreras de Técnicos Profe,sionaies; 

Como ya se mencionó, este tipo .de educación tien~, c~ráC:l.e. r blvalellte •. >es decir, el 
'· •• < - ' -, , • ~ 

contenido curricular en cualquier área de conoclrniento permite al estudiánte obtener 

un diploma de técnico en alguna especiáHd~d {acÓ~cie'r áUriaesc~el~ profesional. 

Ofrece alrededor de 27. especiaÚdad~s ell~tre~ á;e~s de 6on~C:irnié~to, ciencias flsico 

matemáticas, ciencias sociales, y adrninistr~tiv~s, y"cle~ciás · m.édléo biológicas. El 

carácter bivalente tiene u.n conjUnt9 d,e_e)(i9€l~Cía~ cOrrio'.!>Cln/. · ..•.•... ··. 

Un conten.ido c~rricuia7ampU~ e~ materl~:i~"L~icas¡ científicas como 

matemáticas, flsica,qUímíca,.blologíayoÚas; le~guajéisY)rcígrnmación como 

computación~ Inglés; comunlcació~·oral.·~.e~:cdt~,·y°~tr~s; '6ie~~l~s.sociales 
como filosofla; e historia de México, entre otrns,türl'c~hful1tci:d~·ásignaturas 
de especialidad que capacitan al estudiante p8Í~··e¡' t·r~B~i~~~;~.J;-.;.- .-~:.;··:.; .. · . 

• ''·"'' '· -1''' ·'·'' 

instalaciones costosas, ya que se prepara a los\ estudiantes con una 
... :'.·. ' -" . ·: --, '! ; : . ·, .~:·. :: . '. '~ ; ·, '. ' ~ ·' 

orientación para trabajar, además de Iniciar uriá carrera·pr()fesional, lo que 

exige contar con mejores laboratorios y talleres. 

Estudiantes de altas calificaciones ya que recibirán una formación teórica y 

práctica. 

Personal docente altamente capacitado. 
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En la administración conducida por el lng. Diódoro Guerra Rodríguez, Director 

General del Instituto, se dio un impulso muy importante a las actividades académicas 

de forma tal, que la oferta educativa del Instituto está avalada por sus instalaciones 

de talleres y laboratorios con equipamiento moderno, por instalaciones de apoyo 

como sistema de comunicación, redes de cómpwto, teleconferencias, edificios 

inteligentes, redes de información interna e interne!; así como, por el profesorado de 

alta calificación y experiencia docente en todos los niveles educativos. 

El alumnado recibe una serie de beneficios, tales como: apoyo informático, 

tecnologías educativas avanzadas, sistemas de becas e incentivos, atención 

especializada en bibliotecas y centros de documenTaci~~; además .de servicios 

otorgados en los Centros de Atención de Alumnos, oriehtaclón juvenil y profesional, 
. ,.·:-:'· .. :''e ?·" ,.,. ·'· 

resaltando el desarrollo de un proyecto de vida par¡:¡ cadaestudíante. 

La educación que se Imparte en el IPN es integr~I, porloq~e la difusión de la cultura, 

las actividades artísticas, recreativas y deportiva~ cÚentan~ col1 instalaciones y 

recursos adecuados. 

11.3. Problemática 

No obstante los factores favorables anteriormente mencionados en la educación del 

nivel medio superior existen diferentes problemáticas, coniÓ en et.ras instituciones, 

algunas derivadas de los cambios fisiológicos y psicológicos. de la población 

estudiantil, que en términos generales se desenvuelve en el entorno de la enorme 

población de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, én donde se localizan 

grandes asentamientos humanos, distancias muy grandes para despla.zarse de los 

hogares a los planteles, influencias negativas del medio ambiente ?omOia vagancia, 

los vicios, desintegración familiar, la disminución de ofertas. de empleo, la gran 

demanda de vinculación de todos los sistemas y· níveles educativos para la 

vinculación de la escuela con la industria, la extensa gama de oferta de servicios 
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educativos tanto públicos como privados, los bajos ingresos familiares que presionan 

al joven, aspectos académicos, administrativos, con los docentes, y así diversidad de 

elementos negativos que se mantiene constantes sobre la población estudiantil, el 

profesorado y el personal de apoyo a la docencia, puesto que toda la comunidad se 

ve afectada de manera directa o indirecta, afectando Jos resultados óptimos en la 

educación. 

Por otro lado, a medida que las actividades productivas y las demandas sociales 

crecen en México en relación proporcional al incremento de la población demandante 

de Educación Superior, el IPN tendrá que enfrentarse a distintos retos por superar, el 

principal será el lograr atender con oportunidad y eficiencia dicha demanda sin 

detrimento de la calidad y la excelencia educativa; mantener el liderazgo de la 

educación cientifica y tecnológica en México ante los avances de los sistemas 

educativos similares, tanto nacionales como internacionales; lograr mantener con 

tecnologias de punta el equipamiento de talleres y laboratorios, asi como, la 

integración actualizada de los recursos y apoyos didácticos; actualizar y formar de 

manera oportuna y eficiente al personal docente; lograr un enlace entre el Nivel 

Medio Superior con los estudios de secundaria y del nivel superior, tanto en el IPN 

como en otras instituciones educativas relacionadas fundamentalmente con la 

enseñanza tecnológica y que esté acorde con los nuevos avances de la ciencia y la 

tecnologia, entre otros. 

El conjunto de factores negativos hace crecer la necesidad de mayores recursos 

financieros y de capital humano de calidad en el campo de los conocimientos 

específicos de los contenidos de los mapas curriculares como de la didáctica y 

pedagogia adecuadas para tratar con una comunidad estudiantil que tiende, de 

manera permanente, a desviarse de las metas institucionales y personales; y 

asimismo, mantener la infraestructura fisica; instalaciones y equipamientos de 

talleres y laboratorios en condiciones óptimas de operación y actualización, acordes 

a los requerimientos de los avances de la ciencia y la tecnologia aplicados a los 

procesos educativos. 
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Todo esto, vinculado a nuevos cambios en materia de reestructuración orgánica y de 

la conformación de una Reforma Académica Integral, cambios que son de suma 

importancia para mejorar y modernizar su funcionamiento y operación, propician la 

necesidad del establecimiento de nuevas normas y reglamentaciones, dentro de esta 

normatividad no se puede dejar de lado la organización, misma que conlleva a la 

actualización de los manuales de organización y procedimientos, los cuales buscan 

apoyar la solución de la problemática por medio de instrumentos que ayuden al mejor 

funcionamiento del Instituto a través de la delimitación de funciones, modificándose 

paulatinamente para coadyuvar a que la oferta educativa y la calidad de la 

enseñanza mantengan un rango de competitividad con respecto a otras instituciones 

públicas o privadas del mismo nivel. 

Debido a los cambios.en los queha est~~o i'nmersoel lnsti!Uto Politécnico Nacional, 
-- ' · - '·· --':'.·oc.•'!-·''·"····-·· e · 

y que estos cambios son· de surn.a lmpo~ancla'J>aráimejorar y.,. modernizar su 

funcionamiento y operació,n,· éste h~·;Jenid~.···· la/'necesl~~d~de ..... re7strncturar y 

reorganizar sus áreas administrativa~ yacadémi~¿~;~~rá.·da(res~liesta a sus propias 

necesidades y a las necesidades que los sector~s s~clal~s; ec1u~atlvo; y productivo le 

demanden. 

De esta manera, la óptima organización y el funcionamiento de las escuelas, centros 

y unidades del Instituto, depende en gran medida del establecimiento del ejercicio de 

sus atribuciones y de la delimitación de sus ámbitos de competencia, de las que se 

derivan las funciones que va a realizar cada área, ya sea administrativa o acádémica, 

en este sentido es el impacto que tiene que se realicen los manuales de 

organización en el Instituto y sobre todo para llevar a cabo sus ·actividades 

sustantivas, las cuales son las de ofrecer servicios educativos, de Investigación y de 

extensión y difusión de calidad y pertinentes a los requerimiento~ de la ~Óciedad y los 

avances cientlficos Y, tecriológicos. 

Es en este sentido, que las escuelas, centros y unidades del Instituto deben de 

contar con un instrumento que les sirva de gula para llevar a cabo y con el mejor 
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desarrollo posible sus funciones. Asi el Instituto realizó la puesta en marcha de una 

Reforma Organizacional cuyo principal objetivo es la reorientación de actividades de 

todas las áreas del Instituto, así como la creación, reubicación y cambio de 

nomenclaturas de otras. 

Así, en 1989 se definieron 3 directrices académicas básicas en la Dirección de 

Educación Media Superior (DEMS) que orientaron el quehacer cotidiano de este 

nivel: el desarrollo curricular, la profeslonalización de la docencia y el desarrollo 

integral del estudiante con el fin de consolidar los logros y ampliar la dinámica del 

desarrollo de la dirección, sin embargo en 1993 la DEMS es modificada y se aprueba 

su nueva estructura donde se contempla un eje de planeaclón-organización 

representado por la División de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluación 

precisado por la División de Seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza

Aprendizaje. 

Posteriormente, aún cuando la reestructuración de la Dirección de Educación Media 

Superior se dio en 1993 y se consolidó en 1994, no se realizó una revisión de su 

manual de organización autorizado en 1988, esta Dirección realiza, hasta 1998 una 

petición a la Dirección de Planeación y Organización, donde especifica que debido a 

los cambios generados anteriormente, se hace necesario una·· revisión para la 

actualización del manual de organización del área. 

De esta manera, debido a las modificaciones realizadas a la DEMS, se reubicaron 

algunas funciones y surgieron otras que no estaban contempladas en su anterior 

manual. 

El Manual de Organización, en general, busca delimitar las funciones de los órganos 

que conforman a cada unidad, orienta a los responsables de cada área, ya que 

define los tramos de control, las lineas de mando y la asignación de autoridad , 

además permite el uso racional de los recursos de que dispone cada área para el 

cumplimiento de sus objetivos, y por último evita la evasión o duplicidad de 
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funciones. Es así que la elaboración del Manual de Organización de la Dirección de 

Educación Media Superior servirá a esa Dirección como una guia en donde se 

delimitan las funciones que tendrá que realizar para llegar a cumplir con sus 

objetivos. 

Este Manual de Organización, como todos los demás que se realicen, debe llevar la 

firma de autorización del DfrectorGeneral del Instituto previa revisión y análisis por 

parte de la Dirección de Planeación y Organización, quién emih:i el •dictar:nen de 

aprobación o rechazo del manual. y· es en este sentido que 'se da ulla breve 

explicación de la relación guarda la Dirección de Planeaclón con la Dirección de 

Educación Media Superior como con las demás áreas. 

11.3. La Dirección de Educación Media Superior y su relación con/a Dirección 

de Planeación y Organización. (DPO). 

La relación de la Dirección de Educación Media Superior con la Dirección de 

Planeación y Organización, parte de la premisa de que el Instituto como sistema está 

conformado por subsistemas, éstos interrelacionados entre si. Es así que la DEMS 

es parte del subsistema académico; y la DPO, forma parte del subsistema técnico, el 

primero da al segundo la información necesaria para elaborar la propuesta de 

integración del Modelo Educativo Institucional, así como, para estudiar, analizar y 

evaluar el equilibrio de la oferta y la demanda de los servicios de educación, 

investigación y desarrollo tecnológico. La DPO, a su vez, le brinda apoyo y asesorla 

a la DEMS sobre planeación, organización, y procedimientos técnico administrativos, 

además de elaborar y .actualizar la estructura orgánica, si ésta tiene alguna 

modificación, así como los manuales de organización y de procedimientos, acordes a 

su misma estructura: 

Es en este sentido, que la Dirección de Planeación y Organización se dio a la tarea 

de capacitar y actualizar a los analistas de su área en la elaboración y/o actualización 
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de Manuales Administrativos, a través de la implementación de un curso de 

organización, sirviendo como marco teórico metodológico, y referido en el siguiente 

capitulo; que sirvió como base para unificar criterios para el desarrollo de Jos 

manuales. 
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CAPÍTULO 111 

MARCO TEÓRICO METODOLÓGICO 



CAPÍTULO 111. Marco Teórico Metodológico. 

El puesto que ocupo en el Instituto Politécnico Nacional, desde 1996, es el de 

Analista en la División de Organización y Métodos de la Dirección de Planeación y 

Organización, trabajando con un equipo de trabajo, conformado por personal 

egresado de distintas carreras, como Ja de administración, de turismo, etc., y del cual 

formo parte, en donde mis principales actividades son el diseño de estructuras 

orgánicas, la realización de la justificación técnica-funcional de propuestas de 

reestructuración, llenado de formatos para las propuestas de reestruCturación 

orgánica, para presentarlos ante la Secretaria de Hacienda y .. Crédito. Público, y Ja 

elaboración y/o actualización de los manuales de organización, que son de suma 

importancia para el establecimiento y delimitación de las funciones de las diferentes 

áreas que conforman al Instituto. 

A pesar de Ja Importancia de los Manuales de Organización, en la División de 

Organización y Métodos sólo se elaboraban los manuales que algunas de las áreas 

solicitaban, y la mayoria de Jos ya existentes tenian más de 1 O años sin actualizar, 

aunque mencionaré que si un manual es revisado constantemente y éste cumple con 

las atribuciones que le confieren al área, puede estar vigente. Sin embargo, los 

manuales no hablan sido revisados y no fue sino hasta el año de 1998 que la 

División comenzó a trabajar en la elaboración y actualización de los Manuales de 

Organización. Para ello, primeramente, el Licenciado Alejandro Sánchez Bordes, jefe 

de la División de Organización y Métodos, se dio a la tarea de dividir el trabajo por 

áreas: el área académica y de extensión y difusión, las áreas técnicas y de ápoyo 

académico y las áreas de dirección gelle.rnl, las cualesf~eron a~ig~ad~s acacia uno 

de los departamentos que conforman.la ~lvi~lón~ qued~ndo el áreá.ác~dÉ!mica·y de 

extensión y difusión asignada é11 oepartamenio cié; sistema~ y F'rb~eci1rn1entos 
Institucionales, la de apoyo acéldérl11~o· al Departamento de Apoyo Técnico y la 

administrativa al Departamento de Desarrollo Orgánico Funcional. 
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Para comenzar este trabajo, se comunicó a todo el personal de la División de 

Organización y Métodos que se impartirla un curso de Organización, en el periodo 

del 21 de Octubri:. al 24 de Noviembre, mediante oficio. Este curso fue solicitado por 

el mismo Licenciado a la Escuela Superior de Comercio y Administración, ESCA

Tepepan, que seria impartido por la Licenciada Dora Alicia Romero Zertuche, 

teniendo una duración de 80 horas, el cual se nos dio a petición de los analistas de la 

División, que habiamos hecho con anterioridad, sobre la necesidad de capacitación o 

actualización, sobre la elaboración de Manuales de Organización, con el fin de que 

todo el personal de la División estuviera capacitado en ello, y asimismo estandarizar 

el perfil del puesto que estábamos desempeñando. 

El curso consistió de 10 unidades, y a su vez éstas inclulan temas ysubtemas, sin 

embargo solo mencionaré las unidades que para la elaboración dél preséllte trabajo 

son de importancia, ya que las otras unidades se> refieren ~ '~ el~b6raclón de 

Manuales de Procedimientos, propias para un trabajo diferente. 

Este curso nos dio las bases para la realización de los manuales de organización, 

por lo que lo retomaré en el presente capitulo, utilizando la misma secuencia en que 

fue impartido y revisando temas que en su mayorla sirvieron de ayuda, para 

establecer el marco teórico. Éste comenzó con una serle de conceptos básicos, 

derivándose de ellos los que se consideraron más adecuados para su empleo en el 

trabajo desarrollado, empezando con el concepto de organización y la clasificación 

de las organizaciones. 

111. 1. La organización. Conceptos, principios. La división del Trabajo. 

Una de las etapasdel
0

proceso~~drnfnlstrativo esla organización, que tiene tres 

acepciones: 

• Etimológica, que proviene del griego organon que significa instrumento. 
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• La que se refiere a la organización como una entidad económica o grupo social. 

• La que conceptualiza a la organización como un proceso. 

Los conceptos de organización más representativos son los mencionados por los 

siguientes autores: 

Agustln Reyes Ponce8 define a la organización como: "La estructura de las 

relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los 

elementos, materiales· y humanos de un organismo social con el fin de lograr su 

máxima eficiencia dentro de los planos y objetivos señalados," 

Koontnz y Cyril O'donnell9 la consideran una ''agrupaciól'l de actividades necesarias 

para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con la 

autoridad necesaria para supervlsarloy co~rdl~éJf; tanto e.n se~tldo horiiontal como 

vertical toda la estructura de la empresa."· 

Para Isaac Guzmán V. 10 "Es . la coordinación. de las actividades. de• todos los 

individuos que integren una e~pre~a ~ó~ 0·1 propósitCJ de obt~ri~r el'má~lrrio d~ 
;:· ,,,,_., .,,_ .· 

aprovechamiento posible de. los. elemelltós anteriores técnicos {humanos, en la 

realización de los fines que la propla'eAlp~~sa ~erslguo." 

Joseph L. Massie11 la ve "C~~~\a ¡structura y asocia~i~n, por lo cual, un grupo 

cooperativo de seres hulTI~íl6~ asigíla las tareas ehtre los miembrÓs identifica las 

relaciones e integran sus ~ctividad~s hacia ob]etivos corl'iúnes'. 

De acuerdo a las definiciones anteriores; estruét~raclÓn,· ~gru~~b1Ón;y a~ignaclón de 

actividades y responsabilidades, son elementos qUe ~i;,,plific.aba~· la~ funciones 

definiendo la etapa de organización, estableciendo así la e~tr~6t~f~ ~~~~~aria pára el 
e_-_ e'---·--- . _c·o ~ --occ:- -,=- --;'°'-- -'--. -, . 

'MUNCH, Galindo Lourdes y Garcfa Martlnez José. Fundamentos de Administración. Ed. Trillas. México, D.F. 
Octubre 1993. Pag. 107. 
'' IBIDEM. Pag. 108. 
"'IBIDEM. Pag. 107. 
11 IOIDEM. Pag. 108. 
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empleo racional de Jos recursos, a través de la determinación de jerarqulas. 

Simplificando las funciones de un grupo social, persiguiendo un mismo objetivo. 

Alvin Brown, 12 escribió: "Organizar ,define la parte que se espera que cada miembro 

de una empresa desempeñe y las relaciones entre tales miembros hasta el fin en que 

sus esfuerzos concentrados resulten mas efectivos para el propósito de una 

empresa". 

De esta manera, como grupo de trabajo se definió que organizar significarla asignar 

las actividades que cada miembro debe desempeñar, para cumplir Jos objetivos en 

beneficio del Instituto, tomando en cuenta que las organizaciones son grupos 

diseñados para cumplir las metas y objetivos establecidos, a través del empleo de 

diversos recursos, Incluyendo el humano. Estas organizaciones pueden ser formales 

e informales. 

Organización formal e informal. 

Todo organismo social es en sf mismo formal, sin embargo puede contener varios 

grupos organizados adicionalmente de carácter informal. Por lo general las 

organizaciones se clasifican en formales e Informales. 

La Organización Formal es la estructura planeada que representa un intento 

deliberado por establecer relaciones esquematizadas entre los .componentes 

encargados de cumplir los objetivos eficientemente. Por lo qüe es. el resultado de 

decisiones explicitas, como una gula de la manera en que las áctivkl~des'd~ben ser 

realizadas y se Identifica por dos caracterfsticas: 

• Es una estructura en la cual el personal trabaja colectivamente; para alcanzar los 

objetivos del grupo. 

"VALENCIA, Joaquln. Introducción a la administración con enfoque de sistemas. Editorial ECASA. Pp. 1 O. 

TESIS CON 
.,... • T T n.,.., Qt' T ."Ir'·· ... t!-\:..i_'-\U~J ~<.··.:J 
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• Permite el desempeño efectivo de las actividades relacionadas con el objetivo. 

La Organización Informal está caracterizada por una actividad colectiva que no está 

orientada especlficamente hacia objetivos definidos del grupo. Se refiere a los 

aspectos del sistema que no son planeados expllcitamente sino que surgen 

espontáneamente de las actividades e interacciones de los participantes. 

Cuando la Organización Formal tarda en responder a las fuerzas externas e internas, 

se desarrollan relaciones informales para enfrentarestos núeyos problem~s. 
. . 

Por otra parte, hay oc~¿iohes ~n las que las rélaciones i~forlTlales pueden operar en 
detrimento de los objetÍ~~s. .. .. ... . . . . . . 

. . . 

En este sentido, no es posible entender la naturaleza de una organización formal sin 

investigar sus relaciones informales y las normas extraoficiales, asl como la jerarqula 

formal de autoridad y el· cuerpo oficial de reglas, ya que los· patrones formalmente 

instituidos y los que surjan de manera informal, se encuentran entrelazados. La 

distinción entre los aspectos formales e informales de la vida de la organización es 

solamente analitica y no debe ser separada; existe solamente una organización 

como el caso del IPN, organización integrada por subsistemas y estructuras. 

Técnicas de análisis del diseño de sistemas y estructuras. 

Las organizaciones se Integran por subsistemas interrelacionados (departamentos, 

unidades, divisiones, etc.), los cuales realizan funciones especializadas, de esta 

manera el Instituto se encuentra integrado por secret~rl~~. cbo~dináciones, 
direcciones de coordinación, divisiones y departamentos, cada una realiza funciones 

diferentes, pero que se Interrelacionan entre si, para lograr que el buen 

funcionamiento del Instituto y sus objetivos se cumplan. En este sentido si se 

considera al Instituto como un sistema integrado por subsistemas, éste no es 

49 



estático, siempre está en constante movimiento, por los diferentes factores externos 

e internos de su entorno. 

El movimiento constante que sufre el Instituto hace que las estructuras de Ja 

organización cambian o se construya Jo que da lugar al diseño. En todas las 

organizaciones, como en el Instituto, todos los que intervienen en su estructuración 

esperan mejorarlas, hacerlas más eficientes, más humanas y más racionales. Las 

oportunidades para mejorarlas son muy grandes, y en el Instituto se pretendió 

mejorarlas a través de la reestructuración orgánica de 1996, en ésta las funciones, y 

las actividades se establecen para cumplir los deberes y las responsabilidades de 

los componentes sociales de la organización. A través de esa estructura se delega la 

autoridad, se establecen las responsabilidades y en función de éstas, los distintos 

niveles jerárquicos. 

La estructura organizacional es un instrumento de gran lmportancl!! para: realizar los 

procesos de la dirección y el control, además, de canalizar los esfuerzos de acuerdo 
-,- ., . ·, ,~- <--·.-, 

con los planes y objetivos organizacionales: Ésta se fundamenta éri los siguientes 

aspectos: 

• Tiene carácter continuo, es decir jamás se puede decir que ha terminado dado 

que, la organización y sus recursos están sujetos a cambios constantes como la 

expansión, Ja contracción, los nuevos productos, etc.,, que obviamente repercuten 

en la necesidad de efectuar cambios en la organización 

• Constituye un medio a través del cual se e~tél~l~ce la mejor manera de lograr Jos 

objetivos de la organización. 

~ ".:i: 
• Permite aplicar los métodos paía qúe. se püedan- desempefiar las actividades 

eficientemente y con un mfnlmo de esf¿erzo, 
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• Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e 

incrementando la productividad. 

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

responsabilidades. 

Para complementar estas definiciones, se nos explicaron conceptos básicos de 

algunas teorlas de la organización, de los cuales se destacan .dos para la elaboración 

de los manuales de organización. 

El primero es el modelo sociotécnico en donde se con~lder~· a la 6ig~nización como 
, .. ·' ',j '· ,._,,._ .. ':.'···•" .. ,' '-','.'-,•. '• 

resultado de la Interacción de sus· elementos. tecno.lóglcos;,<que 'serian las 

caracterlsticas de las tareas a·. desarroll~r. el/~~bl~ht~ d~'.f~ab~j() en el cual se 

encuentra Inmerso, la maquinaria y el equipo con tjue 'se cl.Íe;ta, J~tre 'otros; con los 

aspectos sociales de la organización comos()n1~{r~1a6io~~~ interpersonales entre 

los miembros del grupo, el grupo en si y el.liderazgo de alguno o varios de sus 

miembros. En este sentido, el estudio de la organización debe considerar la 

importancia de las relaciones entre ambos factores; entendiendo que hay una 

influencia reciproca a favor de los fines que se establezcan. Agregándole a ello, la 

interacción de la organización con el medio ambiente a partir de una 

conceptualización de sistema abierto. Con ello, las organizaciones se representan 

como sistemas abiertos, conformados por tres elementos básicos, la tecnología, los 

procesos sociales y la estructura. 

El segundo modelo, es el llamado modelo sistémico, el cual concibe a la 

organización como sistema integrado por elementos que interactúan constantemente 

encaminados a lograr un objetivo concreto. Este modelo diseña cambios con 

propósitos prácticos en las organizaciones, y en este sentido se establece que las 

organizaciones son sistemas dinámicos que reciben influencia del medio ambiente y 
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al mismo tiempo influyen en dicho ambiente. Este modelo incluye todas, o casi todos 

Jos elementos relevantes para el estudio de las organizaciones modernas, estos 

elementos son de diversa lndole, como son recursos organizacionales, grupos 

sociales, estructura, proceso de comunicación y decisión, entre muchos otros. 

En ambos modelos se establece una división del trabajo para lograr el cumplimiento 

de los objetivos de las organizaciones. 

La División del Trabajo 

Organizar implica necesariamente el dividir el trabajo entre un número de personas 

La división del trabajo se refiere a la asignación de tareas especializadas o de varias 

porciones de una tarea particular entre un número de miembros de uria organización. 

Cuando se coordinan los esfuerzos individuales, se obtiene c~n;o r~~ult~do ~I logro 

de objetivos colectivos. Los individuos se especializan para ~eallzaf parte, cj¿ la tarea 

en lugar de hacerla completa. 
·;;\:-: ~~:<~-·-. ~·:-· '." ': - _-.:' 
·;\:~.: :~ :~~~:~; :.-···. 

Requiere que las diferentes operaciones se organic~n ,de' tal _l]lélllera que haya 

posibilidad de asignarlos al personal. y es necesario' que:5E!<estab!~:Z:can pollticas y 

normas, para las distintas personas o unidades adminlstrati~~~ q'lí~ Intervienen en la 
" . ·,·_,_ ·.,·.,·... : 

organización, a fin de mantener uniformidad en las,declslones:De esta manera, en la 

división del trabajo no se deben olvidar dos puntos lmpórta~tes: 

• La especialización. El trabajo se realizará más fácilmente si se subdivide en 

actividades claramente relacionadas y delimitad~~. Mientras más especifico y 

menor sea el campo de acción de un Individuo, mayor será su eficiencia y 

destreza. 
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• Similitud funcional. Se refiere a lo que algunos teóricos de la administración 

consideran como el método fundamental para realizar la división del trabajo 

Cuando más de un ind_ividuo es responsable de la misma actividad, se origina la 

superposición de responsabiHdad. 
. . 

Cuando ciertas tareas ~o ~si¡n incluidas en el área de responsabilidad de individuo 
·:·· .,·,: .;: .. : .. ,_·.,, ·.:'.··_ - ».: 

alguno aparece una léiguna·de responsabilidades, por lo que se hace necesario evitar 

la creación d~ a6Úvid~d~~,p~r~ reali¿ar ~na tarea que no apoye el logro de las metas, 

es decir, actividades inneces~rias, para que estas no existan se delega la autoridad. 

La delegación de autoridad: 

• Asigna trabajos y metas a sus subordinados 

• Otorga la autoridad necesaria para llevar a cabo estas tareas 

• Ayuda a los subordinados á reconocer sus· responsabilidades en cuanto a la 

actuación que se espera de ellos al ejecutarla. 

Esta delegación no significa renunciar o ceder autoridad o la liberación permanente 

de las obligaciones; delegar es un doble proceso en el que, el jefe y los subordinados 

desarrollan una relación de trabajo que induce a ponerse de acuerdo en lo que 

deberá hacerse y cómo deberá hacerse. Un gerente delega principalmente por tres 

razones: 

• Porque tiene a su cargo más trabajo del que personalmente puede hacer. 

• !..ograr el desarrollo de los subordinados. 

• Una empresa requiere profundidad en la organización. 

• Cuando ésto sucede, la responsabilidad de los subordinados ante sus superiores 

para la ejecución de sus actividades es absoluta, sin embargo los superiores no 

······---, 
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podrán evadir su propia responsabilidad sobre las actividades organizacionales de 

sus subordinados. 

Existen obstáculos que se presentan para el proceso de 

delegación de autoridad: 

• Los relacionados con la actitud del jefe o supervisor. 

• La actitud de los subordinados. 

Otro aspecto interesante, para la elaboración de los manuales es que una buena 

organización, exige cumpli; con dos r~quisitos distintos, en ocasiones, contrarios: 
)'· ,,, , 

• La especialización ytod,iféren~lación 
• La coordinación o Integración. 

De no conseguir una coordinación satisfactoria, se manifiesta en síntomas como la 

pérdida del control, un conflicto excesivo, separación de la autoridad y competencia y 

el descuido de las responsabilidades. Señala Mary Parker Folle! que cuando se logra 

suficiente coordinación, las partes de la organización forman un todo "estrechamente 

unido" 

Chester Barnard, 13 señala "La organización simple o compleja, siempre es un 

sistema interpersonal de esfuerzos humanos coordinados". 

La responsabilidad está estrecharríerit~,r~iacionada con la autoridad y el poder. En 

las organizaciones, la responsabilidad eS~I d~ber de cada uno de cumplir sus tareas, 

funciones o asignaciones organiz~cional~k. Todos tienen respónsabilidades, porque 

cada quién ejecuta un trabajo o fúríción. 

"ll!IDEM. l'p.17 

54 



La responsabilidad es creada por la persona misma al aceptar ejecutar una tarea. 

Una de las tareas más importantes del coordinador de un proyecto, es buscar 

continuamente el equilibrio entre la autoridad, el poder, la responsabilidad y la 

obligación de rendir cuentas, tanto para si como para sus subordinados. El 

organigrama o estructura de la organización proporciona al coordinador una de las 

herramientas más valiosas para ayudarse a estructurar estas relaciones mediante el 

proceso de delegación de asignar tareas y exigir que se le rindan cuentas. 

Es en este sentido que la centralización y la descentralización son importantes para 

la elaboración de los manuales, ya que se refieren al grado de delegación de 

poderes, obligaciones y autoridad a niveles inferiores de una organización. La 

centralización y la descentralización, también describen el nivel efectivo de toma de 

decisiones para un área en particular y los puestos hacia los extremos de un aspecto 

que define el grado hasta el cual las obligaciones, el poder y la autoridad han sido 

delegados a los niveles organizacionales inferiores, de esta manera: 

• La Descentralización: Establece un alto grado de delegación de obligaciones, 

poder y autoridad a los niveles inferiores de la organización y 

• La Centralización: Es un alto grado de retención de obligaciones, poder y 

autoridad de la alta gerencia. 

Es conveniente una mayor descentraliza~ión, cuando la organización desea obtener 

los efectos, benéficos de la participación de un miembr~. involucráiídolo más en la 

toma de decisiones y en la ejecución de los preyectos. La descentralización, también 

tiene la ventaja de proporcionar un sistema de control organizaclonal menos 

complejo y costoso. Es recomendable darle una mayor centralización, cuando Ja alta 

gerencia desea ejercer un control más directo sobre las actividades organizacionales. 

También proporciona mayor uniformidad de acciones e integración de ésfuerzos en 

la organización. 
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Ni la centralización ni la descentralización por si solas, son convenientes para una 

organización, quizá sea mejor, una mezcla prudente de ambas que se adapte a los 

objetivos y giro de la organización. 

La desconcentración administrativa, se define como la desintegración de la unidad 

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

mejor la administración pública. 

La desconcentración es un sistema relativamente nuevo, se ha incorporado a la 

administración pública con el fin de optimizar los servicios que se prestan en bien de 

la sociedad. Ésta opera con los órganos centralizados, los cuales, sin que pierdan su 

jerarquia se desmenuzan en unidades, se separan del centro, y tienen ciertas 

facultades de decisión, obteniendo con ello un manejo ágil, y por tanto, una mayor 

eficacia administrativa. De esta manera el carácter del Instituto es el de un órgano 

desconcentrado de la Secretaría de Educación Pública, con carácter de órgano 

centralizado, el cual tiene personalidad jurldica y patrimonio propios. 

Otro aspecto por retomar y no menos importante para el desarrollo de las 

organizaciones es la cultura que es el conjunto de Ideas importantes a menudo no 

expresadas que comparten los miembros de una comunidad. 

Las ideas se componen de normas, .valores, actitudes y creencias; la comunidad en 

cuestión puede ser tan amplia como una sociedad o industria, o bien tan pequeña 

como una compañia, departamento o unidad particular de trabajo. 

La cultura corporativa es parte integral de la vida en las organizaciones y tiene 

importancia en la acción gerencial. La cultura de una organización en particular, 

puede deducirse de las cosas, palabras, acciones y sentimientos que sus integrantes 

tienen en común. Además la cultura predominante de una compañía puede cambiar 

rápidamente o verse obligada a hacerlo por las actividades de la competencia. 
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En conclusión la cultura organizacional es un sistema de valores compartidos, es 

decir la importancia de la actividad, las creencias del funcionamiento de las cosas 

que interactúan con la gente, la estructura de organización y los sistemas de control 

de una compañía para producir normas de comportamiento, lo que significa el decir 

como se deben hacer las cosas en la Institución. Para ello se debe establecer 

primeramente bajo que esquema esta integrada la organización. Y como ya se 

mencionó, el Instituto esta integrado bajo el enfoque de sistemas. 

111.2. El enfoque de sistemas administrativos en las or,g;Jnizaciones. 

Un sistema es un conjunto de partes -lriterreiacionad~s :que posee algunas 

singularidades dentro de su medio, ,,Se c:Ori'sicl~~~;·qu~Jias Org~nlzaclones son un 
. . . ... " . - .. - ·,.; .. - ' - ,, ·. " .. - - ·. . - .. ~ . .. . , . 

conjunto de elementos interrelacionados, únicas~en s'u medio ambieriíe, ya que cada 

organización posee características paff1i:;¿¡~~es, . El. 'enfoque é:Je¡ sistemas 

administrativos es una forma de analizar,'.p~itlerí&o de l~ddea ce qí.ie la órganlzación 

es un sistema que a la vez puede ir d~ sist~~a°s 'r,:,;~ores a sisteni~;rrienores: Esta 

concepción sirvió para realizar un análisis; tomando al instituto como un ~istema, del 

cual se generaron diversas opiniones concluyéndose lo siguiente: . 
. . . 

- ·--- --· -

Se consideró al sistema como un conjunto de elementos interrel~~ion'ados y con 

atributos. Es esencialmente, un conjunto o ensamble de elementos )rt~rr.~lacionados 
o interdependientes, que forman una unidad compleja, estos ele~~nto~ pueden ser 

' ·' .,e-¿ -, • 

físicos, biológicos o teóricos como los conceptos, las teodas; y los principios, 

-- -:~---~-.. ,:-:~---.> .. : , 

Como procedimiento a un plan concreto que norma el criterio y la. acción que debe 

seguirse apoyado en sus objetivos y pollticas. El plan indi~a con d1~~klad cómo y 

cuándo se han de realizar las actividades, señalando su secuencia C:ronólógica. Las 

políticas señalan las actividades a realizar y los procedimientos nos dicen cómo 

ejecutarlas. Las pollticas muestran los objetivos en general y los procedimientos 

señalan los detalles de toda la operación, dice el cómo y cuándo deben ejecutarse. 
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Para realizar un trabajo que consta de un conjunto de operaciones sucesivas en un 

mínimo de tiempo, se requiere efectuarlo coordinadamente ya que siempre habrá 

una mejor forma de hacer las cosas, por lo que, en el momento oportuno existirá la 

necesidad de arreglar o modificar el procedimiento de acuerdo a los objetivos reales 

de la empresa. 

Para establecer procedimientos primero se identifican cuales son las funciones 

principales de una organización. 

La función es un conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para 

lograr los objetivos de una institución, de cuya ejecución es responsable un órgano 

administrativo. La función siempre se asigna a un órgano, con el objeto de que las 

labores sean ejecutadas por las personas que lo integran. En el manual 

correspondiente deben listarse cada una de las actividades que desémpeñan las 

diversas unidades administrativas, hay tres tipos de funciones:· 

Sustantivas u operativas.- Son aquellas que se dirigen én forma directa al 

cumplimiento del objetivo. Por ejemplo las áreas de ven!~~ Y prodJcclÓn. 

Regulativas, objetivas o normativas.- Tienen por, obJetl~d aprovechar los 

conocimientos y establecer las políticas. Por ejernplo, las de las áreas de 

planeación, dirección. 

Apoyo o mantenimiento.- Por ejemplo las áreas de recursos humanos y 

financieros. 

Para que una función se lleve a cabo de la manera más óptimaes necesario que 

exista la división del trabajo que, como ya se mencionó es la separación y 

delimitación de las actividades con el fin de realizar una función con la mayor 

precisión, eficiencia y el mismo esfuerzo. De la división del trabajo se desprende la 
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jerarquización y departamentalización. En donde la Jerarquización es la disposición 

de las funciones de una organización por orden de grado e importancia, y la 

departamentalización es la división y el agrupamiento de las funciones y actividades 

que se deberán llevar a cabo por un equipo de personas. 

De acuerdo con estos conceptos, se puede entender que es necesario que en un 

organismo se prevea la preparación de un manual o manuales que permitan dar a 

conocer la estructura, las actividades y las funciones que se realizan para su 

desarrollo. Es por ello que en el Instituto Politécnico Nacional debe de contar con un 

manual de organización general y otros especificas para todas las unidades que lo 

integran, vigentes a las modificaciones de sus estructuras. 

Si tomamos en cuenta que un manual contiene en forma ordenada y sistemática 

información acerca del Instituto, o de un órgano en particular, ~orno es el caso de la 

Dirección de Educación Media Superior, éste debe de tener ventajas para la misma 

organización, como lograr y mantener un sólido plan de organización, asegurar la 

adecuada comprensión del plan general y de sus propios: papeles y relaciones 

pertinentes, facilitar el estudio de los problemas de la organización, determinar la 

responsabilidad de cada puesto, además de servir como gula de adiestramiento para 

los nuevos elementos que ingresen a la empresa. 

La clasificación básica de los manuales, según Enrique Benjamin Franklin es la 

siguiente: 

1) Por su naturaleza o área de aplicación: 

Macroadministrativos Son aquellos documentos que contienen información de 

vadas organizaciones. 

Mesoadministrativos Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, o 

59 



a dos o más de las organizaciones que lo componen. 

Microadministrativos Son los manuales que corresponden a una sola 

organización, y pueden referirse a ella en forma general o 

circunscribirse a alguna de sus áreas en forma específica. 

2) Por su Contenido: 

De Organización. 

De Procedimientos. 

De Historia de la 

Organización 

De Pollticas. 

De Contenido 

Múltiple 

Contienen Información. detállada 

de una organización, 

Es un instrumento técnico que contiene información 

detallada, cronolÓgica ·.·•.y. secuencial de operaciones 

concatenada¡; que:s'e s~ris~ituyen en una unidad para la 

realización deur1a función, acti~idad o tarea especifica 

Estos manuales son documentos que refieren la historia de 

una organiz8:ció~, como' su creación, crecimiento, logros, 

evolución de su estructura, situación y composición. 

También. denominados de normas, estos manuales 

compendian, las guías básicas que sirven como marco de 

actuación para la realización de acciones en una 

organizaCión. 

Concentran Información relativa a diferentes tópicos o 

aspectos de una organización. El objeto de agruparla en un 

solo· documento puede obedecer básicamente a las 

siguientes razones: Que se considere más accesible para 

su consulta. Que resulta económicamente más viable. Que 
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3) Por su Ámbito: 

Generales 

Especificas 

técnicamente se estime necesaria la integración de más de 

un tipo de información. A una instrucción especifica del nivel 

directivo. 

Documentos que contienen información representativa de 

una organización, hasta determinado nivel jerárquico, 

atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal. 

Manuales que muestran en forma particular la estructura de 

una unidad administrativa o área de la organización. 

En el Instituto Politécnico Nacional los manuales que se utilizan para guiar el 

quehacer de sus unidades académicas y administrativas son los manuales de 

organización y los manuales de procedimientos los que, de acuerdo con la 

clasificación anterior , por su naturaleza o área de aplicación, se pueden definir como 

microadministrativos ya que corresponden a una sola unidad responsable y 

contienen información detallada de la misma, como lo son sus antecedentes, su 

marco jurídico y las funciones particulares de las áreas; por su contenido, de 

organización, que contienen información detallada de la organización; y por su 

ámbito, son uno general, ya que establece las funciones de las unidades académicas 

y administrativas del Instituto hasta el nivel de dirección y especificas, ya que 

concentran información de una unidad administrativa, en este caso de la Dirección de 

Educación Media Superior. Ya detectado el ámbito en que sé cla~ifica el manual por 

elaborar, se revisa con cuantos órganos cuenta la unidad" responsable para la 

elaboración de su organigrama. 
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1//.3. Elaboración de Organigramas. 

Utilizados como instrumentos para analizar las estructuras organizacionales, el 

organigrama representa gráficamente las unidades administrativas (órganos, puestos 

y plazas) que conforman una organización, ordenándolas según su jerarqula y las 

relaciones de autoridad y subordinación a que están sujetas. 

Éstos tienen diferentes finalidades y limitaciones, entre las primeras está la de 

proporcionar una imagen formal de la organización, constituyen una fuente de 

consulta oficial, facilitan el análisis y conocimiento de una organización, muestran los 

niveles jerárquicos; en sus limitaciones está que no expresan las relaciones 

informales, no representan el flujo y cargas de trabajo y no muestran las relaciones 

de comunicación informal. 

Los criterios para su preparación son: 

Precisión: En los organogramas, las unidades administrativas deben definirse con 

exactitud. 

Sencillez: Deben ser lo más simple posible, para representar la estructura en 

forma clara y comprensible. 

Uniformidad: En su diseño, es . conveniente homogeneizar el empleo de 
. ,. . . . . 

nomenclaturas, lineas, figuras y colTlposición para facilitar su Interpretación., 

Presentación: Su acceso depende de su formato Y estructura, por. lo 'que deben 

prepararse complementando criterios tanto técnicos c~rT16 de ~ervi~lo,' en función 

de su objetivo. 

Vigencia: Para conservar su validez técnica, deben mantenerse actualizados. Es 

recomendable que en el margen inferior derecho se anote el nombre de la unidad 
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responsable de su preparación, así como la fecha de autorización. En el Instituto 

se detalla la firma del Director General quien autoriza. 

Para su diseño, las figuras se utilizan para representar en el gráfico de la 

organización las unidades que la conforman: 

Forma: se debe utilizar un sólo tipo de figura para simbolizar cada elemento 

integrante del organigrama. Se recomienda que los textos aparezcan 

horizontalmente para facilitar su lectura y utilizar rectángulos para representar las 

unidades. 

Dimensión: los rectángulos que forman parte de un organigrama deben ser de 

dimensiones semejantes. 

Colocación de las figuras: la. ubicación de las figuras en el gráfico; depende del 

nivel jerárquico. Se deben presentar primero las unidades sustántivas u 

operativas y a continuación las adjetivas y de apoyo 

Lineas de conexión: se emplean para mostrar los diferentes tipos de relaciones 

que se presentan en una estructura. Con ellas se establece la transmisión de la 

autoridad y responsabilidad correlativa a través de una solo linea. Establece la 

relación de subordinación entre las diversas unidades que aparecen en el gráfico 

de la organización. 

En el Instituto, para llegar a la autorización de un organigrama primeramente se pasa 

por una reestructuración orgánica, proceso mediante el cual si alguna unidad 

académico o administrativa, caso DEMS, propone y presenta a la Dirección de 

Planeación y Organización cambios dentro de su estructura ,justificándolos orgánica 

y funcionalmente, la Dirección de Planeación revisa, analiza y aprueba la propuesta 

enviada realizando su organograma y formatos necesarios para llevarlos a las 

instancias internas y externas correspondientes, para su autorización, una vez 
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autorizado se establece la fecha de entrega del manual de organización, y para que 

esto se lleve a cabo es necesario establecer una metodologla. 

111.4. Metodología para el análisis y diseño de proyectos administrativos. 

El diseño de las estructuras organizacionales basa su metodología en el proceso de 

la investigación cientifica, mediante su aplicación se va a obtener información 

relevante para entender, verificar, corregir y aplicar los datos recabados. Esta 

investigación va a seguir una serie de operaciones lógicas, tomando como punto de 

partida estos datos objetivos. 

La metodologia constituye la parte medular del plan y se refiere a la descripción de 

las unidades de análisis, las técnicas de observación y recolección de dalos, los 

instrumentos, los procedimientos y las técnicas de. análisis: Esta metodologla fue 

necesaria para la elaboración del Manual de"c)rganización de la Dirección de 

Educación Media Superior, ya que no contab~ con la informaclÓn requerida del área, 

por lo que realicé una recolección de docuryieritos reférldos a .la dirección asignada. 

En este sentido, el primer paso fue la planeaclón del estudio donde ~e precisó hasta 

donde se pretende llegar para orientar su ejecución, lo que perrriitla fijar las bases 

para determinar su objetivo y realizar. una investigación préliminar c¡ue proporcione 

elementos de juicio para decidir si conviene seguir adelant~ y proceder a la 

formulación y ejecución del plan de trabajo, para lleg
0

ar} una determinación de la 

problemática organizacional eri dÓnde se ldenlificarori las fuente~ de estudio internas 

y externas. 

1. Fuentes Internas: 

• Órganos de Gobierno.- Representa la instancia de mayor jerarquía de la 

organización, por lo que conoce con exactitud sus condiciones generales de 
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operación, lo que le permite dictar las directrices que estime procedentes para 

hacerla más competitiva. Su integración y funcionamiento se apega al instrumento 

juridico de creación, así como a la normatividad vigente en la materia. 

• Nivel Directivo.- Encargado de definir las normas generales de acción y el marco 

estratégico, por lo que dispone de la información idónea para percibir cualquier 

modificación en el comportamiento de la organización y su entorno, posición que 

lo faculta a autorizar las medidas necesarias para su atención. 

• Nivel Medio.- Responsable de preparar los planes y program~~ q~e co,nforman el 

aspecto táctico, el cual por su ubicación jerárquica cumple corÍ la función de 

supervisión, la que le permite detectar cambios en las condlcionesdef t;abajo, y de 

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

• Área Afectada.- Unidad de trabajo en la que se puede. adv.ertir que algo no 

funciona correctamente, lo que se percibe a través de 16s~int~111asque presenta, 

tales como retraso o desarticulación para desahogar el frabajo,'dispern'ión de 

esfuerzos, elevación de costos, incremento desorbi!ad~ def~Úrri~'fc,· d~ personal, 
,' •' •-.rn •.• - -·-•·- --• .-:- ,,_ .• ,•, ,:._•- • •-' • 

etc. ' variables que determinan la necesidad de realizar ajustes organizadonales. 
- - ·- ___ .. -. ·.e: -- ~;-· --_ ;. f ·. 

• Otras Unidades Administrativas.- A~eas ·'que por su naturaleza o posición 

jerárquica están vinculadas o en contacto con la unidad en la que se origina algún 

factor o problemática que repercute en el funcionamiento de la organizaéión, de 

las cuales pueden surgir sugerencias o iniciativas valiosas. 

• Unidades de Mejoramiento Administrativo.- Órganos de asistencia técnica 

incorporados en forma especifica a la organización para proponer.~ ln:strumentar 

medidas de racionalización administrativa, los cuales por s.u néltü'r~le~á pueden 

aportar elementos de peso para activar y mejorar las labores internas. 
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• Comisiones, comités y grupos de trabajo.- Equipos de trabajo que establecen las 

organizaciones con el objeto de elevar los niveles de rendimiento y calidad del 

trabajo, elaborar proyectos, atender problemas o desarrollar estudios especiales. 

• Recursos de Información.- Herramientas computacionales que permiten el acceso 

a información de la organización que sirven como soporte al estudio. 

2. Fuentes Externas: 

• Normativas.- Son aquellas que emiten criterios o normas de aplicación general 

que tiene que observar la organización. Entre las más representativas se 

destacan: 

• Instituciones oficiales que dictan lineamientos jurídicos y políticas de 

funcionamiento, como la Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

• Instituciones que actúan como grupos de filiación, corporativos o sectoriales. 

• Organizaciones Análogas.- Instituciones que interactúan en e¡_'rnedlo ambiente con 

la organización materia de estudio, las cuales por sU. estfu~t·u~~ Ú Objeto cumplen 

con funciones y propósitos similares, por lo que sus. ci~peri~n;~ias cÓnstit~yen un 

marco de referencia enriquecedor. 

• Organizaciones lideres en el campo de. t~ab~jo.> lnsiitúdones que se han 

desarrollado en el mismo contexto, cuya dináiiiica léls;hél'6b~~~rtldo'~n lideres en 

su área de influencia o acción, por lo cual tieílen la im~gen y reconocimiento 

necesarios para servir como modelo a ~tras organizaciones; 
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• Proveedores.- Prestadores de servicios o que suministran insumos necesarios a la 

organización, por lo que la conocen operativamente, lo que los coloca en posición 

de allegarle puntos de vista positivos. 

• Clientes o usuarios.- Segmento que puede aportar elementos de juicio 

representativos sobre el comportamiento de una organización, en virtud de que 

son quienes, en forma especifica, reciben los productos y/o servicios que ésta 

genera. 

Ya detectados los factores que requieren atención , es necesario det~rminar .con 

claridad el objetivó del estudio, el cual debe ser muy especifico eñ, cUanfo a las 

condiciones que la organización espera como resultado de sus acciones' int~rnas e 

interacción con el medio ambiente. 

También llamada "reconocimiento" para determinar la situación administrativa de la 

organización. Esto implica tanto la revisión de la literatura técnica y legal, como el 

primer contacto con la realidad que se va a estudiar. Este acercamiento Inicial 

requiere de mucha precisión, ya que los datos tienen que seleccionarse con la mayor 

exactitud para evitar confusión. En este sentido, se seleccionó la información 

relevante del área tomando como referencia el Programa de Desarrollo Institucional, 

la Ley Orgánica del Instituto, el Reglamento Interno y el Orgánico, además de revisar 

el Manual General de Organización, en los cuales se establece el quehacer 

institucional y particular del Ja Dirección de Educación Media Superior a través de sus 

atribuciones. Revisando además documentos de carácter histórico, que sirvieron 

para definir su creación y evolución. 

Los siguientes fueron Jos lineamientos que sirvieron de base para orientar Ja 

investigación realizada: 

• La determinación de las necesidades especificas que existen dentro del campo de 

estudio y Ja identificación de Jos factores que requieren de atención. 

TFC'TC'. CQT\j 
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• La jerarquización de las prioridades en función del fin que se persigue. 

• La descripción detallada de la ubicación, naturaleza y extensión del factor de 

estudio. 

• La especificación del tipo de conocimientos técnicos y/o habilidades que se 

requieren para aportar elementos de apoyo al estudio. 

• La estimación del tiempo y recursos humanos, materiales y tecnológicos 

necesarios para cumplir con el objetivo del estudio, 

' '· '· . 

Se tuvo que examinar el contenid~ de la J~vesÚgación por medio de lo siguiente: 

• Información referente a leyes, ·reglamentos; tratados; decretos, acuerdos, 

circulares y disposiciones norm~livosd~ la 6~ganlzació~. 
. -.-~~-'··->:-~· ·-·'. ·;..~·/:·.~-. ·., 

' ... - .,,-__ -

• Información sobre el campódei trabajd, (o~gánigr~mas: íl1ariuales, catálogos de 

formas, estudios, estadísticas, ~spaci6s, m6bili~rio~tc), 

• Información sobre otras unidades responsables que ya contaban con su manual 

actualizado. 

Recabados los elementos preliminares para llevara cabo el estudio se debe preparar 

el documento de partida para instrumentarlo, el ~ual debe quedar Integrado por: 

• Antecedentes.- Recuento de todos los estudios o esfuerzos análogos preparados 

con anterioridad. En este caso el anterior manual de organización de la Dirección 

de Educación Media Superior y otros documentos históricos que contenían 

información sobre la creación y los cambios que ha sufrido la misma. 
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• Naturaleza.- Tipo de estudio que se pretende realizar. 

• Justificación.- Demostración de la necesidad de efectuarlo en función de las 

ventajas que el mismo reportará a la organización. Debido a que desde 1988 no 

se actualizaba el manual del área, y que ésta ha sufrido diversos cambios a partir 

de esa fecha se definió la necesidad de actualizarlo. 

• Objetivos.- Logros que se pretenden alcanzar. 

• Acciones.- iniciativas o actividades necesarias para su implantaé:ión, 

• Resultados.- Beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el 

funcionamiento de la organización, sus productos y/o servicios, clima 

organizacional y relaciones con el entorno. 

• Alcance.- Area de aplicación que cubre el estudio en términos de ubicación en la 

estructura orgánica y/o territorial. 

Recursos.- Requerimientos humanos, materiales y tecnológicos necesarios para 

desarrollarlos. 

• Costo.- Estimación global y especifica de recursos financieros que demanda su 

ejecución. 

• Estrategia.- Ruta fundamental para orientar los. cursos de acción y asignación de 

recursos. 

• Información Complementarla.- Material e investigaciones que pueden servir como 

elementos de apoyo. 
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Finalmente se estableció un Programa de Trabajo, quedando de la siguiente manera: 

• Identificación: Actualización del Manual de Organización de la Dirección de 

Educación Media Superior. 

• Responsable: División de Organización y Métodos de la Dirección de Planeación y 

Organización. 

• Área: Dirección de Educación Media Superior. 

• Actividades: Investigación documental, investigación de campo y capacitación. 

• Fases: . Capacitación, Asignación del área a desarrollar, Unificación de Criterios, 

Investigación del área, Elaboración de Matrices de Derivación Funcional, Revisión 

de Cuadros Comparativos, Elaboración de la funciones, Llenado de formatos, 

revisión y aprobación, autorización y publicación. 

El proyecto se deberá presentar al titular de la organización o de la unidad 

administrativa responsable de su ejecución para su aprobación. Una vez autorizado, 

se procede a hacer del conocimiento de los niveles jerárquicos, la intención de 

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

de que todos brinden su apoyo durante su desarrollo. Sin este requisito el trabajo 

podria tomar más 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, en este caso fue la Lic. Laura Flores; auxiliado por u~ equipo técnico, al 

que se le debe encargar todas las fase~;cl'e ej~cuCión,pa~a el caso de la.Dirección de 

Educación Media Superior se me enc6me~dó ~st~ área por las funciones que realizo 

en la Dirección de Planeación y Organización y por mi formación como pedagoga; 
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para lograr homogeneidad en el contenido y presentación de la información. La 

responsabilidad de los manuales de organización recae sobre la División de 

Organización y Métodos. 

Es importante en la selección del personal, para la realización de éste instrumento, 

tomar en cuenta la objetividad del personal, un buen manejo de las relaciones 

humanas y sobre todo, su conocimiento de la organización. 

En la etapa de la capacitación se debe dar a conocer: el objetivo que se persigue, 

áreas involucradas, calendarización de actividades, documentos de soporte, 

inventario estimado de información a captar, distribución de cargas de trabajo y 

responsable de la coordinación de este esfuerzo. 

Un aspecto importante referente a la recopilación de datos es que se deben 

visualizar aquellos hechos que permitan conocer y analizar lo que realmente sucede 

en la organización; de lo contrario, se obtendrá una impresión deformada de la 

realidad, incurriendo en interpretaciones erróneas y en medidas de mejoramiento 

que al aplicarse resultan inoperantes. En este sentido para que los datos aporten 

elementos de decisión acordes con la realidad, eviten dilaciones y un uso irracional 

de recursos, tienen que ser: específicos, completos, correctos, congruentes, 

susceptibles de validez, debe aplicarse un criterio de discriminación teniendo siempre 

presente el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revisión y evaluación 

para mantener una línea de acción uniforme. 

Para recabar información en forma ágil y ordenada se puede utilizar alguna o una 

combinación de las siguientes técnicas: 

• Investigación Documental. 

Se deben seleccionar. y analizar aquellos escritos que contienen datos de interés 

relacionados con el estudio: 
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o Bases jurídico-administrativas. 

o Diarios Oficiales. 

e Actas de reuniones. 

'' Circulares, oficios 

c. Toda aquella documentación que aporte información relevante. 

Consulta a sistemas de Información. 

Es necesario tener acceso a sistemas computacionales que contengan información y 

recursos de apoyo para allegarse información, tanto interna o externa enlazados a 

través de redes o vía satélite. 

• Entrevista. 

Es el medio más usado y el que brinda información más completa y precisa, puesto 

que el entrevistador puede, además, percibir actitudes y recibir comentarios. 

Sin embargo la dos ,Primeras técnicas fueron las que utilice para,Ja elaboración del 

manual de organización correspondiente. 

Una vez que recabada la información del área involucrada en'el.·estudio, se procedió 

a ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparáfsL ahá1i~is. 
' ', . :' .,., 

Para facilitar la tarea de integración, la información que t~g ()t~Svo Ie Incorporó. a 

equipos de cómputo para salvaguardarla y facilitar su rn~n~J<f-'y p~~a't~cilitar su 

análisis la información puede ser dividida en dos gra~des r~br'd~: J 
. '<>" "',: 

a) Antecedentes. Tomando en cuenta reglamentacióM', ~6rri6~'~e Íl:él -aplicad~ y que 

efectos ha tenido en otras unidades; Evolución y desarrollo de las estructuras 
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organizacionales anteriores, lo cual hará posible contar con una referencia 

histórica para comprender mejor la situación actual. 

b) Situación actual. Se deben de considerar los siguientes aspectos: 

Objetivos. Corroborar la existencia de objetivos en el o las áreas de estudio, en 

caso afirmativo, verifica( su congruencia con los objetivos generales de la 

organización. 

Estructura . Orgánica. Conviene . r~visarla .. cu.idadosamente para .. establecer si 

responde adecuadalllente a las íieceslc:lac:lés ~e)rabajo .. 

Recursos Presupuestales asignados a la ~súuctura orgánica; Estimar el .monto 

del presupuesto destinado a cubrir las percepci~ne/d~ I~ ~la~tÍlla de personal. 
' '. ~ ' {. '·' ' _,-. ' . , .. :· _,_., 

Normas y Políticas administrativas. Precisar si se. ha~ ~mitido) pl~smado en 

documentos; asl como si son del conocimiento del p~rsonal y responden a las 

necesidades reales de la organización. 

Funciones. Detectar hasta qué grado el personal sabe cuáles son sus funciones y 

qué puestos las realizan. 

Procedimientos. Verificar su existencia, aplicación y caracterlsticas. 

Instrumentos Jurldico-administrativos, Estudiar· manuales, reglamentos, 

circulares, oficios, para conocer la fundamentación vigente para orientar el 

trabajo. 

Una vez realizados la recopilación y el registro de datos, éstos deben someterse a un 

proceso de análisis o examen critico que permita precisar las causas que llevaron a 

-----·----~, 

TESIS CON .t 

FALLA r) ·c1 íi')'~, r' i.r J 
·. · .... ,. J..1 ~~JlL.'-~--~.:l'i .__ _______ ,, ________ -
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tomar la decisión de emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas de 

acción para su efectiva atención. 

Es conveniente que el informe contenga como mínimo las siguientes secciones: 

• Introducción. Breve descripción del surgimiento de la necesidad de preparar el 

estudio, mecanismos de coordinación y participación empleados para su 

desarrollo, así como los propósitos y .explicación general acerca de su contenido. 

• Análisis de la Estructura Organizacional. Exposición de la génesis y evolución de 

la organización, es decir, los cambios, sucesos y vicisitudes de mayor relevancia 

que ha afrontado en forma total o parcial que influyeron en la decisión de preparar 

el estudio. 

• Diagnóstico de la Situación Actual.- Definición de las causas y consecuencias del 

estudio que justifican los cambios o modificaciones posibles. 

• Propuesta para el Mejoramiento de la Organización.- Presentación de alternativas 

de acción, ventajas y desventajas que pueden· derivarse, implicaciones de los 

cambios, así como los resultados'c¡ue estimen lograr. 

Seguimiento, Control y Evaluación.- Determinación de los mecanismos de 

información, proceso de control y evaluación, así como para la detección de 

desviaciones y adopción de medidas correctivas. 

Después de verificado el documento definitivo, tendrá que someterse a discusión 

para su modificación y/o aprobación ante el Titular de la OrganizaC:iónYal ~rgano de 

Gobierno. 

Por último, ya que nos dieron los conceptos básicos para la elaboración de los 

manuales, se estableció que a la par que se nos 'daban los elementos necesarios 
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para la su elaboración, etapa en la que nosotros definiríamos los que a consideración 

del grupo se incluirían en los manuales por realizar. 

111.5. Elaboración del manual de organización. 

El proceso de elaboración del manual de organización se lleva a cabo a través de 

tres acciones: 

Fase anterior o de investigación. 

Esta acción antecede a la elaboración comprende la obtención de información y se 

constituye por las rubros siguientes. 

1. Definición de los objetivos del manual. 

2. Definición del programa de actividades. Se conocen tres técnicas de 

programación de actividades para elaborar manuales: las gráficas PERT (Técnica 

de evaluación y revisión de programa), CPM (método del camino critico), y gráfica 

de Gantt. 

3. Determinación de las fuentes de información. 

4. Fuentes de Campo: las Personas y la realidad administrativa. 

5. Presentación del proyecto: Con los datos obtenidos se procede a la presentación 

del proyecto de manual de organización, el cual se presentará a Ja CJDAP 

(Comisión Interna de Administración y Programación) o al organismo de dirección 

que corresponda; con el fin de obtener su aprobación. Este proyecto debe 

comprender Jos siguientes aspectos: 
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Una proposición sobre la extensión del manual, es decir los niveles jerárquicos 

que abarcará - dirección, departamentos u oficinas - , asi como, si éste será 

general o especlfic~. 

- Una proposición, sobre el contenido del manual, dando ejemplos de la 

información que debe contener cada apartado. 

- La forma de recopilar y anaÍizar la información. 

- Uniformar la terminologlie~,Jar~d~ccióndelmanual. 
·:::·~·_;·· :-. )~:~:('e,.·:·< '·;,· • ';. -

- Presentar un bosquejo ele I()~ orga~l~ramas propuestos. 

Fase intermedia o estructUral., , 

En éste apartado sepresenta' la descripción y un modelo a seguir de los elementos 

del manual: 

a) Carátula. Es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla los siguientes 

datos: 

Logotipo del organismo. 

Nombre del organismo. 

• Titulo y Extensión del manual. 

Siglas de la unidad que elaboró el manual, o en su caso, el del consultor 

(unidad responsable), 

Lugar y fecha de su publicación. 
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b) Identificación. Es la primera hoja del manual, contiene los datos más elementales 

del documento. En ellas como Quiroga Leos lo menciona se anotan o aparecen 

los datos siguientes: 

• Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere. 

• Titulo o extensión del manual si es general o especifico. 

Nivel jerárquico que comprende. 

Lugar y fecha de elaboración. 

Número de revisión en su caso. 

• Unidades responsables de su elaboración, 

• Cantidad de ejemplares impresos. 

c) Indice o contenido .. Es la ;redacción de las partes o capitules que conforman el 

manual, del número ciE!' págináeri que se encuentran. Ejemplo: 

INDICE 

Página. 

1. Introducción 3 

11 .- Directorio de Funcionarios 5 

111. Datos del Instituto Politécnico Nacional 7 

1.- Antecedentes Históricos 9 

2.- Base Legal 11 

3.- Atribuciones 13 

4.- Estructura Orgánica 15 

Introducción. 

- -- - --- -

Es una explicación al lector sobre el procedimiento adoptado para elaborar el manual 

y las dificultades enfrentadas, así como los temas que comprende sus propósitos 

principales. También se señala a quién se dirige, cómo se usará y cuando se 
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revisará y actualizará. Aunque en los manuales de organización de Instituto no se 

específica estos dos últimos aspectos. 

Misión. 

En este apartado se redacta o se transcribe la misión de la organización. Esta implica 

una formulación ideológica definida acerca de la imagen o carácter de lo que busca y 

trata de alcanzar una empresa. Es su principal razón, aunque en este caso no se 

utiliza. Aunque esta misión se describe en el Manual de· Organización General del 

Instituto Politécnico Nacional. 

Objetivo u Objetivos. 

Se refiere a la finalidad que debe cumplir la unidad administrativa o académica de la 

que se este elaborando el Manual de organización, 

Disposiciones jurfdícas, b~se legal ~mar~o legal .. · 
~. - - - . . - _: ·.:: .. .: ,: 

Es la relación de los titules d.e l~sprlnclpales ordenamientos jurfdícos, de los cuales 

se derivan las atrlbudone~,cl~ I~ ~'~tid~d ~ de las unidades administrativas 

comprendidas en ella según se trate de ~n~ inanual general o especifico, asf como 

de las demás que le son. aplicables en f~nclón de sus actividades. 

Es recomendable que la relación de las disposiciones jurídicas siga el orden 

jerárquico que se Indica a conilnu~clón: 

Constitución, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y/o 

circulares. Dentro de cada uno de éstos debe seguirse el orden cronológico en que 

fue expedida cada disposición (fecha de publicación en el Diario Oficial). 
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Atribuciones. 

Constituyen las facultades otorgadas a la entidad o a la unidad orgánica de la cual se 

trate. Consiste en una transcripción textual y completa, de acuerdo con las 

disposiciones jurldicas que dan base legal a sus actividades. Debe señalarse el titulo 

completo de los ordenamientos y el capitulo, articulo y texto de éste. Estas incluyen 

únicamente cuando se trata de instituciones públicas, como es el caso del l.P.N. 

Estructura Orgánica. 

Es una descripción ordenada de los principales cargos y/o unidades de la 

dependencia, en función de sus relaciones jerárquicas. 

Por ejemplo, para el manual d~ org~nización de la Dirección de Educación Media 

Superior: 

CSOOOO Dirección 

C51000 División de Desarrollo Académico 
. . .. ' 

CS.1100 Departamento de Desarrollo Curricular 

C52000 División dé Seguimiento y Evaluación del PE-A 

C52100 Departamento de Seguimiento del PE-A 

Organigramas u OrganOgramas. 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica que conforma una organización 

y debe reflejar, en forma esquemática, la posición de las unidades administrativas 

que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales 

de comunicación, llneas de autoridad, supervisión y asesorla; 

.; 
1.1:. 
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Funciones. 

Este apartado corresponde a la descripción de las actividades inherentes a cada una 

de las unidades académicas o administrativas contenidas en la estructura orgánica, 

que le permiten cumplir con sus atribuciones legales. 

Es recomendable: 

Que los títulos de los órganos sean los mism.os que se señalen en el apartado de 

la estructura orgánica. 

Que la descripción de funciones siga el orden establecido en la . estructura 

orgánica. 

Que la descripción de las func,ionesse Inicie con un v.erbo erí tiempo Infinitivo. 

Fase posterior o de retroalimentación. 

Es la fase denominada de esta manera, puesto que cuando se termina las primeras 

dos fases, ya autorizado y expedido el manual debe establecerse un seguimiento 

para verificar si el área esta cumpliendo con las funciones plasmadas en el manual 

detectando aciertos o deficiencias. Etapa a la cual todavia no se ha llegado. 

Los manuales de organización en el Instituto Politécnico nacional, a partir de este 

curso y actualmente, contienen los siguientes rubros: Introducción, sobre la 

elaboración del manual, los antecedentes, describiéndose en ellos, la evolución 

orgánica de la unidad responsables; el marco juridico administrativo, en donde se 

marcan los principales ordenamientos legales y técnico administrativos vigentes que 

sustentan su funcionamiento; las atribuciones emanadas del Reglamento Orgánico 

de manera textual de acuerdo al articulo que le compete a cada unidad responsable, 

el organograma, representación gráfica de la organización, estructura orgánica, que 

refleja de forma ordenada, cada uno de los órganos que integran a la unidad, estos 

definidos de manera jerárquica y de especialización, el objetivo, estableciéndose el 
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que se debe hacer y para que; y la funciones que son necesarias para el óptimo 

desarrollo de las actividades del área y para alcanzar el objetivo por el cual fue 

creada. 

Todos estos elementos, conceptuales y de realización de los manuales, sirvieron de 

manera parcial en la definición del trabajo que !enlames que realizar, debido a que 

no todos los elementos brindados se emplearon para la elaboración de estas 

herramientas, sin embargo esto fue primordial para la elaboración, actualización y/o 

modificación de los manuales de organización, de las diversas áreas del Instituto 

como en el caso de la Dirección de Educación Media Superior, trabajo desarrollado 

en el siguiente y último capitulo de la presente memoria. 
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CAPÍTULO IV 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

MEDIA SUPERIOR 



CAPÍTULO IV. El Manual de Organización de la Dirección de Educación Media 

Superior en el IPN. 

Los Manuales de Organización buscan delimitar las funciones de los órganos que 

conforman al Instituto, orienta a los responsables de cada área, ya que define los 

tramos de control, las lineas de mando y la asignación de autoridad, además permite 

el uso racional de los recursos de que dispone cada área para el cumplimiento de 

sus objetivos y por último evita la evasión o duplicidad de funciones; por ello, se hace 
. ·.,_,::: :·: :."" . . 

necesario que la comunidad politécnica tenga acceso y conózca la organización y 

funcionamiento del Instituto en general, precisando 1á autoridád y responsabilidad 

que le compete a cadaá;ea, propiciando que el person~r'académico y administrativo 

desarrolle sus funciones con criterios de calidad en beneficio de la Institución. 

IV.1. Planteamiento del problema. 

Debido a los cambios en los que ha estado inmerso el Instituto Polité.cnlco Nacional, 

y que estos cambios son de suma importancia para mej~rar y . modernizar su 

funcionamiento y operación, éste ha tenido la nece~idad .. 'de reestructurar y 

reorganizar sus áreas administrativas y académicas para d·ar ~espuestaa sus propias 

necesidades y a las necesidades que los sectores soclal~s; ed~¿Mivo, y productivo le 

demanden. 

De esta manera, la óptima organi~acióny el funcionariiienÍÓ de la~ e~cuelas, centros 

y unidades del Instituto, depe~de~.~ gra~ rTledida;del,~stélti1~drTli~ntodel e]ercicio de 

sus atribuciones y de la delimilaci~n d~ s~s á~bitcis de c~rn~~tegci~, dé. las que se 

derivan 1as funciones que va élreaíiZar''cada área, ya seél 'éldlTilril~íf~Hva o académica, 
' . .• · •. , . ' ..• : -: • . - ,_. • . ._., . . " .•• - • -- • l·~ ·~-. ,. '· ' . '• ·-·' ·- ·' " ' 

en este sentido es el 'lmpaéto- ·.• ql.le ~tiene q-LJe '59· realicen ' 'los • manuales . de 

organización en el JhstÍtuto y sobre todo·• para llevar a cabo sus actividades 

sustantivas, las cuales son las de ofrecer servicios educativos, de investigación y de 
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extensión y difusión de calidad y pertinentes a los requerimientos de la sociedad y los 

avances cientlficos y tecnológicos. 

Es en este sentido, que las escuelas, centros y unidades del Instituto deben de 

contar con un instrumento que les sirva de gula para llevar a cabo y con el mejor 

desarrollo posible sus funciones. Así el Instituto realizó la puesta en marcha de una 

Reforma Organizacío~al cuyo principal objetivo fuera la reorientación de actividades 

de todas las· áre~s del Instituto, así como, la creación, reubicación y cambio de 

nomenclaturas ~deo\r~~: 

Aún cuando la Dirección de Educación Media Superior, en 1993, es modificada y se 

aprueba su nueva estructura donde se contempla un eje de plarieación

organizaclón representado por la División de Desarrollo Académico y. un eje de 

control-evaluación precisado por la División de Seguimiento y Evaluación del 

Proceso Enseñanza-Aprendizaje, no es sino hasta 1998 median!~ una p~tlción a la 

Dirección de Planeación y Organización, por la propia DEMS, donc:j~ e~pecifica que 

debido a los cambios generados anteriormente, se hace necesario una revisión para 

la actualización del manual de organización de esa área. 

IV.2. Proceso de elaboración. 

Para la realización de esta actividad a través del presente trabajo describiré una 

cronología establecida por etapas que utilicé para fa elaboración de los Manuales de 

Organización. 

La primera etapa fue la de capacitación, la cual consistió en la asistencia al curso de 

organización en el que se nos dieron las bases conceptuales para la realización de 

los Manuales de Organización. 
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A cada analista de Ja división nos envió el Licenciado Alejandro Sánchez Bordes un 

oficio, con fecha 29 de Septiembre de ese año, en el que nos comunicó que 

tendrlamos que asistir a un nuevo curso denominado "Organización". 

El curso tuvo una duración de 80 horas, iniciando el 21 de Octubre de 1998 y 

terminando el 24 de Noviembre del mismo año, con un horario de lunes y viernes de 

12:00 a 15:00 hrs., martes 8:00 a 12:00 hrs., y miércoles y jueves de 17:00 a 21:00 

hrs., llevándose a cabo en el auditorio del Edificio de la Secretarla Técni~a, ubicado 

en la planta baja. 

Al curso, el primer dla, asistió éasi toda laDivisión de Organlzadón y Métodos, en 

total éramos 21 personas, incluyendo~ lo~ tres j~fescie' depart~mento y al jefe de 

división, excluyendo a las cuatro secretarlas._ 

El ambiente que hay en el auditorio es caluroso' pero para ese tiempo, que ya hacia 

un poco de frie, estaba agradable, el encargado del auditorio sacó el único material 

utilizado por la licenciada que fue un cañón,una pantalla para proyectar el curso 

elaborado en computadora en el programa power point y un micrófono, el paquete 

fue proyectado algunas veces por un asist~nte de ella, pero las más por dos 

compañeros de la división, que a la vez que utilizaban el material tenlan que estar 

atentos al curso. 

El Licenciado Bordes hizo una pequeña presentación de la Licenciada Zertuche y 

tomó asiento y ella solamente se presentó diciendo su nombre, el grado que tenla y 

de que área venia. No hubo dlnámic8de grupo para poder desvari~c~runpoco los 

nervios que siempre nos aquejan ante un~ nueva actividad, ni -siquiera nos pidió a 

cada uno nuestro nombres, para mi se hace ~~c~saAb r~~liz~r ~lguna técnica al 

inició de este tipo de actividades para cómÓse dice vulgarmente "romper el hielo" y 

que los participantes se sientan más; ~Óinodos, y yo. en ese momento sentía el 

ambiente tenso, porque aproximadamente como la mitad del grupo éramos gente 

relativamente nueva en la División y no hablamos realizado aún algún manual. 
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La profesora comentó que el objetivo final del curso era que tuviéramos todos los 

participantes los conocimientos necesarios para la elaboración de los Manuales de 

Organización y de Procedimientos y que a mitad del e.ursa se nos asignarla un área, 

en la cual cada uno haría su Manual de Organización, con todos los elementos que 

se nos daria hasta esa fecha. 

El curso consistió de 10 unidades, y a su vez éstas incluían temas y subtemas, sin 

embargo cabe mencionar que en el presente trabajo, referido a Manuales de 

Organización, solo mencioné, en el capitulo anterior las unidades que para la 

elaboración del presente trabajo son de importancia, ya que las otras unidades se 

refieren a la elaboración de Manuales de Procedimientos, propias para un trabajo 

diferente. Estas son: 

Unidad l. La organización: conceptos, principios y la división. 

En esta unidad se describen conceptos de diferentes autores sobre organización 

y de entre las cuales se definió un concepto como grupo de trabajo en el que 

organizar significarla definir lo que cada miembro debe desempeñar, con el fin de 

unificar esfuerzos encaminados para cumplir los objetivos del Instituto, o del área 

para la que se labora, en beneficio de la misma. Partiendo de este concepto y que 

las organizaciones se integran por subsistemas interrelacionados entre si, de esta 

manera surge la estructura organizacional como instrumento para realizar los 

procesos de dirección y control. 

Se describen conceptos sobre la teorla de organización de .donde se destacan 

dos para la elaboración del Manual de Organización. Uno es el modelo 

sociotécnico en donde se considera a la organización como resultado de la 

interacción de sus elementos tecnológicos, como son el ambiente de trabajo, que 

características tienen las tareas por desarrollar, el equipo y maquinaria con que 

se cuenta, además de los aspectos sociales de la organización como son las 

relaciones interpersonales entre los miembros del grupo y la interacción de la 

organización con el medio ambiente, todo ello para poder establecer relaciones 

r=-re1:~ ~,~{f, :.-1 
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que vayan a favor de los fines que se persiguen. El otro modelo, es el sistémico, 

que concibe a Ja organización como un sistema integrado por elementos que 

interactúan para lograr un objetivo concreto. Ambos modelos están encaminados 

a buscar el mejor resultado en una organización a través de la interacción de sus 

miemb~os, entre si y con el medios ambiente, en donde se incluya todos Jos 

elementos relevantes para el desarrollo de sus actividades como son los recursos 

con que cuenta, la tecnologia, los grupos sociales, su estructura, comunicación 

decisión, entre otros .. · 

Además, tambiénse describen conceptos sobre la división del trabajo, delegación 

de autoridad, responsabiiid~d, coordinación e integración, en donde todos estos 

conceptos ~~n ¡~le~ante~ eh.la realización de los manuales de organización, en 

donde las p~rtes de la (i~ganización forman un todo estrechamente unido para 

conseguir resultados satisfactorios, en benéfico de la Institución. 

Unidad 11. El enfoque de Sistemas Administrativos en las Organizaciones. 

En donde se describen concepto~ sobr~ actividad, operación y función, tipos de 

funciones, jerarquización y depártamentalización, etc. Donde de acuerdo con 

estos concepto, se puede entende(<:¡úe'~s necesario que en un organismo se 

prevea Ja preparación de un man~al b rrianJal~sque per~itan dar a conocer la 

estructura, las actividades y las funcione~ q~e se realiz~n para su desarrollo. Se 

incluye también , en esta unidad, una clasificación de los. manuales en donde se 

destacan de acuerdo al presente trabajo los mlcroadminlstrativos, que son 

manuales que corresponden a una sola organización, y pued~n refe.rirse a ella en 

forma general o circunscribirse a alguna de susáreas en forma' ~specifica; de 

organización, que contienen Información detalÍada de una organización; y, . . - ·.· •' '• 

especificas que son los manuales que concentran un tipo' de Información en 

particular ya sea unidad administrativa, área, puesto; equipos; técnicas o a una 

combinación de ellos. 

87 



Unidad 111. Elaboración de Organigramas. 

En esta unidad, se describe como se elaboran los organigramas, en donde se 

describen los conceptos, cual es la finalidad y las limitaciones que se tienen al 

elaborarlos, la clasificación de los organigramas y cual es la clasificación que se 

utiliza en el Instituto. Además se establecen Jos criterios para su preparación, 

como se debe diseñar y establecer la relación de los órganos que lo componen. 

Unidad IV. Metodologla para el análisis y diseño de proyectos 

administrativos. 

La metodologfa constituye la parte más Importante del plan y se refiere a Ja 

descripción de las unidades de análisis, las técnicas de observación y recolección 

de datos, los instrumentos, los procedimientos y las técnicas de análisis, en el 

diseño de las estructuras organizaclonales. Ésta está basada en el proceso de la 

investigación científica. En ésta se describe paso a paso como debe de realizarse 

el análisis y el diseño de proyectos administrativos, como son los manuales de 

organización. El primer paso fue la planeaclón del estudio donde se precisó Ja 

naturaleza del estudio y su alcance, lo cual permitió sentar las bases para 

determinar el objetivo del estudio y para una investigación preliminar que 

proporcione elementos para seguir adelante con el plan de trabajo, 

identificándose fuentes de estudio internas y externas, detectadas éstas, 

posteriormente se determina el objetivo del estudio y se establecen los 

lineamientos que sirven de base para la Investigación realizada, y como debe 

quedar integrado. Y por último se establece el programa de trabajo. 

Posteriormente a esto se preve la responsabilidad de acciones, designando un 

coordinador, auxiliado por un equipo técnico, cayendo la responsabilidad en el 

Jefe de la División. En el mismo se dan elementos de cómo recabar la 

información en forma ágil y ordenada, y como éstos deben someterse a un 

proceso de análisis o examen critico que permita precisar l~s causas que llevaron 

a tomar la decisión de emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas 

de acción para su efectiva atención. 
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Unidad V. Elaboración del Manual de Organización. 

Esta unidad se describe la elaboración del manual de organización, en donde 

este proceso se lleva a cabo a través de tres acciones: fase anterior o de 

investigación, en donde ésta antecede a la elaboración, la cual comprende la 

obtención de información; una fase intermedia o estructural, donde se presenta la 

descripción y un modelo a seguir de los elementos del manual, como son la 

carátula, logotipo del organismos, nombre, siglas de la unidad que elaboró el 

manual, identificación, nombre de la unidad a desarrollar, titulo del manual, lugar 

y fecha de elaboración, Indice, introducción, misión, objetivos generales y 

especificos, politicas, disposiciones jurldicas, base o marco legal, atribuciones, 

funciones etc., y por último una fase posterior o retroalimentación, en donde 

después de terminados los puntos anteriormente citados se realiza una nueva 

revisión donde se pueda aportar o sugerir nuevos cambios. 

Después del primer dla, la profesora utilizó la misma técnica.todos los días para su 

exposición, leyendo lo expuesto y después explicando muybrevéínente cada tema y 

relatando alguna experiencia vivida en anteriores trabajos,· pero no dentro del 

Instituto, porque ella no tenía conocimiento de lo que cada área hacia, ya que no 

tenla mucho tiempo de trabajar aquí, por lo que nos pidió a todos que nos 

dividiéramos en equipos y escogiéramos alguna área, para que cada uno explicara 

brevemente las atribuciones que le correspondlan a éstas, según el Reglamento 

Orgánico vigente, esta actividad nos llevó aproximadamente dos días, con esta 

explicación, según nos comentó ya tenla un panorama general de lo que a cada área 

le competfa dentro del ámbito Institucional. 

Un punto importante es que el Licenciado Sánchez. Bordes abandonó el curso al dla 

siguiente y los jefes de departamento desi>Ués·'de ~nas cua~t~~ cfas~s m~·s hicieron 

lo mismo, por las diferentes actividades ~~e ~llOs'tenliin pendientes por realizar, 

además de que ellos ya hablan trabajado los manuales. Hago la mención de que es 

importante, porque creo que cuando los jefes se involucran en los trabajos por 

realizar, al igual que los trabajadores, se establece un mejor equipo de trabajo con un 
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buen dirigente que realice mucho mejor un trabajo de coordinador de las actividades 

y que todos estemos en la misma frecuencia. 

Cuando terminó de explicar la Unidad 6 referida a la elaboración de los Manuales de 

Organización, el Licenciado Bordes nos envió otro oficio fechado en enero de 1999, 

en el cual se nos informó a cada uno el proyecto de Manual de Organización que nos 

correspondla desarrollar para el curso, asl mismo se nos entregó una propuesta de 

funciones y perfiles de puestos de los niveles de Dirección y División y la estructura 

orgánica autorizada, además t~ndrlamos q'üe elab~rar. las de los Departamentos, la 

identificación de manual, el lndl~e, la lntroc:lucclón, la base legal y plasmar las 

atribuciones, partir de la propuesta deÍ Ri:glamento Orgánico y la Estructura 

Orgánica, los cuales estaban en proceso de autorización ya que se les habla hecho 
,.... ' 

modificaciones, de estas propuestas se.nos ent,regó una copla. 

En esta segunda etapa de asignación del área a desarrollar, a mi partiéularmente, 

me correspondió elaborar la propuesta del Manual deOrganización de I~ Dirección 

de Educación Media Superior (DEMS); A·•part{; de ese riJo~E'!~t~, t~da lá División 

tuvimos más trabajo del habitual, ~ór~ue ª~•'ª \lez que r~alizába
1

~'0i cadá quién sus 
.·; ... •· . ·. ·:,.:- ... · . _:_. _.,, ... ,__·_ .. , ....... ,, ·- - --· -

labores; comenzamos la elábor11cJéJr1_Je1:111a6ual ~élªeflíás:Vdé asistir al curso la 

licenciada nos dejaba trabajos extr~s. pues\n~s ,'~ntregaba ·~valuaciones que 

con ten ian cuestionarios con preguntas· r~ferent~~ -~ '1~s'.Únidad~s y~ vistas. 
,- - . - - o . •. i - -~- ,' ' ·. -,- ' : . " '" 1 - • • • ,. ·- • ' 

Para realizar el trabajo final, iuvimos algunas'·p'regl.lntas por realizar a los jefes de 

departamento, pues los criterios p~;a· ·1~ fe.aliza~iÓn del manual no estaban 

unificados, aún dentro de la misma divi~ión, d~sde el formato que se utilizarla· hasta 

el orden de los elertle~tos qu~ debla incluir éste. Esta fue una tercera etapa de 

unificación de criterios, dando como consecuencia la actualización de la Guía para la 

Elaboración de Manuales de Organización, misma que aunque estaba en proceso de 

autorización nos sirvió para que todos los que estábamos inmersos en este proceso 

nos sirviera de apoyo. Es en esta etapa cuando se llega a la aplicación de los 

elementos de un manual de organización. 
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En el capítulo anterior se describieron las partes que componen un manual 

especifico de organización, a partir de un marco conceptual retomado del curso 

impartido sobre organización en la Dirección de Planeación y Organización del 

Instituto Politécnico Nacional, dirección encargada de elaborar, actualizar y/o 

modificar el manual general de organización y los manuales de organización 

especificas del Instituto. Y en este capitulo se retoman elementos para incorporarlos 

a la elaboración de los manuales de organización descrita a continuación 

a). Contenido del manual de organización. 

El manual de organización de la Dirección de Edudaclón Media Superior, como todos 

los manuales de organización, esta consutJido por los elementos que ubican la 

posición de sus órganos dentro de Ja ~structJr~ dlvlsió~al, de~crlbe la evolución de 

los mismos y menciona sus propósitos, polftic~s d~ '~p~rac!Ón y. normas que los 

rigen, además de las funciones que les han siclo e~66~endada~: 

Se definió el contenido de los manuales, y en que ;~rrnato se realiza~fa; del cual se 
' e ' . 

nos pasó un disket, haciendo respaldos de él. Los elementos que d~bla contener los 

manuales seria: 

l. La identificación. 

11. Indice o Contenido 

111. Introducción. 

IV. Antecedentes. 

V. Marco Jurfdico. 

VI. Atribuciones. 

VII. 

VIII. 

IX. 

Estructura Orgánica. 

Objetivo. 

Organigrama. 
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X. Funciones (de Dirección, divisiones y departamentos). 
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Para esta unidad responsable, se describen todos estos elementos. 

b). Identificación. 

La identificación en la presentación del Manual de Organización, contiene la 

siguiente información: 

Logotipo y nombre de la Institución.- En el ángulo superior izquierdo de la hoja se 

encuentra el logotipo del l.P.N., seguido de la dcinoÍliinaciÓn dél l~s!ituto Politécnico 

Nacional. 
. . 
.. · . .·: .. 

Denominación de I~ dependencia.~ En el prlmercuarto y parte central. de la hoja, se 

encuentra el nombre de la Unidad Resp~nsable; en este caso la Dirección de 

Educación Media Superior, 

Fecha.- En la parte inferior derecha se encuentra el lugar, mes y año en que. se 

formuló el manual. 

e). Indice. 

Con el fin de poder identificar la ubicación de los elementos que integran al manual 

de organización, en el extremo izquierdo de cada titulo aparece con letras 

mayúsculas, el elemento correspondiente y en el' extremo derecho. se establece el 

número de página donde se encuentran localizados. 

Para el presente proyecto se presenta un modelo cuyo formato permite resaltar las 

divisiones del escrito por su numeración, uso de mayúsculas solamente, precedidas 

por puntos hasta llegar a la numeración de la página, para una fácil localización. 
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d). Introducción. 

La introducción contiene una explicación al usuario de lo que es el Manual de 

Organización, de la ocasión en que se elaboró y del objetivo o los elementos básicos 

que se pretenden cumplir a través de él. 

Incluye la explicación del problema de investigación haciendo un diagnóstico general 

del proyecto, información sobre el ámbito de su aplicación, a quién va dirigido y cómo 

se usará. 

indica brevemente al usuario el tema del proyecto, cómo le afecta el manual y de qué 

modo puede usarlo,. resume. brevemente los aspectos más relevantes que se 

manejarán ampliamente en los capitulas del trabajo. 

e). Antecedentes 

En este apartado se describe corno surgió la Dirección de Educación Media Superior 

del Instituto Politécnico Nacional, cuáles son los sucesos más relevantes en la 

historia del área y la fecha de elaboración del anterior instrumento de organización 

de la misma. 

De esta manera se desprendieron los antecedentes de la DEMS, dando corno 

resultado que en 1989 se definieron 3 directrices académicas básicas en la Dirección 

de Educación Media Supérior que orientaron el quehacer cotidiano de este nivel: el 

desarrollo curricular, la profesionalización de la docencia yél desarrollo integral del 

estudiante con el fin de consolidar los logros y ampliar la; dinárnic~ d~I desarrollo de 

la dirección, sin embargo en 1993 la DEMS es modificada y se aprueba su nueva 

estructura donde se contempla un eje de planeación-organización representado por 

la División de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluación precisado por la 

División de seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza-Aprendizaje. 
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El Manual de Organización, en general, busca delimitar las funciones de los órganos 

que conforman a cada unidad, orienta a los responsables de cada á_rea, ya que 

define los tramos de control, las líneas de mando y la asignación de autoridad , 

además permite el uso racional de los recursos de que dispone cada área para el 

cumplimiento de sus objetivos, y por último evita la evasión o duplicidad de 

funciones. 

En otro sentido, se hace necesario que la comunidad politécnica tenga acceso y 

conozca la organización y funcionamiento del Instituto en General, precisando la 

autoridad y responsabilidad que le compete a cada área, propiciando que el personal 

académico y administrativo desarrolle sus funciones con criterios de calidad en 

beneficio de la Institución. 

Para llegar al diagnóstico mencionado, lo primero que se realizó fue una 

investigación y análisis de información que se convirtió en la cuarta etapa de 

investigación previa del área correspondiente, _además de una recopilación de 

documentos, reglamentos y la consulta del manual anterior del área, en caso de que 

éste no fuera de nueva creación, el cual fue el caso de la Dirección de Educación 

Media Superior. 

Cuando se aprueba la nueva estructura la Dirección de Educación Media Superior 

realiza una petición a la Dirección de Planeación y Organización¡ donde especifican 

que debido a las modificaciones realizadas a la DEMS, se 'rElublcaron algunas 

funciones y surgieron otras que no estaban contempladas en su anterior manual. 

A partir de este momento, es cuando comenzó mi labor en esa área. Después de la 

investigación comencé a revisar los documentos referidos a los antecedentes de la 

dirección y el trabajo que se llevaba a cabo en ésta; los reglamentos institucionales, 

con el fin de desarrollar las funciones del área, aún cuando éstos estaban todavía en 

proceso de autorización. En esta etapa se establece el marco jurídico. 
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f). Marco jurídico-administrativo. 

En este elemento del manual se establecen las leyes, reglamentos, decretos, 

acuerdos , entre otros; más importantes que regulan las atribuciones de la Unidad 

Responsable, como la Ley Orgánica, el Reglamento Interno, el Reglamento Orgánico 

del Instituto Politécnico Nacional, además de los acuerdos y decretos establecidos, 

entre otros. 

g). Atribuciones. 

El apartado de atribuciones se refiere al listado de funciones que son establecidas en 

el Reglamento Orgánico del Instituto Politécnico Nacional, y que se transcriben tal 

cual aparecen según el articulo a que corresponda cada área, en el caso de la 

Dirección de Educación Media Superior. las atribuciones que le corresponden se 

reflejan en al artículo 48 del Reglamento mencionado. 

h). Estructura orgánica. 

La estructura orgánica esta definida de acuerdo a la clasificación funcional por 

dirección, divisiones y departamentos, que estableció el Instituto Politécnico 

Nacional, los cuales Identifican a cada uno de los órganos de la Unidad 

Responsable. 

De este modo, las áreas se ~iaslficaron siguiendo •• el orden. de clasificación 

correspondiente de la Dirección. de Educ~clón Media Superibr/•misma · que esta 

establecida en el. catálogo:deClaves :de'.ias UniéladesR¿sponsables del Instituto 

Politécnico Nacional. 

95 



La estructura orgánica refleja la representación de los órganos de la Dirección, 

permitiendo conocer y relacionar de quién depende cada órgano y que orden llevan. 

1). Objetivo. 

Con el objetivo se pretende definir los fines hacia los cuales se dirigirán las 

actividades y funciones de la Dirección de Educación Media Superior, determinando 

los resultados finales. 

En este caso se definió el objetivo que persigue la Unidad Responsable, 

especificando el qué y el para qué, de manera clara y precisa, quedando de la 

siguiente manera: 

"Integrar, coordinar y controlar. e·I , desaírollÓ 6~rricular y el proceso enseñanza

aprendizaje en las ramas del co~o,ci~i~ntoi'.qu~ ofrece el Instituto, con el fin de 

prever, orientar, ordenar y ·operar·: la~ :ac~iones para prestar los servicios de 
· .. '·,,·· ·: 

educación del tipo medio superior; en el nivel bachillerato tecnológico bivalente, a 

efecto de consolidar la excelencia académica de las carreras y especialidades que 

tiene encomendadas, conforme al Modelo Educativo Institucional." 

j). Organograma. 

En esta parte se representa de manera gráfica la estructura orgánica de la Dirección 

de Educación Media Superior, reflejando de manera esquemática la posición de las 

divisiones y los departamentos. 

El organograma, de la Dirección revela los niveles jerárquicos, canales formales de 

comunicación, división de funciÓnes, líneas de autoridad, de responsabilidad; 

asimismo expresan la relación entre las funciones de los departamentos. 
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En el manual se maneja el organograma vertical, ya que es el más utilizado en el 

Instituto Politécnico Nacional y el más fácilmente comprensible. Éste permitirá al 

personal apreciar a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo del 

área, permitirán preciar quién depende de quién y se podrá utilizar como guia para 

planear una expansión. Asimismo, constituirá un mP.dio de información al público 

acerca de cómo esta conformada la Dirección de Educación Media Superior. 

Ya que los organogramas representan la estructura de un cuerpo administrativo, 

deben iniciar con el Director o Gerente General de un área y terminar como Jos jefes 

o superiores del último nivel; es asi que, de acuerdo con lo establecido, en el caso de 

la DEMS, el organograma se elaboró. a partir del nivel de dirección, bajándose a nivel 

división, y después hasta el nivel de departamentos. 

Para la elaboración de los organogramas se utilizó el programa de cómputo llamado 

flow, y los elementos gráfic6s ~tilizados para representar a los órganos fueron 

rectángulos en posición horizo~t~JyC::on el mismo tamaño y grosor de lineas. En 

ellos se trazaron en un mi~mb·'.pl~no horizontal los ni.veles de igual jerarqula, 

representando la dependencia de cad~ ó~ganb: 

La relación de autoridad principal es d~ lipfi Ji~eaf.y'por lo tanto, se representa por 

medio de un trazo continuo y ~~~~ible~eAt~ ~~s grÜ~~o qJe el utilizado en el diseño 

de los rectángulos. 

. . 

A pesar de que todos los organogramas se hiCieron en el programa de éómputo 

antes mencionado, se necesitaba eA~iár al área el manual con el' or~anograma 
autorizado y firmado por el Director General, asl es que pedí a la Licenciada 

Herlinda Nájera; misma que tenla la carpeta con todos los organogramas originales 

firmados; el Organigrama de la Dirección de Educación Media Superior autorizado 

para sacarle una copia y la anexe al manual. Esto se hace con el fin de que el 

sustento del manual sea el organograma firmado, además de las atribuciones 

establecidas en el Reglamento Orgánico. 
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k). Funciones genéricas. 

En este punto se describen las funciones de cada uno de los órganos de Ja Unidad 

Responsable, desde el nivel de Dirección, hasta el nivel de Departamento, las 

cuales aparecen en forma de lista y en orden de importancia. 

En el ámbito de Ja Dirección de la .Unidad Responsable, las funciones de ésta se 

consideran generales y las de división y departamentos específicas. 

. .: :'.::: ·_::/'·,/> 
El planteamiento de las funciones están'E!ncamlnadas a cumplir con el objetivo de la 

Dirección de Educación Media Sup~·rlor, de tal manera que las funciones de é:ada 

departamento se derivan de la di~isiÓn ~ la cual corresponden, y las funciones de las 

dos divisiones a su vez se deriv~ri d~l~{tunciones generales de la Dirección. 
"<·~'.'_._:<~-~·\.: .. - ,. . '>~ .. : 

Para redactar cada función, s~ des~ripción se inició con un verbo en m~do infinitivo, 

representando una acción a realizar como organizar, dirigir, rep~rtar'. entre otros. Sin 
- ··-·· 

embargo, cabe mencionar que .se establecen los verbos dependiendo ·e1 nivel 

jerárquico, es decir a nivel dirección se utilizan verbos como coordinar, ·controlar, 

planear, etc.; a nivel división verbos como supervisar, establecer, 'etc.; y a nivel 

departamento se utilizaron verbos más operativos como elaborar, realizar, operar, 

etc. 

Como el área contaba con un Manual anterior, elaboré cuadros comparátivos, a esta 

quinta etapa se Je denominó, elaboración de matrices de derivación funcional, donde 

se podía reflejar la correspondencia de las atribuciones con las funCiones de Ja 

dirección y de éstas con Ja de las divisiones y íos departamento, si de acuerdo a los 

cambios que se habían generado, alguna de fas funciones estaba fuera deí ámbito 

de fa Dirección para cancelarla o por el contrario si alguna función no estaba 

delimitada, para crearía; además en ellos se podía detectar si había duplicidad de 

funciones. 

------~---------
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Del reflejo de las matrices elaboradas se cambiaron y/o establecieron funciones a 

partir de la revisión y el análisis del Manual de Organización de la Dirección de 

Educación Media SupfJrior, autorizado en 1988 y que ya era obsoleto, pues estaba 

incompleto y no cubría con los requerimientos de un manual, de ese análisis se 

detectó el diagnóstico siguiente: 

1. Primero, que las funciones de Ja Dirección de Educación Media Superior, deben 

ser las que por su naturaleza se determine en el Manual General de 

Organización, pero como en ese momento el manualgeneral estaba también en 

proceso de actualización se tuvieron que rehacer las funciones d~. esa área. a 

nivel dirección para integrarlas al mismo. 

- ". ..::; ..... ·, .'.~:,\: .• - .·:·, ·. !_, ·.• ' 

2. Como consecuencia de la reestructuración de 1996, Ja D,irecclóri de, Educación 

Media Superior sufrió cambios de denominación ~n ~Js do~\C:tÍ~islones, la 

División de Análisis y Desarrollo Curricular del Proceso· Eris~ñ~hza Aprendizaje 

cambio a División de Desarrollo Aéadémico y la Divislóií dé: Operación y 

Evaluación Académica por Seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza 

Aprendizaje, 

3. En el anterior manual, que en ese momento estaba vigente, se detectó que 

habla funciones establecidas en las divisiones y en los departamentos que no 

estaban contempladas a nivel dirección por Jo que hubo que anexar diferentes 

funciones, con lo factores siguientes: 

Integración de bancos de reactivos para el diseño y elaboración del examen 

de admisión para los aspirantes a ingresar al nivel 

Realización de investigaciones ~estudios 'en los centrOs de educación media 

superior y validar los result~dmi obte~idos f~n~ión import~nte pu~~ con ello 

se puede evaluar el impaeto de la implementación de los planes y 
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programas de estudio, contenidos programáticos, metodologlas, etc, para su 

actualización. 

4. No existla a nivel dirección una función para que estableciera la realización de 

dictámenes en los casos de alumnos con un historial académico que propicie su 

baja aplicando el reglamento respectivo. 

5. Un aspecto que anteriormente se tomaba en cuenta pero que no estaba 

plasmado como función en el manual ·de organización fue el intércamblo 

académico con Instituciones nacionales e iniemacionales, por Jo que hubo que 

establecer una función que se refiriera a ello. 

6. Aunque estaba contemplada la lnvestlga61Ón · educatÍva para . actualizar la 

estructura curricular y los planes y prográm~~ d~ estudlo,no se .establecía para 

la planeación, validación, supervisión Y.e~aÍ:lJ~ció'n,.l~partléiÓn y actualización 
- .... ·.· ·o~. . . '" ··- -:~·· .,_ .·,- , ... -.;. --•-·, , . . - ... " ,. . 

de los planes y programas de estudió yJfro''Qh1ñ1as:acadérnicC>s; aspeCtos de 

suma importancia para mantener vi~e'n6i~··~c:alidcid ~cadéhiica, además de que 
' .- ' ·,,-: . . , 

sean acordes con las necesidades socia le~/ . 

7. Se incluyó una función que hablara sobre el empleo y la actualización de 

metodologfas de enseñanza y técnicas. psicopedagógicas para facilitar el 

proceso enseñanza-aprendizaje. Asf como el diseño, uso y aplicación de 

materiales didácticos y demás medios de tecnologla educativa para facilitar el 

proceso, que anteriormente estaba acotada solo en el establecimiento de la 

normatividad. 

8. Se incluyó la función referida a la supervisión en las escuelas y centros 

incorporados con reconocimiento de validez oficial· de estudios de educación 

media superior, para el cumplimiento de la práctica docente, que antes no se 

contemplaba. 
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9. En la División de Desarrollo Académico se de:ectó que faltaba integrar tres 

funciones referidas a: 

La identificación de necesidades y desarrollo del personal académico de los 

planteles de enseñanza media superior, ya que ello permitirá desarrollar 

programas de formación, actualización y desarrollo del personal académico. 

Supervisión y evaluación de la operación de opciones de titulación para 

realizarnuevas propuestas. 

1 O. Por otro lado, a la División de Seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza 

Aprendizaje únicamente se anexó una función que hablará de la verificación del 

desarrollo de planes y programas de estudio conforme a lo autorizado en los 

planteles del nivel. 

Después de esto, pase con mi jefe inmediato para que los revisará dándome su 

opinión y haciéndole algunos ajustes de redacción a las funciones. Ésta fue la sexta 

etapa de revisión de cuadros comparativos para integrar las funciones derivadas de 

éstos al manual. 

Después, en la séptima etapa de elaboragión •de funblones y. d~ acuerdo con la 

comparación de los. cuadros antes reaH~ados:se E!st~b1e6iér~n·d6s funciones más; 

una que sobre la participación• de I~ .• oÍre~6ió~ ~~Ji ei~b6/~b1Óíí d~I .calendario 

escolar, y la otra, sobre el análisis y. ev~luabl¿~:~-defi'.d~~·~#6H6·'ae1~ Proceso 

Enseñanza Aprendi:iaJé dentro •del· ·sistema ÁbieÍto cÍ~~En~:~í;i:{rÍzá\Aderiiás se 

aceptaron 1as anteriormente citadas en e1 · manlJa1 cié 19aa; Pasalí'cio a.ía octava 

etapa de llenado de formatos en la cual no fue sin6 has~~~GeirhfJ~fe iAniedi~to me 

dio el visto bueno, y luz verde para continuar con el va~lado de la i~formación a los 

formatos ya establecidos, para su primera impresión en reciclaje. 
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Revisado posteriormente por el Jefe de División y mencionando algunos cambios, 

sobre todo ordenado las funciones conforme a lo establecido, . primero de 

normatividad, después las sustantivas, las de apoyo y por último las que son 

inherentes al puesto, es decir las que todas las unidades tienen que realizar, como 

es la de informar a sus superiores las actividades que est.an realizando uno que otro 

error de ortografia o tipográficos al transcribir, realicé las modificaciones en mi 

archivo en la computadora, para realizar una nueva impresión, misma que quedo en 

la tercera fase de revisión interna en la Dirección de Planeación y Organización lista 

para enviarse al área para su revisión, 

Posteriormente, terminado el documento, conformado únicamente como propuesta 

del manual, se hizo una última revisión y fue enviado al área para una segunda 

revisión, a esta etapa la denominé novena etapa de revisión. 

Cabe mencionar que, el trabajo que realice fue solamente de escdtorio, basándome 

únicamente en los documentos que habla recopilado, slri tener contacto'. con él área; 

El área, la Dirección de Educación Media Superior, nos envió un oficio, donde nos 

dio su opinión, asl como .. sus . sugerencias, anexando algunas correcciones y 

agregando algunas funcio~eso 

Con ésta información, se. dio la décima etapa de aprobación, en la cual revisé 

nuevamente el man~al)/ea_Íicé ~na pueva propuesta, la acepto mi jef~ y se envió 

nuevamente al ár~a, iádJaLqÚedo conformé con la misma, aprobado por el área, se 

envió a la Dirección G~ne~al'párasu~·prbt:iaciÓn yfirrria: 

1). Autorización dél ·~anualdiorg~nizadÓíl .•.•. 
Una vez concluida la elaboración del Manual de Organización, se envió al área, con 

,'"; /,""• 

oficio de la Dirección de Planeación y Organización, para solicitar la conformidad del 

titular de la Dirección de Educación Media Superior. 
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Después de que él área revisó el manual y se obtuvo la aprobación requerida por la 

Unidad Responsable, ya sin modificación alguna, se envió a la Dirección General del 

Instituto Politécnico Nacional para solicitar la autorización y firma del Director 

General, y proceder a su publicación oficial en la Gaceta Politécnica. 

La hoja firmada al calce por el Director general, es denominada acta de autorización, 

en la cual se hace mención de los articules de los Reglamentos Interno y Orgánico 

donde se establece que el director general expedirá los manuales de organización y 

otros necesarios para el buen funcionamiento del Instituto; que· tCÍda~ las áreas 

deben contar con su respectivo manual Interno de organización; además de que 

deberán mantenerse permanentemente actualizados. 

Esta hoja lleva además de.la firma, la fech~ de autorización, Y;.a~l1qúe es. la última 

parte del proceso de la elaboración del manual; s~ pone alJnl~1C:?ciel'IT1~nual, Incluso 

antes que la portada. . :·,_~; ~-··. :.>;:,::·. 
... ··•·.· ~}·.··· 

, ._,_. \:: 

Esta fue la onceava y última·~t~p~ deAutorlzaC:ión, con la que cubrí mi cronograma 

de actividades, en la. cual· sé autorizó /firmÓ pclr el Director General del Instituto 

Politécnico Nacional.el 27 ¿·~ Nb~l~n;br~ d~ 2oóo: 
-- . -- - -- ---:- :- -·- ,., - --- - ---- . -·~ - - - -

IV.3. Propuestas de Atención. 

El Instituto Politécnico Nacional (IPN), en los últimos años, ha estado en una 

constante readecuación en función de las demandas de su entorno y de los retos 

que la educación enfrenta dentro de un contexto de avance de conocimientos y de 

cambios económicos, culturales y sociales, de esta manera, con el objeto de 

fortalecer su ejercicio e impulsar las tareas de educación, Investigación, generación y 

divulgación del conocimiento científico y tecnológico, se puso en marcha una 

Reforma Académica para continuar formando los técnicos, profesionistas e 

investigadores que requiere el desarrollo nacional. 
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Para que este objetivo se lograra fue necesario replantear la estructura del Instituto 

en operación, considerando las necesidades derivadas de este proceso de reforma y 

los distintos elementos de la nueva organización pública. Por este motivo, los 

instrumentos de apoyo, entre ellos los manuales de organización, deben ser 

adecuados y oportunos a las necesidades existentes para su real utilidad. 

De esta manera, la óptima organización y el funcionamiento de las escuelas, centros 

y unidades del Instituto, depende en gran medida del establecimiento del ejercicio de 

sus atribuciones y de la delimitación de sus ámbitos de competencia, de las que se 

derivan las funciones que va a realizar cada área, ya sea administrativa o educativa, 

en este sentido es el impacto que tiene que se realicen los manuales de 

organización en el Instituto y sobre todo para llevar a cabo sus actividades 

sustantivas, las cuales son las de ofrecer servicios educativos, de investigación y de 

extensión y difusión de calidad y pertinentes a los requerimientos de la sociedad y los 

avances cientlficos y tecnológicos. La elaboración del Manual de Organización de la 

Dirección de Educación Media Superior servirá a esa Dirección conio una gula en 

donde se delimitan las funciones que tendrá que realizar para llegar a cumplir con 

sus objetivos. 

Si bien en el Instituto, en lo relativo a la elaboración y/o actualización y modificación a 

los manuales de organización se ha tenido muchos aciertos, como lo es, .el hecho en 

si, la revisión de los anteriores, cuáles fueron las modificaciones a las estructuras; 

realizar las valoraciones pertinentes para determinar, de acuerdo a las atribuciones, 

las funciones que le competen a cada área, evitando así dUplicldad ~en . las 

actividades que se realizan para llevar a un buen aléance ele IÓsf r~~ultados 
esperados. También es cierto que existen algunas debilidades que ~ ~I m~do de ver, 

necesitan, si no desap~recer, parlo menos aminorarse, com~ es. la ~ctÜaniaclón y 

utilización de la Guía para la Elaboración de Manuales de Organización, que si bien 

ya existe no se utiliza, y I~~ veces que se utiliza, los apartados que contiene no se 

llevan a cabo tal como se explica en ella. Empleo el término aminorarse, puesto que 

aún cuando la Gula estuviera terminada, alguna área pudiera aportar algo nuevo que 
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posteriormente se incluya en ella alguna modificación, y asl irla mejorando. Además 

se debe brindar capacitación al personal de la Dirección de Planeación y 

Organización para su aplicación. Por un lado está su utilización y por otro, el que se 

esté llevando a cabo una actualización y no se ha podido concluir, tan es asl que 

salieron los manuales de organización, antes de la publicación de la nueva gula, que 

aún hoy dia no se ha logrado. 

De esta manera, como lo mencioné a través del presente trabajo, la elaboración de 

los manuales de organización en el Instituto Politécnico Nacional, en la mayorla de 

las veces es meramente un trabajo de escritorio, en donde la única relación, es el 

envió de algún oficio sobre la necesidad de la elaboración o actualización del manual 

y en algunos casos su propuesta, por lo que es necesario establecer una interacción 

más efectiva entre las áreas, ya que si bien si se tiene, la mayorla de las veces falta 

que, tanto la persona asignada por alguna área para la elaboración y/o actualización 

de su manual de organización como la persona que revisa, analiza y captura la 

información de la Dirección de Planeación y Organización se encuentren en 

constante contacto para que ambas retroalimenten el trabajo, por un lado, el personal 

de la Dirección de Planeaclón y Organización debe de conocer perfectamente el 

contenido de la Gula y su aplicación, y a su vez la persona asignada por el área, es 

la que debe de saber cuáles son las funciones que se están llevando" a cabo 

realmente ahl, quién las lleva a cabo y las relaciones r.le autoridad, por lo que ambas 

se complementan. 

Y es en este sentido, donde la pedagogla tiene mucho quehacer ya que es un campo 

donde nos podemos desarrolÍarsi collsideramos·que Ja edl.J6~C:16~;del Individuo no 

solamente se da en una institución educativa, sino en la f~ñl'Ui~. la c~lle, el trabajo, 

etc., y me parece importante que como p~o~uest~· di:i' pgslble solución es la 

capacitación que es un campo muy amplio en. el q;Üe;p~~~~!trabaÍar el pedagogo, ya 

que ésta es un elemento integrante de la educación no forrllaf y en él se desarrollan 

procesos de enseñanza-aprendizaje aplicando tebnol~gl~s didácticas, además de 
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desarrollarse grupalmente; Es en este sentido que el pedagogo debe ser capaz de 

interactuar con otros profesionistas en Ja solución de problemáticas. 

El pedagogo tiene mucha incidencia dentro de Ja Institución, en el área de Ja 

capacitación al personal, en donde su perfil debe ser realmente el de investigar, 

promover y fomentar Jos métodos más adecuados para el aprendizaje, para la 

educación y para el desarrollo del individuo. 

En materia de elaboración y/o actualización de Jos manuales de organización y 

procedimientos, en el Instituto Politécnico Nacional se debe capacitar al personal de 

la Dirección de Planeación y Organización, primero sobre la utilización de las gulas 

para la elaboración de los manuales, además de cómo se deben aplicar, enseñarles 

como se deben detectar las funciones de cada área, partiendo de las atribuciones 

establecidas en el Reglamento Orgánico, quién las lleva a cabo y cuáles son las 

relaciones de autoridad. Para que el personal este preparado para otorgar cualquier 

tipo de asesoría en materiá de organización, . a las unidades responsables que 

integran al Instituto. 

Creo que en este ámbito el pedagogo tiene mucho quehacer, ya que Ja capacitación 

es importante, pues la educación es uno de Jos elementos vitales en una sociedad, 

en donde se involucra a todos desde niños, jóvenes y adultos, no importando el área, 

el rol que maneja, es decir, siempre estamos aprendiendo y entonces el pedagogo 

tiene la responsabilidad y el compromiso de fomentar y verificar cuales son los 

métodos más idóneos, más correctos, más acertados para el aprendizaje de cada 

individuo de acuerdo a cierta situación. 

Pasando del ámbito institucional al profesional, me referiré a Ja experiencia que como 

licenciada en pedagogía me ha dado el Instituto. Cuando comencé a trabajar en el 

1.P.N .. lo hice como secretaría, aún estudiando la carrera, en Ja Dirección de 

Planeación y Organización, posteriormente, cuando aprobé todas las materias, llegó 

a la Dirección la Licenciada en Pedagogía Laura Flores Medrana, como Jefa del 
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Departamento de Sistemas y Procedimientos Institucionales, Ja cual me ofreció 

trabajar con ella y pasé a formar parte de su equipo, con ella aprendí cosas que 

como alumno de Ja carrera muchas veces no se ven, puesto que lees mucho sobre 

teorías o metodologías o infinidad de temas relacionados con la educación y te 

surgían dudas sobre el texto que no siempre se aclararon y íos profesores o los 

mismos compañeros te platicaban sus experiencias o ejemplificaban para hacer 

algún comentario, pero en la práctica es diferente porque cuando te surge alguna 

duda, alguna pregunta, o algún problema, tienes que aprender cómo resolverlo tú 

mismo y aún cuando tengas a alguien que te esté guiando tuve que aprender a tomar 

decisiones de carácter profesional. Un ejemplo claro de esto, es de que por mi 

formación, se me asignó la elaboración del manual de la DEMS, del cual fui 

detectando cuáles eran las principales funciones que debería realizar la Dirección, 

aplicando conocimientos sobre la planeación educativa, desarrollo curricular, 

prácticas escolares, materiales y tecnologías educativas, etc , así mismo tuve 

muchos errores de los cuales también se aprende y que muchas veces, por estar 

haciendo un trabajo repetidas veces, pasas por alto como el que una función la 

realicen dos departamentos distintos, y.es ahí donde tienes que estar pendiente de 

detectar. 

Al principio es un tanto dificil emp~~~r a mlaciÓnar la t~oría con la práctica, pero 

después uno se va dando cuenta, qÚe la vamos aplldando 'día con día, y que 

además nunca termina uno d~ aprender, ya :que de·r~p~qte cu~rido surge algún 

problema y lo resuelves de ciert~;rn-~n~r<{ terml~as por darte cyerita que aplicaste 

alguna teoría que revisaste. en tus _afies escolares' y eso es una gran satisfacción 

porque le das mayor sentido e importancia a la C:a~rera. 
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IV. 4. Reflexiones a manera de conclusión 

Creo que mi participación en el área fue muy importante, puesto que a pesar de que 

hay compañeros que estudiaron carreras administrativas y que vieron organización 

dentro de su desarrollo profesional, no tenían los suficientes conocimientos sobre 

conceptos en materia educativa para establecer las funciones específicas en el área 

de la educación media superior, por ello, me asignaron la reestructuración del 

manual de esa dirección. De esta manera, realicé una nueva revisión del material 

bibliográfico que tengo y de nuevo material relacionado con la carrera, y comencé a 

aplicar los conocimientos adquiridos para establecer algunas de las funciones que le 

competen a la Dirección de Educación Media Superior sobre planes y programas de 

estudio, realización de la práctica docente, asi como capacitación y actualización del 

personal académico, actualización del modelo educativo institucional, perfiles 

profesionales de ingreso y egreso, aplicación y actualización de metodologlas de la 

enseñanza y técnicas psicopedagógicas, uso de materiales didácticos, investigación 

educativa, prácticas y visitas escolares, además del servicio social y modernización 

de la infraestructura física, entre otros; tomando en cuenta las atribuciones definidas 

en el artículo 48 del Reglamento Orgánico del instituto Politécnico Nacional. 

Haciendo la aclaración que no apliqué conceptos, sólo los utilice como referencia 

para establecer las funciones del área. 

Por otro lado, también me .referiré a la importancia que es el conocer cómo está 

constituida la Institución rectora de la educ~ciÓ~ técnica en México, por medio de 

subsistemas que integran un sistema integral; cuáles son sus fu.llciones tanto 

sustantivas y adjetivas, qué tipo de educación imparte, cuáles son las áreas y 

escuelas que lo componen y además el relacionarte con gente que de alguna 

manera u otra esta relacionada con tu campo de acción. Tan importante como ver 

también algunas limitantes dentro del Instituto que aún ahora no se ha podido romper 

como es el hecho de que alguien que haya estudiado fuera del Instituto y en especial 

de la Universidad Nacional llegue a trabajar al IPN, por lo que al principio fue una 

barrera, pero después, y con ayuda algunos compañeros, se comienza a superar, y 
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ese comienzo se da primero por la disposición que cada persona tenga para trabajar 

y con Jos conocimientos, pocos o muchos, que se tengan, y en este sentido creo que 

siempre son pocos porque cada vez que se requeria de algún trabajo era y, hasta 

ahora, es necesario hacer alguna investigación previa de Jo que se nos encomienda. 

En este sentido, es necesario tener material bibliográfico a la mano para poder 

esclarecer dudas que vayan surgiendo, además en el área donde estoy, trabajan 

compañeros con distintas carreras profesionales, por lo que el Jrabajoilega a ser 

interdisciplinario, lo cual resulta enriquecedor, porque cadá qüien a'p~rta diferentes 

opiniones, y eso te da la oportunidad de ver las cosas de Una rnan~ra distinta. y 

aunque algunas veces no ha salido un buen producto, ello iné hace ver que cada dla 

tengo que hacer mejor las cosas para poder desarrollarme profesionalmente. 

La carrera de pedagogia al Igual que en otras profesiones nos da una serle de 

conocimientos básicos, asi como un panorama de fas tendenciás teóricas, pero es en 

la práctica donde recapitulamos y nos replanteamos las bases de nuestra formación. 

Como alumnos en ocasiones ~dentificamos que caminos se pueden recorrer pero 

nunca transitamos en ellos, lo trascendente es que tenemOs las bases de 

conocimientos para hacerlo solos. 

Reconozco que el plan de estudios de pedagogia en lo referente a la . temática 

curricular forma la reflexión acerca de determinados problemas, estudiando la teoria 

sin culminar en una experiencia práctica, teniendo entonces una amplia gama de 

procedimientos válidos para solucionar un problemá. 

Con el cúmulo de orientaciones posibles a ~plicarse en la resolución de un problema, 

seleccionamos aquello que nos parece más idóneo considerando en el transcurso 

del trabajo lo complejo del contexto asi como las situaciones imprevistas, lo ideal 

seria el integrar el conocimiento teórico con las experiencias prácticas en una 

equidad donde .no existiese primicia una sobre otra. 

TE~IS COI~ 
FALLA DE ORIGEN 
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Considero que a pesar de que se aumentaran talleres o más prácticas profesionales 

al plan de estudios de la ENEP-Acatlán, siempre será necesario adecuar el 

conocimiento adquirido a las condiciones del problema que como profesionistas 

tenemos en frente. 

Por otro lado, también considero que recibl una formación muy sólida y versátil que 

me ha permitido adaptarme de manera bastante ágil como profesionista de la 

pedagogla a un campo administrativo, no obst<1nte que en mi generación 

universitaria apenas si se escuchaban casos en los que la gente estaba interesada 

en los temas sobre la administración aplicada a la educación y se inclinaban hacia el 

área psicopedagógica o de educación permanente, (me incluyo en esta última 

opción). Esta formación pedagógica me ha permitido escalar positivamente en el 

ámbito laboral, pues de haber iniciado en el Instituto Politécnico Nacional como 

secretaria en un área donde se realiza el levantamiento de la infraestructura flsica del 

Instituto, ahora estoy en una área donde se establece la normatividad para la 

realización de los diferentes instrumentos administrativos que rigen a las unidades 

responsables que integran al instituto y al mismo instituto. para el mejor 

funcionamiento de las mismas. Por otro lado, mi trabajo no sólo se circunscribe a esa 

actividad, también participamos en las propuestas de reestructuración de las áreas 

que integran al Instituto. En esa participación, realizamos análisis previos para poder 

dar un diagnóstico sobre el estado en el cual se encuentra el área, cómo funciona, 

qué necesidades y requerimientos tiene y si es factible que la reestructuración que 

esta pidiendo sea posible de alcanzar. Además de brindar asesorlas sobre los 

mismos tópicos, entre otros. 

Reflexionando sobre el trabajo realizado, posiblemente no resulte de momento fácil 

el comprender el porque la importancia de· qÚe ún pedagogo pueda realizar un 

trabajo de este tipo, puesto que al parecer seria el trabafo de un administrador, o tal 

vez otra persona con cualquier otra formación, sin embargo la importancia radica en 

verlo desde dos aspectos fundamentales, por un lado el área de planeación y 

administración educativa, ya el sector educativo expresa en planes, programas y 
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acciones su realidad, ya que las Instituciones constituyen la instancia donde toman 

concreción esos programas y acciones. La planeación de la organización debe 

proyectarse para ayudar a lograr los objetivos de un organismo social En este 

sentido, el Instituto Politécnico Nacional, observándolo como una institución 

educativa, que requiere de una adecuada administración, se vio en la necesidad de 

elaborar y actualizar sus manuales de organización, en los cuales se estableció una 

planeación de actividades a realizar para el logro de sus objetivos. De esta manera, 

el Instituto, se asienta en la adecuada relación y ordenación de elementos, para que 

asl éstos, trabajen adecuadamente para el cumplimiento de las. funciones que 

individualmente como elementos o en su totalidad como sistema, tiene.marcados y 

señalados, uno de éstos elementos son los manuales· de organización. como una 

mínima parte de ese sistema, en donde el objetivo fundamental de la pianeación 

educativa consiste en buscar la adecuación més· racldnal y eficiente entre los 

recursos y las necesidades y proponer las diferentes alternativas posibles. 

y el otro, es el aspecto humano, ya que el recürso humano. es. el. elemento más 

importante en la dinámica de una organización, su impacto depende ante todo de la 

capacidad que tenga para enfrentarse de · manera efectiva a las condiciones 

cambiantes y a las exigencias permanentesqúe sei viv~lltb_c:losJÓscjias. 

Muchas situaciones se plantean alrededor de la impiantació~ 'de nuevos modelos y 

con ellos la concebida resistencia al cambio, ~I sol~ hácho de ~élmbiar de una 

situación cómoda o de modificar los patrones ya esí~·bl~cic:!Js~ig~ifica más trabajo 

ante la adaptación. La pedagogla tuvo aportacioneé;~ferente'~ al ~lemento humano, 

en toda y cada una de las etapas, desde el prcíp1Ó,il1téle~~\:i~1 área por actualizar su 

manual ante los jefes de la Dirección y de éstcis el haberse comprometido a sacar un 

buen producto. 

La primera etapa la aplicación de un curso para capacitar al personal en materia de 

organización, que si bien tomamos en cue.nt~ al elemento hl.lní~no, todos estábamos 
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en la mejor disposición para aprender sobre el tema, lo cual permitió estructurar una 

primera propuesta , utilizando la información integrada hasta ese momento. 

Posteriormente, aportando conocimientos y experiencias para elaborar un 

instrumento de consulta, como es el manual de organización, que sea claro, 

utilizando un lenguaje sencillo para que cualquier persona que ingrese al área pueda 

entenderlo, y que permita la adecuada preparación de un elemento valioso en toda la 

unidad responsable (D.E.M.S.): el ser humano, sobre el quehacer.del órgano. Esto 
' - - ' - . ~- ' ... - . . . . . .. . - '. 

es, cuáles son las funciones especrficas'del área y el.Jales son las relaciones de 

autoridad, 

Una gran aportación de lapedagogfa al prese~tetrabajo es la~sensibilizaclón hacia el 

desarrollo del re6urso. hulll~h(),.. re'specto a las· funci~nes que desempeña en el 

puesto de trabajo que ocu~ai Es parte de la educaCión ho·fo;m~I. ya que se basa en 

la continuidad del preces() educativo, lo que implica que el ser húrnano no deje de 
.. . .- . ·-. . -

instruirse y formarse a lo largo de la vida bajo la influenda del ambiente en que 'ésta 

transcurre. 
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DIAECCIDN DE PLANEACION Y OAGANIZACIDN 

INTRODUCCION, 

El Proyecto lnst1tuc1onal de Modernización Administrativa PIMA. es un 

coruunto cJe acciones permanentes de 1ev1soón yani't:isis de las Estructuras 

Organicas. los S1~remas. y Procedimientos. as! como las Normas 

Adrnn1strat1vas de les diversos órganos que conforman el Instituto. 

ten:endo como r.n,;l1d,1d meJOrar y fortalecer l<i capacidad administrativa 

en apoyo a las 1a::io·es >t.:stant1vas desarrolladas por el m.smo. 

Para garantizar el cumpl1m1ento caba: y eficaz ce: ;Jroyecto. es imperativo 

elaborar los instrumentos adm1n1strat1vos que permitan establecer las 

d:rectnces y lineam.entos genera:es que a su vez orienten. uni'ormen y 

opt1m.cen las activodades ae t•PO adm1nistrat1vo y trabajos de 

organización de las unod,,des adm1n.strat1vas 

Por lo anterior la D1recc1ón de P:aneac1ón y Organización a través de la 

D1vis1ón de Organización y Métodos presenta la Gula Técnica para la 

Elaboración de M2nua'es de Organ1zacoón. que es un instrumento 

tecnoco adrnon.str.>t;vo. cuyo pro;JÓS•to es proporcionar los criterios para 

unofoca1 :<' presentacoón y conten.ao de :os Manuales de Organizacoón, 

generados en 1,1s Un:dades ·"-dmonostrat1vas 
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DIRECCION DE PLANEÁCION YORGANIZACION .· 

DEFINICION, OBJETIVO, VENTAJAS DEL MANUAL DE 
ORGANIZACION. 

DEFINIC/ON 

Es el documen:o en el que se reg11tra y actualiza la 

1nforfT1ación deta:lada. referente a los antecedentes 

históricos. el marcojurídico adm1nrstrativo. el objetivo. la 

estructura crganrca. el organograma que representa en 

forma esquemat1ca la estructura de :a or~anización. las 

funciones de los órganos que integran la Unidad 

Adm1n1strat.va. los nive:es 1er,~rqu1cos. :os grados de 

autondad responsabilidad, as/ como las lineas de 

comun.cac;ón y coordinación existentes. 

OBJETIVO 

Proporcionar en forma s1stemat1ca y ordenada la 

información de la organización y funcionamiento de la 

Unidad Adm1n.mativa. con el fin de coadyuvar en el 

aprovechamiento de los recursos y a: desarrollo de las 

tareas administrativas encomendildas 

VENTAJAS 

Presentar una visión de conjunto de la Unidad 

Adm1nistrat;va. 



DIRECCION DE PLANEACION Y DRGANIZACION 

Precisar las funciones encomer.dadas a la Unidad 

Administrativa para deslindar re;:ionsabilidades, evitar 

duplicidad y detectar om,siones. 

Coadyuvar a la e;ecuc1ón correcta de :as actividades 

encomendadas al personal y p1o¡Jic1ar la uniformidad. 

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución de 

las funciones, evitando la repeLc1ón de ;nstrucciones y 

directrices. 

Proporcionar información b.!isica para la planeación e 

implantación de medidas de Modernización 

Administrativa. 

Servlf de med,o de integración y orientación a: personal de 

nuevo ingreso. fac1l1tando su incoc;:iorac1ón e inducción a 

las distintas áreas 

Servir corno 1ns1rumen10 útil de ar.entación e información 

en general. 
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DIRECCION DE PlANEACIOfl V ORGANIZACION 

NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS 
MANUALES DE ORGANIZACION. 

Para la elaboración de los Manua:es de Organización 

deberá utilizarse el formato diseñado por la Dirección de 

Planeación y Organización 

lto\11!11ID ........ 
N•Cl()Oo ... 

La D1recc16n de Planeación y Organización a través de la 

D1v1s1ón de Organización y Métodos. proporcionará Ja 

asesorla correspond;ente a Ja Unidad Administrativa en la 

formulación de propuestas orgánico-fi.mc1onales. 



DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

La Dirección de Planeación y Organización a través de la 

División de Organización y Métodos será la encargada de 

tramitar el acta de autorización de los Manuales de 

Organización. para su validez oficial. 

Los manuales de Organización, una vez automados por el 

Director Genera: del Instituto Politécnico Nacional. 

deberán ser implantados en un periodo máximo de tres 

meses. 

La actualización, modificación o cambios que pretenda 

realizar la Unidad Administrativa a su Manual de 

Organización. responderá a las pollt1Las institucionales. 

La actualización. modificación o cambios que sufra el 

Manual de Organización deberán de ser supervisados y 

avalados por la Dirección de Planeación y Organización a 

través de la D1v1s1ón de Organización y Métodos. 



DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

111. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

FUNCIONES 

OBJETIVO 

ESTAUCT\JAA ORQANICA 

OAGANOGRAMA 
M.4.~ JURIOICO • 
AOM1Nt9TRATNO 

ANTECEDENTES 

1 INTAODUCCION 

r INDICE 

f ACTA OE AUTO .. ZACION 

f CARATULA 

PORTADA 

DE 

IDENTIFICACION 
1-

1-

1-

>-
1-

1-

1-

1-

1-

,__ 
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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 

identificación del mismo, y consta de los siguientes elementos: 

Logotipo del Instituto Politécnico Nacional en el recuadro 

del extremo superior izquierdo. 

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

escribirá Manual de Organización de ... JUnldad 

Adm1n1strat1va correspondiente). en caso de un estudio 

parcial. se agregará el nombre del órgano (Sub<lirecclón, 

División. Departamento. etc.); el mes y el año en que fue 

elaborado. en la parte inferior derecha. 

Logotipo de la Dirección de Planeac1ón y Organización. en 

el recuadro del extremo inferior izquierdo. 

Nombre de la Secretarla Técnica centrado en parte inferior. 

inmediatamente des;:x.•és de: recuadro del :ogot1po de la 

DPO 

Nombre de la Unidad Administrativa que por atribuciones 

le confiere el Reglamento Interno del Instituto Politécnico 

TESIS CON ---
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

Nacional, para normar los instrumentos técnicos 

administrativos del mismo. en este caso a la Dirección de 

Planeación y Organización. 

Nombre de la Unidad Administrativa que proporciona la 

asesorla para la elaboración del Manual en este· caso, 

Div1s1ón de Organización y Métodos. 

1 

SECRETARIA TECNICA 
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DIAECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

CARATULA. 

Esta llevara el mismo diseño que la portada de identificación, 

suprimiendo los logotipos en los recuadros y los tltulos 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. 

Fecha de e:aboración en el extremo inferior derecho 

anotando el mes y año de elaboración. 

r 

,----·· .. -~-- ·---' 
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OIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

ACTA DE AUTORIZACION. 

Es el documento que le da validez legal al Manual, y debera ser 

autonzado por el Director General del Instituto Politécnico Nacional. por 

el titular de la Un,dad Adm1n:strat1va correspondiente y por el titular de 

la Dirección de Plarieac,ón y Organización del Instituto 

y la rúbr·ca de: Jefe de la D1v1s1ón de Organización y Métodos. con apego 

a las atribuc,ones que les conriere la Ley Org,~nica y el Reglamento Interno 

del prop,o Instituto 

La redacción debe: a ser en los términos siguientes: 

·r:·¡O·~ 

/é/,:: ....... .. 
tlUrtrU tlL tlotlft u 
uuunun fl r1~1..tto1 
uotac,.. 

lllllr~IU M l'\.UaUl~I 1 
•IUIU..CIM 

---
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

INTRODUCCION. 

Este apartado deberá establecer las razones por las cu?les se elaboró o 

reformo el manual. los fi~es y propósitos que se de~ean a:canzar al 

actuai;zario. hacia quien va dirigido y finalmente una breve descripción 

de su contenido 

Es importante que a: for:nuiar la introducción. se emplee un lenguaje 

senc1lio a fin de inducir <i'. lector más fácilmente. 

e 
==-·--~~--1 tTVlllVVI di riJIXN/:z~ r;. w •N:fl.I• cr~~, ~ 11 
A:tr'lhstra:ó'I P..clca F_,... y a::rn:i 1-.p..-ta • .., ~ 
Q*'I~ pa • OmU!rOb ~· tvC:llb Pc41kf'rW NIOCIVI, ... ~ 
• '8 ,_,!'\.dl.IOÓ"I d.r Cri'O dil ~ a. ~ a::iax:., 
~~41#'1Q:nl~•PM.,ltllM.-..U..1~~ 1 

EJ fr1 qA pin.~ •I• ~o., dll'""'" a.,~ O. b11 
1 

a~ qA CD'lhmwi ,. .n-i.cr.rm a-¡j!IW;V ál/I/. CMlt'C, an• • a 

1 

l~M:JM óif ca3ll Ó'~,... q_.., dlb hf FaTlor di CD'"l&'c:( -
11,...,..cs.mrw.'--~1 .. ~:i. 
&Jcnded,,..,.:-Mikwoí Ui ~ c»et~~F-"'-~·" 
c.aoraoctV//óilbl~m~~·c-.e;.•.111 

=-::~,. .. ~~·~··-""º ¡' 

Uif r.ao. 11 ... ~..,-"' ,,,...,... An ~-. á::n».,, 
~ l.t -~ or~ "" lll ~· U.-00 .JJHl::o 
Mr.--~-aJM~ll~~·~-:ri·q--

;-~~.:;;-~~~~=~~---= 1 
-..ran::iMtmrn " ~ •• c»ta11 tr,a:.., 1 FW• ~ .., i. Dv~ r ! 

::_~---=--:_~~--- J 
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DIRECCIDN DE PLANEACIDN Y ORGANIZACION 

ANTECEDENTES. 

En este capitulo se mencionan los aspectos sobresalientes del desarrollo 

histórico organizacionales de la Unidad Administ·at.va; se indican los 

motivos por /os que se hayan modificado su organización y 

funcionamiento. y se presentan estos de maner2 s.ntética y cronológica. 

NORMAS PARA SU ELABORACION: 

lnd.car el or.gen de las actividades que estén relacionadas 

con la Unidad Administrativa. 

Indicar la fecha de creación y circunstancias especificas en 

que se 1n.c1an :as act.vidades de :a Unidad Administrativa. 

Describir cronologicamente los cambios rr.ás importantes 

en la organización y funcionamiento de la Unidad 

Administrativa. 

-----¡¡ 
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DIRECCJDN DE PLANEACIDN Y ORGANIZACIDN 

~r==~=S=T=IT=u=;,,=º=-~~·~~----~-·-~-º· ~ NACIONAL 

/, AlfTFCEDENT'ES 

EJ ll'llltltvto Poltkrloo Na::rorW &' filVl <:J. I• ~ di lo. i'tl'• •.dt:pla 
'• pdftica orllltrla:J.. •poyari. ~t ... dói dll la.,~~'~ °" .11 ~. rlv.lpc.gr-.do, ,br;(Ja/doccimot-.lta:b/f("f"lrr8C{dt1.; 

°" flJ~ C«ltJO• d• lnv.,C;r.a:ón. . .··~ ,: ::.~\~:/:..~:~ 
e c.-.10 tU o..rro11o d• Prodi..ci~ Si6~ • ongn:s .., • 
1.•t:io1&1o,., 09 ~'· a.~1 r v~•.r a1111- E.Acc.e.11 Nlldotvl 
dlll Oenoiu BdóQlcu, poM•rlorm.-t• • W dwtóm"n$ lf.lllbc:Í'~"° <# 
Ol~yT«:rdogf•ME/\ZJmU'. l·' ;, ;1 «, 

,::.·,' 
Plrs lllPtWllChtal .lu Vn1Mti~CÜ'M• ~ f9&'lrsí .. .., -'• 
lab:>tal0l10 ,, CanJaói ciit.,.¡,,~ y Fom9i.eo o. kt~ 
.bd4miciu (COFFA), erad'" 1;?6. ,_..00.-•lorio e# 0.-...,,,¡io <* 
Po:J~ ~tni..-, ~· .,_, d• Olp•!tamW"fo di 
AHsxla E¡dal. Detlti•.,... f«7it ~ laboralMoll IXlf'lltJ~n • 

1 :"';9'V, li .ui:,~ ·,,. ~nolo o. P.-- IJ<tu'll•', 

1 

a11T1tJ'a a "L.~ fOi'IÓ '.di., 0-noilo r:M Prodl.Jc1oa Biótit:it»' °"" -' r cJ. t~t flU QWl'wcMCO"l ma¡or prect9r'Ó'1. 

l 
&l tSBO /U ª"'-'~' tú COFFA, lo ••va!M 1 lil c.J~a dli 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACIOU 

·r-.~t~ i .;u;: 
FALLAD!' :~i;Jui;N 

MAl?CO JUl?IDICO • ADMINISTl?ATIVO. 

NORMAS PARA SU ELABORACION: 

Sc:i:.:ir.:~1 e-: zi,:\cy: ~c:- 1 ,A.~OCJc1 dO Genera: pa:-a :.::; e:,1bor2c1ón 

de e~re r r:1;:i;tu~o 

En !.? relc:1c.ón de 1¿1:; t1.\;Jos.c.unes JUíld.co·a{-:n1in1st~at;va~ 

::k·IJt::·:r'ln :~:re~.1,. .. 1"'tC1 íSt:' f"rl e: s.gui':'n:e urden jt:rárqu1co 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

Er. Ll: t1e:,~~;ro!lo dt:> Cc.1Cla uno de lo::i 1ubros se debe re.3l1zar 

1 e'\p:.-t~"'lnclo !ti ~ 1:cueric ,¿1 c-,n:er ci· y deritl o de 1~s:a. por 

o~~-::·~·n ele 1ni;x.•r:t·n·~1c1 y cr:ino:o91c:11nente. 

detit:"~L'- n":L·nc.or·._!1 SLJ ncrro·c.· cürn;::;.·e:-:.i y 'c:'.:1 fec11,1 en : ... 1 

q-1L' tu~: ¡11.JtJ:.::? ... 1:1 t"ri e:! D.;1r.c• C1f.c,,~ 1 de :a i=eder,1c1ón o 

.. · ~,:gur'O de :os '..r:e.:1~·11.entcs de: Marco 

..'L.I i ~l1CO·Adn1.n,$(/"Cll l\•O de • .. • Un.CciC1, ~e te Í1iCie: rln 

ri,:f(,fr1~21s ;:iostt'11o~es .. 1 su C1;)ar1C1ón. ~e le ubicarci 

c:•.)r r~;:(..•9.ca:r1e1;tc ~e~1·1.'"ri se,1 :,1 fe(./"lil de si~ L...'t11n-;;1 reforn1a, 
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OIRECCJON DE PLANEAGION Y ORGANJZACIOtJ 

NOTA: 

Lo5 :1ne¿.m:entos y d1spos1c1011e; Jurid1co·adm.nis:raLvas 
que St' enLJr.Citln er¡ t;: p."t'Sc ... r~~e ducurner.to. son l .. ~s que 

no1111 .. -::in las c1c.:t1v1C1 .. 1ues S1J:it<1nt;v2s de 1a un.di'd. 

Se ·-:co11:.1~r1~1..:-· .:11e;s :i:u: .. ·,rL·~ fdt_• :a UnicJad Ad1n.n.stratNaJ 

qu::: (ie no i:(4ne~~c4 :cis. (-:ocurr;cnro5 c.1p:1cab:(:'s se tiaga 

,,,----·----, 

1

1 INs1;1:.ro ¡ 
1 PCLf"E;)'t100 l 

r---, 
' 1 
1 1 
1 • ¡ N AC1CNA1.. i 

~-:.=-== ·. -::-:..-..:::...·_ ·--------------.l.:..:-::==:=- j 
1 
' 

H. MARCOJURIOICOAl:f..4lN1STRATWO. 

Ei C.rt!O de c.s.arm~o. °" Prod!A.-t0ia Bót~ dlltl lnsf11uto Pcittknoa 
.f\,a:of'lit', !ltl n~ ., Jo «T!:i.JClll"lt•, pata • cumplrml~ tie *A 

a~ . .,ru,:.0·11u, ?:.>' b8 ilntt41T•1ant04 oort~• •n loa olD'arw.'n..n::.t 
1uriciicos .amirastrut:Kl6 s.91J~tu: 

C:ri.o:t.1..cc., pa' ... c.:1 cid oo E!lt3cb.t LJf):bs lASt::IC4"'109, Ano.ic 3'. ! 
DO 5-11-19-t.~ i 
Rdormas y Aaic.:-'"lfllil' j 
D0.:.'8-Xlf ~~ 

DO. 3-X.'11-1}[)3 

L•y Or94f1o'ca 0• i• ~ra:IÓr1 p¡jt:J.cA Fta:iaral. 
00 ¡_.:}-)<!J.i91'6 

R~omi.:u y A.;.:onoo 
002·11·1~Tl(FI ~ "rrnt.u) 
00.$-XIJ.1:1:'8 

00 31·Xll·!!BJ 
C'O. J-1·19€1:' 
00 ;.'$--)(]J. l!Hl 

DO. XJ..XJ/.1;63 

"º ~B.fv.n!J..J ¡F• :16 "'Uta.!1} 
DO :25-t·lildS 

oo.:?f..XJ1.r~ 



DIRECCION DE PLAtlEACION Y ORCiANIZACIOtl .· 

ORGANOGRAMA. 

Es la representiK10n gr¿,f.G~ de la esuucruru org,~nica, la cual debera 

reflc:Jiir en fonnd esquen,,i:.c.:~ :L; ...;t;;CtK1ón de !os órganos q..ie la 

con1ponen y sus res;:.-.'"c:.·. :1s rc:,;c,(i:-.es. novc:Jcs JCrdrqurcos. c.:=ina!es 

fo1mc:-1:es de C:(•tTlun.c,1..-.Cn y :·n:..:'.JS de ¡=-utondi::lel. 

Esta represent,1C1l~·n 1.}r,1f (L1 t1t:i:.ic·:c.'i tl'n~r Ln re1. : ... k1dro en la parte inferior 

C1t.:rccna en el cu,··: :.-:':'~(<,!· .: lr1 .:•utCJr,.?élCión ctei r,~ular d~f Instituto 

TESIS CON 1 
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DIRECCION DE PLAtlEACION Y ORGANIZACIDN 

NORMAS PARA EL DISEÑO DE ORGANOGRAMAS. 

En lo C]c.Je res.::>ect,1 i1 este punto. se consitiera que para representar los 

ó:g.:inos que 1nte9r.:m !a esrructur,, organica. asl co•no :as relilciones que 

los /¡g¿in ~e ur1:12.1n c01ro grcif1ccs :os e.·ernentos .srgu1ent~s 

·FIGURAS. 

Se ~;t1l1z,1n r>,1r .. 1 1t•pr;;scnt~1r los é:ganos G1rect1vos. 

operat.1·os o su:.tnntivos. de ,1;x·yo. de asesorla y 

desconcent~,1cJ 1)S P;.i~rJ e~ d1!:e1io C'lt' :as riguras se ::ie::ien 

con~1c.Jc ... rar :os s,~lLM?nres punros 

-FORMA 

Se ~ebe USL1r S1L'n~;:.•e e! recr,-!inguro. yéi q:.;e e'".!,:; figura de 

tftlZO n1,1s sencd.'·:i }'si:> esu1be-n .'os tiru:os hon2ontil/n1ente. 

pt:'r111;t1t:'nclo ;¿-1 rl(LLzLctc1ón de la ,f"c(u."a 

HO t-'AGA ESTO 



NO HADA EBTO 

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

- DIMENSION. 

Para simbolizar cualquier Unidad Administrativa u órgano. 

el tamaño de la figura deberá ser siempre el m;smo, ya que 

éste no es representativo de los niveles jerarquices. 

HAGA ESTO 

TESIS CON f 
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DIRECCIDN DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

·TRAZO. 

Se representa con un trazo continuo los órganos 
permanentes. que tienen a su cargo el desarrollo de 
funciones de manera constante; y del lado superior 
izquierdo debajo de la Dirección se representan con un 
trazo discontinuo los órganos no permanentes (órganos 
colegiados). cuyos integrantes son responsables de 
órganos de la Unidad Administrativa y que se reúnen de 

manera eventual para tratar aspectos importantes de la 

misma. 

DIRECTOR 
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DIRECCION DE PLANEACIDN Y ORGAfllZACION 

· COLOCACION DE LAS FIGURAS. 
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DIF:w:,1ou DE PI ,.;mACIOIJ y OHGArJIZACiOIJ 

NO HAGA l!STO HAOA tSTO 

•.· 1-.:1 ~. ·~·'. s...:r ..... 1.,•.;. 

l ;~:i:..~::·:-~ -: 
r1:• .. .:..:. 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

- LINEAS DE CONEXION 

Las lineas de conexión deberán ser más gruesas que los 

rectángulos que representan a /os órganos. 

Relación Principal ue Autoridad (Relación Lineal). 

Implica una relación de subordinación entre los 

responsables de las unidades y sus subalternos, la 

linea saldrá de la parte inferior del rectángulo del 

órgano superior. 

CIRECCION 

SUBOIRECCION SUBCIRECCION SUBOIRECCION 
ACADEMiCA TECNICA ÁDMINISTRATIVA 

TESIS CON 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

Relación de Apoyo Es la que existe entre los 

órganos que tienen por objeto apoyar a los órganos 

de linea. Se colocaran del lado derecho 

perpendicularmente a la autoridad principal del 

órgano al que apoyara 

DIRECCION 

UNIDAD 
1------1 OE ASISTENCIA 

TECNICA 

Relación de Desconcentrac1ón Es la relación que 

representa a los órganos geogrM1camente 

desconcentrados de la Un.dad Adm.n.strat.va de la 

que dependen. su conexión pi'rlira de la linea de 

autoridad del órgano a quien reporten y terminara 

en la p.1rte superior del rectangulo del órgano 

desconccntrac1o; deb;éndose colocar una linea eje 

1 · · · · · · · · · · J entre el último nivel 1eri'irquico y el 

TESIS CON 
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DIRECCIDN DE PLANEACJON Y ORGANIZACION 

órgano desconcentrado, ya que ésta es la que 

indica el nivel especial de éste. 

TESIS CON 
FALLA DE O~J_G~-~ 
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DIRECCJON DE PLANEACIDN Y ORGANIZACION 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Este apartado contiene un listado ordenado de los órganos de una 

Unidad Adm;n1strat.va, 1dent1f.c.:idos ¡Jor un cód,go. que permite 

reconocer las re:,1c1ones de :lependenc:a ce los ri·1,~/r,s Jer tirqu1cos en 

dich? un.aad. 

NORMAS PARA SU ELABORACION. 

Se deberá codificar en ra. fcrma que sea pos1b'.e visualizar 

los n.veies de .. erarc;u:41 y :,15 relz.ic1one~ de dependencia. 

para esto se cons1aer•1•á el C.11,~1090 de C:aves. errnt1do por 

la D.reccoón de P/aneac.ón y 01gan,zac.ón 

Se deberá e votar J,1s abrev:,1tw as en el nombre de los 

órg.111os que con fo: m,1n :,1 Un: dad Adrn;nistrativa 

TESIS CON 
FALLA DE O.RIGEN 
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l10ST1TU10 D p.,_,= 

;=:::I =N '='-'='"'=--------·----·----==---, 

1 IV. ESffi:X:TVAA C>lCW.CA 

81100 DIRECCICN 

81101 CONSE.A:)ASEroR 

81t::J2 CCUTEOEDESVIRC.U.O~M1"1ST¡.;.tif./0 

811'13 LNOA.DC€AS!S~IA ~ 

BI 105 DEPARTAMENTO DE SERV00SADM1''15i1«0...0S 

BlllQ SUJDF.ECCONAC40[,\fi'Of, yaiNVESTGA.CICN 

81111 OEP!i.RltTAJ.fENTOOE t.'1ERACCO!VES Pi.ANT.A-NSECTO 

81112 DE.PAJiTAMENTOOEBOTECN:"',.OOVt 

81120 S:..EJDJAECCONOC OC~RCUO TECNOt..o:;cO Y\J'""-C!A..ACICN 

811~ 

1

81121 

1 

L ______________ . ___ J 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACIOtl 

OBJETIVO. 

Es el prepósito o fin que se pretende a:canzar. en e: que se debe 

e$pec.ftor con ciar.dad el qué y para qc.é de dicho f,n 

La dete: niinac,ón ce: n11srno. se deDe r-iacer con a;'.)ego a !2s au·;ouciones 

confer1d,0 s ;:io1 I<' Ley y10 autor.dades conopetentes 

Es n1uy común ccnfur,d.r o::,Jet.vo con n1er .. 1. :a r;iz6n dt:- e!!o es que 

a111bas estjn :n:11'!~ .. 1rnen:e .'1gtKl .. 1s y no pueden .:.::.:nc!.~b,•sr· as unas sin 

las otras. rr1entr21s que .os O~Jet11.'0S cJef;nen un f;n ¡Jcr a 1.:2nzar. en uno 

o varios ,Jerioclcs ce ,J:.::•ne,1c1ón. s.n espc:c.f.c .. 1r en su cor-:::-n.d.J fech? ni 

cuc?nt•f1c2c.ón ae ·e~ultados. : .. =is metas detern11r. .. ~n un : .-. que deberá 

necesar.an-.en:e s~ ... ~ alca·-zacc en un p-:-dodc de Jl2nea!: 6" espC'cifico. 

cu .. .,nt.ficanaose 

los resu::.,dos que se aesei'n log: .:ir 

NORMAS PARA SU ELABORACION. 

Red.:Ktar el Objetivo e1n;:ie2ando con un ver::o en .nfoni¡1vo. 

F:irmu:ar un solo ob,etivo. p.'lra la Un.dad 

TESIS CON 
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION · 

El Cbjet v::. debe ser i'1·a1ado ;:ior el t.tul.:>r de:? LJn;dad. a 

fin de que el func1oriam.en10 generi'!/ de és:a se encamrne 

a su comecus1ón 

V. OBJETIVO 

Realizar Investigación científica y tecnológica en el 

área de productos blól/cos,;: pr'?tefnas y 

blotecnologfa de plantas; estabteéer ·cursos de 

posgrado orientados a la f~;ín~ción .de recursos 

humanos capaces de d~sarro11ahecnologfa, con la 

finalidad de promove/~í'~~~arro//o tecnológico del 

paf s. 

META 

Impartir 10 cursos de posgrado en el ciclo escolar 

1993-1994, orientados a fa formación de recursos 

humanos capases de desarrollar tecnologfa que 

cubra los requerimientos del siglo XXI. 

1 
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DIRECCIDN DE PLANEACION Y ORGANIZACION 

FUNCIONES. 

Descripción de las funciones inl1.erentes a cada uno de !os órganos 

comenidos en la estructura orgánica; entendiendo corno función al 

con;unto de .:icr1v.cades afines y coo:d1n.~das necesarias ;:iaril a:canzar los 

OIJjet1vos de !a Un.dad Adr¡i.r1,st:a:,va, der1va'.1i'S de las atnbuuones de la 

misma. 

NORMAS PARA SU ELABORACION 

Redactar la runc16n en rorm:i clara y concisa, señalando 

que se hace. 

ln1c ;.ir ¡., descr.pc1ón de la función con un verbo en 

1nf1n.t1vo. 

Emp:ear e/ o los vemos qLJe e/escriben cori mayor exactitud 

tas lunc.ones. PMil cad,, n.vel ;erá1qu1co como por 

e;emp:o· p;:ira el 1 º se us,111 Planear. D1n91r, Establecer y 

Eva!Gi1r. ;; ... ~r.J el 2:i P1ogréHTl<H. Coord1n,:-H Or9(.1nizar y 
Controll1r. p,1ra e~ .3º Super1,'1!:aar. Rt',1 11zar. Formular. 

E1,1t1créir y Ue-..· .. ,. ,1 ca~o 

Cu;d,ir que !,1s fucic;o,·1es 5ean corgruentes con e/ ob;et1vo 

de li! Unod,1d Adrnnstri't1vil. 
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Las funciones as.gnadas a un órgano deberán ser afines, 

compatibles ylo complementarias. 

Cuélndo una función se desprenda de otra, ésta deberá ir 

enseguida; por lo tanto las funciones se agruparan por 

afinidad y siguiendo un orden lógico. 

Redactar en primer lugar las funciones que se ejecutan con 

más frecuencia ¡continuas). y a: final las que se realizan con 

menos frecuencia (eventuales). 

Describir cada función en una extensión máxima de cinco 

renglones. 

la descn¡:món de las funciones. deberá corresponder a la 

de órganos y no de puesto. 

Cuando une función sea de coordinación entre dos 

órganos o rr..'s. deber ,i especificarse en cada uno de los 

órganos 

las funciones descritas en el Manual deberan ser 

ver.r.cadas por e: t1tu:ar de la un.dad Administrativa. 

'i ~ ·.'¡i.:' CON - ,ü¡J,,,J I 1.J 
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L'ISTJTUTO POLITECN!CO NAC!O.:-;'.-\L 

DIRECC!ON GE1''ERAL 

ACTA DE AUTORIZACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE 
EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR 

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO CIENTO CUARENTA Y 
UNO DEL REGLAMENTO INTERNO Y EL ARTICULO DIEZ DEL REGLAMENTO 
ORGÁNICO DEL INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL, PUBLICADOS EN LA 
GACETA POLITÉCNICA DEL 30 DE NOVIEMBRE DE 1998 Y DEL 30 DE AGOSTO DE 
1999, RESPECTIVAMENTE; Y CONSIDERANDO QUE EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN, REFLEJA LA DIVISIÓN ARMÓNICA DEL TRABAJO, DELIMITA LA 
AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD Y PERMITE LA OPERACIÓN EFICIENTE Y 
PRODUCTIVA DEL ÁREA, EL c, DIRECTOR GENERAL AUTORIZA EL PRESENTE 
MANUAL. 

MÉXICO, D. F. A 27 DE NOVIEMBRE DE 2000. 

EL DIRECTOR GENERAL 

GUERRA RODRIGUEZ 

1 ~-:::-::-:--~~~-~-- ----
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Para dar cumplimiento a las disposiciones del gobierno federal en materia de 
racionalización de las estructuras organizacionales de la Administración Pública Federal 
y como respuesta a las necesidades generadas por el desarrollo del Instituto 
Politécnico Nacional, se procedió a la reestructuración de la Dirección de Educación 
Media Superior, elaborándose en consecuencia el presente Manual de Organización. 

En este sentido, se busca delimitar las funciones de los órganos que conforman la 
estructura orgánica de dicha Dirección, orientar a los responsables de cada órgano, ya 
que define los tramos de control, las lineas de mando, las coordinaciones y la 
asignación de autoridad-responsabilidad, permite además el uso racional de los 
recursos de que dispone la Dirección para la consecución de su objetivo, de la misma 
manera evita la evasión o duplicación de funciones. 

En el presente Manual de Organización de la Dirección de Educación Media Superior, 
se contemplan los aspectos referidos a la estructura orgánica funcional hasta el nivel 
jerárquico de departamento conteniendo, además de esta introducción, los rubros 
sobre: 

Antecedentes: donde se describe el origen y la evolución orgánica y administrativa de 
la Dirección. 

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

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

Estructura orgánica: que describe la relación ·jerárquica de los órganos que la 
conforman. 

r ~ITTigl'al'filt que. esmepresentación gráfica de la orga~lzación. 

d~]~i:~c,{;~~;~Üe. ~·~~~~~a~lece sustancialmente el qué se debe hacer y para qué, en la 
Di'réccibh':'··-· · · · ·: :-.. · , ~·-

. 1 

F'~licioH~~: 2~ikj 1se '~s~nan a los órganos y unidades administrativas, para la 

/~~n_:e~.u.c~ó~·d; l~s ~b·j~tJos y el cumplimiento de las atribuciones. 

¡.. 1: l ... ~. .. .' 
L___··-·-~--·-·-··· ···-· - - ~·· •. 
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El contenido del manual, está encaminado a prop1c1ar una mayor coordinación e 
integración del personal de la Dirección, al facilitarle la. identificación de las funciones 
básicas y servir de instrumento de consulta y comunicación con las demás unidades 
académicas y administrativas de Instituto. 

l 1·:·:_, .. ;f:,::::·;·.:--.--:::1 
c. ,,,::;::;,.:-•; :ii: ;·:.. .. ' 1 

'I' O?:Q~'.'Z.\' . ; 1 

=~;~; : . =:;~.:~·~~ .. -~:;) . : ~'..: 1 

. . " '. -. -· ' ' '" 1 

L ___ -- ··- .. ~..:.:.~~J 
TESIS CUi~ 4 2 
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En julio de 1974, con dependencia directa de la Dirección General del Instituto se crea 
la Dirección de Estudios Profesionales y Graduados: quien es encargada de atender las 
ramas del conocimiento y los niveles educativos que ofrecía el Instituto. 

Para el periodo 1979-1982, como consecuencia de la reestructuración general del 
Politécnico, la Dirección de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de la 
Secretaría Académica, modificando su nomenclatura a Dirección de Estudios 
Profesionales. La cual seguia atendiendo las áreas de ingeniería y ciencias físico 
matemáticas, de médico biológica y de ciencias sociales y administrativas y los niveles 
educativos medio superior y superior a cargo del Instituto. 

En 1986, como respuesta a las medidas de racionalidad administrativa emanadas del 
Gobierno Federal y considerando que existían 18 escuelas de nivel superior y 17 de 
nivel medio superior, es replanteado el quehacer de la Dirección, desprendiéndose el 
nivel medio superior, lo que originó consecuentemente la creación de la Dirección de 
Educación Media Superior, con la finalidad de mejorar y garantizar la normatividad y 
administración del proceso enseñanza aprendizaje en tos centros de estudios 
científicos y tecnológicos del Instituto. 

Para 1989 en la Dirección de Educación Media Superior, con el fin de consolidar logros 
e introducir una amplia dinámica de desarrollo, se definieron tres directrices 
académicas básicas que orientaron el quehacer cotidiano del nivel: el desarrollo 
curricular, la profesionalización de la docencia y el desarrollo integral del estudiante. 

A partir de junio de 1993, es modificada y aprobada la estructura de la Dirección de 
Educación Media Superior, donde se contempla, un eje de planeación-organización 
representado por la División de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluación 
precisado por la División de Seguimiento y Evaluación del Proceso Enseñanza 
Aprendizaje. 

Actualmente la estructura de la Dirección de Educación Media Superior, esta 
conformada en los términos siguientes: La Dirección, El Comité Institucional de 
p~!larroll.o Ataaeriiico·ae1 Nivel Medio Superior, El Comité Interno de Proyectos en el 
~leTIAL!~ ~l!stituye al Cq.n:\ité Interno de Desarrollo Administrativo: y el Departamento de 

f 
er:iici.~ ~dministrativosj En la linea quedan la División de Desarrollo Académico, con 

os departamentos de D11sarrollo Curricular, de Desarrollo Docente y de Desarrollo de 
_q~pet~nci,11 .. Aca~ém¡c,a! y la División de Seguimiento y Evaluación del PEA. con los 
~artal'Rentós 'dé Segtimiento del PEA, de Control de Calidad del PEA y de 
valuación de Actividade Docentes. 

1 ~, 7• ·i : r. •: . '" (' 

i ;·( ~-~ ~:~-;-~---·~.:J 
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La Dirección de Educación Media Superior del Instituto Politécnico Nacional, se rige 
para el cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en Jos 
ordenamientos jurídico administrativos siguientes: 

- Constitución Política de Jos Estados Unidos Mexicanos, articulo 3°, 5° y 123° 
apartado B. . 

D.O.F. 5-11-1917, Reformas y Adiciones D.O.F. 12 IV-2000. 

LEYES. 

- Ley General de Educación. 
D.O.F. 13-Vli-1993. 

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

- Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
D.0.F. 21-11-1992. Reformas y Adiciones D.O.F. 4-Xli-1997. 

- Ley para el Fomento de la Investigación Cientlfica y Tecnológica. 
D.0.F. 21-V-1999. 

- Ley para Ja Coordinación de la Educación Superior. 
D.O.F. 29-Xl~1978. 

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional 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-Xli-1974. 

- Ley Federal del Derecho de Autor. 
D.O.F. 24-Xll-1996. 
¡ ·· ----------··--.., 

i !;ey,:~~J0,Q-i~nto ~.:f.~<?'t~cción de la Propiedad Industrial. 
iji.O.F. ,27 .V,l-1991. . 1 

/ ·. !.~~- ~~~:;~~;~_;J c~,~~)~r Nacional de ciencia y Tecno1ogra. 
p.o F. 29·X~197&. Ráfó as y adiciones D.O.F. 21-V-1999. 

' , . . -· .... ~r;r¡;¡;;.-~--

.__; __ · · _ .. _____ -~:_:.: __ ; .. '. :..._.·-·.·._-~:J-----1-~ ~S!S CON . __ ) 1 
4 
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- Ley de Información Estadistica y Geográfica. 
D.O.F. 30-Xll-1980. 

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

Hoja 6 

De: 39 

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado 
B del Articulo 123º Constitucional. 

0.0.F. 28-Xll-1963, Reformas y Adiciones 0.0.F. 23-1-1998. 

- Ley de Premios, Estimules y Recompensas Civiles. 
0.0.F. 31-Xll-1975. Reformas y adiciones 18-Xl-1986. 

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 
0.0.F. 31-Xll-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-Xll-1997. 

- Ley Federal sobre Metrologla y Normalización. 
0.0.F. 1-Vll-1992. 

- Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente. 
0.0.F. 28-1-1988. 

REGLAMENTOS 

- Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educación Tecnológica. 
D.O.F. 10-1-1979. 

- Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al 
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. 

D.O.F. 30-111-1981. 

- Reglamento de Planeación del IPN. 
G P 30 enero de 1990. 

1 " - - ·.· P" .. ,., , . " . l 
j ,Regl~CTI~!1!º fnte.mo de~ IPN. 

r 
P Noviembre 30 de 19$8 . 

. ~:~~l~~~·nt~ OrQá~ic·~:Jel IPN. 
b\P AgóS\o7-07e <{§99 ~;: ; 
1 j 
' ... 1 

¡__ ... 1 
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- Reglamento de Academias del IPN. 
G.P. Agosto de 1991. 

- Reglamento de Practicas y Visitas Escolares. 
G.P. Enero de 1990. 

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

- Reglamento de Titulación Profesional del IPN. 
G.P. 14 de agosto de 1980 y 30 de enero de 1992 y abril de 1992. 

- Reglamento de Becas del IPN. 
G.P. Agosto de 1974. 
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- Reglamento de Incorporación, Reconocimiento, Validez Oficial, Equivalencia y 
Revalidación de Estudios. 

G.P. 25 de junio de 1998, Reformas y Adiciones 26 de marzo de 1999. 

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico; 
G.P. 30 de octubre de 1991. 

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del 
IPN. 

G.P. Noviembre de 1988, edición especial. 

- Reglamento del Año Sabatice. 
G.P. 31 de enero de 1980. 

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

DECRETOS 

~re!~ por ;lqúe.la:~.E.P., a cuyo servicio se encúentra el Canal 11 de Televisión, 
r1 ~ip_:·f.; .útiliza~ ést . para I~ transmisi.,ó···n de todo·. s aquellos programas educativos, 

.culturales y.de.oner:i.tao1on social que estime conveniente.· _ 
F. 2-Vlll-1969. / . . . 

1 ·v -- ··--o ' 1 .,. , '· L 1 e.e• '.'..' 1 
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- Decreto por el que se promulga el convenio regional de Convalidación de Estudios, 
Titules y Diplomas de Educación Superior en América Latina y el Caribe. 

D.O.F. 29-Vll-1975. 

ACUERDOS 

- Acuerdo Nº. 6 por 1:11 que se dispone que los instructivos, circulares y demás órdenes 
de carácter académico, técnico, y administrativo, que dicten las autoridades de las 
escuelas, centros y unidades de enseñanza y de investigación del IPN, deberán 
estar fundadas en la Ley Orgánica y el Reglamento Interno del Instituto, así como en 
el Reglamento General de la Escuela y en las demás disposiciones de carácter 
general que expida la Dirección General de la propia Institución. 

Expedido 4-V-1981. 
G.P. Nº. 22, mayo de 1981. 

- Acuerdo Nacional para la Elevación de la Productividad y la Calidad. 
25-V-1992 (Los Pinos D. F.). 

- Acuerdo por el que se incorporan al seguro facultativo del régimen del Seguro Social, 
todas las personas que cursen estudios del Nivel Medio Superior y Superior, en 
planteles públicos oficiales y que no cuenten con la misma o similar protección por 
parte de cualquier otra institución de seguridad social. 

D.O.F. 10-Vl-1987. 

- Acuerdo Nº. 69, que establece la organización y funcionamiento del Consejo 
Coordinador del Sistema Abierto de Educación Superior. 

D.O.F. 27-V-1982. 

- Acuerdo Nº. 71, por el que se determinan los Objetivos y Contenidos del Ciclo de 
Bachillerato. 

D.O.F. 28-V-1982. 

- Acuerdo Nº. 17, que establece las normas a que deberán sujetarse los 
procedimientos de evaluación del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades 
oe ia eouqa;c1on, 0bajo el ~ontrol de la SEP. 

e c¿;r.;2:.a:\ilµ,\Q7.8; .,;".: 1 
Y CRC..\'.!"'...t.·: ·:·, 1 

- A-CüE!ráó1w.=·a,' 'po(.ei:~ue se establece el procedimiento de Titulación Profesional 
r;>!l,ra lc;>~.,E¡ge~~os ~~IPN, a quien se le haya expedido certificado completo de 
elitudi6's'dé''cara'cter ier inal y otorgando diploma de técnico de tipo medio superior, 

1 conforme a planes y pro ramas académicos anteriores a 1964. 
; ..... - , .... - ..... - .. ' .'\ ¡ 

: '··' i 
L.-···--· ..... - ' .. ---·--__¡ 
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Expedido 3-Xl-1981 G.P. Nº. 32, noviembre de 1981. 

- Acuerdo por el que se establecen las bases para la inscripción en el Registro 
Nacional de Instituciones Científicas y Tecnológicas, 

D.O.F. 13-IV-1981. 

- Acuerdo por el que se establecen las bases para la prestación del. Servicio Social 
Educativo por los alumnos de educación de tipo Medio Superiór y de Upo Superior. 

D.O.F. 30-1-1976. . . . . . 

- Lineamientos Generales para el establecimiento y operación del: :'Programa de 
Estímulos al Desempeño del Personal Docente de Educación Media Superior y 
Superior". Secretarla de Hacienda y Crédito Público, . Subsecretaría de Egresos, 
Dirección General de Normatividad y Desarrollo Administrativo:· 

SHyCP. 15 de abril de 1994. · 

- Acuerdo que fijan las reglas de aplicación que establece los estlmulos fiscales para 
fomentar la investigación, el desarrollo y la comercialización. tecnológica nacional. 

D.O.F. 14-Xll-1987. 

- Acuerdo Nº. 114 por el que se dispone que los Programas de Computación podrán 
inscribirse en el Registro Público de Derechos de Autor. · ··· · · · · · · 

D.O.F. 8-X-1984. 
. . 

- Acuerdo Nº. 160 por el que se establece la organización y funcionamiento de las 
comisiones internas de administración cíe '1os' órganos. desconcentrados de la 
Secretaria de Educación Pública. - · · · - · 

Expedido 21-Xl-1991. 

- Acuerdo Nº 243 por el que se establecen las bases generales de autorización o 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 

D.O.F. 27-V-1998. 

FtLANES-Y- PROGRAMA,"Sl 

~ t~~~,'~~~i~.~~I de ·~~~~+llo. 
~ P¡rograma de Pei;arrallO!del Sector Educativo. 

~ ~~~g'.~;~~ ~:, ~-~:a.~r~1~o, Institucional. 
• . 1 
1 • • 
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- Planes y Programas de Estudios vigentes' que in.~egr;ln. la estructura curricular del 
nivel Medio Superior. ·· 

- Lineas de investigación educativas vigentes p~ra l~s diferentes tipos, niveles y 
modalidades de los servicios que presta el IPN; 
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- Proponer al secretario correspondiente los proyectos de normas, pollticas, 
programas. objetivos y metas para el desarrollo de la educación media superior, asl 
como llevar a cabo su difusión y evaluar su cumplimiento; 

- Establecer y mantener coordinación con las áreas competentes para la elaboración, 
integración y actualización del Modelo Educativo Institucional; 

- Proponer, planear, coordinar y evaluar los programas académicos Institucionales; 

- Promover, evaluar y actualizar la estructura curricular de su área de conocimientos, 
asegurando la vigencia de los criterios de calidad académica, pertinencia social y 
oportunidad; 

- Promover la adopción y actualización de las técnicas psicopedagógicas que 
impulsen el desarrollo de los procesos de generación, adquisición, transmisión y 
divulgación de conocimientos y apoyos didácticos para adecuar los perfiles de 
ingreso y egreso de los alumnos; 

- Organizar y supervisar, en el ámbito de su competencia, la práctica docente, en 
función de la estructura curricular, para establecer en coordinación con el área 
competente el procedimiento de admisión y selección de personal académico 
conforme a los perfiles docentes requeridos; 

- 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; 

- Participar en la elaboración del calendario académico del Instituto; 

- Determinar los cupos máximos de admisión de alumnos a las carreras de los 
Centros de Educación Científica y Tecnológica y las pollticas de crecimiento de la 

r 
~::!,':; :r~:~::r~ analrzar estudios y proyectos para el establecimiento de 

. ~i:El'.v,qs _.Pl.~n!=s y prog:¡mas de estudio y, en su caso, para su cancelación; 

lf:oor.~f18f9€ mri la .gnbna del Abogado General para llevar a cabo el registro de los 
~ planes y programas d1 estudio autorizados ante las autoridades competentes; 

; . . 1 

L.: ' . . ·' .. J 
----~· -- ---
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Promover el desarrollo tecnológico a través de la integración del personal 
académico y alumnos, para impulsar la creatividad y la aplicación de conocimientos 
y habilidades en la elaboración de trabajos en beneficio de la institución y la 
sociedad; 

Supervisar, coordinar y evaluar la integración y operación de las academias de 
profesores para promover la participación del personal académico en el 
mejoramiento de la operación y desarrollo educativo, científico y tecnológico del 
Instituto, en los términos de la normatividad aplicable; 

Establecer programas de integración académica para los alumnos del nivel medio 
superior, coordinando proyectos educativos y académicos que posibiliten resultados 
de excelencia en concursos y eventos académicos, cientlficos y tecnológicos tanto 
internos como externos al Instituto, así como supervisar el otorgamiento de 
incentivos; 

Realizar estudios para determinar la pertinencia y congruencia de la oferta de 
educación media superior del Instituto, coordinar su difusión y elaborar proyectos 
que faciliten la incorporación de los alumnos de nuevo ingreso a este nivel 
educativo; 

- Elaborar, en coordinación con las instancias correspondientes, proyectos que 
coadyuven a una mayor cobertura en la realización del servicio social y la titulación 
de los alumnos del nivel medio superior; 

- Analizar y proponer los perfiles de ingreso y egreso de los alumnos del nivel medio 
superior; 

- Aprobar y supervisar los programas de prácticas y visitas escolares, asl como de las 
prácticas profesionales de acuerdo con los planes y programas de estudio; · 

Definir los criterios académicos para la adecuación de espacios educativos y la 
adquisición de equipos, instrumentos y demás medios didácticos requeridos;.·· 

- .-SupeFVisar la af'lliGaci~: de los exámenes ordinarios, extraordinarios y a. titulo de 
: _5L!~cTE!0.~:as'í' é,~~~a torizar y dar. segui~ie~to a los que se realicen fuera de los 

perr9t\9.s.. ~st.ablec1dos el calendario academ1co; 

- . ~~;;ir~ lo~· di~tá~~~~~:kcnicos correspondientes para el otorgamiento o retiro del 

~lilco.nOCJ~n~J<J~ 1:: tlidez oficial de estudios, en el nivel medio superior del 

•• 1 
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Instituto, así como proponer las condiciones, requisitos y procedimientos para la 
equivalencia y revalidación de estudios; 

- Promover y apoyar la publicación de trabajos académicos que resulten o sean de 
interés para las actividades de docencia, investigación y extensión a su cargo; 

- Establecer, operar, supervisar y evaluar las normas técnicas, pedagógicas y 
metodológicas para evaluar el desarrollo académico de los centros; 

- Supervisar y evaluar la estructura académica de los centros del nivel medio 
superior; 

- Promover y evaluar el intercambio de personal académico con instituciones y 
organismos nacionales e internacionales, en los términos de las pollticas y 
programas institucionales correspondientes; 

- Proponer e implementar los programas de desarrollo directivo en los centros del 
nivel de conocimientos a su cargo; 

- Proponer a la unidad administrativa correspondiente los programas de capacitación 
para el personal de apoyo y asistencia a la educación del nivel medio superior para 
fortalecer el quehacer académico; 

- Establecer lineamientos y criterios cualitativos y cuantitativos que aseguren la 
calidad de los procesos educativos, verificando su aplicación y cumplimiento, y 

- Las demás que prevean la Ley Orgánica, el Reglamento Interno y las disposiciones 
jurídicas y administrativas aplicables. 

Reglamento Orgánico, articulo 48 . 

• • 1 ¡ 
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C50400 COMITÉ INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ACADÉMICO DEL 
NIVEL MEDIO SUPERIOR 

C51000 DIVISIÓN DE DESARROLLO ACADÉMICO 

C51100 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR 

C51200 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE 

C51300 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COMPETENCIA 
ACADÉMICA. 

C52000 DIVISIÓN DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PRÓCESO 
ENSEÑANZA APRENDIZAJE. · .• 

-·., .: .... -,_,,-.·-. '-

C52100 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEJP~OCESO 
ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

C52200 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DÉL PROCESO 
ENSEf:JANZA APRENDIZAJE . 

C52300 DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓ~ [)E tcTIVIDADES 
r · -:-:-::, : . . . . , .. ."':-:f)Qe ~rEs 

¡ o> ~;'E.~"·,.~ ... , ~='.·~·:,-1 
: ·-u,,:~ t;: . .::.I\.:,;:.:,., ~ .. :;c::id 

1 
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Integrar, coordinar y controlar el desarrollo curricular y el proceso enseñanza
aprendizaje en las ramas del conocimiento que ofrece el Instituto, con el fin de prever, 
orientar, ordenar y operar las acciones para prestar los servicios de educación del tipo 
medio superior, en el nivel bachillerato tecnológico bivalente, a efecto de consolidar la 
excelencia académica de las carreras y especialidades que tiene encomendadas, 
conforme al Modelo Educativo Institucional. 

., l 
·----·-·---·__J 
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- Proponer al Secretario Académico las normas, políticas, programas, objetivos y 
metas para la integración, coordinación, operación, administración, control y 
evaluación de la educación media superior, difundir lo aprobado y supervisar su 
congruencia con las necesidades de calidad, pertinencia y oportunidad que fije el 
Modelo Educativo Institucional. 

- Establecer y mantener coordinación con las unidades académicas y administrativas 
competentes, para concretar su participación en el diseño, la integración y 
actualización del Modelo Educativo Institucional, en materia de educación media 
superior tecnológica. 

- Dirigir la formulación del programa presupuesto y el Programa Operativo Anual de la 
Dirección, presentarlo ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo. 

- Coordinar la supervisión al cumplimiento de la normatividad aprobada para la 
práctica docente en los centros y las escuelas con reconocimiento de validez oficial 
de estudios de educación media superior, asi como a la estructura docente y la 
programación de las actividades académicas para determinar la asignación adicional 
de recursos humanos. 

- Coordinar, supervisar y evaluar la impartición y actualización de los planes y 
programas de estudio y los programas académicos en la educación media superior 
tecnológica a cargo del Instituto, con el fin de mantener su vigencia, calidad 
académica y pertinencia social. 

- Fomentar el empleo y la actualización de metodologías de la enseñanza y técnicas 
psicopedagógicas que apoyen y faciliten la operación de los procesos de 
generación, adquisición, asimilación, transmisión y divulgación de conocimientos en 
la educación media superior, supervisar y evaluar su aplicación. 

r
.;~~~~r·;~:~;~;;11 diseño, uso y aplicación de materiales didácticos y demás 
ume~i(¿S,''9ii te.~no.lo.g~a !educativ.a que fac!liten el proceso formativo, la ~~imilaclón, 
expa~mllnt:ac10n e m~est1gac1on educativas, as1 como la comprobac1on de los 
:;aberes en I~~. d1feren~es modalidades de la educación media superior a cargo del 

l ~~~lit~.º: 2~ ~·.,_} . '.,:· 1 

' 1 
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---·-··-' 

57 



Hoja 19 INSTITUTO 
POLITÉCNICO 

NACIONAL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN 

DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR De: 39 

- Estudiar y proponer los criterios académicos para el diseño y la adecuación de los 
espacios educativos, asi como la adquisición y uso de equipos, instrumentos y otros 
medios didácticos para impartir la educación media superior tecnológica en el 
Instituto, asi como evaluar la estructura académica de los centros. 

- Planear, validar y evaluar los programas y contenidos académicos, asl como los de 
formación, desarrollo, capacitación y actualización del personal académico en 
funciones de los centros que imparten estudios de educación media superior 
tecnológica. 

- Impulsar, supervisar y evaluar la integración y el funcionamiento de las academias 
de profesores, con el fin de promover la participación de los docentes en el 
mejoramiento de la operación y el desarrollo educativo, cientlfico y tecnológico en la 
educación media superior tecnológica, a cargo del Instituto. 

- Planear, coordinar y evaluar los programas de intercambio del personal académico 
con instituciones y organismos nacionales e internacionales, de desarrollo directivo y 
los de capacitación para el personal de apoyo y asistencia a la educación de los 
centros de educación media superior, en los términos de las normas y pollticas 
correspondientes. 

- Coordinar la elaboración de propuestas de programas de apoyo y estlmulos 
académicos para el personal docente y los alumnos del Instituto, asl como promover 
y apoyar la publicación de trabajos académicos que resulten de interés para las 
actividades de docencia, investigación y extensión en la educación media superior 
tecnológica a cargo del Instituto. 

- Promover, dirigir y evaluar la investigación educativa que se realiza en los centros de 
educación media superior, así como validar los resultados que se obtengan, para 
retroalimentar y actualizar los planes y programas de estudio, los contenidos 
programáticos, las metodologías, técnicas y criterios psicopedagógicos de 
enseñanza, asimilación, evaluación de conocimientos y organización académica. 

- Coordinar la realización de los estudios para verificar la pertinencia y congruencia de 
~ra·oferta·de educación media superior a cargo del Instituto, asl como de proyectos 
1 q1,Je.taciliten la incorporación de los alumnos de nuevo ingreso y dirigir la difusión de 
1 la oferta de este nivel educativo. 
': • ';.~;¡ :::t ",;~ h 1 •• • • ! 

- l Planear y dirigir la form~lación de propuestas y el análisis de proyectos y estudios 
/ p<iñ-: 1a!€reación:.~~.tu'a'.irción o cancelación de planes y programas de estudio de la 

~; .. -_· _'._~ --~·- -_,j TESIS CON - -
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educación media superior tecnológica, así como asesorar a los centros sobre el 
particular. 

- Coordinar los estudios para determinar las politicas de crecimiento de la población 
estudiantil, así como la realizació'n de estudios para definir los cupos máximos de 
admisión de alumnos, a las carreras de educación media superior con base en los 
programas académicos, la planta docente, la capacidad instalada y la situación del 
mercado laboral, implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento. 

- Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos de los programas de prácticas y visitas 
escolares, técnicas y profesionales, con el fin de fortalecer la relación teórico práctica 
en la formación de los alumnos de educación media superior. 

- Participar con las instancias correspondientes en la elaboración e implantación de 
proyectos que ayuden con la prestación del servicio social y la titulación de los 
alumnos del nivel medio superior. 

- Planear y programar estudios sobre la actualización y difusión de los perfiles de 
ingreso y egreso de los alumnos del nivel medio superior del Instituto. 

- Coordinar y controlar la elaboración de los contenidos del examen de admisión al 
nivel medio superior, y evaluar los resultados, asl como supervisar la aplicación de 
los exámenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia, autorizar y dar 
seguimiento a aquéllos que se realicen fuera de los periodos establecidos, en el 
calendario académico. 

- Coordinar las acciones para impulsar la integración del personal académico y los 
alumnos con el propósito de promover el desarrollo tecnológico, la creatividad y la 
aplicación de conocimientos y habilidades en la elaboración de trabajos en beneficio 
de la Institución y la sociedad. 

- Diseñar e implantar programas de integración académica para los alumnos del nivel 
medio superior, y coordinar proyectos educativos y académicos que concursen en 
eventos científicos y tecnológicos, internos y externos, con resultados de excelencia, 

\;lt.,~:;f:~f·~~peiVTsar e.f·o~rgamiento de los incentivos que al efecto procedan. 

- P.a.rti,di&ft.'én;f?:elaborac · n del calendario académico del Instituto . 
..... ,,, .... , :l0~G.'t,1L~w., '. ,, _ 

- CGordifl<lf !":7 ~sis,y, ~ realización de los dictámenes técnicos de las solicitudes 
p~ra el'O'tofgam1ento ·5 rkvocación del reconocimiento de validez oficial de estudios; 

: proponer las condiciorles, requisitos y procedimientos para la equivalencia o : :--· ... ~. ... ¡ 
L~- ~ . . , . . .1 ·..i j 
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revalidación de estudios, asl como de aquéllos asuntos académicos que le formulen 
los miembros de la comunidad politécnica y otras instituciones educativas que sean 
afines a su competencia. 

Coordinar el diseño e implantación de programas y acciones para actualizar, 
modernizar y optimizar la infraestructura física y los modelos de equipamiento de los 
centros de educación media superior, e impulsar la certificación de maquinaria, 
equipos y accesorios y la acreditación de sus talleres y laboratorios, 

- Planear y dirigir la integración, sistematización, consolidación. y difusión de la 
información académica de la Dirección, asl como supervisar su suficiencia, calidad y 
oportunidad. 

- Mantener coordinación con el Abogado General para el registro de los planes y 
programas de estudio en las diferentes modalidades de la educación media superior 
a cargo del Instituto. 

- Orientar, asesorar y, en su caso, apoyar a las unidades académicas en la materia de 
su competencia. 

- Coordinar la investigación y el análisis del cumplimiento y la actualidad de las 
normas técnicas, pedagógicas y metodológicas para evaluar el desarrollo académico 
y asegurar la calidad de los procesos educativos en el nivel y las modalidades de 
educación media superior, a cargo del Instituto. 

- Dictaminar los casos de los alumnos cuyo historial académico propicia su baja por 
aplicación del reglamento respectivo. que le solicite la Comisión de Situación Escolar 
del Consejo General Consultivo. 

- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, así como los servicios 
generales asignados para el funcionamiento de la Dirección. 

- Informar al Secretario Académico acerca del desarrollo y los resultados de sus 

funciones. . --·· ------

- ll~·~ ~~~ :funci~~e~ ~¿J se le confieran conforme a su competencia. 

1 
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- Funcionar como foro participativo y de consulta en la Dirección de Educación Media 
Superior, para intercambiar experiencias, proponer soluciones de conjunto, analizar y 
definir criterios uniformes para el desarrollo técnico administrativo. 

- Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa de 
Desarrollo Institucional y en el Programa Operativo Anual de la Dirección. 

- Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, el desarrollo de las acciones y la 
evaluación de los resultados, que le encomiende la Direcció-n, con :el fin de 
enriquecer la toma de decisiones. 

Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la ~om'petencia 
de la Dirección, e impulsar su desarrollo. -

- Sugerir alternativas de solución a los problemas que se presenten en el desarrollo de 
las funciones, programas y proyectos de la Dirección, de acuerdo con los criterios y 
las metas de mejora continua aprobados. - - -

- Promover e impulsar la participación de los funcionarios y del personal de apoyo y 
asistencia a la educación de la Dirección en la ejecución de acCiones tendientes a 
elevar la eficacia, eficiencia y congruencia institucional. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 

' • 1 
.¡: '" / 

1 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

- Programar, organizar y controlar Jos recursos humanos, financieros y materiales, asl 
como los servicios generales que la Dirección necesita para el desarrollo de sus 
funciones. 

- Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan Ja administración 
de recursos humanos, financieros y materiales, as! como la prestación de los 
servicios generales en el ámbito de la Dirección. 

- Llevar el registro y control de asistencia del personal que trabaja en la Dirección. 

- Tramitar, controlar y registrar los movimientos y las incidencias del personal de la 
Dirección, asi como gestionar las prestaciones, estlmulos y pagos de acuerdo con 
las disposiciones aplicables. 

- Proponer y desarrollar el programa de capacitación para el personal de apoyo y 
asistencia a la educación de la Dirección, e impulsar la participación de éste en dicho 
programa. 

- Elaborar el anteproyecto de programa presupuesto y el Programa Operativo Anual 
de la Dirección, y presentarlo al Director para lo conducente. 

- Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Dirección. 

- Efectuar la consolidación de informes financieros y presupuestales, de acuerdo con 
las normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones aplicables. 

Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo, 
refacciones y articules en general, necesarios para el funcionamiento de la 
Dirección. 

- Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservación de 
los bienes muebles e inmuebles de la Dirección. 

r~ :ir:·fciITTiiu .. ál'Directqr-~cerca del desarrollo y resultado de las acciones a su cargo . 
._ .- -LC.1(1 ... ~: r - •••• , ·· 

1
/;... lnt~rai. y_~ántene~:·pbrmanentemente actualizados los expedientes del personal de 

, la Dirección. ¡ - -
! .,, r.:" 21 :ccn c..;: 
' 1 
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- Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la Dirección, asi 
como mantener actualizado el inventario fisico correspondiente. 

- Programar y controlar la prestación de los servicios generales de intendencia, 
fotocopiado, transporte, oficialla de partes y vigilancia que requiera la Dirección. 

- Mantener comunicación con las demás áreas de la Dirección con el fin de apoyar y 
facilitar el desarrollo de sus funciones. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia . 

'· .. ~- .:: .: ~ L. •. 
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COMITÉ INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ACADÉMICO DEL NIVEL MEDIO 
SUPERIOR 

- Participar en la formulación de propuestas conducentes al desarrollo académico 
organizacional del nivel medio superior a cargo del Instituto. 

- Presentar iniciativas tendentes al mejor cumplimiento de las finalidades y funciones 
de los programas académicos en materia de su competencia. 

- Analizar y discutir proyectos normativos relacionados con las actividades . de 
desarrollo académico del nivel medio superior. 

Emitir opinión sobre los proyectos o acciones que le encomiende el Director de 
Educación Media Superior. 

':-_¡,, ,; . ·,<.• 

- Presentar al pleno del Comité los resultados de las opiniones {cJIÓtámenes que le 
solicite el Director. · · · · · - · ' · - ·· 

- Apoyar a la Dirección en el cumplimiento de sus obj~tiv~:, s~g-únsu competencia. 

- Resolver los asuntos que interesen o afecten a la Óirecci6n y qUe' ~ean sometidos a 
su consideración, según su competencia. .-

, -· ' 

- Dar seguimiento a las acciones que lleven a cabo en éÍ áii1bit6 de su compe;encia. 
J ~-- ., :; <--_. ":· 

- Las demás funciones que se requieran dentro de sU ámbito de competencia. 

[~ ,'"~.~-~ ~:~--~ 
1 
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- Formular la normatividad para regular la elaboración, modificación o actualización 
de: planes y programas de estudio; perfiles docentes y de ingreso y egreso de los 
alumnos; procesos de enseñanza-aprendizaje; sistemas de créditos; modalidades; 
reconocimiento y validez oficial de estudios; metodologias; y apoyos didácticos. 

- Elaborar, actualizar e integrar el Modelo Académico para el nivel medio superior, asi 
como difundir la normatividad académica, los planes y programas de estudio y los 
perfiles de ingreso y egreso de los alumnos. 

- Integrar y coordinar el desarrollo del programa de investigación educativa en los 
planteles del tipo medio superior, asi como aplicar y difundir sus resultados. 

- Coordinar la formulación y actualización de los planes y programas de estudio, asi 
como organizar el archivo y el banco de información para la integración del catálogo 
correspondiente de los planteles de nivel medio superior. 

- Dictaminar la creación, actualización o cancelación de carreras y especialidades, asi 
como definir sus contenidos bibliográficos, y formalizar su registro ante la Dirección 
General de Profesiones. 

- Dictaminar los cuadros de compatibilidad de materias que deben aplicarse en los 
planteles de enseñanza media superior, asi como coordinar y supervisar su 
elaboración y aplicación. -

- Realizar supervisión y evaluar la operación de las diferentes opciones de_ titulación 
vigentes en planteles de enseñanza Media Superior del Instituto_. · 

- Proponer y elaborar nuevas opciones de titulación con base· .en los- résultados 
obtenidos de la evaluación realizada. 

Elaborar e implantar la normatividad académica y dictaminar los modelos y proyectos 
de infra~·s'.fiJctura técniéa y equipamiento de los planteles del nivel medio superior. 

1 ' ' ' t 

'

Analizar y ac:tuallzar. _1.a fundamentación académica de las prácticas, visitas y 
, estancias· escolares en !su ámbito de competencia, así como lo relativo para los 
1 1 

1 S_E¡!~ICI~$ sq_galy. (eCf1~lórJCO a externos. 
J ....... '·' 4/ <. .... J ••• 
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- Elaborar, implantar y evaluar las normas, los mecanismos y procedimientos para el 
desarrollo de los servicios de acreditación de escuelas y carreras, asi como para la 
certificación de conocimientos y capacidades tecnológicas en el nivel medio superior. 

- Emitir los dictámenes técnicos y académicos para el otorgamiento o retiro de 
reconocimiento de validez oficial de estudios. 

- Desarrollar estudios y proyectos, en coordinación con. las instancias respectivas, 
para revisar y mejorar la pertinencia y congruencia de la oferta académica del 
Instituto, del nivel medio superior. 

Analizar y evaluar el desarrollo del proceso enseñanza aprendizaje dentro del 
Sistema Abierto de Enseñanza. , . -. · · . 

- Realizar estudios y proyectos para Identificar las n~cesid~des d~< actualización y 
desarrollo del personal académico de los planteles de ~riseñanza mediéj superior. 

- ~:~· ... ·.;. __ >_-·.-::<>-.¡-;--~~; >?.·_ . 

- Participar en la elaboración de la normatividad para la operación de ÍÓs programas 
de formación, actualización y desarrollo del personal académico de los planteles de 
enseñanza media superior. · 

,_._., -

- Coadyuvar en la definición de los criterios para la selecciór\, admisión y promoción 
del personal académico en los planteles de enseñanza media superior. . 

- Organizar y coordinar la realización de event_os que co~trib·Ll~ana mejor~r la caildad 
del personal académico de los planteles de enseñanza medlá superior. e' 

- ' - ,, - - " - ,, ,. - ~"- - ' - .. - - -

- Coadyuvar en la organización, integración y difusión de los progra~as d~ formación, 
actualización y desarrollo del personal académico de_ los planteles dé· enseñanza 
media superior. 

Participar en la evaluación de las acciones encaminadas a integrar, actualizar y 
difundir la información básica sobre los resultados, cuadro de necesidades y 
esquemas de la oferta de actualización, especialización y formación docente, de los 
F,~fesor~s de los planteles de enseñanza media superior. 

-/ci6~-;.q;~t\1 _organizar la participación de la Dirección en el proceso de selección y 
j é'!dnli$iQtl-.del.~rsonal académico de los planteles de enseñanza media superior. 

· : a1rady_t(9P.r~ lii.élaborai:ión del programa presupuesto de su competencia. 

. 1 

¡! 'j 
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- Informar a la Dirección acerca del desarrollo y los resultados. de las funciones y 
programas a su cargo. 

- Las demás funciones que le confieran conforme a su competencia. 

FAU.t· DE (:Rrr;rN 
---·-- -~-·--·---·--
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- Elaborar y difundir las normas que regulen la elaboración, actualización y aplicación 
de planes y programas de estudio del nivel medio superior a cargo del Instituto. 

- Promover la elaboración de proyectos para la actualización del Modelo Académico. 

- Solicitar a las academias del nivel la información requerida para la actualización· de 
los pianes y programas de estudio. 

- Formular los perfiles docentes y de Ingreso y egreso de los alumnos en el ámbito de 
su competencia. 

Integrar y organizar el banco de información del catálogo de enseñanza media 
superior. 

- Difundir la información sobre los sistemas de créditos y modalidades educativas. 

- Elaborar y verificar la aplicación de los dictámenes técnicos y académicos para el 
otorgamiento o retiro de reconocimiento de validez oficial de estudios en el nivel. 

- Programar y organizar el desarrollo de la investigación educativa en los planteles del 
nivel medio superior. 

- Aplicar y difundir los resultados de la investigación educativa realizada; 

- Analizar y determinar la creación, actualización o cancelacióri de carreras y 
especialidades en materia de su competencia. 

- Elaborar y verificar la aplicación de cuadros de compatibilidad de:materias en los 
planes de estudio de enseñanza media superior. . . •• . . 

- Detectar y atender en coordinación con las academias. los re:~~erirnientos de 
modificación o adecuación de la infraestructura física de los planteles dél nivel, asi 
como-de equipamien\o. · ·· · 

1 

' · R'e-··c~8r e. integr~r l~jinformación enviada por las escuelas d~I ~¡~e1·p~r~Hi~~:~lver las 
neeesidades de equipamiento en talleres y laboratorios. · 

' ·~.' Elabó'ra:ii'lé!S-Nornissjy procedimientos para proporcionar el servicio de acreditación 
de ca·~.r~ras y es_cuelts, y certificar conocimientos y capacidades tecnológicas. 

L··· .. i···.•j 
ON 
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- Verificar la aplicación de las normas y procedimientos para proporcionar el servicio 
de acreditación de carreras y certificación de conocimientos. 

- Realizar estudios y proyectos para mejorar la pertinencia y congruencia de la oferta 
académica del nivel medio superior en el Instituto. 

- Informar al Jefe de la División acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su 
cargo. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 

. . .. ~ ...... i :·,. ~ \· L ·:) 
1 . ' 15 "·~ ~. ._, i 1 ' " •, •• 

/ + r;~·r '27 20co ·~.· 
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- Definir y elaborar las normas que deberán apegarse los programas de superación, 
formación docente y actualización profesional. 

- Promover en las escuelas del nivel la elaboración de los programas en materia de 
desarrollo docente y vigilar su cumplimiento. 

- Evaluar la producción de material didáctico. 

- Detectar las necesidades de actualización y capacitación docente a través de las 
academias del nivel. 

Difundir y supervisar la normatividad para la asignación de becas del personal 
docente. 

- Proponer e instrumentar procedimientos para realizar una valoración del desempeño 
docente. 

- Asesorar técnica y pedagógicamente la realización de cursos que contribuyan a la 
superación, formación docente y actualización profesional. 

- Registrar, validar y certificar los documentos que acrediten el desarrollo de las 
actividades académicas. 

- Fomentar el intercambio académico intra e interlnstitucional en el nivel medio 
superior. 

- Propiciar la práctica de la investigación educativa. 

Proponer y elaborar los criterios para la selección, admisión y promoción del 
personal docente en el nivel medio superior. 

- Programar y realizar eventos que coadyuven a elevar la calidad del personal 
¡¡~c~u~,i:::~ i:1.el0s~iá~les de enseñanza media superior. 

\ inf~~; ~j Jefe de la .división acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su 
¡:cargo"·.·.¡·.. · ¡ 
: b;, d:¡¡,;¡¡, ¡¡¡~,:~~j• •• req,iecoo de""º de '" Ombito de oompeteooie. 
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Normar y propiciar la operación de programas académicos preventivos y de 
recuperación para mejorar la eficiencia terminal en las asignaturas establecidas. 

Normar y facilitar programas, proyectos y actividades de recuperación acad_émJca 
para alumnos recuperables fuera de reglamento. 

Coordinar el programa de concursos académicos instilucionales del nivel medio 
superior. 

Establecer los lineamientos normativos de los concursos académicos del nivel 
medio superior. 

- Avalar y apoyar la realización de concursos académicos que organicen los Centros 
de Estudios Cientlficos y Tecnológicos. 

- Coordinar y promover la participación de los centros de estudios, estudiantes y 
personal docente en concursos académicos externos al IPN, estableciendo 
lineamientos para lograr y mantener buenos resultados. 

Coordinar programas, proyectos y actividades extracurriculares que amplien la 
formación curricular en áreas tecnológicas, básicas y humanlsticas, 

Promover eventos académicos vinculados a avances clentlficos y tecnológicos, 
tanto para difusión como para propiciar actualizaciones curriculares, 

Proponer adecuaciones y actualizaciones a planes y programas de estudio como 
resultado de los distintos proyectos que se operan. · 

Participar en proyectos para proponer metodologla~ de ~prendizaje acordes a las 
características de planes y programas de estudio.· · · .· · 

- . . 
-~P.OY.'!!_la instrumentación de proyectos de mejoramiento académico. ;;::: •::. ,:~:~-::1 . 
- Prc>pofl0l proyectos deqvados de adecuaciones y actualizaciones. 

- ·~~~·:a~~~'.~t6ye~t~s -P~~a difundir la oferta educativa del nivel medio superior a los 
~.¡;pir~~\e~7 i~:resé/..f-_os a ingresar al IPN . 

•. 1 
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Normar los procedimientos y métodos para dar a conocer las caracterlsticas de las 
carreras técnicas asl como de los planes y programas de estudio. 

- Coordinar proyectos para facilitar el ingreso de estudiantes al nivel medio superior 
del Instituto. · 

Normar y avalar los programas académicos establecidos para preparar y facilitar el 
ingreso de estudiantes al nivel medio superior del IPN: · · · 

- Apoyar los procesos institucionales para el concurso ele sel~cclÓn /1ns~;ipclón de 
estudiantes al IPN: · - · · -. · 

Elaborar las guias de carreras, de programas académicos y ele estu~io req~e-ridas 
para apoyar los procesos de difusión, concurso de selección e ingreso a los centros 
de estudios cientlficos y tecnológicos. 

Normar y establecer los programas de diagnóstico académico _Y de_ n_ivelación 
requeridos por loa alumnos de nuevo ingreso. 

1 .: • 
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DIVISIÓN DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROCESO ENSEr'JANZA 
APRENDIZAJE. 

- Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de la normatividad académica en los 
planteles del Instituto y los incorporados del nivel medio superior. 

- Verificar que los planes y programas de estudio se desarrollen con base en lo 
autorizado en los planteles del nivel medio superior. 

- Integrar y coordinar la difusión y operación del programa de supervisión y evaluación 
académica y del proceso enseñanza-aprendizaje en los planteles del tipo medio 
superior. 

- Consolidar y validar el programa presupuesto anual de los planteles de nivel medio 
superior para su presentación y aprobación ante las instancias correspondientes, 
evaluar su desarrollo, e integrar el banco de información correspondiente. 

- Organizar y coordinar el seguimiento y la evaluación de los programas académicos, 
y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en los planteles 
de enseñanza media superior del instituto y los incorporados. 

- Programar, organizar y coordinar el proceso de supervisión y evaluación del 
contenido y la aplicación de los diferentes tipos de exámenes que se realizan en JÓs 
planteles de enseñanza media superior. -

- Coordinar la integración del banco de reactivos, el diseño y elaboración del examen 
de admisión para los aspirantes a ingresar al nivel medio superior. 

- Realizar estudios y propuestas de acciones para mejorar el comportamiento 
académico y los indices de aprovechamiento escolar de los alumnos en los planteles 
de tipo medio superior. 

- Programar y organizar el proceso de supervisión y evaluación del sistema abierto de 
enseñanza en los planteles de nivel medio superior del Instituto e incorporados'. 

r \CóoYdíriar:procesos \:l aprobación y supervisión de las prácticas, visitas escolares y 
testané1¡¡51rtdúsfriáfes . n los planteles de enseñanza media superior. · 

¡ 

y ..... - •• ,. - • 
- v-• .. ,. e·." . . .. . . 

-· Pro.,.;,'o~;;r~y b~indar ~stsoria para la elaboración de los programas de trabajo de las 
'!;tcadfl(l)i8Ftd2{:~rofes¡es y el establecimiento de mecanismos que contribuyan a 
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mejorar el desempeño docente de los planteles propios e incorporados, de 
enseñanza media superior. 

- Coordinar la supervisión y evaluación a la operación de las diferentes opciones de 
titulación vigentes en los planteles del Instituto e incorporados en el nivel medio 
superior, así como proponer nuevas opciones con base en los resultados logrados. 

- Supervisar el funcionamiento de las academias y las áreas académicas de los 
planteles de enseñanza media superior del Instituto. 

- Realizar el análisis y proponer la adecuación de la organización académica de los 
planteles de enseñanza media superior. 

- Asesorar a los planteles de enseñanza media superior del Instituto e incorporados, 
para la interpretación y aplicación de los ordenamientos vigentes, asl como de los 
instrumentos técnico académicos de evaluación, respectivos. 

- Coadyuvar en la elaboración del programa presupuesto de su competencia. 

- Informar a la Dirección acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y 
programas a su cargo. 

- Las demás funciones que le confieran conforme a su competencia. 

·. i 
y L. .. \ 
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

- Participar en la elaboración de la normatividad que regule el proceso enseñanza 
aprendizaje, as! como verificar su aplicación. 

- Difundir y operar el programa de supervisión y evaluación académica y del proceso 
enseñanza aprendizaje en el nivel medio superior. 

- Solicitar y recabar los datos necesarios sobre el proceso enseñanza aprendizaje pro 
medio de las academias para integrar el banco de información del nivel medio 
superior. 

- Verificar que los planes y programas de estudio se desarrollen con base en lo 
autorizado en los planteles del nivel medio superior e incorporados. 

- Realizar el seguimiento de los programas académicos que coadyuven al 
mejoramiento del proceso enseñanza aprendizaje en materia de su competencia. 

- Analizar y evaluar el proceso enseñanza aprendizaje a través de la información 
enviada por las academias. 

- Llevar el registro de evaluación del desempeño . de egresados - en ;el s·ector 
productivo, que se recibe a través de la Coordinación General de Vinculación. 

- Analizar y evaluar el desarrollo del proceso enseñanza_ aprendfz~je dentro del 
Sistema Abierto de Enseñanza. 

' '-' ·, 

- Verificar en el nivel medio superior que los proyectos educativos s~ desarrollen con 
base en las estrategias institucionales establecidas. -

- Coordinar y avalar la realización de exámenes de oposición de cátedra que se 
efectúan en los planteles del Nivel Medio Superior. 

- ~ñanza(fas necesídW existentes detectadas a través de las escuelas del nivel, 
para la operación deW9rctos educativos. 

kealiz.ar supervisió~ y· é~aluar la operación de las diferentes opciones de titulación 
;,.1gentes en plarit¡¡Jes de tnseñanza media superior del Instituto e incorporados . 

• •. • 1 ~ .. ' . .• { ... • :J ... ,:· • 

Proponer y elaborar nu 

obtenidos_ de.·J?~VJU 

L-.--.. ~·----~-' 

vas opciones de titulación con base en los resultados 
realizada. 

1~ CON 
FALLA DE ORIGEN 

75 



INSTITUTO 
POLITÉCNICO 

NACIONAL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN 

DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR 

Hoja 37 

De; 39 

- Proporcionar a las escuelas del nivel medio superior la información requerida para el 
mejoramiento del proceso enseñanza aprendizaje. 

- Informar al Jefe de la División acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su 
cargo. 

- Las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 

-.. ~, n 
··--·--J 

76 



INSTITUTO 
POLITÉCNICO 

NACIONAL 

Hoja 38 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE Cl\LIÓAq DEL PROCESO DE E.NSEÑANZA
APRENDIZAJE 

- Difundir y verificar las normas qüe regulJn el ~íoceso enseñanzaaprendizaje. 

- Proporcionar asesorla sobre I~ ,'int~f~retaclÓn y apli~aclón d~ ,l,~s ordenamientos 
vigentes del proceso enseñanza aprendizaje a los ' planteles del Instituto e 
incorporados. 

- Proponer y establecer normas técnicas y pedagógicas para el diseño de exámenes 
para su aplicación en el nivel medio superior. 

- Elaborar y proponer procesos de supervisión y evaluación del contenido de los 
diferentes tipos de exámenes realizados en los planteles del nivel. 

- Verificar la aplicación de los diferentes tipos de exámenes que se realizan en los 
planteles de enseñanza media superior. 

- Integrar y organizar el banco de reactivos para la elaboración del examen de 
admisión del nivel medio superior a cargo del Instituto. 

- Definir e instrumentar normas para el diseño, desarrollo y aplicación de proyectos 
educativos en materia de su competencia. 

- Realizar estudios sobre los Indices de aprovechamiento escolard~~1cii~1u~l1os para 
la definición de proyectos que coadyuven a elevarlos. - - · -- ·---.-:,2' -.-.- -- -- -

- Instrumentar y controlar la aplicación de cursos de formación docehte /~~L;~lización 
profesional para el mejor desarrollo del proceso enseñanza aprendizaje. · 

- Proponer y elaborar instrumentos técnicos académicos de evaluación- del proceso 
enseñanza aprendizaje, asi corno brindar asesorla para su aplicación. ·· 

- Mantener actualizada la rnforrnación que se requiera para controlar y elevar la 
\ .c~~l-~riice.~e.~nrñanza aprendizaje del nivel medio superior. 

cj~(;~·~/;1-Jefe de·;~ rvisión acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su 
·"·cti?tfo.("'"~·-- .-- --.:~! _ . __ 

- tas ~X,;fl fJ~~~on~f ue se requieran dentro de su ámbito de competencia. 

: ~- ; ... ,"''·:'.~?-\ \ r,,() 
1 

1 • : .a ·- • } ¡ 1 • • : ._,. 'J 
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- Proponer, elaborar y establecer la norm~tividad para la ~valu;ci~~ J~ las actividades 
docentes. - - - - :-,.- · -- · - · · - -

- Verificar el cumplimiento de los proyectos de ~e);f~miénto'.§d~sar0fouo>académico 
en materia de su competencia. · /:- _ ~-· ·· · y:: •. -· '. -

- Efectuar la supervisión académica de las ~s~~el~s d~\)i$~1 -~eCli; superior del 
Instituto e incorporadas. 

- Organizar y verificar el seguimiento y ev~luációndelos p~og~amas academices en el 
ámbito de su competencia. · - · · · - -· · · · · · · · 

- Realizar estudios para mejorar el quehacer académico. 

- Solicitar a las academias información sobre las diferentes actividades docentes para 
su evaluación. 

- Evaluar y valorar los cursos de formación docente y actualización profesional. 

- Asesorar la elaboración de los programas de trabajo de las academias de profesores 
de las escuelas de enseñanza media superior. 

- Elaborar y establecer mecanismos para contribuir al mejor desempeño docente de 
los planteles de enseñanza media superior del Instituto e incorporados. 

- Analizar y evaluar la organización de las academias de los planteles de enseñanza 
media superior para su adecuación. 

- Realizar la supervisión del funcionamiento de las academias y las áreas académicas 
para evaluar sus actividades. 

- Informar al Jefe de la División acerca del desarrollo y resultado de las' acciones a su 
r:-ca-rgo.:,:· .::-:-~'. ::~~ 

¡ _, La's d,e.rnés ~ncio~;!! que se requieran dentro de_ su ámbito de competencia. 
{' " '· : .... l t.•·· ... ''· ~ • ~ .• • .. . . . :. 

' .:.' 1.:: 27 2.xiil ·.~j' 
... ,.. . ~ :r"I ~ 1'\o 

- • 1 1 
1 . '1 .1 • I ¡_____ ______ _ 
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