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INTRODUCCION

Ingresé al Instituto Politécnico Nacional en el mes de Noviembre de 1992, cuando
cursaba el tercer semestre de la carrera de pedagogia, cubriendo un interinato por
seis meses, realizando funciones secretariales en la Direccidon de Planeacion y
Organizacion, en el Departamento de Modelos Estratégicos, en donde se lleva a
cabo levantamientos topogra‘ficos parala adecuacién de Ia planta fisica del Instituto.

Terminé la carrera cubrlendo todos los credltos requerldos en el afo de 1995, y a
principios del siguiente - aﬁo me llamaron del Departamento de Sistemas y
Procedimientos, de la misma Dlrecclén para formar parte del equipo ya no como
secretaria sino como analista, al cual accedi; aunque en ese momento no me podian
dar un mejor sueldo o ni siquiera la base, que hasta ese momento no me habian
dado y la cual me dieron hasta finales de 1996, participando primeramente en un
anteproyecto de Reforma Académica y posteriofmehte frabajando en el analisis y
disefio de estructuras orgénlcas yenla e!aboraclon_ de manuales de orgamzamon'

que son parte de la funciones que tlene planteadas Ia Dlreccwn

y por otro lado eI dar a conocer‘ parte de‘ ‘trabajo que como pedagoga h ' venldo
realizando en mi andar por. el Insﬂtuto Polltécnico Naclonal como lo es Ia elaboracuon

de un manual de orgamzacion

Por ello comenzaré exponiendo que un manual adquiere el concepto de un
instrumento sobre la actuacion del personal. Pero es también algo mas, pues ofrece
la posibilidad de dar una expresién mas definida a la estructura organizada de un
organismo como lo es el Politécnico. Un manual correctamente elaborado puede ser
un valioso instrumento de gestion, ya que los manuales vienen a ser las guias para la




realizacién de las actividades en una institucion, en donde el recurso humano es

fundamental, para que esas funciones se lleven a cabo.

Con los manuales se evita el tener que repetir informacion, explicaciones o
instrucciones similares, con el simple hecho de su consulta. Las ventajas mas
importantes de un manual es la: uniformidad el facil acceso y la reflexion, sobre las
actividades que se realizan en determmada area ‘ademas en muchos organismos
publicos y privados se consudera que ‘es una obhgacnon contar:con’ Ios manuales
administrativos, y el Instituto Polltecnlco Nacional no es Ia excepclon : e

Este trabajo ha sido escrito, teniendo en cuenta el objetlvo de presentar mi trabajo
como pedagoga en el Instituto Politécnico Nacional exponlendo Ia actuallzaclon del
Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion Medla Superior en el penodo
1998-2000.

La obra comprende cuatro unidades fundamentales, en donde en el capitulo’ |
referido al Instituto Politécnico Nacional, como' institucion rectora de la }educv:acién
técnica en México, se describe una breve resefia histérica de los antecedentes, que
desde el gobierno del General Alvaro Obregén surgieron en 1922 para la creacion
del mismo en el afio de 1936, hasta 1998 con la Direccién a cargo del Ing.. Diédoro
Guerra Rodriguez, pasando por la evolucion organica funcional que haifisUfrido el
Instituto. Ademas en él se describe también la filosotia institucional EUéI n
bases juridicas que sustentan el quehacer del Instituto., la estructura rgén é que en
1998 se establecié debido a los constantes cambios: en el qu “vio |n'merso
1995-2000, mlsmo' qua

sustentada por el Programa de Desarrollo Instltumonali
también es integrado en el capltulo a manera de resumen"T do elIo para 'nyer una

imagen de lo que es a manera general

El capitulo Il de la Educaclén»Medi:a' Superior en el Instituto Politécnico Nacional,
describe las funciones de la Secretaria Académica para establecer cudles son las
funciones de la Direccion de Ed eiénMe.d@_§gpenor. ya que de la primera se

Tt:‘ ‘e
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deriva la segunda; la problematica en la que se ve inmersa la Educaciéon Media
Superior, donde se contempla la elaboracion de los manuales administrativos como
son los manuales de organizacion; asi como, la relacidon que existe entre la Direccion
de Educacién Media Superior y la Direccion de Planeacion y Organizacion, éste
ultimo, 6rgano encargado de la elaboracién de los manuales antes referidos.

Establecida la relacién de estas dos direcciones y llegando a la fase de elaboracién
de manuales de. orgamzacién, en el capitulo IIl;"en donde se descnbe un marco

tedrico metodologlco que empleo para la' realizacion de! manual d ‘ orgamzacnon,
los* mas

mismo que ncluye cmco ‘temas que desde mi punto de vlsta son
importantes para Ia reallzaclén del mismo. Utilizo conceptos de»o amiacuon, el
enfoque de 5|stemas admlnlstratlvos en las orgamzacuones ¢o lab acnon de
los organlgramas la metodologla para.el analisis: de este po.de proyectos y: por
ultimo camo se elabora un manual de organizacion y cuales son sus componentes,

La parte prlnC|paI del presente trata de la elaboraCIon del’ Manual d Organlzaclén
de la Direccidon de Educacion ‘Media Superior, capltulo I\ mismo_en eI que se

establece cudl es el planteamiento de! problema, es decir por qué:surgé IarneceSIdad
' ichaarea,

de elaborar o en este caso de actualizar el manual de organiza 6 de
cual es el proceso por el que pasa, y en donde.se expone que eI contenldo de los
manuales de organizacion debe de definir . los. rubros de. Introduccuén, . ,I S

antecedentes, describiéndose en ellos, la evolucnon "o

ordenamlentos legales y técnico admlnlstratlvos
funcionamiento; las  atribuciones emanadas del.
organigrama, representacion graf”ca de la organuzacnén, estructura organica, ‘que
refleja de forma ordenada, cada uno de ’lo_s érganos que integran a la unidad, éstos

definidos de manera jerarquica y de especializacion, el objetivo, estableciéndose el

‘Regla’rﬁento VOrganlco, el

qué se debe hacer y para qué; y las funciones que son necesarias para el éptimo
desarrollo de las actividades del area y para alcanzar el objetivo por el cual fue



creada. Todo ello para su conclusion y llegar a los resultados esperados que es el de

su autorizacion.

Posteriormente en este mismo capitulo realizo una breve propuesta de atencion que
no es sino mas que breves aportaciones que a mi parecer no son imposibles de
realizar y que pueden llegar a complementar los trabajos realizados en ‘este rubro Y
por Ultimo realizo algunas reflexiones que a manera de concluslon expongo y en
donde explico algunas experiencias que he temdo como pedagoga en una Instltucmn

publica como lo es el Instituto Politécnico’ Nacnonal




CAPITULO |

EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL




CAPITULO |. El Instituto Politécnico Nacional.
1.1. Breve resefia histérica.

Al establecerse la Secretaria de Educacion Publica, en el gobierno del General
Alvaro Obregén, la educacién técnica mexicana recibid un nuevo aliento. Se crea en
1922 la Escuela Técnica de Maestros Constructores, cuyo fundador fue el Ing.
Manuel de Anda y Barredo y, en 1923 se crea el Instituto ‘Técnico. Industrial y
Comercial, que controlaria todas Ias escuelas ‘de ensenanvza,t‘ecnica que ‘existian

hasta entonces.

Un suceso importante se;daf'e‘: 1932,

de integrar y estructurar un ‘sistema enseﬁanza técnlca en el pals es asl que
Narciso Bassols Garcla Secretarlo . de’ Edubacién y Luis Enrique Erro, Jefe del
Departamento de Enseﬁanza Técnlca' éaptaron dichos conceptos, dandose a la tarea
de disefiar la Escuela Politécnica’ Nacional con caracteristicas pedagdgicas vy

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

socioeconomico, 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 transformacion de la
Escuela Técnica de Maestros Constructores en la Escuela Superior de Construccion,
que posteriormente seria la Escuela Superior de Ingenieria y Arquitégtura,y la
Escuela Practica de Ingenieros y Electricistas, que Inicio sus‘labo»réé“énﬂgﬁe.
adquiere su nombre deﬂnltivo"de Escuela Superior de Ingentérla iMeAéénkiéa %
Eléctrica. Por tal motivo, a este grubo :dey mexicanos se les considera ideélogds dela

educacién técnica en el pals, = =




Otro punto que se considera fundamental para el surgimiento del Instituto Politécnico
Nacional, es que durante la candidatura del General Lazaro Cardenas a la

presidencia de México, manifiesta lo siguiente:

"Sobre las ensefanzas de tipo universitario destinadas a preparar profesionales
liberales, debera darse preferencia. a - las ensefanzas técnicas que tiendan a
capacitar al hombre para utilizar y transformar-los productos de la naturaleza a fin de

mejorar las condiciones materiales de V|da" !

A principios de 1935, siendo ya Presidente, nombra al Ing. Juan de Dios Bétiz, Jefe
del Departamehto de la Ensefianza Técnica, con la conviccion personal y el propésito
claro de crear el Instituto Politécnico Nacional, conjuntandose la voluntad politica
presidencial y la ejecucion indiscutiblemente practica del Ing. Juan de DIos Bétiz

Bajo la coordinacion del Ing. Juan de Dios Batiz, un grupo de mexicanos dlstlngmdos
organizados en comisiones, diseflaron la lntegraclén del
Nacional, estableciendo las bases academlcas fls:cas y:.m e;ales para la

industrializacion del pais"?, siendo Secret ric
Vazquez Vela. Pero no fue sino hasta de’s ]
Lazaro Cardenas expide el ‘decreto’ que; da -vigencia al
organizacién y funcionamiento de lds Consejos Técnicos que.. actuarla . en el LP.N.
En 1939 el Congreso de la Unlon promulga la Ley Orgénlca dex EducaCIén que

Reglamento pér'; :

contempla la existencia del IPN.

! Programa de Desarrollo Directivo. Secretarfa Académica. Instituto Politécnico Nacional, México, D F. 1997,

Pag 94
* DR. ORTi{Z, Zarate Juan Manuel. Semblanza Historica del Instituto Politécnico Nacional, de sus centros y

escuelas. [LP.N, México, D.F., 1985. Pag. 29.



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 Republica Mexicana.

Otras escuelas que fueron incorporadas son la Escuela Superior de Ingenieria
Mecanica y Eléctrica; la Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura; dos Escuelas .
de Industrias Textiles, que después se fusionan y dan origen a la Escuela Superior
de Ingenieria Textil; la Escuela Nacional de Medicina y Homeopatia, la Escuela
Nacional de Bacteriologia, Parasitologla y Fermentaciones, que posteriormente se.”
transformaria en Escuela Nacional de Ciencias Biologicas; y la Escuela Superior de :
Ciencias Econdmicas, Politicas y Sociales, la cual recuperé su nombre orig‘lr'\,al d_e
Escuela Superior de Comercio y Administracion, iniciandose asi un prpcesqﬂde’,'
institucionalizacion; como base inicial de la fundacién del Instituto el primerb de enero

de 1936, como instrumento del Estado Mexicano para cubrir los estratos somales";
mas bajos y facilitar, a los jovenes de escasos recursos econémlcos y”" reparakrlos‘

para sustentar el desarrollo industrial del pals. De esta manera entre 936 y‘1937
s niveles;

se conforma el soporte estructural de los serwcms polltecnlco
tecnoldgico); vy

prevocacional (secundaria técnica); vocacional (bachlllerato
o se establece en

profesional (escuelas superiores). La estructura central deI Ins
el afio de 1940 y la conforman una Direccion General,'un’a Subdlfeccién General, el
Consejo General Consultivo, 6rganos auxiliares yfdos: Subdirecciones mas una
Técnica y otra Administrativa. En 1946 se Incorporan a éstos los estudios de

posgrado, y el Instituto sigue en expansion.

En 1947 el Ingeniero Gustavo Alvarado Pier es el primer egresado del IPN que ocupa
su Direccién General, y en esemismo‘aﬁo. se elige el escudo del Instituto. En 1949
el Presidente Adolfo Ruiz Corﬂ'nez expide la primera Ley Organica del instituto, y
para el afio 1958 el PréSidénie' Adolfo Lépez Mateos expide los decretos
exproplatorios de los ej!dos :de’Skan Pedro Zacatenco y Santa Maria Ticoman que
dotan al Instituto de 250 hectareas para su posible expansion fisica, y en ese mismo
ano es creada la Subsecretarfa de Ensefianza Técnica y Superior para evidenciar la
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impontancia-de la educacién técnica en el pais. 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 Léopez Mateos y se funda el Centro Nacional de Lenguas
Extranjeras, pero no es sino hasta 1966, cuando la educacion continua se |n|c|a de
manera formal con la creacién de este centro. En 1967 Se conforman dos

organismos auxiliares con caracter - descentralizado: el Patronato de Obras e
Instalaciones y la Comisién de operac10n y Fomento de Actwldades Academlcas y se

inaugura el planetarlo “Luis Enrlque Erro

que conlleven a una reestructuracnén orga zatlva la cual im ca' instrumentar
programas, acciones 'y mecanlsmos que hagan congruentes los ob]etlvos del Instituto




con el quehacer de las escuelas, dependencias centrales y organismos auxiliares de
apoyo. Asi, en 1980, como consecuencia de esa reestructuracién organizativa del
Politécnico, la Direccion de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de
la Secretaria Acadéemica, modificando su nomenclatura a Direccién de Estudios
Profesionales. La cual atendia las areas de ingenieria y ciencias fisico matematicas,
de meédico bioldgicas 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
Organica la cual se aprueba.y publica 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 educacién tecnoldégica mexicana; ademas de otorgarle
atribuciones para adoptar la estructura administrativa que estime conveniente y
reconocerle facultades para el manejo de sus bienes patrimoniales, ' o

Una de las grandes aportaciones del Sist'ema Nacional de Educacion Técnica es la
creacion del Centro de Estudios tecnolégicos No."1 (CET) “Waltei"Cros"s’ Buchvanén"."
cuyo objetivo fundamental es la formacion de: tecmcos Y. esté orientado a-los
asi’ cimog aquellos alumnos del

trabajadores que han terminado. su.. secundarla.
Instituto que interrumpieron sus estudlos sin conclutr na etapa-definida

d Lmatenas

flnahzar el cuarto semestre, un dlploma ‘de técnico especnahzado
sexto semestre, un diploma y tttulo profesional. Para dlsmlnuw ‘éréiéhA y
aprovechar la capacndad instalada de los CECyT's se expenmentan mo alldades
como ésta; contribuyendo asi, en mayor medida, a la formacion de»los cuadros
medios requeridos por el mercado de trabajo y, muy especialmente, p’orkla industria

nacional.
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La situacion-de=los- profesionales - en -nuestro . pals -trajo- como- consecuencia la
deficiencia en la productividad. Asl pues, en el nivel medio superior se acentua la
exigencia de que los planes y programas de estudio cubran syimulténeamente. los
requerimientos de dar * factibilidad a las salidas laterales 'y tener caracter
propedéutico. Este es el caso de las carreras terminales de técnico bancario.yytécnlco
fiscal y técnico en'cooperativismo que permiten incorporase ala fuefza Iaborél, con
resultados altamente positivos, aun antes de concluir los estudios. Dicha modalidad
se continua estableciendo en el IPN para disminuir-fa desercién y,aprOVechai’ la

capacidad instalada de los CECyT'’s.

En el tnenlo 1983-1985, donde es titular del Instltuto el Ingemero Manue! Garza
Caballero se disefi6 el Programa Institucional de Desarrollo 1984 1988, Se elabord
un diagnoéstico institucional por funcién ', se formularon normas y procedimientos de
evaluacién anual vinculando acciones con el proyecto de Segmmlento Programatico.
Se logré implantar los programas: Operatlvo Anual Instntucuonal Operativo Anual-
Normativo y el Operativo Anual de Ias Unidades Responsables que contienen la
entros'y :unldades y entidades administrativas
fgrn,‘1,983 se establece el Reglamento

programacion anual de las escuelas.
centrales del Instituto Polltecmco Nacnona
Interno del IPN, derogandgs_ glamentineneral de las Escuelas del IPN de

1976.

eIfDr"Réﬁl Taldn Ramirez, como respuesta a las
mlmstratnva emanadas del Gobterno Federal y
yA7.de nlvel vmedlo superior,

En 1986, en la. adm|
medidas de rac:on dad
considerando que existian' 18’ escuelas de nlvel superl
Educacnén Media Superlor, Io que‘onglné la

es replanteado eI quehacer de IJ
creacion de la Dweccuén de Educacion Medla Superlor El 20 de Mayo de 1987 con
la finalidad de mejorar y garantlzar la: normatlvldad y admimstracnén’del proceso
tecnoléglcos del

ensefianza aprendlzaje en Ios centros‘ de estudlos mentlfcos
Instituto, dejando a cargo de la Dlreccmn de Estudlos Profesmnales ex“ ‘uswamentef
los planteles de nivel superior. ‘Para 1989, ‘en Ia dlreccuon de Educacnon Media

Superior, con el fin de consolidar logros e Introducir una amplla dinamica de

11




desarrollo, se definieron tres directrices académicas basicas que orientaron el
quehacer cotidiano del nivel: el desarrollo curricular, la profesionalizacién de la

docencia y el desarrollo integral del estudiante.

En la administracion del C.P. Oscar Joffre Velasquez (1988-1991 y 1991-1994),
derivado del Plan Nacional de = Desarrollo se presenté el Plan Institucional de
Desarrollo 1989-1994 que contiene  directrices fundamentales para lograr una
transformacién positiva del Instituto Politécnicp' Nacional. . En-este"programa se
establece un diagndstico en que se expone que la eficiencia terminal en el nivel
medio superior crecié de un 46 a un 48 por ciento en el periodo 1985-1988. En este
mismo se fijan diferentes propositos institucionales, entre los que se encuentra la
formacién de técnicos y profesionistas de la mas alta calidad técnica y cientifica, con
un elevado sentido de solidaridad nacional y vocacion para impulsar el desarrollo de

México.

En 1990 se publican los acuerdos de reestructuracién académica y administrativa de
las escuelas superiores de Comercio y Administracion, de Ingenieria y Arquutectura y
de Ingenieria Mecéanica y Eléctrica; ademas en la Dlreccxon de Educacuén Media
Superior, apoyandose en corrientes sociolégicas que plantean la construcclén del
conocimiento, la participacion activa del estudiante y la vinculacién escuela s00|edad
se determina el uso de un modelo de desarrollo curricular adecuado a tales flnes y
de esta manera se implementa, en uno de los CECyT's, “un modelo educatlvo con el
lema "pertinencia y competitividad” para simbolizar los valores fundamentales que ‘
delinean los fines, modelos y medios de las acciones y decislones que Ilevamos a
cabo, a fin de vincular contlnuamente Ios requenmlentos del entorno: con nuestro
quehacer El modelo es consnstente, |ntegrado y dlnémico a partlr de la constltuclon i
de 4 ejes: currlculum. : docencua, binomio - educacion y “sociedad 'y cultura




organizacional-académica: En 1993 se efectuaron los foros académicos del nivel

medio superior, con los cuatro temas anteriores”

En el afo 1994; toma posesidn el Ingeniero Diddoro Guerra Rodriguez, el cual
elabora sus programas basados en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 vy el
Programa de Desarrollo- Educativo teniendo como objetivos centrales ampliar la
cobertura con' calidad, pertinencia y equidad; ademas de impulsar la formacion
integral de los educandos. Contemplando una reforma académica mediante la accion
de tres lineas estratégicas: desarrollo abadémico, relaciones dinamicas con los
sectores produciivo y social, y establecimiento de la calidad y la excelencia
educativa. Se da gran importancia a la aplicacion det modelo de educacion basada
en competencias, para a_decuarl la oferta educativa a las demandas de la planta
productiva y para crearén los estudiantes un esplritu de flexibilidad y adaptabilidad al
cambio tecnologlco Ademés cambla la estructura de ia Direccién de Educacion
_se contempla, un eje de planeacién-organizacién

Media Superior, " dond
representado por Ia DIVISIOvn de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluacién

precisado por la" Division de’ :Se,gwmlento y Evaluacion del Proceso Ensefianza

Aprendizaje, la cual fue modificada desde junio de 1993,

En ese mismo afo, la evolucién organico funcional del‘lnsytimto se sustenta en las
acciones de expansion de los servicios; la acreditacién sdcial de sus resultados; y en
la formalizacién de su institucionalidad, de esta manera en 1995 se inauguran las
nuevas instalaciones de la Direccién General en: Zacatenco y en 1996 es creada la
Fundacion Politécnico. Se reestructura la- admlnlstracion central del lnstltuto,
creandose las Secretarias de Extensién y leusuén y Ié de Admlnistraclén, asl como
las direcciones de Estudios Profesnonales en Ingenierla y Cle clas
Matematicas, en Ciencias Sociales y Adminlstratlvas y en Ciencnas Mé dl

Centro de Investigaciones Econémlcas.

admlnlstratlva

* Programa de Desarrollo Directivo. Secretaria Académica. Instituto Polllécmco Nacional, México, D.F. 1997
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Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre el Medio Ambiente y Desarrollo,
el de Investigacion en Computacién, el Mexicano parala Produccién més Limpia, y
comenzar con la creacion de los Centros de Investngacuon en C|encna Aplicada y

Tecnologia Avanzada.

Se dispone la reforma organizacional del Instituto Politécnico Nacional, que da pie al
establecimiento, en 1997, de los programas de As’egurarhiento de la. Calidad
Educativa y Excelencia Académica y de Formacién y Actualizacion del Personal
Dacente y a la creacion de los Comités Institucionales de Desarrollo Curricular, de
Aseguramiento de la Calidad Educativa, de Vinculacién, de Cémputo vy
Comunicaciones y de Evaluacién en apoyo a la Direccion General del IPN, Se
extienden los estudios de posgrado al interior de la Republica, a través del Programa
de Educacién Continua y a Distancia., ademas de establecerse los reglamentos de:
Becas de Estudio, Apoyos Econémicos y Licencias con Goce de Sueldo al Personal
Académico y de Becas de Posgrado. E| perfil profesional en el Instituto, se concibe
conforme a los conocimientos, habilidades practico-productivas. vy aétitudes
emprendedoras, de responsabllldad y . creatividad ~que haré mas flexible el

desempefio de Ios egresados

En 1998 contlnua eI proceso de reestructuracion interna del IPN,-que |nvolucra la
creacién de las direcciones de Comunicacion Social y Relaciones Publicas,
Desarrollo Docente.y de ‘Apoyo a Estudiantes y, la transformacion del Centro
Nacional de Informaciéon y Documentacién Tecnolégica en Coordinacion General de
Bibliotecas y Servicios de Informacion. Se expidé el - nuevo - Reglamento de
Incorporacién, Reconocimiento de Validez Oficial, ‘EqUivavllencla y Revalidacién de
Estudios del IPN, y el nuevo Reglamento Interno del. IPN publicado en la Gaceta

Politécnica en Novnembre 30, de ese aﬁo :

Desde su fundacnén eI lnstltuto Polltécnlco Nacional permitié la integracion de la
educacién técnica en eI pals ya que existio una estructura formal, conformada por
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personas destacadas como profesionistas y maestros; que con su capacidad vy

experiencia contribuyeron al surgimiento de nuevas ideas de expansion.

Esta breve reseifia histérica nos sirve para darnos cuenta de cémo el Instituto ha ido
evolucionando y que esta evolucidn se ha debido alos constantes cambios por los
cuales ha atravesado la educacion y el pais en general, y que éste, en los constantes
cambios debe mantenerse actualizado y a Ia'vanguardia de la educacion técnica
nacional e mternamonal para ‘ofrecer una educacion de- calldad acorde con’ los
requenmlentos que el pals demande Y en esa actuallzaclon se ven inmersos los
s que S|rven ‘de apoyo a Ias actlvldades y serwcios que ofrece el Instltuto
anual general de orgamzacuon. y Ios manuales de orgamzamon

mstrument'

COMO "son ' ¢
procedumsentos y. operacnon de cada unidad responsable

expresa una flo ofia ocual una concepclén de Ia‘ historla y una Interpretaclén de Ia

vida en socieda

La educacién  técnica en su continua evolucién y ascenso se ha basado.en una
doctrina revolucionaria; consecuentemente, la" filosoffa de la educacién técnica
igualdad, fundamentalmente

cuenta co

- los ’prinmpvos de ibértad," '4r'espc'-4:t6:f e
protectora de Ias clases desposeidas. :

Luis Ennque Erro deflmo la ensenanza tecnlca como "Aq
adiestrar al hombre en el manejo intellgente de Ios recursos teoncos y materiales que




la humanidad ha acumulado para transformar el medio fisico y adaptario a sus

necesidades" *

Con el nacimiento del Instituto Politécnico Nacional se culmino la busqueda de hacer
que los mexicanos tuvieran la oportunidad de prepararse y hacerse capaces,
productivos y Utiles; asimismo, que buscardn el medio para satisfacer sus
necesidades e ideales, por medio de la educacion técnica.

Asl el Reglamento Interno del Instltuto Pohtécnlco Naclona| aprobado por el H.
Consejo General Consultlvo el 12 de agosto de 1983 establece:

"El Institutd'Pdlitéchico‘ Nacional es la institucion educativa del Estado creada para
consolidér, ‘mediante - la educacion, la independenclak econdmica, - cientifica,
tecnoléglca cultural y ‘politica de la nacién, para-alcanzar su progreso social, de
acuerdo- con los objetivos histéricos de la-Revolucion Mexicana, contenidos en la

Constntuc:on Polltlca de Ios Estados Unidos Mexlcanos" 5

La filosofia'y Ios pr|ncnplos que. orientan’ actualmente la tarea educatlva del Instltuto
estan |mplic1tos pnncnpalmente en su-Ley Organica vngente expedlda en diciembre
de 1981; en Prog ma de: Desarrollo Institucional” 1995- 2000'{ de IPN en
declaracnones. ;

discursos, 'conferenclas y- articulos del dlrector general en las
cronicas del Instltutoyen otras fuentes de informacnén B

Esta filosofia de naturaleza cientifica, tecnoldgica y. humanistica, propone el maximo
desarrollo de la personalidad creativa y del espiritu critico en sus estudiantes y

MENDOZA Eusebio. Filosotia Institucional. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F. Junio 1987, Pp. 13
* Programa de Desarrollo Directivo. Secretaria Académica. Instituto Politécnico Nacional. México, D.F, 1997,

Pp.130.
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* Nacional:

egresados, no sélo en beneficio del individuo, sino de la comunidad a la que
pertenece. Es asi que ve al hombre mexicano capaz de orientar sus potencialidades
personales, por medio de la educacion técnica para ser productivo y por lo tanto, util
a si mismo, a su ntcleo familiar y en su conjunto util a su pais. 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 codigo 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 asi el
aseguramiento de la calidad educativa y la  excelencia académica y buscando-en
todo momento poner ‘LA TECNICA AL SERV/C{Q DE LA_;PATR/A”.

Estos conceptos filosoficos se ven concretados en el objetivo del Instituto Politécnico

jos" diversos: campos de la

"Formar técnicos, profesionistas ‘e [nvestigadores
adecuados

ciencia y la tecnologia, que éblidue
para la. prospeccion, conservacnén han 6p'f‘tviniqde'los

constructivo Y permanente
transformacion de la somedad haciendo
sentido. de sohdandad socnal Ademés ratlflca Ios principios de justicia social y de

|ncaplé en la formaclon del hombre con un

equidad.

Si bien este marco es basico para cualquier nivel educativo, para el nivel de
educacion media superior es esencial, al pretender concluir y consolidar la formacion
general del ser humano libre, consciente y responsable. o

* Ley Organica del I.P.N. Serie legislacion educativa, Publicada en el D.O.F. 29 de diciembre de 1981,
¢ Programa de Desarrollo Institucional. 1995-2000. México, D.F. 1996. Pp. 25.




1.3. Bases Juridicas.

E! articulo tercero de la Constitucién esta consagrado a la educacion nacional. En él
se sustenta la facultad de los gobiernos federal, estatales y municipales para impartir
educacién, se sintetizan los fines educativos y se destaca el caracter social de la

educacion.

La ley General de Educacion regula toda Ia educacuén que |mpanen los tres niveles
de gobierno, sus organlsmos descentrallzados y ‘los partlculares establece la
naturaleza, fines, medios y condtcmnes de operacion de la educacmn El Congreso
de la Union expide Ieyes encammadas a. dlstribuhv'k-a funcu‘)n educativa, vy
Ja: evaluacion del sistema

corresponde a la Secretarla de Educaclén Publlca

educativo nacional. . @&

Otros ordenamientos jurldlcos que conforman Ia,plataforma Iegal basica de la
educaciéon en México son la Ley de PIaneacnon, Ia Ley para la Coordmacnén de'la
Educacion Superior, la Ley de Profesiones y las dlSpOSICIOl’leS contenldas en materla
educativa, tanto en la Ley Organlca de la Administracién Publlc': Federal c

diversas leyes organicas que ngen el desempeno de los goble
Finalmente, en la esfera del Gobierno Federal, el Regla ent
Secretaria de Educacién Publica especifica las funciones que sorres

area administrativa de esa dependencia.

El Instituto fundamenta Jurldlcamente sus actlwdades ademé‘ de las ntenormente

citadas, principalmente en Ias SIQUIentes dlsposmlones Iegales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 3o0., Fraccién 1l, que
dispone que el criterio que b_riénta a‘la educacién debe estar basado en el progreso
cientifico, que por su caracter vertiginoso actual exige constantes y oportunas

adecuaciones académicas.

18




Ley General de Educacion; Articulos 2°, 8°. y 14, que establecen que la educacion
debe ser un proceso permanente que contribuya al desarrollo del individuo y a la
transformacién de la sociedad; que debe basarse en los resultados del progreso
cientifico; y que debe promover permanentemente la investigacion que sirva como
base a la innovacion educativa e impulsar el desarrollo de |a ensefianza tecnologica

y de la investigacion cientifica y tecnologica.

En sus Articulos 20 y 22, sefiala que las autoridades educativas, en sus respectivos
ambitos de competencia, constituiran el sistema nacional de formacion, actualizacion,
capacitacion y superacién profesional para maestros; ademds, se encargaran de
revisar permanentemente las disposiciones, tramites y procedimientos, con objeto de
simplificarlos, reducir las cargas administrativas de los maestros, alcanzar mas horas
efectivas de clase y, en general lograr la prestacién del servicio educativo con mayor

pertinencia y eficiencia.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional; que en su Articulo 3o0. sefiala como
una de sus finalidades la de realizar investigacion cientifica y tecnolégica con vista al
avance del conocimiento y desarrollo de la ensefianza tecnoldgica, que implican
desde luego, una eficiente y oportuna actualizacién académica. Asimismo, formar
profesionales e investigadores en los diferentes campos cientificos y tecnolégicos, de
acuerdo con los requerimientos del desarrollo econdmico, politico y social del pals,
que cada dia se vuelven mas apremiantes y tienen que solventarse para excluir el

rezago cientifico y tecnologico.

En e! Articulo 40. reconoce como una de sus atribuciones, la posibilidad de adoptar
la organizacion administrativa y académica que estime conveniente, de acuerdo con
los lineamientos previstos en la propla Ley. asl como planear, eJecutar y evaluar
sistematicamente sus actlwdades‘ organlzar sus- planes y ‘programas de estudio
mediante la creacién de una estructura académica flexible.




El Articulo 14 establece que entre las facultades y obligaciones del Director General,
le da competencia para expedir las normas y disposiciones de caracter general para
la mejor organizacion y funcionamiento académico y administrativo del Instituto y
establecer las escuelas, centros y unidades de ensenanza y de investigacion para el

cumplimiento de sus finalidades.

El Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, derivado de la Ley organica
del mismo Instituto, que es de orden general y de él se desprenden los reglamentos
especificos, acuerdos y demas dlsposlcnones normatlvas internas que rigen . la

organizacion y el func|onamlento de as actlwdades,' émlcas y admlnlstratlvas "

institucionales.

Reglamento Organlc del: lnstltuto Polltecnlco'Nat:lonal‘ e ‘el cual se establecen las
atnbucnones conferidas a las diferentes areas que lo sAnT )

Ademas de éstos, el Instituto se rlge por otros ordenamlentos J’urldlcos desde Leyes
Reglamentos inte nos'y externos decretos y acuerdos que\lntegran un ampllo marco
juridico admlnlstratlvo __Si ‘embargo son cntados Ios arttculos que por su |mportanma

dan sustento a las funcuones sUstantivas de Instltuto.

Por tltimo, el Instituto establece sus acclones a traves del Programa de Desarrollo
Institucional, acordes con los lineamientos generales del Plan ,acional de Desarrollo

y el Programa de Desarrollo Educativo.

El Instituto Polltécmco Nacnonal es un 6rgano desconcentrado der Ia Secretarla de
Educacion Publlca que ‘a.su vez cuenta con tres organlsmos ‘auxiliares
descentralizados,” la Comlsubn de Operaclén y Fomento de Actlvidades Académicas
el Patronato de Obras e lnstalaciones y el Centro de'LInvestlgacbn y Estudios

Avanzados.

20



No obstante que es un érgano desconcentrado, el Instituto, como lo sefala su Ley
Organica, tiene la facultad de establecer sus planes y programas de estudio, asi
como realizar reformas tanto académicas como administrativas, acordes a sus
requerimientos, con el fin de estar a la vanguardia de la educacidn técnica y, de esta

manera, apoyar el desarrollo que el pais exige.

1.4. Estructura del I_nsti,tuto‘Politécniqo Nacional.

El Instituto Politécnico Nacional es un érgano desconcentrado de la Secretarla de

fté

es formar profesronlstas

pnncnpal

conforma el ststema d

En 1998, la estr
la Direccic’:n 'G e

General,

Ciencias Sociales y Administrativas,-en Ingenierfa y Clencias Flsmo Matematlcas y




en Ciencias Médico Bioldgicas; y por la Direccion de Educacion Media Superior; la
tercera por la Direccion de Computo y Comunicaciones, la Direccion de Apoyo a
Estudiantes, la Direccion de Servicios Escolares, y la Direccion de.Actividades
Deportivas; la cuarta integrada por las Direcciones de Servicio Social y Egresados,
de Publicaciones, de Difusion Cultural, y de Educacién Continua y a Distancia; y por
ultimo la quinta integrada por las Direcciones de Recursos Humanos, y
Administrativa y por el Centro Nacional de Calculo. Ademas  de dos organismos
auxiliares con caracter descentralizado: el Patronato: de; Obras e Instalacuones y la
Comision de Operacién y Fomento de las- Actlwdades Academlcas un Centro de
Iinvestigacion y de Estudios Avanzados un Consejo General Consultlvo un Consejo
de Exdirectores Generales, -un Comlte Academlco de Dlrectores Y. un Coleglo

Académico de Posgrado

Por otro lado la estructura técnlca y*o"pé'rﬁat'i‘va de los servicios a cargo' del-Instituto,
esta conformada por ser\/yicikd‘s‘édﬁc:a:t‘lvos en los niveles medio ksu‘perior. superior' y
posgrado, en sus cate'g'orlras”fde[tiaii:hirllieréto tecnolégico (terminal -y bivalente),
licenciatura, especialidad, maestria y.doctorado; en las modalidades escolarizada, no
escolarizada y mixta; servicios de investigacién y desarrollo tecnolégico, en los
niveles de investigacién basica'y éplicada dentro de las modalidades cientifica y
tecnoldgica; con métodos disciplinario, interdisciplinario vy multldisc'iplinario.
Integrandose el Nivel Medio Superior por 16 Centros de Estudios Cientificos y
Tecnologicos, 4 en el area de ciencias sociales y administrativas, 10 en el area de
Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas y 2 en el area de. médico _bioldgicas,
ademas de la carrera de enfermeria impartida en la escuela Superlor de Enfermerla y

Obstetricia.

El nivel superior esta integrado por 4 escuelas en el'érea de’ ciencias ‘sociales y
administrativas, 11 en el area de Ingenieria y Ciencias Fisico Matematicas; 4 en el
area medico biologicas y 4 unidades y centros interdisciplinarios.
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Existen 19 centros de investigacidon especializada y en extension académica 9
centros de educacién continua 2 centros de lenguas extranjeras, el planetario Luis
Enrique Erro y el Centro de difusidn de la Ciencia y la Tecnologia.
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1.5. EI Programa de Desarrollo Institucional 1995-2000.

El Instituto Politécnico Nacional se establecid como la institucidon del Estado
Mexicano responsable de formar individuos cuya preparacién y vocacién de servicio
contribuyeran a impulsar el desarrollo nacional, y debido a que el pais presenta
transformaciones continuas, y el Politécnico estd involucrado . en esas
transformaciones. En el Instituto se establece cada 6 afios el Prdgrama de Desarrollo
Institucional en donde se precisa implantar estrategias que le permltan dar respuesta
apropiada a las demandas de actualizacién en todos los ambltos que. requnera su
desarrollo. Para la elaboracion de éste, en el periodo 1995-2000 se tomo como base
los seAalamientos 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 educacién media superior, superior y
posgrado, asl como en ciencia y tecnologia. En estos lineamientos se hizo énfasis en
el hecho de que, histéricamente, uno de los grandes elementos transformadores de

México ha sido la educacion.

De esta manera, correspondié al Instituto Politécnico Nacional, como Institucién de
vanguardia en la educacién tecnolégica, enfrentarlos retos que se le presentaron
para ese periodo, a través de una reforma educativa_qde le: permitio responder con
calidad y pertinencia a los requerimientos de los diferentes sectores de la nacion. La
actividad realizada por el Instituto en los ultimos aﬁos,' ha respondido a necesidades
concretas del pals. Sin embargo, las condiciohes que vivié él‘lnstituto dentro de su
entorno, hicieron evidente la necesidad de reorientar y ampllar el horizonte del

quehacer educativo.

Bajo este esquema, la Reforma Académica que se propuso |mp|antar dentro . del
Instituto tuvo su fundamento en los lineamientos del Plan Nacwnal de’ Desarrollo y
del Programa Sectorial de Educacion 1995-2000, de los que extrae como obJetlvos
centrales: ampliar la cobertura con calidad, pertinencia .y eqUIdad |mpulsar la
formacion integral de los educandos, implantar la educacion’ formativa -mas que

25




informativa, humanizar la vida social, ser-insumo en:la produccion de conocimientos,
bienes y servicios, crear nuevos modelos de organizacién académica y pedagogica,
lograr la excelencia, eficiencia y eficacia, contar con un sistema educativo
tecnoldgico pertinente con la estructura socio-econdmica moderna.

A partir de un diagnéstico, el Instituto determind los propoésitos 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 nece‘sario
reconocer y revalorar el acontecer externo e interno con el fin de integfar Y, en su
caso actualizar nuestro Modelo Educativo Tecnologico flexible y atento a la infiuencia
de la innovacién técnica y cientifica, capaz de participar en la modernizacién del
sector productivo de bienes y servicios; el mejoramiento sostenido de:la :éstrUétura
académica del Sistema nacional de Educacion Tecnoldgica; en los sér\/icios" :a‘cargo
del Instituto; y en la construccion y mantenimiento de las bases de una: amplla cultura

tecnolégica propia.

Considerando las perspectivas- del Plan Nacional de Desarrollo. eI Instituto
Politécnico Nacional pretende consolidarse como Ia 1nst1tuc16n rectora de

educacion tecnoldgica y en la formacion de técnicos, profesmnales e mvestlgadores
que en las diversas areas del conocimiento, la lnvestlgaclén, la- cIencna y-la
tecnologia, se requieran para el fortalecimiento de las estructuras productava y
tecnoldgica; con la perspectiva de coadyuvar en elycrecnmlento‘, economlco. la
movilidad y equidad social, el bienestar de la nacion:y contribuir a Iograr la plena
integracién de México a la transformacion tecnolbgica, a la ééonomiaybasada en el
conocimiento, a la globalizacion y al desarrolio sustentable. Para ello, este b’ré'gté'ma.
estd integrado por los capltulos de docehplé, investigacion cientifica y‘téc'nolégica,
extension y difusién, apoyo académiqory"admlnistrécién e infraestructura, en donde
se fijan puntualmente tanto los objetivos, como las metas, estrategias y écciohes.
estas Ultimas de cobertura, calridad, pertinencia, desarrollo del personal y
organizacién y coordinacion, para cada una de las funciones sustantivas del Instituto
y en forma general respecto de su administracion e infraestructura.
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Se entiende por cobertura la-capacidad para atender la demanda haciendo uso
éptimo de los recursos; por calidad, los atributos principales del servicio educativo
que repercuten en una formacidn 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 formacién de calidad; por pertinencia, la corresponsabilidad de los
servicios educativos con las demandas de la sociedad; y por organizacién 'y
coordinacion, los métodos y las lineas estratég!cas’.de“comunicakclén. operacion e
interaccion que articulan a los agentes del proceso educativo y permiten elevar la
calidad de la administracién educativa y el desarrc}llp'Ihstitucional.

En el aspecto de docencia resaltan los proposnos del mejoramlento de Ia calldad en
el proceso educativo, pertinencia de la oferta educativa respecto de las necesldades
sociales de formacién de profesionales y el empleo éptlmo de la capacndad lnstalada.
destacando por su relevancia la formamén y actuallzacmn de’ profesore En cuanto a
las funcnones de investigacion cuentlflca y tecnologlca sobre ale a-necesldad de
ampliarlas’y adecuarlas a la atencion de los problemas nacnonales y. las demandas
de la sociedad. En el caso de la extensién y la difusion, se busca me]orar el nivel
cultural de la comunidad politécnica y de su entorno somal y Ia lmagen instutucuonal
asl como fortalecer Ia difusion del conocimiento. La préctlca deportlva en el Instituto

subraya su papel formativo e integrador.

Las tareas de apoyo académico se abordan integralménte rﬁédiadfe )as:nuevas ‘
tecnologias edu'catiVa, informatica y de telecomunlcaciones ‘me'jores serviclos
: ! rogramas “de
d atlyva. Por

bibliotecarios, un mayor impulso a la obra ed|tor|al asiw I
becas, de me]oramlento de la salud y de orlentacnon vocaclonal

ultlmo en lo referente ala admvmstracuon esta se consﬂtmré en
“las funcnones sustantwas. En todos_ Ios casos se habran de Incorporar los: avances
tecnologlcos pertinentes para la” mejor ‘gestién de cada una: de las - areas

institucionales.
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Se pretendi6 alcanzar estos objetivos, aplicando tres estrategias fundamentales, vy
que actualmente siguen incidiendo en todo el quehacer institucional: la primera de
ellas es la vinculacion con los sectores productivo, educativo y sociél, como eje
medular sobre el que se apoyaran las acciones educativas y de investigacion que
lleva a cabo el Instituto para lograr la formacién de recursos humanos requeridos por
la dinamica productiva del pais, ya que propiciara la participacion equitativa y
organizada de las escuelas, centros y unidades con los diferentes sectores de la
estructura socioeconomica, |o Que provocara una sélida integracion de la' educacién
con las demandas sociales y eI éptlmo funcmnamlento del Modelo Educatlvo

Institucional.

extension, la vinculacién, los Servipios,de apoyo, la'infraestrictura, la.evaluacién y la

administracion, para garantizar una calidad to

Para mejorar la calidad de los servicios alcanzar la, -excelencia: academlca fue

necesaria la realizacion de diversas actlwdades e camlnadas a Iograr este ObjethO

organizando a la comunidad polltécmca en Comltés de Aseguramiento y SupeNlSuon
de la Calidad en Circulos de Mejora Continua en los centros de trabajo
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Como Ultima estrategia prevista en este programa es la evaluacion de todas y cada
una de sus acciones y resultados con el fin de contar con elementos para la toma de
decisiones. Mediante los proceso de evaluacion se pretende contar con informacion
oportuna, relevante y confiable sobre la operacion de los programas y proyectos
institucionales para garantizar el logro de los propésitos y metas del Programa de

Desarrollo Institucional.

Con el objetivo de fortalecer los procesos de lntegraclon operacion y desarrollo del
Modelo educativo Institucional, asi como Ia normatividad, los programas, las bases
metodoldgicas y las interacciones de la evaluacién académica con la organizacion y
el funcionamiento de los servicios de educacion, investigacion 'y desarrollo
tecnoldgico, se llevo a cabo, a través de las areas académicas y operativas del
Instituto, la revisién y actualizaciéon de las normas, mecanismos e instrumentos para
efectuar la evaluacién del ‘proceso educativo, el aprovechamiento escolar. el
desemperio directivo vy docente, ‘la integracion - curricular. en relaclon ‘con- las
necesidades socioeconémicas y culturales estatales. reglonales y nacuonales del

pais.

Asimismo, se establecieron . los servicios de evaluacton Ly certuﬂcactén de los
conocimientos, capacidades y habilidades tecnoldgicas, asl como e Ios bienes y
servicios de los sectores productivo, publico y social; nacionales y extranjeros con el

fin de facilitar la presencia de recursos humanos, calificados y Ia congruencla Iaboral
en el mercado de trabajo, como un apoyo para alcanzar un desarrollo sostenldo en
el marco de una economia competitiva en constante interaccnon. que busca la
satisfaccién plena de los consumidores o demandantes.

Para asegurar pertinencia de las acciones en la modernizacién del Instituto
Politécnico Nacional, se hizo necésaricj'révisar. actualizar y fortalecef el sistema de
evaluacién administrativa devntrd dé! marco de la reforma académica, haciendo
énfasis en el andlisis del comportamiento interno de la planeacién, integracién,
suministro y control de las acciones, recursos y servicios con los cuales operara el
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Modelo- Educativo Institucional, asi como en |a toma de decisiones que promuevan

su calidad.

Para apoyar esta toma de decisiones, asi como el logro de los objetivos y metas
planteados, se conté con elementos de informacién y juicios de valor acerca de los
programas sustantivos y de apoyo, sobre los principales indicadores de eficiencia,
eficacia, pertinencia y calidad en su operacion. Por tal motivo, se lleva a cabo un
seguimiento permanente de todos los proyectos y acciones que realice el Instituto, a
través de un Comité lnstltucuonal de Evaluacién que lo regu|e utlllzando |nd|cadores
parametros y estandares nacionales e internacionales como marco ‘de. referencua
sérvncnos v

para determinar el grado de avance en el mejoramiento de la calldad d
que ofrece, asi como los niveles de su pertinencia socloeconémlca‘
estratégica, permitird a los responsables de fijar la pol(tlca educatlva y de Ia toma de

decisiones, reorientar los programas y proyectos que asl lo requleran

Esta evolucién manifestada en el presente capltulo ha tendldo a: favorecer los
aspectos cualitativos de los servicios  que presta eI Instltuto en funcnon de la
orientacion tanto de la demanda de los sectores productivos como de la necesidad y
expectativa de integrar una cultura clentiflca y tecnolégica sustentable y pertmente
con las condiciones locales, estatales reglonales nacionales e mternamonales de la

estructura socioeconémica mexlcana.

Las acciones y los logros mencwnados sobre el me]oramiento estructura| y funCIonaI
para la consolidacion del Instltuto Polltécnlco Nacional const«tuyen solo’ un breve
relato para conocer ‘como esta conformado el mismo, ademas de destacar la
importancia del. papel que. ha alcanzado en el desarrollo educativo, econémico y
social del pals, Asnmlsmo la’ lmportancla de los esfuerzos realizados para su

construccion, hasta ublcarlo como la” mstntuctbn de vanguardia y rectora de |
educacién tecnoléglca que Ia nacion ha encomendado, brindando educacién de tipo
medio superior, descrita en ,el siguiente capitulo, superior y posgrado.
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CAPITULO I

LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR EN EL I.P.N.




CAPITULO I, La Educacién Media Superior en el Instituto Politécnico Nacional.

Las instituciones de educacion media superior y superior han desempefiado un papel
fundamental en la historia de México. Ahl se han forjado brillantes generaciones que
han contribuido a la lucha de la Nacién por construir su destino y sentar las bases

para alcanzar mayor demaocracia, progreso Y justicia.

Los avances y logros del Meéxico contemporaneo han sudo p05|bles gracias al
esfuerzo de quienes fueron preparados, a lo largo de Ios aﬁos para emprender
tareas complejas y creativas. La educacion media superior y superlor tiene hoy un
gran valor estratégico para impulsar las transformaclonéslque el desarrollo del pais
exige, en un mundo cada vez mas interdependiente, caracterizado por una acelerada
transformacion cientifica y tecnoldgica. De ahl que se proponga formar hombres y
mujeres que, a partir de la comprension de nuestros problemas, sean capaces de
formular soluciones que contribuyan al progreso del pals'y fortalezcan la soberania
nacional, estén preparados para desenvolv‘ers‘e‘berj un ‘entorno cambiante; sean
aptos para participar en los aspectos de la vida 'y‘adquierén una formacién sodlida en

los codigos éticos de su profesion.

En los proximos afios, la educacién media superior y superior debera desarrollar
nuevos modelos de organizacién académica y pedagodgica, orientados al aprendizaje
como un proceso a lo largo de la vida, enfocados al andlisis, interpretacion y buen

uso de la informacién, mas que a su acumulacion.

La educacién de tipo medio superior es un espacio dentro del sistema educativo
formal con ubicacién inmediatamente posterior ‘a la educacién secundaria. Su
funcion es la de ampliar y especializar los cdnocimlent_os'adquiridos'prﬁé\’/i‘amente.
imprimiendo @ los estudios que se imparten en este nivel 'c'a:réct':é‘r 'fdfn'iafivo y

terminal.
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En-este sentido, se establece que:-‘el-bachillerato -constituye una fase de la
educacion de cardcter esencialmente formativo, siendo su finalidad principal generar
en el educando el desarrollo de una sintesis personal y social que le permita su
acceso a la educacidn superior, a la vez que le dé una comprension de su sociedad y
de su tiempo y lo prepare para su posible incorporacién al trabajo productivo" . Asi el
Instituto Politécnico Nacional ofrece en su tipo medio superior, educacién tecnoldgica
de caracter terminal y bivalente, es decir, tiene como propésito la forméciéndel
individuo con vistas a su incorporacién a los estudios superiorés y. a"su'véz la
formacion de profesionales medios que tienen:la. pOSIbllldad de |ncorporarse al

trabajo; que permitiran satisfacer las necesudades de la socuedad en cuanto a formar

recursos humanos con excelencia académica en los ambltos cnentiflc

para contribuir al desarrollo y a la lndepend”
cultural del pals, R

El Nivel Medio Superior en el IPN ,es una opcio hva para estudlos blvalentes

unldad de obtener su certnﬂcacnon de

en donde los jévenes encuentran a. o
bachillerato 'y optar por su lngreso a nlve! superlor, asf como’'un’ valor agregado a
través de conommlentos especsallzados en las ramas de flslco matemétlcas médico
biologicas y socnales admlnistratlvas que le permiten integrarse_ en. cualquier
momento al sector productwo y obtener el titulo de Técnico Profesional con registro
en la Direccidon General de Profeslones y ejercer la patente correspondiente.

La preparacion academlca que se requ iere en el tipo medio supenor implica el poder
utilizar técnicas de representacuﬁn y mampulacuﬁn de conommientos mas avanzados

y lograr la integracién de los mlsmos a Ia realidad.

Lo esencial es hacer que tanto profesores. como alumnos formen ‘parte de una
actividad trascendental para la sociedad, preparandose péra la transformacion 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 educacién-media- superior-en -el IPN,esta -estructurada por-una-Direccion de
Coordinacion (Direccion de Educacion Media Superior, DEMS) y --17 Centros de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECYT's), siendo uno de ellos un Centro
Experimental -de. Educacién Basada en Competencias, y 6tro la carrera de
enfermeria en la Escuela Superior de Enfermeria y Obstetricia. -

La Direccion de Educacion Media Superior tiene que’presentar a.la Secretaria
Académica todas las propuestas que realice sobre las normas, p'ollticas. programas y
objetivos, asi como los proyectos que elabore en materia de educacion media
superior, estas actividades se delimitan a partir de fl‘as funciones que le son

conferidas a la Secretaria Académica.

11.1. Funciones de la Secretaria Académica

Como se menciond en el capitulo anterior el Instituto’ Politéchico Naclohal esta
conformado por subsistemas, que estan integrados por. dlversos componentes
condicionados por factores externos y gue interactian de man ra' aI que Iogran la
mtegracnon de un todo : el Instituto Politécnico Nacional \t_o S d,e;p‘renrde el

cumpla de la manera mas 6ptima.

El subsistema Académico se interrelaciona s
momento en que les otorga “algo” para Ia satlsfaccion de us nec stda es ;de'esta

manera, provee al subsistema de |nvestlga0|on estudiantes para la reallzacuén de los

proyectos; al de extension le crea médulos de:planesy programas; al de:
Cultura y Recreacion, le orlenta ‘de’ tal forma que: Ios' eventos que reallce'sean
acordes con los planes y programas de estudio vlgentes con lo'que se logra la
educacién integral de los alumnos; al de Apoyo Academlco Ie da lnformamén sobre la

situacion escolar de los alumnos; ‘al de Vinculacion 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 desemperio de sus actividades; al de Infraestructura le informa sobre los
requerimientos de construccion y/o adaptacion de las instalaciones en que se ubica;
al Técnico, le da la informacién para el desarrollo del modelo académico, ademas, es
donde se envian y/o solicitan, a través de la Direccidén de planeacién y Organizacion
las propuestas de reestructuraci()n y elaboracién de manuales de organizacién y
manuales de proced:msentos Este subsistema tiene como componentes el desarrollo
curricular, el desarrollo y actualizacnon de docentes, organlzacion de Ia préctlca
docente, poblacion estudlantll mismos que’ se toman en cuenta para la IaboraCién
n las: ' : istema y que

de los diversos manuales re
son realizados en la Dlrecclon de Planeamén,y Orgamzaclbn

En este subsustema como su. nombre Io dlce. _se encuentra inmersa la Secretaria
Académica y todas sus direcciones de érea Ia cua tiene
atribuciones en los art[culos 33 34 y 35 deI Reglamento‘ Orgénlco del Instituto
Politécnico Nacional,” donde - se* destaca’ que: -ésta- tlene ‘que. someter -a la
consideracién del Director General mecanismos de desarrollo y ejecucién del Modelo

Educativo Institucional en los ambitos relacionados con' docencia, programas

establemdas sus

académicos, planes y programas de estudio, modalidades. educativas, practica
docente, formacion y desarrollo del personal académico, medios didacticos,
investigacion cientifica, tecnolégica y educativa, reconocimiento de validez oficial,
equivalencias y revalidacién de estudios; normar validar, supervisar y evaluar el
diseflo, imparticién y acreditacion de los p ogramas ‘académicos que ofrece el
Instituto de cualquier tipo y modalldad educatlva "asegurar la correspondencna de los
planes y programas de los dlstmtos nlveles y modalidades ‘que Imparte el Instituto
de esarrollo del pals; planear

para garantizar su pertlnencr

dirigir 'y evaluar Ios’prog ,
aprendizaje; asegurar la actuallzacu‘m permanente de los programas académicos que
imparte el Instituto; - establecer las " politicas académicas de crecimiento de la
poblacién estudiantll.:i;proponer,Ios criterios de desarrollo pedagdgico; coordinar y
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evaluar los examenes de-admision qué aplique el Instituto; fomentar la investigacion
educativa y establecer un programa de formacion, actualizacion y desarrollo
permanente de! personal académico y de formacién de nuevos profesofes; ademas
de dirigir y evaluar los programas de asignacion de estimulos al personal académico,
y proponer los criterios para su promocion, coordinar y evaluar la integracién de las
distintas areas del conocimiento, en las que actia el Instituto armonizando sus
contenidos y métodos de ensefianza e investigacion, dar seguimiento a los
resultados de la evaluacion del proceso ensefianza -aprendizaje, asegurar la
ejecucion y cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en ma‘teriia de
reconocimiento de validez oficlal, revalidacion y yeqqiva‘lencié.de"estUdiOsf.l entre otras

atribuciones.

La Secretaria Académica tiene a.su cargo cinco dlrecciones de coordlnaclon. la
Direccién de Desarrollo Docente, tres Dlrecctones de Estudlos Profesionales en
Ciencias Sociales y Administrativas, en Ingenlerla y Cien as Flswo ‘Matematicas, y
en Ciencias Médico Bjoldgicas; y la Dlrecclon de Educaclén Medla Superlor esta
ultima descrita a contlnuacnon por ser-el area prlnclpal deI presente trabajo

11.2. La Direccion de Educacion Mr‘edia'S'lvlpefr'idr.

La Direccién de. educamon Medla Supenor. antes mencionada, tiene confendas sus
atribuciones en los articulos 45 Y. 48 del reglamento Orgénlco del Instututo mismas
que destacan Ia‘elaboraclén e lntegrac 6n del Modelo Académlco Institucional, en el
cual se ven reflejadas 'todas sus " funciones como la reallzacnon de estudios para

proponer, evaluar, analizar y actualizar la estructura cumcular, tecnlcas pedagdgicas,
planes y pvrogramas de estudio, integracion 'y operacu’)n de Ias academias de
profesores, asl como, la actualizacién de profesores;” determlnar la pertinencia y
congruencia de la oferta de la educacién media,,fsuperiof:; realizacién de proyectos
para ampliar la cobertura del servicio social y titulacion de los alumnos; impulsar la
creatividad y la aplicacién de ponocimiehtos ¥ habyilidades; proponer perfiles de
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ingreso y egreso de los alumnos del nivel, asi como, de profesores; adecuacion de
espacios educativos y la adquisicion de equipos, instrumentos y otros medios
didacticos, etc. Sin embargo la atribucidn mas relevante para la realizacion del
presente trabajo es la referida a proponer al Secretario correspondiente, en este caso
el académico, los proyectos de normas, politicas, programas, objetivos y metas para
el desarrollo de la educacién media superior, ademas, llevar a cabo su difusion y

evaluar su cumplimiento.

Los Centros de Estudios Cientificos y Tecnolégicos estan localizados en |a Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, se atiende una poblaclén de més de 60 mil
estudiantes, en un grupo tipico de edad entre 15 y 18 anos Trd'strlbuldos‘en Ios turnos
matutino y vespertino en 32 carreras de Tecnlcos Profeswnale :

Como ya se menciono, este tlpO de educacion iene caracter blvalente kes declr, el

onentacnon para trabajar ademas de !nicuar un,
eX|ge contar con mejores laboratorios y ‘talleres.”
= Estudiantes de altas calificaciones ya que rec:biran una formamon tedrica y

practica.
* Personal docente altamente capacitado.
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En la administracion conducida por el Ing. Diédoro- Guerra - Rodriguez, Director
General del Instituto, se dio un impulso muy importante a las actividades académicas
de forma tal, que la oferta educativa del Instituto esta avalada por sus instalaciones
de talleres y laboratorios con equipamiento moderno, por instalaciones de apoyo
como sistema de comunicacion, redes de computo, teleconferencias, edificios
inteligentes, redes de informacién interna e internet; asi como, por el profesorado de

alta calificacién y experiencia docente en todos los niveles educativos.

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

tecnologlas educativas avanzadas, sistemas ' de becas:e: mcentlvos atencién

demas de’ servicios
on' Juvenll y profesional,

especializada en bibliotecas .y centros de documén ac
otorgados en los Centros de Atencién de Alumnos o]
resaltando el desarrollo de un proyecto de vida para cada estudlante

La educacién que se imparte en el IPN es ihtegf ifu'siériAydefIa cultura,

las actividades artisticas, recreativas y deport “ihéfalaéidhevs y

recursos adecuados,

11.3. Problematica

No obstante los factores favorables antenormente menmonados en |a educacwn del
nivel medio superior existen dlferentes problematlcas como en otras |nst|tuclones
algunas derivadas de los camblos fsmloglcos y psmolégicos'?de Ia poblacu‘)n
estudiantil, que en términos generales se desenvuelve en el entorno de |a enorme
poblacién de la Zona Metropolltana de la Ciudad de México. en donde se Iocalizan

grandes asentamientos humanos, distancias muy grandes par des laz

hogares a los planteles, influencias negativas del medio’ ambiente _ 2
los vicios, desintegracion familiar, la disminucién de ofertas de”empleo la gran
demanda de vinculacion de todos los sistemas vy nlveles educatlvos para la
vinculacion de la escuela con la industria, la extensa gama de oferta de servicios
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educativos tanto pUblicos como privados, los bajos ingresos familiares que presionan
al joven, aspectos académicos, administrativos, con los docentes, y asi diversidad de
elementos negativos que se mantiene constantes sobre la poblacion 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 los resultados optimos en la

educacion,

Por otro lado, a medida que las actividades productivas y las demandas sociales
crecen en México en relacién proporcional al incremento de la poblacion demandante
de Educacion Superior, el IPN tendra que enfrentarse a distintos retos por superar, el
principal sera el lograr atender con oportunidad y eficiencia dicha demanda sin
detrimento de la calidad y la excelencia educativa; mantener el liderazgo de la
educacion cientifica y tecnolégica 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
integracion actualizada de los recursos y apoyos didacticos; actualizar y formar de
manera oportuna vy eficiente al personal docente; Iograf 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 fundamentaimente con la
ensefianza tecnologica 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
especificos de Ips contenidos de los mapés bur’ricUla’reS'comd de la didactica y
pedagogia adecuadas para tratar con una comunldad “estudiantil que tiende, de
manera permanente, a desviarse de las metas'ihStiiucionales y personales; y
asimismo, maknte‘ner la' infraestructura - fisica; insta’_la‘ciories‘ y equipamientos de
talleres y laboratorios en condiciones éptimas de opefacién y actualizacién, 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 reestructuracion organica y de
la conformacién de una Reforma Académica Integral, cambios que son de suma
importancia para mejorar y modernizar su funcionamiento y operacion, propician la
necesidad del establecimiento de nuevas normas y reglamentaciones, dentro de esta
normatividad no se puede dejar de lado la organizacion, misma que conlleva a la
actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos, los cuales buscan
apoyar la solucién de la problematica por medio de instrumentos que ayuden al mejor
funcionamiento del Instituto a través de la delimitacion de funciones, modificandose
paulatinamente para coadyuvar a quela oferta educativa y la calidad de la
ensefianza mantengan un rango de competmwdad con respecto a otras instituciones

publicas o privadas del m|smo mvel

Instituto 'bli‘técnvicob Nacional,

reorganizar sus areas admlnis “atwa y académicas para dar.re a a sus propias

necesidades y a las necesldades que Ios sectores soclales !\}o; y brd’dyuoﬁ'\)o le

demanden.

De esta manera, la dptima organizacion y el funclonamlento de Ias escuelas centros
y unidades del Instituto, depende en gran medida del establemmlento del ejerC|C|o de
sus atribuciones y de la delimitacién de sus ambitos de competencia, de'las que se
derivan las funciones que va a realizar cada area, ya sea admlmstratlva o academlca
en este sentido es el impacto que tiene que se reahcen Ios manuales de

organizacion en el Instituto y sobre todo para llevar a cabo su

extension y dufuslén de calldad y pemnentes alos requerlmlentos de Ia ‘

avances mentlﬂcos y tecnoléglcos

Es en este sentid‘o. que ‘las escuelas, centros y unidades del Instituto deben de
contar con un instrumento que les sirva de gufa para llevar a cabo y con el mejor
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desarrollo posible sus funciones. Asi el Instituto realizé la puesta en marcha de una
Reforma Organizacional cuyo principal objetivo es la reorientacion de actividades de
todas las areas del Instituto, asi como la creacion, reubicacion y cambio de

nomenclaturas de otras,

Asi, en 1989 se definieron 3 diret;tric;ésijacyadé‘micas basicas en la Direccion-de
Educacién Media Superior (DEMS)' qdebrientaron el quehacer cotidiano de. este
nivel: el desarrollo curncu|ar la profeslonahzacuon de la: docencna Y. el desarrollo
integral del estudiante con el fin de consolidar los logros y ampliar la dlnamlca del
desarrollo de la direccién, sin embargo en 1993 la DEMS es modlflcada y se aprueba
su nueva estructura donde se contempla un eje de planeacién-orgamzacmn
representado por la Division de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluaciéon
precisado por la Division de Seguimiento y Evaluacién del Proceso Ensefianza-

Aprendizaje.

Posteriormente, atin cuando la reestructuracion de la Direccién de Educacion Media
Superior se dio en 1993 y se consolidé en 1994, no se realizé. una fevisién de su
manual de organizacién autorizado en 1988, esta Direccion realiza, hasta 1998 una
peticion a la Direccion de Planeacion y Organizacion, donde especlflca que debldo a
los cambios generados anteriormente, se hace necesarlo una revnsion para:la

actualizacion del manual de organizacion del area.

De esta manera, debido a las modificaciones realizadas a la DEMS, se reubicaron
algunas funciones y surgieron otras,q'Ue no eStaban contempladas en su anterior

manual.

El Manual de Organizacién, en general, busca delimitar las funciones de los 6rganos
que conforman a cada unidad, orienta a.los responsables de cada area, ya que
define los tramos de control, las lineas de mando y la asignacién de ‘autoridad
ademas permite el uso racional de los recursos de que dispone cada area para el
cumplimiento de sus objetivos, y por Gltimo evita la evasién o- duplicidad de
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funciones. Es asi que:la:elaboracion del Manual de Crganizacion de la Direccion de
Educacién Media Superior- servira a esa Direccion como una guia en donde se
delimitan las funciOneS"que tendra que realizar para llegar a cumplir con sus

objetivos.

Este Manual de Orgahizacién como todos los demas que se realicen, debe llevar la
firma de autorizacion del-Director’ General del Instituto previa revision y anéllsns por
parte dela Direccién de Planeamén y Orgamzacnon qunen emlte ‘el dlctamen ‘de
aprobacién o rechazo del manual "Y'es 'en este sentldo que se da una breve
explicacion de la relaciéon guarda la Dlrecmon de Planeaclon con Ia Dlreccion de

Educacion Media Superior como con las demas &reas.

IL3. La Direccién de Educacién Media Superior y su relacién con la Direccién

de Planeacién y Organizacién. (DPO).

La relacién de la Direccion de Educacion Media Superior con"'vl‘a ’Direccién de
Planeacién y Organizacién, parte de la premisa de que el Instituto como S|stema esta
conformado por subsistemas, éstos interrelacionados entre si. Es asl que la DEMS
es parte del subsistema académico; y la DPO, forma parte del subsistema técnico, el
primero da al segundo la informacion necesaria para elaborar la propuesta de
integracion del Modelo Educativo Institucional, asi como, para estudiar, analizar y
evaluar el equilibrio de la oferta y la demanda de los servicios de educacion,
investigacion y desarrollo tecnolégico. La DPO, a su vez, le brinda époyo y asesoria
a la DEMS sobre planeacion, organizacién 'y prbcedimientos técnico administrativos,
ademas de elaborar ¥ actualizar Ia estructura organica, si ésta tiene alguna
modificacion, asf como Ios man aies de orgamzacnon y de procedimientos, acordes a

su misma estructura

Es en este sentido, que la Direccion de Planeacién y Organizacién se dio a la tarea
de capacitar y actualizar a los analistas de su area en la elaboracion y/o actualizacion
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de Manuales Administrativos, a través de la implementacion de un curso- de
organizacion, sirviendo como marco tedrico metodologico, y referido en el siguiente
capitulo; gque sirvib como base para unificar criterios para el desarrollo de los

manuales.
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CAPITULO 1l

MARCO TEORICO METODOLOGICO
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CAPITULO lll. Marco Teérico Metodolégico.

El puesto que ocupo en el Instituto Politécnico Nacional, desde 1996, es el de
Analista en la Division de Organizacion y Métodos de la Direccién de Planeacion y
Organizacion, trabajando con un equipo de trabajo, conformado por personal
egresado de distintas carreras, como la de administracion, de turismo, etc., y del cual
formo parte, en donde mis principales actividades son el dlseno de estructuras
organicas, la realizacion de la justificacion tecmca-funcmnal de propuestas de
reestructuracion, llenado de formatos para las propuestas de reéstructuraclén
organica, para presentarlos ante la Secretaria de Haclenda y Credlto Publlco y la
elaboracién y/o actualizacion de los manuales de organizacion, que son de suma
importancia para el establecimiento y delimitacién de.las funciones de las diferentes

areas que conforman al Instituto.

A pesar de la importancia de los Manuales de Organizacién, en la Divisién de
Organizacién y Métodos sblo se elaboraban los manuales que algunas de las areas
solicitaban, y la mayoria de los ya existentes tenlan mas de 10 afios sin actualizar,
aungue mencionaré que si un manual es revisado constantemente y éste cumple con
las atribuciones que le confieren al area, puede estar vigente. Sin embargo, los
manuales no habian sido revisados y no fue sino hasta el afio de 1998 quela
Divisién comenzd a trabajar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacion. Para ello, primeramente, el Licenciado Alejandro Sanchez Bordes jefe
de la Division de Organizacion y Métodos, se dlo ala tarea de dlvldlr el trabajo por
areas: el area académica y de: extenslé{' Y. dlfuslén_ Ias éreas écnicas y de apoyo

Institucionales, la de apoyo academico‘a _'Departamento de Apoyo Tecmco y ‘la
administrativa al Departamento de Desarrollo Organico Funcional,
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Para comenzar este trabajo, se comunict-a-todo-el-personal de la Division de
Organizacion y Métodos que se impartirla un curso de Organizacién. en el periodo
del 21 de Octubre al 24 de Noviembre, medianté'oficio Este curso fue solicitado por
el mismo Licenciado a la Escuela Superior de Comermo y ‘Administracion, ESCA-
Tepepan, que seria impartido por la- Licencrada Dora Alicia Romero Zertuche,
teniendo una duracién de 80 horas, el cual se nos dio a peticién de los analistas de la
Divisién, que habiamos hecho con anterloridad, sobre la necesidad de capacitacion o
actualizacion, sobre la elaboracién de.'Manuales'de Organizacién, con el -fin de que
todo el personal de la Division estuvrera capacrtado en ello, y asimismo estandarlzar _
el perfil del puesto que estébamos desempenando : L

El curso consrstro de 10kumdades y a su vez éstas mclulan tem y ubt 'mas sin

Manuales de Proced|mlentos proplas para un trabajo dlferente

Este curso nos dio las bases para: Ia reallzaclén de Ios manuales de organrzacron.
por lo que lo retomaré en el presente capltulo utllizando la mlsma secuencna en que

fue impartido y revisando temas que. en su mayorla sirvleron de ayuda para
establecer el marco teérico. Este comenzé con una serle derconceptos'bésrcos,
derivandose de ellos los que se consideraron mas adecuados para su empleo en el
trabajo desarrollado, empezando con el concepto de brganizacién y la clasificacion

de las organizaciones.

H.1. Laorganizacién, Conceptos, principios. La divisién del Trabajo.

Una de las eta drﬁlnlstrati\rb "es:_|a organizacién, que tiene tres

acepciones:

« Etimolégica, que prov‘lene"del gfiego organon que significa instrumento.
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e la qué se refiere a la organizacidn como una entidad econdémica o grupo social.

¢ La que conceptualiza a la organizacion como un proceso.

Los ‘conceptos de organizacion mas representativos son los mencionados por los

siguientes autores:

Agustin . Reyes P,once8 define a la organizacion como: “La estructura de las
relaciones:que: deben existir entre. las funciones, niveles 'y actividades de los

elementos ‘ateruales y-humanos ‘de un organismo social ‘con. el fln de lograr su

maxima eflcienma dentro de Ios planos y objetlvos senalados

Koontnz y Cynl Odonnell9 la consnderan una agrupamé ] de actlwdades necesarlas
para alcanzar- ciertos - objetlvos, asugnar ‘a cada grupo-un:. admlnlstrador con : Ia
autoridad necesarla para supervisarlo y coordinar,:tanto’en sentido’ horlzontal como,

vertical toda la estructura de la emp resa

Para Isaac Guzman V‘°

* MUNCH, Galindo Lourdes y Garcia Martinez José. Fundamemos de Admmlstrac:én. Ed Trlllas' Mé‘(ICO. D F.

Octubre 1993, Pag. 107.
? IBIDEM. Pag. 108.
" IBIDEM. Pag. 107.
' IBIDEM. Pag. 108,
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empleo racional de los recursos, a través de la determinacién de jerarquias.

Simplificando las funciones de un grupo social, persiguiendo un mismo objetivo.

Alvin Brown,'? escribié: “Organizar ,define la parte que se espera que cada miembro
de una empresa desempene y las relaciones entre tales miembros hasta el fin en que
sus esfuerzos concentrados resulten mas efectivos para el propdsito de una

empresa”.

De esta manera, como grupo de trabajo se definid que organizar significarfa asignar
las actividades que cada miembro debe desempefiar, para cumplir los objetivos en
beneficio del Instituto, tomando en cuenta que las organizaciones son grupos
disefiados para cumplir las metas y objetivos establecidos, a través del empleo de
diversos recursos, Induyendo el humano. Estas organizaciones pueden ser formales

e informales.

Organizacién formal e informal.

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

organizaciones se clasifican en formales e Informales.

La Organizacion Formal es la estructura planeada que representa ‘un - intento
Ios componentes

deliberado por establecer. relaciones esquematlzadas entre
encargados de cumplir los. obJetlvos eficientemente. Por Io qu
decisiones explicitas, como una gu!a de la manera en que l»aksvﬂa‘c‘tl
realizadas y se identifica por dos carécterISticas: k

» Es una estructura en Ia cual el’ personal trabaja colectlvamente para alcanzar los

objetivos del grupo.

"2 VALENCIA, Joaquin. Introduccion a fa administracion con enfoque de sistemas. Editorial ECASA. Pp. 10.
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+ Permite el desempeiio efectivo de las actividades relacionadas con el objetivo.

La Organizacion Informal esta caracterizada por una actividad colectiva que no esta
orientada especificamente hacia objetivos definidos del grupo. Se refiere a los
aspectos del sistema que no son planeados explicitamente sino que surgen

espontaneamente de las actividades e interacciones de los participantes.

Cuando la Organlzacmn Formal tarda en responder a Ias fuerzas externas e lnternas

se desarrollan relacrones lnformales para enfrentar estos nue

Por otra parte haybcastones en las que Ias relacrones lnformales'pueden operar en

detrlmento de Ios objetiv»

En este sentldo no es’ posrble entender Ia naturaleza de una organrzacion formal sin
investigar sus relacrones lnformales y las normas extraoflciales asl como la Jerarqula'
formal de autorldad y ol cuerpo oflcral de reglas, ya que Ios patrones formalmente
instituidos y los: que -surjan de manera .informal, - se-encuentran: entrelazados La
distincion entre los aspectos formales e informales de la vida de la organlzamén es
solamente analitica y no:debe ser separada; existe solarr'\ente_'unﬁat qrganizaéién
como el caso del IPN, organizacion integrada por subsistemas y estructuras. .

Técnicas de analisis del disefio de sistemas y. estructuras. -

Las organizaciones se integran - por rsubsistemas interrelacionados (departamentos,
unidades, dwrsrones etc) los cuales realizan funclones especualrzadas, ,de esta
. coordrnacrones

manera el Instrtuto se encuentra |ntegrado por secretarias,
direcciones de coordmacuén ‘divisiones y departamentos cada una reallza funclones
diferentes, pero que se interrelacionan * entre .sl, - para - lograr que,el~ buren
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
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estatico, siempre esta 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 la
organizacion cambian o se construya lo que da lugar al disefo. En todas las
organizaciones, como en el Instituto, todos los que intervienen en su estructuracion
esperan mejorarlas, hacerlas mas eficientes, mas humanas y mas racionales. Las
oportunidades para mejorarlas son- muy- grandes,y en el Instituto se pretendid
mejorarlas a través de la reestructurééiéh‘o'r'gén}iéé de 1996, en ésta las funciones, y
las actividades se establecen para cumpli‘r los deberes y las responsabilidades de

los componentes sociales de la organlzac;on A traves de esa estructura se delega la
autoridad, se establecen las responsablhdades y en funcién de estas Ios dlstlntos

niveles jerarquicos.

La estructura organizacional es un |nstrumento de gran importancla para reallzar los

procesos de la direccion y el control, ademés de canahza
con los planes y objetivos orgamzacnonales Esta se fundamenta n los sugwentes

aspectos:

’que ha termlnado dado

+ Tiene caracter continuo, es decir jamas se puede de
que, la organizacién y sus recursos estan su;etos a camblos constantes como la

expansion, la contraccion, los nuevos productos etc ",que obv:amente repercuten
en la necesidad de efectuar camblos en Ia or anlzamon .

* Constituye un medio a traves del cual se establece la. mejor manera de lograr los

objetivos de la organlzacmnA

e Permite apllcar Ios metodos para.que se. puedan ;desempenar Ias actnvudades

eficientemente y con un mfnlmo de sfuerzo
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e Evitalalentitud - e -ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.
. ReduCejb;'eIimina la duplicidad de esfuerzos; al delimitar funciones o

responsal‘)iylidades.

Para complementar estas definiciones, se nos expllcaron conceptos basncos de
algunas teorias de la organizacion, de los cuales se destacan dos para Ia eIaboracuon

de los manuales de organizacion.

encuentra inmerso, la maqumarla y eI equ
aspectos sociales de la organlzaclén Ac,omﬂq sor
los miembros del grupo, el grupo en si'y'el "dérazgd'de"{alvg‘uno o varios de sus
miembros. En este sentido, el estUdio t’d,efvla :6r‘g'anizaéi6ri debe considerar la

las relaciones interpersonales entre

importancia de las relaciones entre a»mbos factores; entendiendo que hay una
influencia reciproca a favor de los fines que se establezcan. Agregandole a ello, la
interaccion de la organizacidon con el medio ambiente a partir de una
conceptualizacién de sistema abierto. Con ello, las organizaciones se representan
como sistemas abiertos, conformados por tres elementos basicos, la techdlogla, los

procesos sociales y la estructura.

El segundo modelo, es el llamado modelo sistémico, el cual conmbe a Ia
organizacion como sistema integrado por elementos que interacttian constantemente
encaminados a lograr un objetivo concreto. Este modelo dlsena camblos con
propositos practicos en las organizaciones, y en este sentido se establece que las
organizaciones son sistemas dindmicos 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
los elementos relevantes para el estudio de las organizaciones modernas, estos
elementos son de diversa indole, como son recursos organizacionales, grupos

sociales, estructura, proceso de comunicacion y decision, entre muchos otros.

En ambos modelos se establece una division del trabajo para lograr el cumplimiento

de los objetivos de las organizaciones.

La Divisién del Trabajo :

Organizar lmpllca necesariamente el dividir el trabajo entre un numero de personas
La divisién del trabajo se refiere a la asignacion de tareas especlallzadas o de varuas’

porciones de una tarea particular entre un nimero de mlembros de una organlzacnﬁn.
‘resultado’el Iogro'

Cuando se coordinan los esfuerzos individuales, se obtle_ne co
de objetivos colectivos. Los individuos se especializan para re la tarea

en lugar de hacerla completa.

Requiere que las diferentes operaciones srek- Q(gé‘nicé d ra;qué khéya
s blezcan polltlcas y

posibilidad de asignarlos al personal. Y es nec'esé}ib‘qu
normas, para las distintas personas o umdades admlnlstratlvas que. intervnenen en la
organizacion, a fin de mantener uniformidad en’ Ias decislones ‘De esta manera, en la -

division del trabajo no se deben olvidar dos puntos Importahtes- FEI

més fécnlmente‘ si .se subdlvide en
Mlentras ‘mas espec:f co y

» La especializacién. EI trabajo. se realazar
actividades claramente- relacwnadas y dellmltada .
menor sea el campo de accnén de un ;ndivlduo. mayor seré su efctencta y

destreza.




« Similitud funcional. Se refiere a. lo que algunos tedricos de Jla administracién

consideran como el método fundamental para realizar la division del trabajo

Cuando mas de un mdmduo es responsable de la misma actividad, se origina la

superposicién de responsabllldad

Cuando ciertavstareas f cluldas en el area de responsabilidad de individuo

alguno aparece una laguna responsabllldades por lo que se hace necesano evitar

la creacién de actlwdades para reahzar una tarea que no apoye el Iogro de Ias ‘metas,
es decir, acttvndades mnecesarla para que estas no eXIstan se delega la autorldad

La deleg‘acic')_'n d:é‘}aultbridad:

+ Asigna trabajos y metas asus subordlnados
« Otorga la autoridad necesana para llevar a cabo estas tareas ‘
+ Ayuda a los subordlnados a reconocer sus’ responsabilldades en cuanto ala.

actuacion que se espera de ellos aI ejecutarla

Esta delegacion no significa renunciar o ceder autorldad o la hbe?amon permanente
de las obligaciones; delegar es un doble proceso en el que, el]efe y los subordinados
desarrollan una relacion de trabajo que induce a ponerse de acuerdo en lo que
debera hacerse y cémo debera hacerse. Un gerente delega principalmente por tres

razones:

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

» Lograr el desarrollo de los subordinados.

e Una empresa requiere profundidad en la organizacion.

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

sus subordinados.

Existen obstaculos que se presentan para el proceso de

delegacién de autoridad:

« Los relacionados con la actitud del jefe o supervisor.

« La actitud de los subordinado:

Otro aspecto mteresante, pa‘ra la’ elaboracmn de Ios manuales es que una buena

organizacion, exlge cumpllr'éon dos equ"sﬂos dlstmtos en ocasnones contrarios:

e La especialjzéé»ilénby/o dlfé(,enqlég:iéhk »

« La coordinacion o‘l"htegraéién'{”

De no conseguir una coordinacion satisfactoria, se manifiesta en sintomas como la
pérdida del control, un conflicto excesivo, separacion de la autoridad y competencia y
el descuido de las responsabilidades. Sefiala Mary Parker Follet que cuando se logra
suficiente coordinacion, las partes de la organizacion forman un todo "estrechamente

unido”

Chester Barnard,” sefala "La organizacion simple o compleja stempre es un

sistema interpersonal de esfuerzos htumanos coordmados

relacnonada con Ia'autorldad y el poder En
| deber de cada uno de cumpllr sus tareas,

La responsabilidad esta estrechament
las organizaciones, la responsabllldad 'es
funciones o asignaciones orgamzacnonale Todos tienen: responsabllldades, porque

cada quién ejecuta un trabajo’ o funcnon

" IBIDEM. Pp.17




La responsabilidad es creada por la persona misma al aceptar ejecutar una tarea.
Una de las tareas mas importantes del coordinador de un proyecto, es buscar
continuamente el equilibrio entre la autoridad, el poder, la responsabilidad y la
obligacion de rendir cuentas, tanto para si como para sus subordinados. El
organigrama o estructura de la organizacién proporciona al coordinador una de las
herramientas mas valiosas para ayudarse a estructurar estas relaciones mediante el

proceso de delegacion de asignar tareas y exigir que se le rindan cuentas.

Es en este sentido que la centralizacion y la descentralizacion son importantes para
la elaboracion de los manuales, ya que se refieren al grado de delegacion de
poderes, obligaciones y autoridad a niveles inferiores de una organizacion. La
centralizacion y la descentralizacién, también describen el nivel efectivo de toma de
decisiones para un area en particular y los puestos hacia los extremos de un aspecto
que define el grado hasta el cual las obligaciones, el poder y la autoridad han sido

delegados a los niveles organizacionales inferiores, de esta manera:

» La Descentralizacion: Establece un alto grado de delegacion de obligaciones,
poder y autoridad a los niveles inferiores de la orgamzaclon y ’

e La Centralizacion: Es un alto grado de retencm e obhgamones .poder. y

autoridad de [a alta gerencia.

Es conveniente una mayor descentralr'acnon cuando ._‘la organlzacloﬁ 'desea obtener
los efectos, benéficos de la parﬂclpacto de un m|embro lnvolucrandolo mas en la
toma de decisiones y en la eJecumon de Ios proyectos La descentralizacuon también

tiene la ventaja de propormonar un: sistema de control organlzacional menos
complejo y costoso. Es recomendable darle una mayor centrahzacuop; cuando la alta
gerencia desea ejercer un control mas directo sobre las actividades orgarji';zadonal‘es.
También proporciona mayor uniformidad de acciones e 'i'ht;e'gréciéﬁ'dé‘é“s'fu'erzo's en

la organizacion.
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Ni la centralizacién ni la descentralizacion por si solas, son convenientes para una
organizacion, quiza sea mejor, una mezcla prudente de ambas que se adapte a los

objetivos y giro de la organizacién.

La desconcentraciéon administrativa, se define como la desintegracion de la unidad
central administrativa, para crear unidades intermedias, y de esta manera, proveer

mejor la administracion publica.

La desconcentracion es un sistema relativamente nuevo, se ha incorporado a la
administracion pUblica con el fin de optimizar los servicios que se prestan en bien de
la sociedad. Esta opera con los 6rganos centralizados, los cuales, sin que pierdan su
jerarquia se desmenuzan en unidades, se separan del centro, y tienen ciertas
facultades de decision, obteniendo con ello un manejo agil, y por tanto, una mayor
eficacia administrativa. De esta manera el caracter del Instituto es el de: un érgano
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, con caracter de érgano

centralizado, el cual tiene personalidad juridica 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. comunldad en

cuestion puede ser tan amplia como una sociedad o |ndustna o bIen tan pequena
como una compaiiia, departamento o unidad pamcular de traba]o : e

lLa cultura corporativa es parte integral de la vida ehv las”‘ofgani‘zaciohes y tiene
importancia en la accién gerencial. La cultura de una?oréénizacic')n en particular,
puede deducirse de las cosas, palabras, accionesvy sentimientos que sus integrantes
tienen en comun. Ademas la cultura predominante de una compaiiia puede cambiar

rapidamente o verse obligada a hacerlo por las actividades de la competencia.
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En conclusion la cultura organizacional es un sistema de valores compartidos, es
decir la importancia de la actividad, las creencias del funcionamiento de las cosas
que interactuan con la gente, la estructura de organizacién y los sistemas de control
de una compania para producir normas de comportamiento, lo que significa el decir
como se deben hacer las cosas en la Institucion. Para ello se debe establecer
primeramente bajo que esquema esta integrada la organizacion. Y como ya se

menciono, el Instituto esta integrado bajo el enfoque de sistemas.

III.2. EIl enfoque de sistemas administrativos en las organizaciones. :

Un sistema es.un: conjunto de o ee algunas

smgularldades dentro de su medlo.

caracterlsncas

organizacion
administrativos es una forma de anal
es un sistema que a la vez puede i de mstemas mayores a ststemas menores ‘Esta

posee

concepcion sirvio para realizar un anallsls tomando al lnstltuto como un S|stema _del

cual se generaron diversas op|nlones concluyendose lo slgurent

Se considerd al sistema como un conjunto de elementos interrelacno ados y con

atributos. Es esencialmente, un conjunto o ensamble de elementos |nterreIaC|onados
p eden ser

o interdependientes, que forman ‘una unidad compleja estos _eleme
fisicos, biologicos o tedricos como los conceptos, las teorlas ylos pnncnpios A

Como procedimiento a un plan concreto que norma el crlteno y Ia accu n que debe
seguirse apoyado en sus objetivos y politicas. El plan- lndlca c ‘
cuando se han de realizar las actividades, sefalando su secuen cia’ cronologlca Las
politicas sefalan las actividades a realizar y los procedlmlentos nos dlcen coémo
ejecutarlas. Las politicas muestran los objetivos en general y los procedimientos
senalan los detalles de toda la operacion, dice el cémo y. cuando deben ejecutarse.
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Para realizar un trabajo que consta de un conjunto de operaciones sucesivas en un
minimo de tiempo, se requiere efectuarlo coordinadamente ya que siempre habra
una mejor forma de hacer las cosas, por lo que, en el momento oportuno existira la
necesidad de arreglar o modificar el procedimiento de acuerdo a los objetivos reales

de la empresa.

Para establecer procedimientos primero se identifican cuales son las funciones

principales de una organizacion.

La funcibn es un conjunto de actividades relacionadas entre: si, necesanas para
lograr los objetivos de una institucién, de cuya ejecucién es responsable un organo

administrativo. La funcion siempre se asigna a un érgano, con el objeto de que ‘las
. En e manual

labores sean ejecutadas por las personas que lo |ntegran.
correspondiente deben listarse cada una de las actnwdades que desempenan !as :

diversas unidades administrativas, hay tres tipos de func:ones

* Sustantivas u operativas.- ~ Son . aquellas” que se dirlgen e formadlrecta al
cumplimiento del objetivo. Por ejemplo las areas de ventas y prodiccion.

- Regulativas, objetivas o normativas.-  Tienen * objetivo - aprovechar - los
conocimientos y establecer las . politicas. e ‘las” areas de

planeacion, direccién.

-+ Apoyo o mantenimiento.- Por -ejemplo  las ‘areas. de -reclirsos humanos. y

financieros.

Para que una funcién se Ileve a cabo de la manera mas opt|ma es necesano que
exista la divisién del trabajo que, como ya se mencnono es la. separamon y
delimitacién de las actividades con el fin de reahzar -una func:on con la- mayor
precisién, eficiencia y el mismo esfuerzo. De la division del trabajo se desprende la
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jerarquizacion y departamentalizacion. En donde la Jerarquizacion es la disposicion
de las funciones de una organizacion por orden de grado e importancia, y la
departamentalizacion es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades

gue se deberan 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 preparacion 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 cohtar con un
manual de organizacién general y otros especificos para todas las unidades que lo

integran, vigentes a las modificaciones de sus estructuras,

Si tomamos en cuenta que un manual contiene en formabv(déﬁ‘adé:y sistematica
informacion acerca del Instituto, o de un érgano en particular‘.‘gbm,o es el caso de la
Direccion de Educacion Media Superior, éste debe de tener v_evntéj'a‘s ‘para la misma
organizacion, como lograr y mantener un solido plan 'de brgahlzécléﬁ' 'asegurar la
adecuada comprension del plan general y de sus proplos papeles y ‘relaciones
pertinentes, facilitar el estudio de los problemas de la organlzaélon, determmar la
responsabilidad de cada puesto, ademas de servir como gula de adlestramlento para

los nuevos elementos que ingresen a la empresa.

La clasificacion basica de los manuales, segun Enrique Benjamln Franklin es la

siguiente:
1) Por su naturaleza o area de aplicacién:

Macroadmmlstratlvos Son aquellos documentos que contienen informacion de

varlas organizacmnes

Mesoadministrativos . Son inStrUmentos que involucran a todo un grupo o sector, o




Microadministrativos

2) Por su Contenido:

De Organizacién.

De Procedimientos.

De Historia de la

Organizacion

De Politicas.

De Contenido
Mdltiple

‘_detalléda cronologlca
yconcatenadas ue se constltuyenven una. unldad para la

realuzacuon de una funcié

a dos o mas de las organizaciones que lo compaonen.

Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, y pueden referirse a ella en forma general o

circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

vContienen informacmn detaliada

de una orgamzacIon.

Es ‘un_x:kinétrum'en técnico qu'é co'ntiene informacion

secuencial operac:ones

cthld_ad o tarea especifica .

.Estos manuales son ocumentos que refleren la historia de

una organlzacmn, como SU creacion cremmlento Iogros.

,evolucnon de su estructura situacién y composmlon.

Tambien denominados de normas, estos manuales
compendlan las guvas basicas que sirven como marco de
actuacnén ,para la. realizacién de acciones ‘en una

orgamzaclén.

Concentran informacion relativa a diferentes .topicos o

asbéctos de Una organizacién. E| objeto de agruparia en un

solo: documento puede obedecer basicamente “a las

siguientes razones: Que se considere mas accesible para
su consulta. Que resulta econdomicamente mas viable. Que
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técnicamente se estime necesaria la integracion de mas de

un tipo de informacion. A una instruccion especifica del nivel

directivo.

3) Porsu Ambito:

Generales Documentos que contienen informacion representativa de
una - organizacion, - hasta - determinado - nivel" jerarquico,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

Especificos Manuales que muestran en forma particular la estructura de
una unidad administrativa o area de la organizacion.

En el Instituto Politécnico Nacional los manuales que se utilizan para guiar el
quehacer de sus unidades académicas y administrativas son los- manuales de
organizacién y los manuales de procedimientos los que, de acuerdo- con la
clasificacion anterior , por su naturaleza o area de aplicacion, se puede:h’diefinlr como
microadministrativos ya que corresponden a una sola. unidad ;réspbnsable y
contienen informacion detallada de la misma, como lo son sus 'antecédentes, su
marco juridico y las funciones particulares de las areas; por su. contenido, . de
organizacién, que contienen informacién detallada de la organlzaclén y por su

'dades académicas |

ambito, son uno general, ya que establece las funciones de. Ias‘
y administrativas del Instituto hasta el nivel de dlrecmon y especmcos ya que
concentran informacion de una unidad administrativa, en este caso'de Ia Direccion de

Educacion Media Superior. Ya detectado el amblto en que se cIasMca el manual por
elaborar, se revisa con cuantos 6érganos cuenta la’ unldad responsable para la

elaboracion de su organigrama.
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1.3, Elaboracion de Organigramas.

Utilizados como instrumentos para analizar las estructuras organizacionales, el
organigrama representa graficamente las unidades administrativas (6rganos, puestos
y plazas) que conforman una organizacion, ordenandolas segin su jerarquia y las

relaciones de autoridad y subordinacion a que estan sujetas.

Estos tienen diferentes finalidades y limitaciones, entre las primeras esta la de
proporcionar una imagen formal de la organizacion, constituyen una fuente de
consulta oficial, facilitan el analisis y conocimiento de una organizacién, muestran los
niveles jerarquicos; en sus limitaciones estd que no expresan las relaciones
informales, no representan el flujo y cargas de trabajo y no muestran las relaciones

de comunicacion informal.
Los criterios para su preparacion son:

*  Precision: En Ios organogramas Ias unidades administrativas deben deflnlrse con

exactitud.

* Sencillez: Deben ser Io mas slmple posnble para representar la estructura en

formaclaray. comprenslble

. Unlformldad En su dlseno es convemente homogenelzar el ‘empleo de
nomenclaturas Ilneas flguras y composucron para facmtar su Interpretamori.

* Presentacion: Su acceso depende de su for ato y estructura por:lo’ Ue deben
prepararse complementando cnterlos tanto tecnlcos como e servucio en func:én

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 preparacion, asi como-la-fecha de-autorizacién. En el Instituto

se detalla la firma del Director General quien'autoriza.

Para su disefio, las figuras se utilizan para representar en el grafico de la

organizacion las unidades que la conforman:-

Forma: se debe utilizar un sélo tipo de figura: para simbolizar cada elemento
integrante del organigrama. Se recomienda que “los textos aparezcan
horizontalmente para facilitar su lectura.y utilizar rectangulos para representar las

unidades.

Dimension: los rectangulos que forman parte de un orgamgrama deben ser de .

dimensiones semejantes

a 'ublcacion de las figuras en el graflco depende del

Colocacién de las flguras'.
pivel jerarquico. Se deben presentar primero  las unidades. sustantlvas u

operatlvas y a contlnuacmn las adjetivas y de apoyo

Lineas de conexion: se emplean para mostrar los diferentes tipos de relaciones
que se presentan en una estructura. Con ellas se establece la transmisién de la
autoridad y responsabilidad correlativa a través de una solo linea. Establece la
relacion de subordinacion entre las diversas unidades que aparecen en el grafico

de la organizacion.

En el Instituto, para llegar a la autorizacion de un organigrama primeramente se pasa

por una reestructuracion organica, proceso mediante el cual si alguna unidad
académico o administrativa, caso DEMS, propone y presenta a la Dlreg;ién de
Planeacion y Organizacion cambios dentro de su estructura justificandolos organica

y funcionalmente, la Direccién de Planeacién revisa, analiza y aprueba la propuesta

enviada realizando su organograma y formatos necesarios para llevarlos a las

instancias internas y externas correspondientes, para su autorizacién, una vez




autorizado-se establece la fecha de entrega del manual de organizacion, y para que

esto se lleve a cabo es necesario establecer una metodologia.

111.4. Metodologia para el analisis y disefio de proyectos administrativos.-

El disefio de las estructuras organizacionales basa su metodologla en el proceso de
la investigacion cientifica, mediante su aplicacion se va-a obtener informacion
relevante para entender, verificar, corregir y aplicar Ios datos recabados Esta
investigacion va a seguir una serie de operaciones Ioglcas tomando como punto de

partida estos datos objetivos.

La metodologia constituye la parte medular del plan y se reflere a Ia descrlpclén de
las unidades de analisis, las técnicas de observaclon y recoleccnon de datos lo os:

instrumentos, los procedimientos y las tecnlcas de: anahsns. ‘Esta metodologla fue
de O amzacnén de la Dlreccion de

necesaria para la elaboracion del’ Manual
Educacion Media Superior, ya que no contaba con Ia Informaclon requenda del area,;

por lo que realicé una recoleccion de documentos referldos a Ia dlreccion asngnada

En este sentido, el primer paso fue la planeaclon del estudlo donde se precnsé hasta
donde se pretende llegar para orlentar su eJecucuon. lo que permltla fuar las bases
para determinar su objetivo y realizar. una |nvest|gaC|on prehmlnar' lie proporcuone

elementos de juicio para demdlr sl convuene

formulacion y ejecucion del plan de trabajo para Ilegar una ’determlnacmn de la

problematica organlzaclonal en donde se ldentlflcaron Ias fuentesVde'estudlo lnternas

y externas.

1. Fuentes Internas:

Organos de Gobierno.-* Representa  la - instancia’ de mayor jerarquia de la
organizacion, por lo que ‘conoce con exactitud sus condiciones generales de
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operacion, lo que le permite dictar las directrices que estime procedentes para
hacerla mas competitiva. Su integracién y funcionamiento se apega al instrumento

juridico de creacion, asi como a fa normatividad vigente en la materia.

Nive!l Directivo.- Encargado de definir las normas generales de accion y el marco
estratégico, por lo que dispone de la informacién idénea para percibir cualquier

modificacion en el comportamiento de la organizacioén y su entorno posmnon que

lo faculta a autorizar las medidas necesarias para su atencnon.‘

Nivel Medio.- Responsable de preparar los planes y programas que conforman el
aspecto tactico, el cual por su ubicacién jerarquica cumple con: | funcmn de

supervision, la que le permite detectar cambios en las condlmo es del trabajo y de

acuerdo con ello, proponer las acciones conducentes para su estudlo

Area Afectada.- Unidad de trabajo en la que se ‘pliede. adve ir: que algo no

ue presenta

funciona correctamente, lo que se percnbe a traves de los sintoma

jerarquica estan vinculadas o en contacto con la unldad enla que se orlglna algun

factor o problematica que repercute en el funcionamiento de Ia organlzacmn, de
las cuales pueden surglr sugerencias o lniclativas valiosas. '

Unidades de ' Mejoramiento ~ Administrativo.- Organos de asis'téhc':ia‘ técnica
incorporados en forma especifica a la organizacion para proponer e Instrumentar
medidas de racionalizacion administrativa,. los cuales por su naturaleza pueden

aportar elementos de peso para activar y mejorar las Iabyores internas. i




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 Informacion.- Herramientas computacionales que permiten el acceso

a informacién de la organizacidn que sirven como soporte al estudio.

. Fuentes Externas:

Normativas.- Son aquellas que emiten criterios o normas de aplicacion’ general
que tiene que observar la organizacion. Entre las mas ~representativas se

destacan:

instituciones  oficiales que dictan lineamientos juridicos 'y poll{icas de
funcionamiento, como la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Instituciones que actian como grupos de filiacién, corporativos:o sfectorialyes.f

Organizaciones Analogas.- Instituciones que |nteractuan enel medlo amblente con
la organizacién materia de estudio, las cuales por s ‘estructura r
con funciones y propésitos similares, por lo que sus expenencnas constltuyen un

marco de referencia enriquecedor.

Instituciones . que :se han

Organizaciones lideres en el campo d
nvertldo'eh lideres en

desarrollado en el mismo contexto cuya dmamlca las ha:
su area de influencia o accnon por Io cua tle, n Ia magen y reconocimlento

necesarios para servir como modelo a otras OngnIZ&CIOﬂBS.




+ Proveedores.- Prestadores de servicios 0 que suministran insumos necesarios a la
organizacion, por lo que la conocen operativamente, lo que los coloca en posicion

de allegarle puntos de vista positivos.

» Clientes o usuarios.- Segmento que puede aportar elementos de juicio
representativos sobre el comportamiento de una organizacion, en virtud de que

son quienes, en forma especifica, reciben los productos y/o servicios que ésta

genera.

Ya detectados los factores que requneren atencion ., ‘es necesarlo determ ar.con:
claridad el ObjetIVO del estudno. el cual debe ser muy especlflco en cuanto a. Ias
condlctones que la organvzacnon ‘espera como resultado de sus acmones lnternas e

interaccion con el medio ambiente

También llamada "reconocimiento” paré determinar la situacion administrativa de la
organizacion. Esto implica tanto la revision de la literatura técnica y legal, como el
primer contacto con la realidad gue se va a estudiar. Este acercamiento Inicial
requiere de mucha precision, ya que los datos tienen que seleccionarse con la mayor
exactitud para evitar confusion. En “este sentido, se selecciond la. informacion
relevante del area tomando como referencia el Programa de Desarrollo Institucional,
la Ley Organica del Instituto, el Reglamento Interno y el Orgénico, ademas de revisar
el Manual General de Organizacion, en los cuales se establece el quehacer
institucional y particular del la Direccion de Eduéaéién Media Superio‘r a través de sus
atribuciones. Revisando ademas documentos de caracter hlstorlco, que sirvieron

para definir su creacion y evolucion.

Los siguientes fueron los lineamientos que sirvieron de base para orientar la

investigacién realizada:

« La determinacion de las necesidades especificas que existen dentro del campo de
estudio y la identificacion de los factores que requieren de atencion.
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« . La jerarquizacion de las prioridades en funcion del fin que se persigue.

o |.a descripcion detallada de la ubicacion, naturaleza y extension del factor de

estudio.

« La especificacion del tipo de conocimientos técnicos y/o habilidades que se

requieren para aportar elementos de apoyo al estudio.

e La estimacion del tiempo y},"rkeéurs;)ys:hyumanos, materiales -y tecnologicos

necesarios para cumplir con el objetivo del estudio,

* Informacion referente a . leyes;
circulares y disposiciones normativo

¢ Informacion sobre otras unidédes'respbnsabIeS‘,qUe'ya”cbntaban con su manual

actualizado.

Recabados los elementos preliminares para Ile\’/ér;a',cé_l')rb el estudio se debe preparar
el documento de partida para instrumentatl_b, el cljal debe quedar integrado por:

* Antecedentes.- Recuento de todos los ’é:st'udios‘ o esfuerzos andlogos preparados
con anterioridad. En este caso el ante‘r‘_iorj, manual de organizacion de la Direccion
de Educacion Media Superior y otros documentos historicos que contenian
informacion sobre la creacién y los cambios que ha sufrido la misma.
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Naturaleza.- Tipo de estudio que se pretende realizar.

Justificacion.- Demostracion de la necesidad de efectuarlo en funcién de las
ventajas que el mismo reportara a la organizacion. Debido a que desde 1988 no
se actualizaba el manual del area, y que ésta ha sufrido diversos cambios a partir

de esa fecha se definid la necesidad de actualizarlo.
Objetivos.- Logros que se pretenden alcanzar.
Acciones.- iniciativas o actividades necesarias para su implantacion,

Resultados.- Benefucms que se esperan obtener en cuanto a mejorar el
funcionamiento - de . la’ organlzacmn, fsus; productos y/o servnmos clima

organizacional y relaciones con el entorno.

Alcance.- Area de aplicacion - que cubre el estudao en termlnos de ubu:acnon en la

estructura organica y/o territorial.

Recursos.- Requerimientos-humanos, materlales y tecnologlcos necesanos para

desarrollarlos.

Costo.- Estimacion global -y especifica de recursos financieros qUe demanda su
ejecucion. :
Estrategia.- Ruta fundamental para orientar loscuers de accién y asignacion de

recursos.

Informacion Complementaria Materlal e mvestlgaciones que pueden servir como

elementos de apoyo
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Finalmente se establecié un Programa de Trabajo, quedando de la siguiente manera:

+ |dentificacion: Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccion de

Educacion Media Superior,

* Responsable: Divisidn de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planeacién y

Organizacion.
« Area: Direccion de Educacién Media Su:pefior. )
« Actividades: Investigacion documental, investigacion de camp6 y c‘apkac‘it‘acién.

» Fases: . Capacitacion, Asignacion del area a desarrollar Umflcacton de Criterios,
Investigacion del area, Elaboracion de Matrices de Denvacuon Funcional. Revision
de Cuadros Comparativos, Elaboracién de Ia’funcnones,fLIenado de formatos,

revision y aprobacion, autorizacién y publicacion.

El proyecto se debera presentar al titular de la organizaciéon o de la "unidad
administrativa responsable de su ejecucion para su aprobacién. Una vez autorizado,
se procede a hacer del conocimiento de los niveles jerarquicos, la intencién de
realizar un estudio, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin
de que todos brinden su apoyo durante su desarrollo. Sin este requiSito,eI trabajo
podria tomar mas tiempo o presentar mayor grado de dificultad. =

Para iniciar formalmente el estudlo es |nd|spensable prever. que la responsablhdad
de las acciones no se diluya entre.varias personas por lo que debe destgnarse aun
coordinador, en este caso fue la Lic. Laura’ Flores auxtllado por un eqmpo técnico, al
que se le debe encargar todas Ias fasves’de EJ ucnon para eI caso de la.Direccion de
Educacion Media Superior se me encomendo esta érea por las funcwnes que realizo

en la Direccién de Planeacién y Organlza¢|on y por‘ mi formacién como pedagoga;
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para lograr homogeneidad en el contenido y presentacion de la informacion. La
responsabilidad de los manuales de organizacion recae sobre la Division de

Organizacion y Métodos.

Es importante en la seleccion del personal, para la realizacidon de éste instrumento,
tomar en cuenta la objetividad del personal, un buen manejo de las relaciones
humanas y sobre todo, su conocimiento de la organizacion.

En la etapa de la capacitacion se debe dar a conocer: el objetivo que se persigue,
areas involucradas, calendarizacion de actividades, documentos de soporte,
inventario estimado de informacion a captar, distribucion de cargas de trabajo y

responsable de la coordinacion de este esfuerzo.

Un aspecto importante referente a la recopilacion de datos es que se deben
visualizar aquellos hechos que permitan conocer y apalizar lo que realmente sut:ede
en la organizacién; de lo contrario, se obtendra una impresién deformada de la
realidad, incurriendo en interpretaciones erréneas y en medidas de mejoramiento
que al aplicarse resultan inoperantes. En este sentido para que los datos*apbrten
elementos de decision acordes con la realidad, eviten dilaciones y un uso irracibnal
de recursos, tienen que ser: especificos, completos, correctos, congruentes.
susceptibles de validez, debe aplicarse un criterio de discriminacion teniendo siempre
presente el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y evaluacnon

para mantener una linea de accién uniforme.

Para recabar informacién en forma agil y ordenada se puede utlhzar alguna o una

combinacién de las siguientes técnicas:

» Investigacion Docutﬁental. o

Se deben seIeccnonar y: anahzar aquellos escritos que contienen datos de interés

relacionados con el estu o

f EUIS” CON

71




o Bases juridico-administrativas.

o Diarios Oficiales.

< Actas de reuniones.

« Circulares, oficios

« Toda aquella documentacién que aporte informacion relevante.

s Consulta a sistemas de Informacion.

Es necesario tener acceso a sistemas computacionales que contengan informacion y

recursos de apoyo para allegarse informacion, tanto interna o externa enlazados a

través de redes o via satélite.

¢ Entrevista.

Es el medio més usado y el que brmda informacion mas completa y precisa, puesto
que el entrevustador puede ademas percublr achtudes y recibir comentarlos

Sin embargo la. dos prlmeras técnicas fueron las que utlllce para a elaboracaon del

manual de organlzaclon ‘correspondiente.

equipos de. cémputo para salvaguardarla y facllltar’
analisis la mformacnon puede ser dividida en dos grandes rubros

a) Antecedentes. Tomando en cuenta reglamenta io 1, com
efectos ha temdo en otras unidades; Evoluclon y desarrollo de las estructuras

se ha plcado'y que :



b)

organizacionales - anteriores, lo cual hara. posible contar con una referencia

histérica para comprender mejor la situacion actual.
Situacion actual. Se deben de considerar los siguientes aspectos:

Objetivos. Corroborar la existencia, de objétivos en el o las areas de estudio, en

caso aflrmatlvo verlﬂcar su congruencna con los objellvos generales de |

orgamzacnon

‘cucdadosamente para establecer s|

Estructura Organlca Convtene revisarl

documentos asi como si son del conocimlento del personal y responden a‘las’

necesidades reales de la organizacion.

Funciones. Detectar hasta qué grado el personal sabe cuales son sus funciones y

qué puestos las realizan.

Procedimientos, Verificar su existencia, aplicacion y caracteristicas.

instrumentos - Jurldlco admlmstratlvos ~ Estudiar. - manuales, -~ reglamentos,
circulares, oﬂcuos. para conocer la fundamentamdn vngente para orientar el

trabajo.

Una vez realizados la recopilacién y el registro de datos, éstos deben someterse a un

proceso de andlisis o examen critico que permita precisar las causas que llevaron a
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tomar-la-decisién-de-emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas de

accion para su efectiva atencion.
Es conveniente que el informe contenga como minimo las siguientes secciones:

» Introduccién. Breve descripcion del surgimiento de la necesidad de preparar-el
estudio, mecanismos de coordinacién y participacion empleados . para -su
desarrollo, asi como los propésitos'y ‘epricacién general acerca de su contenido.

e Analisis de la Estructura Organlzacmnal Expos;cw'I de Ia génesis y evquctén de
la organizacion, es decir, Ios camblos sucesos 'y vicisitudes de mayor relevancla", '
que ha afrontado en forma totaI o parcnal que influyeron en la demslon de preparar

el estudio.

¢ Diagnoéstico de la Sltuaclon Actual Definicion de las causas y consecuencnas del
estudio que Justmcan Ios camblos o modlflcaclones posubles : '

* Propuesta para el Mejoramlento de Ia Organnzacnon, PréSehtacién de alternativas
de accion, ventajas y desventajas qu Vpueden'denvarse |mpl|cacmnes de los
ue estlmen Iograr‘ )

cambios, asi como los resuItado

* Seguimiento, Control y Evaluacion.-- Determinacién de los mecanismos - de
informacion, proceso de control y evaluacuon asl como para Ia deteccnon de

desviaciones y adopcion de medidas correctlvas

Después de verificado el documento. definitivo, tendra que someters a dlscusu‘m
para su modificacion y/o aprobacnon ante eI TItuIar de Ia Organizamon y.al Organo de

Gobierno.

Por ultimo, ya que nos dieron Ios conceptos basmos para. Ia, Iaboracmn de los
manuales, se establecié que a la par. que se nos daban Ios eIementos necesarios
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para la su elaboracién, etapa en la que nosotros definiriamos los que a consideracion

del grupo se incluirian en los manuales por realizar.

I11.5. Elaboracién del manual de;organizacién.

El proceso de elaboracién,del‘manual de organizacion se lleva a cabo a través de

tres acciones:

Fase anterior o de lnvestlgacion
Esta accion antecede a'la elaboracién comprende la obtencién de informacion y se

constituye por las rubros svguientes
1. Definicién de los objetiVos del manual.

2. Definicion del programa de actividades. Se conocen tres técnicas  de
programacion de actividades para elaborar manuales: las graficas PERT (Técnica
de evaluacion y revision de programa), CPM (método del camino critico), y grafica

de Gantt.

3. Determinacion de las fuentes de informacion.
4. Fuentes de Campo: las Personas vy la realidad administrativa.

5. Presentacion del proyecto: Con los datos obtenidos se procede a la presentacién
del proyecto de manual de organizacion, el cual se presentara a la’ CIDAP. ..
(Comisién Interna de Administracion y Programacion) o-al organlsmo de dlrecmon
que corresponda; con el fin de obtener su aprobacion. Este  proyecto - debe

comprender los siguientes aspectos:
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Una proposnc:on sobre la extensién del manual, es decir los niveles jerarquicos
que abarcara dIreccuon departamentos u oficinas - , asi como, si éste sera

general L) especlflco,

- Una propo,cmn \sobre el contenido del manual, dando ejemplos de la

|nformacron que debe contener cada apartado.

- Laforma de recopilar y analizar la informacién:

- Uniformar la terminologia redaccion del manual.

~ Presentar un bosquejo anigramas propuestos.

Fase intermedia ° estfq'ctural.

En éste apartado se. presenta Ia descnpcnon y un’ modelo a segulr de los elementos

del manual

a) Caratula Es la portada deI manual contlene en una sola cuamlla Ios s!guuentes

datos:

* logotipo del organisvmo,

« Nombre del organisrﬁb;

« Titulo y Extension del manual.

« Siglas de la unida&hde féiéboré el rhanuai, 0 en su caso, el del consultor
(unidad responsable), . '

« Lugary fecha de éu publicacién. -
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b) Identificacion. Es la primera hoja del manual, contiene los datos mas elementales
del documento. En ellas como Quiroga Leos lo menciona se anotan o aparecen

los datos siguientes:

s Nombre oficial de!l organismo o unidad a que se refiere.
» - Titulo o extension del manual si es general o especifico.
« Nivel jerarquico que comprende.

e Lugar y fecha de elaboracion.

. Numero de revusnon en su caso.

. Umdades responsables de su elaboracuén

D Cantldad de ejemplares lmpresos

INDICE ;
k Pagina

. Introduccnon s 3
Il .- Directorio de Funcnonarlos L 5

. Datos del lnstltuto Pohtecnlco Nacconal 7

1.-  Antecedentes Hlsténcos ' 9

2.- Base Legal : 11

3- Atibuciones . : 13

4.-  Estructura Organica’ 15

Introduccién.

Es una explicacion al lector sobre eI procedlmlento adoptado para elaborar eI manual
y las dificultades enfrentadas, asl como los temas que comprende sus propésitos
principales. También se senala a quién se dirige, como se usara y cuando se
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revisara y actualizard. Aunque en los manuales de organizacion de Instituto no se

especifica estos dos Ultimos aspectos.
Mision.

En este apartado se redacta o se transcribe la mision de la organizacion. Esta implica
una formulacién ideoldgica definida acerca de la imagen o caracter de lo que busca y
trata de alcanzar una empresa. Es su principal razon, aunque en- este.caso no se
utiliza.” Aunque esta mision se describe ‘en eI Manual de Organuzacnon General del

Instituto Politécnico Nacional.
Objetivo u Objetivos.

Se refiere a la finalidad que debe cumpllr Ia unidad adminlstratlva o academlca de la

que se este elaborando el Manual de organlzacmn. ;

Disposiciones Jurldicés,— base legal o marco lega

Es la relacion de los titulo ordenamientos juridicos, de los cuales

se derivan las atrlbuciones d 0. ,de las unidades administrativas

comprendidas en ella segun se trate de una maknual general o especifico, asi como

de las demés que le son apllcables en funclén de sus actividades.

Es recomendable que Ia rela i6

I-as""dispoéiciones juridicas siga el orden

jerarquico que se indica a continuac on:

Constitucién, tratados, Ieyés 'bén\'/éni‘os' ; reglamentos, decretos, acuerdos y/o
circulares. Dentro de cada uno de éstos debe seguirse el orden cronoldgico en que
fue expedida cada dlsposmlon (fecha de publicacién en el Diario Oficial).
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Atribuciones.

Constituyen las facultades otorgadas a la entidad o a la unidad organica de la cual se
trate. Consiste en una transcripcion textual y completa, de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades. Debe sefialarse el titulo
completo de los ordenamientos y el capitulo, articulo y texto de éste. Estas incluyen
Unicamente cuando se trata de instituciones publicas, como es el caso del |.P.N.

Estructura Organica.

Es una descripcion ordenada de los prmcupales cargos y/o -unidades de |a
dependencia, en funcion de sus relaciones Jerarquicas S
Por ejemplo, para el manual de organlzacnén de la: DlreCC|on de Educacnon Media

Superior:

C50000 Dlreccuﬁn S
C51000 D|vlsnon le Desarrollo Académico
051 100 Depaﬂamento de Desarrollo Curricular
C52000 Dlwsnon de Segu1m|ento y Evaluacién del PE-A
052100 Departarnento de Seguimiento del PE-A

Organigramas‘ku"Organog"r'émvas.‘ ,

Esla representacmn grafuca de la estructura organica que conforma una organizaclon
y debe reflejar. en forma esquematica, la postcién de’ Ias unldades admmlstratlvas
que la componen y sus respectivas relaciones, niveles j Jerarquncos, canales formales
de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y asesorfa: ]
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Funciones.

Este apartado corresponde a la descripcidn de las actividades inherentes a cada una
de las unidades académicas o administrativas contenidas en la estructura organica,

que le permiten cumplir con sus atribuciones legales.

Es recomendable:

* Que los titulos de los organos sean Ios mlsmos que se sefialen en eI apartado de

la estructura organica. . S
* Que la descripcion de funCIones slga el orden establecndo en la: estructura

organlca . A
* Que la descripcién de las funcnone‘ se inicie con un verbo en tlempo inflnitivo.

Fase posterior o de retroalimentacion.

Es la fase denominada de esta’manéra.';puésto que cuando se termina las primeras
dos fases, ya autorizado y expedido-el 'r'né‘nual debe establecerse un seguimiento
para verificar si el area esta. cumphendo c n las funciones plasmadas en el manual

detectando aciertos o deficiencias. Etapa a la cual todavia no se ha llegado.

Los manuales de organizaclénen el’Instituto Politécnico nacional, a partir.de este
curso y actualmente, contienen los siguientes rubros: Introduccion, ‘sobre - (a
elaboracion del manual, los antecedentes, describiéndose en ellos, la evolucién
organica 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 Organico
de manera textual de acuerdo al articulo que le compete a cada unidad responsable,
el organograma, representacion grafica de la organizacién, estructura organica, que
refleja de forma ordenada, cada uno de los érganos que integran a la unidad, estos
definidos de manera jerarquica y de especializacion, el objetivo, estableciéndose el
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que se debe hacer y para que; y la funciones que son necesarias para el éptimo
desarrollo de las actividades del area y para alcanzar el objetivo por el cual fue

creada.

Todos estos elementos, conceptuales y de realizacion de los manuales, sirvieron de
manera parcial en la definicion : del trabajo que tenlamos que realizar, debido a que
no todos los elementos brindados se emplearon para la -elaboracion de - estas
herramientas, sin embargo esto fue primordial para la elaboracion, actualizacion ylo
modificacion de los manuales de organizacion, de las diversas areas del ‘lnst‘int‘uto
como en el caso de la Direccion de Educacion Media Superior, trabajo desarrollado

en el siguiente y ultimo capitulo de la presente memoria.
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CAPITULO IV
EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR
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CAPITULO |V, El Manual de Organizacion de la Direccion de Educaciéon Media

Superior en el IPN.

Los Manuales de Organizacion buscan delimitar las funciones de los érganos que
conforman al Instituto, orienta a los responsables de cada area, ya que define los
tramos de control, las lineas de mando y la asignacién de autoridad, ademas permite
el uso racional de los recursos de que dispone cada area para el cumpllmlento de
sus objetivos y por ultimo evita la evasion o duplucudad de funclones por ello se hace

necesario que la comumdad polltecnlca tenga acceso
funcionamiento del Instltuto en general precnsando la ‘autoridad y responsabllldad
que le compete a cada area proplctando que el personal acadérhlco y administrativo
desarrolle sus funcwnes con criterios de calidad en benefcio de Ia Instutucnén

.1 P/anteamiento del problema.

Debido a los cambios en los que ha estado inmerso kel lnétitutb Pbylitéénicd'Nacional

y que estos cambios son de suma lmportanma para mejorar Yy’ modernlzar su
id . ‘de reestructurar y

funcionamiento y operacion, ‘éste ha tenldo la necesl
reorganizar sus areas administrativas y. académlcas para' ar resp!
necesidades y a las neceSIdades que Ios sectores soclales ducativo,

a a sus propias
y productlvo le

demanden.

De esta manera, la éptima’ escuelas, centros

y unidades del Institut

| ejercicio de
a:'las‘:‘que se
0 académica,
se; , ,uales de
,Ievar a cabo sus actlvldades

sustantivas, las cuales son Ias de ofrecer servicios educativos, de investigacion y de

83

TESIS CON
FALLA DE QRICEN




extensién y difusion de calidad y pertinentes a los requerimientos de la sociedad y los

avances cientificos y tecnolégicos.

Es en este sentido, que las escuelas, centros y unidades del Instituto deben de
contar con un instrumento qué les sirva de guia para llevar a cabo y con el mejor
desarrolio posnble sus funciones Asi el Instituto realizé la puesta en marcha de una
Reforma Orgamzacional cuyo prmmpal objetivo fuera la reorientacion de actividades
de todas Ias ‘areas - del lnstituto asi como, la- creamén reublcacnon y camblo de

nomenclaturas d otras

Aln cUando’f Ia'_Dkiréc‘cién de Educacién Media Superior, en 1983, es modificadé y se
aprueba su nueva estructura donde se contempla un. “eje de planeacnon-
organizacion representado por la Division de Desarrollo Académlco y.un eje de
: Evaluaéién del :

control-evaluacién precisado por la Division de Segutmiento
Proceso Ensefanza-Aprendizaje, no es sino hasta 1998 medlan
Direccién de Planeacion y Organizacion, por la propla DEM ';donde especlfica que
debido a los cambios generados anterlormente se hace necesario una revnsmn para

la actualizacién del manual de organizacion de esa érea

1V.2. Proceso de elaboracion.

Para la realizacion de esta actividad a través del presente trabajo describiré una
cronologia establecida por etapas que utilicé para la elaboracion de los Manuales de

Organizacion.

La primera etapa fue la de capacitacion, la cual consistié en la asistencla al curso de
organizacion en el que se nos dieron las bases conceptuales para la realizacién de

los Manuales de Organizacion.
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A cada analista de la divisidon nos envié el Licenciado Alejandro Sanchez Bordes un
oficio, con fecha 29 de Septiembre de ese afo, en el que nos comunicé que

tendriamos que asistir a un nuevo curso denominado “Organizacién”.

E! curso tuvo una duracion de 80 horas, iniciando el 21 de Octubre de 1998 y
terminando el 24 de Noviembre del mismo afio, 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:OQ ,321500
hrs., llevandose a cabo en el auditorio del Edificio de la Secretaria Técnica, ubicado

en la planta baja.

Al curso, el primer dia, as:stié casn toda‘l
total éramos 21 personas, lncluyendo"
divisién, excluyendo a las cuatro secretarlas

El ambiente que hay en el audltorlo es caluroso pero para ese tlempo que ya hacia
un poco de frio, estaba agradable, el encargado del audltono saco el Unico material
utilizado por la licenciada que fue un caﬁon una'pantalla para proyectar el curso
elaborado en computadora en el programa pqwer point y un micréfono, el paquete
fue proyectado algunas veces por un ‘asisrt‘e;'n’t'e 'de ella, pero las mas por dos
compariieros de la divisién, que a la ,véz que utilizaban el material tenian que estar

atentos al curso.

El Licenciado Bordes hizo una pequefia presentacion de la Licenciada Zertuche y
tomé asiento y ella solamente se presenté dlc1endo su. nombre. el grado que tenla y

de que area venia. No hubo dinémlca de grupo para poder desvanecer un poco los
‘ iquiera- nos pidio a

nervios que siempre nos aquejan ante u‘na'n
cada uno nuestro nombres, para ml se hace'ne LEl
e ce?vu garmente ‘romper el hielo" y
odos y'yo en ese momento - sentia el

eallzar alguna tecnlca al

inicié de este tipo de actlwdades para

que los participantes se stentan mas‘c
ambiente tenso, porque aprox1madamente como la mitad del grupo éramos gente
relativamente nueva en la Divisién y no hablamos realizado atin algiin manual.
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La profesora comentd que el objetivo final del curso era que tuviéramos todos los
participantes los conocimientos necesarios para la elaboracién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos y que a mitad del curso se nos asignaria un area,
en la cual cada uno haria su Manual de Organizacion, con todos los elementos que

se nos daria hasta esa fecha.

El curso consistio de 10 unidades, y a su vez éstas incluian temas y subtemas, sin
embargo cabe mencionar que en- el presente trabajo, referido a Manuales . de
Organizacién, solo mencioné, en el capitulo anterior las unidades que para la
elaboracion del presente trabajo son de importancia, ya que las otras unidades se
refieren a la elaboracion de Manuales de Procedimientos, propias para un trabajo

diferente. Estas son: ‘

. Unidad 1. La organizacién: conceptos, principios y la division,
En esta unidad se describen conceptos de diferentes autores sobre organizacion
y de entre las cuales se definid un concepto como grupo de trabajo'en el que
organizar significaria definir lo que cada miembro debe desempefiar, con el fin de
unificar esfuerzos encaminados para cumplir los objetivos del Instituto, o del area
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 direccién y control.

Se describen conceptos sobre la teorlafdei organizacion de donde se destacan
dos para la elaboracién del Manual - de 'kOrtjanlzacién. Uno “es ‘el “modelo
sociotécnico en donde se considera a la organizacion como resultado de la
interaccion de sus elementos tecnolégicos, como son el amblente de trabajo, que
caracteristicas tienen las tareas por desarrollar, el equipo y maquinaria con que
se cuenta, ademas de los aspectos sociales de la organizacién como son las
relaciones interpersonales entre los miembros del grupo vy la interaccién de la
organizacién con el medio ambiente, todo ello para poder establecer relaciones
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que vayan a favor de los fines que se persiguen. El otro modelo, es el sistémico,
que concibe a la organizacion como un sistema integrado por elementos que
interactian para lograr un objetivo concreto. Ambos modelos estan encaminados
a buscar el mejor resultado en una organizacién a través de la interaccion de sus
miembros, entre si 'y con el medios ambiente, en donde se incluya todos los
kelementos relevantes para el desarrollo de sus actividades como son los recursos
con que cuenta :la tecnologla los grupos sociales, su estructura, comunicacion

dems:on entre otros

Ademas tamblen se descnben conceptos sobre la division del trabajo, delegacion
de autorldad responsablhdad coordmamén e integracion, en donde todos estos
conceptos 56n rélevantes en la ,keallzacién de los manuales de organizacion, en
rgani aclon'forman un todo estrechamente unido para

donde las partesA 0
consegutr resultados satlsfactonos’ en benéfico de la institucion.

Uhidad II EI enfoque de SlSt\ mas Admlmstratlvos en las Organnzacuones
: bre act:vrdad ‘operacion y: funclon tipos de

En donde se descnben concepto
funciones, jerarqunzaclén y: departarnentahzacnon. etc.. Donde de acuerdo con
ue:es ecesérlo que_en. un organlsmo se
X }rmltan"dér a conocer la

estos concepto, se puede entender

prevea la preparacion de un man l'a
estructura, las actividades vy las funciones que se reallzan‘para su desarrollo Se
incluye también , en esta unidad, una cIasuflcaclon de los manuales en donde se
destacan de acuerdo al presente’ traba]o Ios microadmlnistratwos que son
manuales que corresponden a una sola organlzac:on y pueden r erirse a ella en
forma general o circunscribirse a alguna’de” sus érea< en formmesvpeciﬂca de

organizacion, que contienen - informacion detallada de'un‘a organlzaclon' Y,
nft macnén en

especificos que son los manuales que concentran un tipo'd
particular ya sea unidad administrativa,’ érea puesto ~eqmpos tecmcas o'auna

combinacion de ellos.
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Unidad lll.  Elaboracién 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 clasificacion de los organigramas y cual es la clasificacion que se
utiliza en el Instituto. Ademas se establecen los criterios para su preparacion,

como se debe disefiar y establecer la relacion de los dérganos que lo componen.

. Unidad IV. Metodologia para el analisis y diseflo de proyectos
administrativos. o o
La metodologia constituye la parte mas importante del plan y se refiere a'la
descripcion de las unidades de analisis, las técnicas de observacnén y recoleccuén
de datos, los instrumentos, los procedimientos y Ias técnicas de anahsus en el
disefio de las estructuras organizacionales. Esta estd basada en‘el proceso de la
investigacion cientifica. En ésta se describe paso a p:aso como debe de realizarse
el analisis y el disefio de proyectos admlnlstrativps. como son' los ymahuales de
organizacion. El primer paso fue la plarieacic’m’devl;e'strudioidbornde se brécisc‘; la
naturaleza del estudio y su albance, lo cual permitio sentar - las bases para
determinar el objetivo del estudio ¥ para  una ‘inve'st‘lgat:ién preliminar. que
proporcione elementos para seguir - adelante: con el -plan de trabajo,
identificandose 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 investigacion realizada, y como debe
quedar integrado. Y por uitimo 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 Divisidn. En el mismo se dan elementos de como recabar la
informacién en forma agil y ordenada, y como éstos deben someterse a un
proceso de analisis o examen critico que permita precisar vla~s causas QUe llevaron
a tomar la decisién de emprender el estudio y ponderar las posibles alternativas

de accion para su efectiva atencion.
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. Unidad V. - Elaboracion del Manual de Organizacion.

Esta unidad se describe la elaboracion del manual de organizacién, en donde
este proceso se lleva a cabo a través de tres acciones: fase anterior o de
investigacion, en donde ésta antecede a la elaboracién, la cual comprende la
obtencion de informacion; una fase intermedia o estructural, donde se presenta la
descripcion y un modelo a seguir de los elementos del manual, como son la
caratula, logotipo del organismos, nombre, siglas de la unidad que elabord el
manual, identificacion, nombre de la unidad a desarrollar, tltulo del manual, lugar
y fecha de elaboracién, indice, introduccion, mision, objetlvos generales y
especificos, politicas, disposiciones juridicas, base o marco Iegal atribuciones,
funciones etc., y por ultimo una fase posterior o retroahmentacnon. en donde
después de terminados los puntos anteriormente: citados- se realiza ‘una nueva
revision donde se pueda aportar o sugerir nuevos cambios; .

Después del primer dia, la profesora utilizé la misma téc’n‘lcaftt_jdbs,ld‘s dias para su
exposicidn, leyendo lo expuesto y después explicando mUi/:br’é:v rﬁenle bcada' temay
relatando alguna experiencia vivida en anteriores trabajos pero no’ dentro del
Instituto, porque ella no tenia conocimiento de Io que cada area hacla ya que no
tenia mucho tiempo de trabajar aqui, por lo que,nos pldlo a todos que’ nos
dividiéramos en equipos y escogiéramos alguna area, para que cada uno explicara
brevemente las atribuciones que le correspondian a éstas, segun el Reglaménto'
Organico vigente, esta actividad nos Ilevé aproximadamente dos dias, con-esta
explicacién, segliin nos comenté ya tenia un panorama general de lo que a cada area

le competia dentro del ambito Instltucwnal

Un punto importante es que el L]cenciado Sanchezi Bordes abandoné eI curso al dia
hicieron

siguiente y los jefes de depaﬁamento de
lo mismo, por las diferentes acthlda S enian pendlentes por realizar,
ademas de que ellos ya habian trabajado los manuales ‘Hago la mencién 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
Tr;S‘F':x‘ CON %
DE ORIGEN




buen dirigente que realice mucho mejor un trabajo de coordinador de las actividades

y que todos estemos en la misma frecuencia.

Cuando terminé de explicar la Unidad 6 referida a la elaboracion de los Manuales de
Organizacion, el Licenciado Bordes nos envio otro oficio fechado en enero de 1999,
en el cual se nos informé a cada uno el proyecto de Manual de Organizacion que nos
correspondia desarrollar para el curso, asi mismo se nos entregd una propuesta de
funciones y perfiles de puestos de los niveles de Direccién y Division y la estructura
organica autorizada, ademas tendr!amos q_ue eiaborar Ias de los Departamentos la
lntroducclon la base legal y plasmar las
atribuciones, partir de la propuesta : Reglamento Orgamco y Ia Estructura
Organica, los cuales estaban en proceso de autonzacuon ya que se les habla hecho

identificacién de manual el lndlc

modificaciones, de estas propuestas se, nos entrego una copia.,

En esta segunda etapa de aslgnacnén del : _rea a desarrollar a mi pamcularmente

d i manual no- estaban

unificados, atin dentro de Ia misma ydlwsién desde el formato que’ se utlllzarla hasta
el orden de los’ elementos. que debla incluir éste. Esta fue una tercera etapa ‘de
umf”cac:én de’ crltenos dando como consecuencia la actualizacion de la Gula para Ia‘
Elaboracién de Manuales de Organlzac:én misma que aunque estaba en proceso de
autorizacién nos sirvio para que todos los que estabamos inmersos en este proceso
nos sirviera de apoyo Es en esta etapa cuando se llega a la aphcaCIén de los

elementos de un manual de organizacion.
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En el capitulo anterior se describieron las partes que componen un manual
especifico de organizacién, a partir de un marco conceptual retomado del curso
impartido sobre organizacién en la Direcciéon de Planeacion y Organizacion del
Instituto Politécnico - Nacional, - direccién encargada de elaborar, actualizar y/o
modificar el manual. general.de organizaciéon y los manuales de organizacion
especificos del Instituto." Y.en este capitulo se retoman elementos para incorporarlos

a la elaboracion de los manuales de organizacion descrita a continuacion

a). Contenido dé[ manu‘él de ‘qrg_arjiz‘a'clén. ,'

El manual de orgamzacmn de Ia Dlreccnén de Educacion Medla Superlor como todos

los manuales de organizacién, esta con tit d
posicion de sus drganos dentro de la estruct
los mismos y menciona sus propésutos politl
rigen, ademas de las funciones que Ies han sld

Se definié el contenido de los manuales y en que formato se reallzarfa del cual se
nos paso un disket, haciendo respaldos de el Los elementos que debla contener los

manuales seria:

I La identificacién.
Il. indice o Contenido

. Introduccion.

V. Antecedentes.

V. Marco Juridico.

VI. Atribuciones.

Vil Estructura Organica. : 1

Vil Objetivo. T]:? ” ,"M e
IX. Organigrama. FA L l* WL
X. Funciones (de Direcciodn, divisiones y departamentos).
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Para esta unidad responsable, se describen todos estos elementos.

b). Identificacion.

La identificacién en la presentaciéon del Manual de Organizaciéon, contiene la

siguiente informacion:

Logotipo y nombre de la: Institucion.- Enel angulo superlor |zqunerdo‘ de la. ho;a se
encuentra el Iogotlpo del. l P, N seguldo de Ia denomlnacton_ el}lnstltuto Polltecmco ;

Nacional.

ivrmer cuarto 12 parte ntrél‘de, Ié‘jhoja, se

Denomlnamon de ,a dependencna En eI
encuentra el nombe de: ;‘Ia Unldad‘Responsable en este caso Ia Dlrecclén de

Educacién Medla Supenor.

Fecha,- En la parte mfenor derecha se encuentra el Iugar mes y ano en que se

formuld el manual

c). ndice.

Con el fin de poder identificar la ubicacién de los elementos que integran al manual
de organizacion, en el extremo lzqwerdo de cada titilo aparece con “letras
mayusculas, el elemento correspondlente y en e "'extremo derecho se establece el

numero de pagina donde se encuentran Iocallzados

Para el presente proyecto se presenta un modelo cuyo formato permite resaltar las
divisiones del escrito por su numeracién, uso de mayusculas solamente, precedidas
por puntos hasta llegar a la numeracion de la paglna. para una facil localizacion.




d). Introduccion.

La introduccién contiene una explicacién al usuario de lo que es el Manual de
Organizacién, de la ocasidon en que se elaboré y del objetivo o los elementos basicos

que se pretenden cumplir a través de él.

Incluye la expliéacién del problema de investigacion haciendo un diagnéstico general
del proyecto lnformacién sobre eI amblto de su aplicacién, a quién va dirigido y como

se usara.

Indica brevemente al usuario el tema del proyecto, como le afecta el manual y de qué
modo puede usarlo, resume. brevemente los aspectos mas relevantes que. se

manejaran ampliamente en los capitulos del trabajo.

e). Antecedentes

En este apartado se describe como surgid la Direccién de Educaciéon Media Superior
del Instituto Politécnico Nacional, cuales son los sucesos mas relevantes en la

historia del area y la fecha de elaboracién del anterior instrumento de organizacion

de la misma.

De esta manera se desprendieron-los antecedentes de la DEMS, dando como
resultado que en 1989 se def”nieron 3 directrices académicas bésmas en la Direccién
" de Educacion Media Superlor que orientaron el quehacer cotldiano de este nivel: el

desarrollo curncular, la profesionalizaciéon de ia docencla
estudiante con el fin de consolidar los logros'y ampliar Ia
la‘direccion, sin'embargo en 1993 la DEMS es modificada y. se aprueba sSu nueva
estructura donde se contempla un eje de planeacmn-orgamzacnén representado por
la Division de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluacion precisado por la

inamica de desarrollo de

Division de seguimiento y Evaluacién del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.
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El Manual de Organizacion, en general, busca delimitar las funciones de los drganos
que conforman a cada unidad, orienta a los responsables de cada area, ya que
define los tramos de control, las lineas de mando y la asignacion de autoridad ,
ademas permite el uso racional de los recursos de que dispone cada area para el
cumplimiento de sus objetivos, y por Ultimo evita la evasiéon o duplicidad de

funciones.

En otro sentido, se hace necesario que la comunidad polite’cnlca tenga acceso y
conozca la organizacién y funcionamiento del Instituto’ en General precisando la
autoridad y responsabilidad que le compete a cada area, propuczando que el personal
académico y administrativo desarrolle sus funciones con crlterios de calidad - en

beneficio de la Institucién.

Para llegar al diagnostico mencionado, lo prlmero que“se realizé fue una
investigacion y analisis de informacion que se convurhé en la cuarta stapa de
investigacion previa del area correspondiente, ademés de una recopilacién de
documentos, reglamentos y la consulta del manual anterlor del area, en caso de que
éste no fuera de nueva creacién, el cual- /fue el caso de la Direccion de Educacion

Media Superior.

Cuando se aprueba la nueva estructura la Direccion de Educac:én Medla Superior
realiza una peticion a la Direccion de Planeacion y Organlzacion- donde especnflcan
que debido a las modificaciones realizadas a la DEMS ¢
funciones y surgieron otras que no estaban contempladas en su anterlor manual

A partir de este momento, es cuando comenzé mi labor en esa area, Después de la
investigacion comencé a revisar los documentos referidos a los antecedentes de la
direccion y el trabajo que se llevaba a cabo en ésta; los reglamentos institucionales,
con el fin de desarrollar las funciones del drea, atin cuando éstos estaban todavia en

proceso de autorizacion, En esta etapa se establece el marco juridico.
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f). Marco juridico-administrativo.

En este elemento del manual se establecen las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos , entre otros; mas importantes que regulan las atribuciones de la Unidad
Responsablé como la Ley Organica, el Reglamento Interno, el Reglamento Organico
del Instltuto Polltecmco Nacional ademas de’ Ios acuerdos y decretos establecidos,

entre otros.

g). Atribuciones.

El apartado de atribuciones se refiere al listado de funciones que son establecidas en
el Reglamento Organico del Instituto Politécn’igyo Nacional, y que se transcriben tal
cual aparecen segun el articulo a que cdrresponda cada area, en el caso de la
Direccion de Educacion Media Superior. las: atribuciones que le corresponden se

reflejan en al articulo 48 del Reglamento mencionado.

h). Estructura organica.

La estructura organica esta definida de acuerdo a la clasificacion funcional por
direccion, diviéiohes y- departamentos, que establecio el . Institutd Politécnico
Nacional, los cuales identmcan a cada uno de los organos de la Unldad

Responsable.

De este modo, las’ éreas se‘ cla ‘cla‘sif”cacién

correspondlente de la Direccié \m'a que esta

establecida enel. Catalogo de Clav’

Politécnico Nacuonal

les del Instituto
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La estructura organica refleja la representacion de los érganos de la Direccion,

permitiendo conocer y relacionar de quién depende cada 6rgano y que orden llevan.

i). Objetivo.

Con el objetivo se pretende definir los fines hacia los cuales se dirigiran las
actividades y funciones de la Direccion de Educacion Media Superior, determinando

los resultados finales.

En este caso se defmlé el objetlvo que persigue la- Unidad Responsable.
especificando el que 'y el para qué de manera clara y premsa quedando de la

siguiente manera:

“Integrar, coordinar y ¢ontrQIar= 1= desarrollo’ curncular Y. el proceso ensenanza-
.qu“ 'ofrece eI Instltuto con el fm de

aprendizaje en las rama's‘ 'dél conocimient
prever, orientar, ordenar y= op a ' 1ones para prestar Ios servicios de
educacion del tipo medio superlor,
efecto de consolidar la excelencna

tiene encomendadas, conforme al Modelo Educanvo Institucional.”

el ‘achlllerato tecnologlco b|valente.
de las carreras 'y especnalldades que

j). Organograma.

En esta parte se representa de manera grafica la estructura organica de Ia Direccion
de Educacién Media Supenor reflejando de manera esquematica la posiclén de las

divisiones y los departamentos )

El organograma, de la Dlreccién 'evela los niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion, division de funcnones lineas de autoridad, .de responsabllldad
asimismo expresan la relacién entre las funciones de los departamentos.:
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En el manual se maneja el organograma vertical, ya que es el mas utilizado en el
Instituto Politécnico Nacional y el mas faciimente comprensible. Este permitira al
personal apreciar a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo del
area, permitiran preciar quién depende de quién y se podra utilizar como guia para
planear una expansién. Asimismo, constituira un medio de informacidén al publico
acerca de como esta conformada la Direccion de Educacion Media Superior.,

Ya que los organogramas representan la estructura de-un cuerpo admlnlstratlvo
deben iniciar con el Director o Gerente’ General de un areay terminar como los Jefes
o superiores del Uitimo nivel; es asi que de acuerdo con lo establecido, en el caso de
la DEMS, el organograma se elaboré’ a parhr del nivel de direccién, bajéndose a nivel
division, y después hasta el nivel de qepartamentos.

Para la elaboracién de los organogramas se utlhzé el programa de computo llamado

flow, y los elementos graflcos utlllzados para representar ‘Ios érganos fueron

rectangulos en posicion honzontal rosor de llneas En

s e,AlguaI Jerarqula,

ellos se trazaron en un-mism
representando la dependencia de

La relacion de autoridad pl’lnCIpa es.de tipo.lineal:y por.lo anto se representa por
medio de un trazo contlnuo y sensnblemente mas grueso que el utlllzado en el dlseno

de los rectangulos.

A pesar de que todos los organogr mas  se ci ron en el programa,de cémputo
antes mencionado, se necesitaba” enwar al érea el manual con eli k
autorizado y firmado por . el Director General asl es que pedl a la Licenciada
Herlinda Najera; misma que tenfa la carpeta con todos los organogramas orlglnales

firmados; el Organigrama de la Direccion de Educacion Media Superior- autonzado

organograma

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, ademas de las atribuciones

establecidas en el Reglamento Organico.

TEQIS CON 97

/‘)‘ ' )F (‘\—Y?Nﬂ}]




k). Funciones genéricas.

En este punto se describen las funciones de cada uno de los érganos de la Unidad
Responsable, desde el nivel de Direccion, hasta el nivel de Departamento, las

cuales aparecen en forma de lista y en orden de importancia.

En el ambito de la Direccién de: Ia Unldad Responsable, las funciones de ésta se

consideran generales y las de divisno y partamentos especificas.

El planteamiento de las funcnones estan. encamlnadas a cumplir con el objetlvo de la
é tal'manera que las funciones de cada

Direccién de Educacion Medla Superior,
departamento se derivan de la di SIén ala cual corresponden y las funclones de las
a uncnones generales de la Direccién i

dos divisiones a su vez se der

Para redactar cada funcion su‘descrlpcmn se mlclo con un verbo enm o mﬁnmvo

representando una acciéon a reallzar como organizar dlriglr, reportar” entre otros. Sin
“el nivel

embargo, cabe mencnonar que se establecen los verbos dependlend

jerarquico, es decir a nivel direccion se utilizan verbos como coordlnar controlar
,fy a nivel

planear, etc.; a nivel division verbos como supervisar, establecer,’
departamento se utilizaron verbos mads operativos como elaborar,‘real‘iz‘ar,» opefar,

etc.

Como el area contaba con un Manual anterior, elaboré cuadros comparatlvos a esta
quinta etapa se le denomind, elaboracién de matrices de denvacuén funcional ‘donde

se podia reflejar la correspondencia de las atribuciones con Ias func ones' de la
direccion y de éstas con la de las divisiones y los departamento, si de‘acuerdo alos
cambios que se hablan generado, alguna de las funciones estaba fuera del ambito
de la Direccién .para:cancelarla o-por el contrario si-alguna funcién no estaba
delimitada, para crearla ademés en ellos se podia detectar si habla duplicidad de

funciones,
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Del reflejo de las matrices elaboradas se cambiaron y/o establecieron funciones a
partir de la revision y el analisis del Manual de Organizacion de la Direccion de
Educacion Media Superior, aulorizado en 1988 y que ya era obsoleto, pues estaba

incompleto y no cubria con los requerimientos de un manual, de ese analisis se

detectd el diagnostico siguiente:

Primero, que las funciones de la Direccion de Educacion Media Superior, deben

ser las que por su naturaleza se determine en el Manual: General: de

Organizacion, pero como en ese momento el manual general estaba tamblen en

Evaluacnén Academlca por Seguumlento y Evaluacuon del Proceso Ensenanza

AprendlzaJ

En el anterior manual, que en ese momento estaba vigente, se detectd que

habla funciones establecidas en las divisiones y en los departamentos que no
estaban contempladas a nivel direccion por lo que hubo que anexar diferentes

funciones, con lo factores siguientes:

Integracion de bancos de reactivos para el disefio y elaboracién del examen

de admision para los aspirantes a ingresar al nivel

Realizacién de lnvestlgaciones o e ud
superior y validar los resultados ‘obter ic
se puede evaluar elflmpacto de la lmplementamén de «los planes y
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programas de estudio, contenidos programaticos, metodologias, etc, para su

actualizacion.

No existia a nivel direccion una funcién para que estableciera la realizaciéon de
dictamenes en los casos de alumnos con un historial académico que propicie su

baja aplicando el reglamento respectivo.

Un aspecto que anteriormente se tomaba en: cuenta pero que no estaba
plasmado como funcién en el manual de organlzamén fue el lntercamblo
académico con Instituciones nacuonales e |nternaclonales': por lo que hubo que

establecer una funcion que se refmera a ello.

Aunque - estaba contemplada Ia anestigaclén educatlva para: actuallzar la

estructura curricular y los planes«y programas ‘de estudio no se establecla para

Se incluyd ‘una funcion que hablaré‘::sjqblr' el empleo y la actualizacién de
metodologias de ensefianza y téc'rii‘cast_; psicopedagogicas para facilitar el
proceso enseﬁanza-aprendizaje.'A'syiv como' el disefio, uso y aplicacién de
materiales didacticos y demas medios de tecnologia educativa para facilitar el

proceso, que anteriormente estaba ‘acotada solo en el establecimiento de la

normatividad.

Se incluyé la funcién referida a. la supervision en las: escuelas 'y centros
incorporados con reconocimiento “de validez oficial de estudios de’ edticacion
media superior, para el cumplimiento'de la practica docente, que antes no se

contemplaba.
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9. En la Divisidbn de Desarrollo Académico se detectd que faltaba integrar tres

funciones referidas a:

- La identificacion de necesidades y desarrollo del personal académico de los
planteles de ensefianza media superior, ya que ello permitira desarrollar
programas de formacion, actualizacion y desarrollo del personal académico.

. Supervuston y. evaluacion de la operacuon de opcnones de titulacién para

' reallzar nuevas propuestas

10. Por otro lado, a la Divisién de Seguimiento y Evaluacion del Proceso Ensenanza
Aprendizaje tinicamente se anexd una func_iéh que hablara de la verificacién del
desarrolio 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 revisara dandome su
opinion y haciéndole algunos ajustes de redaccién a las funciones. Esta fue la sexta
etapa de revision de cuadros comparatlvos para integrar las funcnones derlvadas de

éstos al manual,

Después en la septlma etapa de Qelaboracnon e unciones'y..de ~acuerdo con: Ia

escolar, y ‘la otra sobre‘el anallSl

dio el visto bueno, y luz verde para continuar con el vaciado de’la lnformacién a'los

formatos ya establecidos, para su primera |mpreslén en reciclaje.
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Revisado posteriormente por el Jefe:de Divisién-y-mencionando algunos cambios,
sobre todo ordenado las funciones conforme - a -lo - establecido, primero de
normatividad, después las sustantivas, las de apoyo y por ultimo 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 actlwdades que estan realizando uno que otro
reallcé las modificaciones en mi

error de ortografia o tipograficos  al transcrlblr,
archivo en la computadora, para reallzar una nueva Impresmn misma que quedo en
la tercera fase de revision lnterna en la Dlreccmn de PIaneacnon y Orgamzaclon lista

para enviarse al area para su revtston.

Posteriormente, termlnado el-documento, conformado umcamente como propuesta
del manual, se hizo una Gltima revision y fue enviado al: area para una segunda
revision, a esta etapa la denominé novena etapa de revls[én. ‘

Cabe mencionar que, el trabajo que realice fue solamente de escritorio, basandome
Unicamente en los documentos que h‘abiajrecopiladb; sin tener contacto con el area.

El area, la Direccién de Educacnén Medla Superior nos envné un oflcno dondeknos
dio su opinién, asi como 'sus 's gerenmas anexando algunas o rrecclones 'y

agregando algunas funciones

Con ésta mformacuon se dio Ia decuma etapa de aprobac:on. e‘n"na cual revisé
I ' a ueva propuesta la acepto mi Jefe 'y se envié

nuevamente el m

nuevamente al area ,
envid ala Dlrecmon General'para su aprobaclén y.firma

onforme con la. mlsma. aprobado por el area, se

1). Autorizacion del manual

Una vez conclunda la elaboracuon del Manual de Organlzamon se envué al area, con
oficio de la Direccion de PIaneacton y Organlzacnon para solucntar la conformidad del
titular de la Direccién de Educacion Media Superlor. )
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Después de que él area revisé el manual y se obtuvo la aprobacién requerida por la
Unidad Responsable, ya sin modificacion alguna, se envi¢ a la Direccion General del
Instituto Politécnico Nacional para solicitar la autorizacion y firma del Director

General, y proceder a su publicacion oficial en la Gaceta Politécnica.

La hoja firmada al calce por el Director general, es denominada acta de autorizacion,
en la cual se hace mencién de los articulos de los Reglamentos Interno y Organico
donde se establece que el director general expedira los manuales de orgamzaCIon y

otros necesarios para el buen funmonamlento del Instltuto, que todas as areas

deben contar con su respectuvo manual interno de organlzacno demas : de que
deberan mantenerse permanentemente actuallzados. R

Esta hoja lleva ademéas de la flrma la. fecha de 'autorlza nque. es Ia uItlma

parte del proceso de la elaboraclé del manual ‘'se pone-al jnicio del manual, incluso

antes que la portada.

Esta fue la onceava'y ulti
de actividades, en_la’cu
Politécnico Nacional el 27 de

IV.3. Propuestas de'AtehCién.~v:

El Instituto Politécnico Nacional (IPN), en los Gltimos afios; ha' estado en una
constante readecuacién en funcién de las demandas "‘de su entorno ’y'de los retos
que la educacion enfrenta dentro de un contexto de avance de conommientos y de
cambios econdmicos, culturales y sociales, de esta manera, con el objeto de
fortalecer su ejercicio e impulsar las tareas de educaclén Investlgacwn generacnon y
divulgacion del conocimiento cientifico y tecnologlpo, se puso en,ma]rcha una.
Reforma Académica para continuar formando * los  técnicos, profeéidnistas 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 operacion, considerando las necesidades derivadas de este proceso de reforma y
los distintos elementos de la nueva organizacion publica. Por este’ motivo, los
instrumentos de apoyo, entre ellos los manuales de organizacién, deben ser

adecuados y oportunos a las necesidades existentes para su real utilidad.

De esta manera, la optima organizacion y el funcionamiento de las escuelas, centros
y unidades del Instituto, depende en gran medida del estavbleclmiento del ejercicio de
sus atribuciones y de la delimitacion de sus ambitos de competencia, de las que se
derivan las funciones que va a realizar cada area, ya sea administrativa o educativa,
en este sentido es el impacto que tiene que se realicen los manuales de
organizacion en el Instituto y sobre todo para llevar a cabo sus actividades
sustantivas, las cuales son las de ofrecer servicios educativos, de investigacion y de
extension y difusion de calidad y pertinentes a los requerimientos de la sociedad y los
avances cientificos y tecnolégicos. La elaboracién del Manualrde Ofganizacién de'la
Direccién de Educacién Media Superior servira a esa DirééCiéh cdi{ib Liha »f'gulé en
donde se delimitan las funciones que tendra que realizar. para llegar a'cumpllr con

sus objetivos.

Si bien en el Instituto, en lo relativo a la elaboracién y/o actuaiizacién y modifCacién a
los manuales de organizacién se ha tenido muchaos aciertos, como Io es, el hecho en
sl, la revisién de los anteriores, cuales fueron las modrfcacuones a Ias estructuras

realizar las valoracuones pertinentes para determinar, de acuerdo a Ias a buclones
30 - las

las funciones que le- competen a cada area, evitando asI duphcidad
actividades que se realizan para llevar a un buen alcance de’lo _
esperados. También es cierto que existen algunas deblhdades que’a mi modo de ver.

necesitan, si no desapa ecer,’ por lo menos amlnorarse, como es la‘ac ualizacién y
utilizacion de la Gula para“'lé Elaboracién de Manuales de Organlzacién que si bien
ya existe no se’ utlhza' y:las veces que se utiliza, los apartados que contlene no se
llevan a cabo tal como se. éxpllca en ella. Empleo el término aminorarse, puesto que
aun cuando la Gula estuviera terminada, alguna area pudiera aportar algo nuevo que
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posteriormente se incluya en ella alguna medificacién, y asl irla mejorando. Ademas
se debe brindar capacitacion al personal de- la Direccion de Planeacion y
Organizacién para su aplicacién. Por un lado esta su utilizacién y por otro, el que se
esté llevando a cabo una actualizacion y no se ha podido concluir, tan es asi que
salieron los manuales de organizacién, antes de la publicacion de la nueva gula, que

aun hoy dia no se ha logrado.

De esta manera, como lo mencioné a través del presente trabajo, la elaboracién de
los manuales de organizacion en el Instituto Politécnico Nacionél, en Ia"ma'yorla de
las veces es meramente un trabajo de escritorio, en donde la (nica. relacion, es el
envié de alguin oficio sobre la necesidad de la elaboracién o actualizacién del manual
y en algunos casos su propuesta, por lo que es necesario establécer.unafinteraccién
mas efectiva entre las areas, ya que si bien si se tiene, la mayorla de las veces falta
que, tanto la persona asignada por alguna area para la elaboracion y/o actualizacién
de su manual de organizacién como la persona que revisa, analiza y captura la
informacién de la Direccion de Planeacion y Organizacién se . encuentren en
constante contacto para que ambas retroalimenten el trabajo, por un-lado, el personal
de la Direccion de Planeacién y Organizacién debe de conocer perfectaménte el
contenido de la Guia y su aplucacnon y.a suvez la persona asignada por el area, es
la que debe de saber cuales son: las funciones que -se estan Ilevando a cabo
realmente ahi, quién las lleva a cabo y las relacnones de autondad por Io que ambas

se complementan.

Y es en este sentido, donde Ia pedagogia tlene mucho quehacer ya que es‘un campo

donde nos podemos desarrollar si conslderamos que la educacion del individuo no
fa la calle, el trabajo,

solamente se da en una: lnstltumon educatlva slno en'I

etc.,, y me parece importante que como - prop sible*soluc:on es la

capacitacion que €s un campo muy ampllo en el que puede‘trabajar el pedagogo ya
que ésta es un elemento integrante de la educacién no formal 'y.en ¢l se desarrollan
procesos de ensenanza-aprendlzaje aphcando tecnologlas dldéctlcas ademas de
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desarrollarse grupalmyente;—Es en este sentido que el pedagogo debe ser capaz de
interactuar con otros profesionistas en la solucién de problematicas.

El pedagogo tiene mucha incidencia dentro de la Institucion, en el area de la
capacitacion al personal, en donde su perfil debe ser realmente el de investigar,
promover y fomentar los métodos mas adecuados para el aprendizaje, para la

educacion y para el desarrollo del individuo.

En materia de elaboracidn y/o actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos, en el Instituto Politécnico Nacional se debe capacitar al personal de
la Direccion de Planeacion y Organizacion, primero sobre la utilizacion de las guias
para la elaboracién de los manuales, ademas de como se deben aplicar, ensefiarles
como se deben detectar las funciones de cada area, partiendo de las atribuciones
establecidas en el Reglamento Orgéanico, quién las lleva a cabo y cuales son las
relaciones de autoridad. Para que el personal este preparado para otorgar cualquier
tipo de asesoria en materia de organlzaclon al las unldades responsables que

integran al Instituto,

Creo que en este’ amblto el pedagogo tlene mucho quehacer ya que Ia capacutacnon
es importante, pues la educacion es uno de los elementos wtales en una socnedad
en donde se involucra a todos desde nifios, jovenes y adultos, no lmponando el area,
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 mas idéneos, mas correctos, mas acertados para eI aprendizaje de cada

individuo de acuerdo a cierta situacion,

Pasando del ambito institucional al profesional, me referiré a la experlencia que como
licenciada en pedagogia me ha dado el Instituto. Cuando comencé a trabajar en el
I.lP.N., lo hice como secretaria, aun estudiando Ia carrera. en la Dlrecclon de
Planeacion y Organizacién, posteriormente, cuando aprobe todas Ias materlas llegd
a la Direccion la Licenciada en Pedagogla Laura Flores Medrano, como ‘Jefa del

106




Departamento de Sistemas y Procedimientos Institucionales, la cual me ofrecio
trabajar con ella y pasé a formar parte de su equipo, con ella aprendi cosas que
como alumno de la carrera muchas veces no se ven, puesto que lees mucho sobre
teorias o metodologias o infinidad de temas relacionados con la educacién y te
surgian dudas sobre el texto que no siempre se aclararon.y los profesores o los
mismos compaferos te platicaban sus experiencias o ejemplificaban para hacer
algun comentario, pero en la practica es diferente porque cuando te surge alguna
duda, alguna pregunta, o algin problema, tienes que aprender cémo resolverlo tl
mismo y auin cuando tengas a alguien que te esté guiando tuve que aprender a tomar
decisiones de caracter profesional. Un ejemplo claro de esto, es de que por mi
formacién, se me asignd la elaboracion del manual de la DEMS, del cual fui
detectando cuales eran las principales funciones que deberia realizar la Direccion,
aplicando conocimientos sobre la planeacion educativa, desarrollo curricular,
practicas escolares, materiales y tecnologias educativas, etc , asi 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 “funcién la
realicen dos departamentos dlstmtos y es ahl donde tlenes que estar pendlente de

detectar.

uno se va dando cU

después

porque le das mayor sentido e lmpo ancia a'lacarrera;
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IV. 4. Reflexiones a manera de conclusion

Creo que mi participacion en el area fue muy importante, puesto que a besar de que
hay comparieros que estudiaron carreras administrativas y que vieron organizacion
dentro de su desarroilo profesional, no tenian los suficientes conocimientos sobre
conceptos en materia educativa para establecer las funciones especificas en el area
de la educacion media superior, por ello, me asignaron la reestructuracion del
manual de esa direccion, De esta manera, realicé una nueva revision del material
bibliografico 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 Direccidn de Educacion Media Superior sobre planes y programas de
estudio, realizacion de la practica docente, asi como capacitacion y actualizacion del
personal académico, actualizacidén del modelo educativo institucional, perfiles
profesionales de ingreso y egreso, aplicacion y actualizacién de metodologias de la
ensefianza y técnicas psicopedagogicas, uso de materiales didacticos, investigacion
educativa, practicas y visitas escolares, ademas del servicio social y modernizacion
de la infraestructura fisica, entre otros; tomando en cuenta las atribuciones definidas
en el articulo 48 del Reglamento 'Orgénico del Instituto Politécnico Nacional.
Haciendo la aclaracion que. no apliqué conceptos, solo los utlllce como referencia

para establecer las funcnones del érea.

Por otro lado, tamblen me refenre a la |mportan0|a que es, el conocer cémo esta
constituida Ia Institucion rectora de Ia educacton técnlca en Mexrco por. medlo de

subsistemas que mtegran un S|stema mtegral cuales son sus funcnones tanto
sustantivas y adjetlvas qué t|po de educacién’ imparte, cuales son las . areas y
escuelas que lo componen y ademas el relacionarte con gente que de alguna
manera u otra esta relacionada con tu campo de accioén. Tan importante como ver
también algunas limitantes dentro del Instituto que aun 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 compaferos, se comienza a superar, y
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ese comienzo se da primero por la disposicién que cada persona tenga para trabajar
y con los conocimientos, pocos 0 muchos, que se tengan, y en este sentido creo que
siempre son pocos porque cada vez que se requeria de algun trabajo era y, hasta

ahora, es necesario hacer alguna investigacion previa de lo que se nos encomienda.

En este sentido, es necesario tener material bibliografico a la mano para poder
esclarecer dudas que vayan surgiendo, ademas en el area donde estoy, trabajan

comparieros con distintas carreras profesionales, por lo que el-trabajo llega-a- ser
1 -aporta diferentes

interdisciplinario, lo cual resulta enriquecedor, porque cada qu
opiniones, y eso te da la oportunidad de ver las cosas de’ una manera distinta. Y
aunque algunas veces no ha salido un buen producto, eIIo me hace ver que cada dia

tengo que hacer mejor las cosas para poder desarrollarme,profeslonalmente.

La carrera de pedagogia al igual que en otras 'p'foféslo:ries nos da:‘uha's‘erie de
conocimientos basicos, asi como un panorama de Ias tendencnas teorlcas pero esen
la practica donde recapitulamos 'y nos replanteamos Ias bases de nuestra formacton ‘
Como alumnos en ocasiones identlﬂcamos gue 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 pedagogla en Io refere te a Ia tematica
curricular forma la reflexion acerca de determinados problemas estudiando la teoria
sin culminar en una experiencia practica, temendo entonces'una amplla gama de

procedimientos validos para solucionar un problema.

Con el cumulo de orientaciones posibles a apllcarse en la resolucion de un problema
seleccionamos aquello que nos parece mas ldoneo conSIderando enel transcurso
del trabajo lo complejo del contexto asi cpmo Ias situaciones imprevistas. lo |deal
seria el integrar el conocimiento- teérico con las experiencias practicas en una

equidad donde no existiese primicia una sobre otra.
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Considero que a pesar de que se aumentaran talleres o mas préctlcas profesmnales
al plan de estudios de la ENEP- Acatlan, siempre-sera necesarlo adecuar el
conocimiento adquirido a las condiciones del problema quefcomo profesuomstas

tenemos en frente.

Por otro lado, también considero que recibl una form’abién muy »sélyi'da y verséatil que
me ha permitido adaptarme de” manera’ bastante égiylkc‘c‘)mo‘ profesionista de la
pedagogfa a un campo administrativo, no obstante que en mi generacion
universitaria apenas si se escuchaban casos en los que la gente estaba interesada
en los temas sobre la administracién aplicada a la educacion y se inclinaban hacia el
area psicopedagogica o de educacion permanente, (me incluyo en esta Ultima
opcion). Esta formacion pedagégica me ha permitido escalar positivamente en el
ambito laboral, pues de haber iniciado en el Instituto Politécnico Nacional como
secretaria en un area donde se realiza el levantamiento de la infraestructura fisica del
Instituto, ahora estoy en una area donde se establece la normatividad para la
realizacién 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 solo se circunscribe a esa
actividad, también participamos en las propuestas de reestruéturacién de las areas
que integran al Instituto. En esa participacion, realizamos analisis previos para poder
dar un diagnostico sobre el estado en el cual se encuentra el area, como funciona,
que necesidades y requerimientos tiene y si es factible que la reestructuracion que
esta pidiendo sea posible de alcanzar. Ademas de brindar. asesorias sobre los

mismos tépicos, entre otros.

Reflexionando sobre el trabajo realizado, p05|blemente no resulte de momento facil
el comprender el porque la |mportanC|a de que n pedagogo pueda realizar un
trabajo de este tipo, puesto que al parecer ser eI trabajo de un administrador, o tal
vez otra persona con cualquier otra formaclén, sln embargo la importancia radica en
verlo desde dos aspectos fundamentalés. por un lado el area de planeacion y

administracion 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
concrecion esos programas y acciones. La planeacion de la organizacion debe
proyectarse para ayudar a lograr los objetivos de un organismo social En este
sentido, el Instituto Politécnico Nacional, observandolo como una institucién
educativa, que requiere de una adecuada administracion, se vio en la necesidad de
elaborar y actualizar sus manuales de organizacion, en los cuales se establecid una
planeacion de actividades a realizar para el logro de sus objetivos, De esta manera,
el instituto, se asienta en la adecuada relacién y ordenacion de elementos, para que
asl éstos, trabajen adecuadamente para el cumplimiento’ de Ias funcnones que
individualmente como elementos o en su totalidad como ‘sistema, tiene. marcados y
sefialados, uno de éstos elementos son los manuales de organlzaclén como ‘una
minima parte de ese sistema, en donde eI objet vo fund 'mental de la planeacién
raclo_nal-;y efrclente entre los

educativa consiste en buscar la adecuac;on; ma:
recursos y las necesidades y proponer las diferentes alternativas posibles,.

Y el otro, es el aspecto humano, ya que’ el recurso'humano es el elemento mas
importante en la dinamica de una organlzamon‘ su |mpacto depend ante todo de la
capacidad que tenga para enfrentarse de manera efectlva a Ias condictones

cambiantes y a las exigencias permanentes qu ; se vi
Muchas situaciones se plantean alrededor ‘de~la lmpla, acion de.nuevos modelos y
con ellos la concebida resistencia: al camblo"el solohecho de . camblar de una
‘ nific ica més ‘trabajo

situacion comoda o de modificar los patrones ya e

ante la adaptacuon La pedagogla tuvo. apo aCIone sa elemento humano

entoday cada una de las etapas, desde el propio_interés del ‘area por actuallzar su
| haberse Qmprqm‘e:tlgiq a sacar un

manual ante Ios jefes de la Direccién y de éstos

buen producto

La prlmera etapa Ia aphcacnoh de un curso para capacnar aI personal en matena de
organrzacnon que si blen tomamos en cuenta aI elemento humano todos estabamos
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en la mejor disposicion para aprender sobre el tema, 1o cual permitié estructurar una

primera propuesta , utilizando la informacion integrada hasta ese momento.

Posteriormente, aportando conocimientos y experiencias para elaborar un
instrumento de consulta, como es el manual de organizacién, que sea claro,
utilizando un lenguaje sencillo para que cualquier persona que ingrese al area pueda
entenderlo, y que permita la adecuada preparacmn de un elemento valioso en toda la

unidad responsable (D.E.M. S) el ser. humano, ‘sobre el quehacer:del 6rgano. Esto
on Ias Helacuones de

es, cuales son las funcxones especmca del: érea, cuz

autoridad,

Una gran aportacnon de la’ pedagogta al presente trabajo;es la sensnblllzaclon hama el
desarrollo del recurso humahd. respecto a’ Ias funcnone ue: desempena en el
puesto de trabajo que ocupa' Es parte dela educacnén no forma ya qué se basa en
la continuidad del proceso educatlvo. lo que lmpllca qu el's humano no de]e de

instruirse y formarse a lo largo de la vida bajo Ia |nfluenC|a d

mbl hte‘ en que ‘ésta

transcurre,
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DIRECCION DE PLANEACION Y-ORGANIZACION -

INTRODUCCION.

El Proyecto Insutucional de Modernizacion Administrativa PIMA, es un
comjunto de acciones permanentes de revisidnN y anaiisis de las Estructuras
Organicas, los Sistemas, y Procedinmuentos, asl como las Normas
Administrativas de los diversos 6rganos que conforman el Instituto,
teniendo como finalidad mejorar y fortalecer la capacidad administrativa
en apoyo a las labores sustantivas desarrolladas por el m.smo.

Para garantizar el cumphmiento cabai y eficaz de! proyecto, es imperativo
elaborar 10s instrumentos agministratives que permitan establecer las
directrices y lineamienios generales que a su vez orienten, uniformen y
optimicen las acuvidades de LpO adminustralivo y trabajos de
organizacion de las unidades admuinstrativas

Por lo anterior la Direcaidn de Planeacidn y Organizacidn a través de la
Dwision de Organuzacion y Meétodos presenta la Gula Técnica para la
Elaboracion de Manua'es de Organizacidn, que es un instrumento
téCnco adimin.strétivo, cuyo propdsito es proporcionar los criterios para
unificar Ja presentacion y contenido de los Manuales de Organizacion,

generados en las Unidades Agministrativas
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION ~

DEFINICION, OBJETIVO, VENTAJAS DEL MANUAL DE
ORGANIZACION.

DEFINICION

Es el documento en el que se registra y actualiza la
informacion detailada, referente a los antecedentes
historicos, el marco-juridico administrativo, el objetivo, 1a
estructura crganica, el organograma que representa en
forma esquematica la estructura de !a orcanizacion, las
funciones de los 6rganos que integran la Unidad
Administrativa, 10s niveles jerarquicos, '0s grados de
autoridad responsabilidad, asi como las {ineas de
comunicacidon y coordinacion existentes.

OB8JETIVO

Proporcionar en forma sistematica y ordenada la
informacion de la organizacion y funcionamiento de la
Unidad Admunsstrativa, con el fin de coadyuvar en el
aprovechamiento de los recursos y a desarrolio de las
tareas administrativas encomendadas.

VENTAJAS

Presentar una vision de conjunto de la Unidad

Admunistrativa.




DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

Precisar las funciones encomeridadas a la Unidad
Administrativa para deshndar reponsabiiidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la gecucidn correcta de las actividades
encomendadas al personal y ptopiciar 1a uniformidad.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de
las funciones, evitando la repet.cidn de instrucciones y
directrices.

Proporcionar informacion basica para la planeacion e
implantacién de medidas de Modernizacion

Administrativa.

Servir de medio de integracion y onientacion a! personal de
nuevo iNgreso, facilitando su incorporacién e induccion a

las distintas areas.

Servir como instrumento Utit de orientacidn e informacion

en general.
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. NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION.

. Para la elaboracion de los Manuales de Organizacion
deberd utilizarse el formato disefiado por la Direccién de
Planeacion y Organizacion
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. La Direccton de Planeacion y Organizacion a través de la

Division de Organizacion y Métodos, proporcionard la
asesorla correspondiente a la Unidad Administrativa en la
formulacion de propuestas organico-funcionales.

{ [

TESIS CON

LA DE Ohie




DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

La Direccion de Planeacidon y Organizacion a través de la
Divisién de Organizacion y Métodos sera ia encargada de
tramitar el acta de autorizacibn de los Manuales de
Organizacion, para su validez oficial.

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

meses.

La actualizacion, modificacibn o cambios que pretenda
realizar la Unidad Administrativa a su Manua!l de
Organizacion, responderd a las politcas institucionales.

La actualizacion, modificacion o cambios que sufra el
Manual de Organizacion deberan de ser supervisados y
avalados por la Direccidn de Pianeacion y Organizacion a
traveés de la Division de Organizacion y Métodos.

Ol
> H
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1Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION,

ORGANOGRAMA

MARCO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

INTRODUCCION

ACTA DE AUTORIZACION

PORTADA
DE
IDENTIFICACION

{

TESIS CON
(¢

W‘ALL,I 1 I \jﬂ ?‘T




DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

PORTADA DE IDENTIFICACION.

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

. Logotipo del Instituto Politécnico Nacional en el recuadro

del extremo superior izquierdo.

. Thulo del Manual en el recuadro central de la hoja, se
escribird Manual de Organizacion de... (Unidad
Administrativa correspondiente), en caso de un estudio
parcial, se agregara el nombre del drgano {Subdireccidn,
Division, Departamento, etc.); el mes y el ano en que fue
elaborado, en la parte inferior derecha.

. Logotipo de la Dueccidn de Planeacion y Organizacion, en
el recuadro del extremo inferior izquierdo.

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

. Nombre de la Unidad Administrativa que por atnibuciones

le confiere el Reglamento Interno del Insttuto Politécnico

TESIS CON
FALLA DT CRIGEN |
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DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION -

Nacional, para normar los instrumentos técnicos
administrativos del mismo. en este caso a la Direccidon de
Planeacion y Organizacién.

. Nombre de la Unidad Administrativa que proporclona la
asesorla para la elaboracién del Manual en este’ caso,
Division de Organizacibn y Métodos. )

MANUAL DE ORGANIZACION CEL”
CENTRC DE DESARROLLO DE PRC(YCTOS BIOTICOS

&
Fadrsro . 158Y.
s
SECRETARIA TECNICA
DIRECCION DE PLANEACION Y OROANIZAZION
D DA BSON DE DRGANZACION ¥ METO008
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CARATULA,

Esta llevara el mismo disefio que la portada - de identificacion,

y consta de los siguientes elementos:

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

. Titulo del Manual, centrado en el recuadro.

. Fecha de elaboracion en el extremo  inferior derecho

anotando el mes y afio de elaboracién.

e e e S

suprimiendo los logoltipos en los recuadros y los titulos de la parte inferior,”
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ACTA DE AUTORIZACION.

Es el documento que le da validez legal al Manual, y debera ser
autorizado por €l Director General del Instituto Politécnico Nacional, por
el titular de la Undad Administrative correspondiente y por el titular de
la Direccidbn de Planeacdn y Organizacion del Instituto

y la rabr.ca del Jefe de la Division de Organizacion y Métodos, con apego
alas atnbuc.ones que les confiere la Ley Organica y el Reglamento interno
del propo Institute

La redaccidn debera ser en los términos siguientes:

— T PALITECHICO LS KL
worae eantan

9

3 MeaUAL pe SeRESiiACsns 060 CaOTEA
€tas vietices.

Teasase,
areaac): ™
Shetaal AUTORING 61 FaLeIeTe BasCh WA OMdasiuicine.

R I LW PR TN

PEICTEAL BEL CA0TAN o1 BtatcTaNL M pListacing T
Besananize B PAnSVCTDS eagariacion
'




DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

INTRODUCCION.

Este apartado deberd establecer las razones por las cuales se elabor6 o
reformo el manual, ios fires y propositos que se desean aicanzar al
actualzaric, hacia quien va drigido y inalmente una breve descripcion

de su conienido

Es importante que a! formuilar la introduccidn, se emplee un lenguaje

sencilio a fin de inducir a' lector mas facimente.

InsTirute

Peurecracs
Naciona:

INTRODUCTIUN,

Pars dar aurnplmvento & ise deposiacnes del Gobierno Federsl an
MR e TAONATIONN o0 [at SEPLCITAS (YONNTAOCTINE (e It
Adminstracdn Pitics Face y OO tespuesta 8 ine neceskanies
PANAAMS [T & GMATED Ja' LD Polthcnico Nacional, s rocedd
8 1 resstrucirasin dei Conto de Desarcio ce Protors Bosxs,
olatcr 410084 80 Cone ecuancll W [T sa ente M snual de Crganracsin.

8 fin que parpe msls docuTenio me defaie s Arcicnes Ge s
GgAncE Qe CNDIMan s stLctaR o pdnis N Caro, orerdtar 8 ke
10N LTS8 i CAB (Y QN0 yB i Sefio ks YaTICS Ce contol, lae
linoss e mardo, las ordnanones Yy i agracxn B
Aondad boat Lh mirwdl de o a>n perme aderds o
WO raconN e e reduece O8 QU Gipone o Cao pwrs e
CNEMADCY. 08 Su O, 3¢ I8 ATy Mane's a1 B wmIln O
Aphcanin de Lncones, .

RS

Lew rutros 3 conrman sl manuel s Arecedenties, dorde e
descrive A sxielin crpca O e Dveoadny Maxo Asidco
AQTirssURtve, o CUR Seiatuce I8 FEJATIANIACN & B asiln S stns
&2 airfacxries y K8 Lroxnes; Orpancgama, Que 89 18 1T se sTecxn
gifce ge is aganzecsdn; Estructra Orpdrwa, an o Qu e setatwce
mtarcismats o Qué se cebe hacer y pars ud e iz Dvexsin y
Fuciories. gue s o coryurto e sctviiades que pamile i cowsanain
de ctretvo.

. . J
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ANTECEDENTES.

En este capitulo se mencionan los aspectos sobresalientes del desarrolio
histdrico organizacionales de la Unidad Administ-ativa; se indican los
motivos por los que se hayan modificado su organizacion y
funcionamiento, y se presentan estos de manera sintética y cronologica.

NORMAS PARA SU ELABORACION:

. Indicar el or.gen de las actividades que estén relacionadas
con la Unidad Administrativa.

. Indicar la fecha de creacion y circunstancias especificas en
que se iN.Cian .as actividades de ia Unidad Administrativa. :

. Describir cronologicamente los cambios mds importantes ™
en la organizacién y funcionamiento de-la Unidad -

Administrativa.

ad
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DIRECCION DE PLANEACION Y DRGANIZACION

0
Nacionat

| ANTECEDENTES

BImuNtoPollla'boNMdﬂmldaI‘M de kos 70's ddq:u
la polfica o apoyasla

de nuevos Centms de invest yacdn.

B Cetro de Desarmilo de Prductos Bistood se orgind en

Latomborio o8 Fisciogia Geneni y Vegamar de is Eaxcusia Nacoral
de Qencias BiciSgicas, posteromante se nd-mmn.f 1mmrb de
Quimica y Tecrnologla ce Enpmas’.

Pars ap. ins ivasti bhakias radas en este
labomlono la Commdn de wyFaﬂmbmA:llvdma
Académicas (COFFA), crad g o0 1976 o 1 aboratono de Desarrolio de
Prductos  Nalumiss’, ceperndexic éste del Departamato de
Asesoria Ejcal. Degdle aeta mm laboratorice corstituyemon o
Contro.

Pam 1979, o 'ubauadq ‘de Desario de Procuctoe Natiralse',
camiza & Latomtond 'de ‘Desanvio de Procductos Bidtcos* con of
plcpﬁdfodql.ﬂqumwmcuam Mayor precisidn.

A

1S80 ias nwndactu de COFFA, io eisvaron a la calegora de

‘
- Contso cle Desarrciic de Productos Bidticos, nombre con o que se s

Ce aXuaiments.
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T i.al:‘;” i‘-,;U.'E

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Er este Capit.uo se enumeran lGs Craenmentas , s co-aaminst alvos
EN VGOl QU 1EQUIaN e epenefidn vy funconamienic az id unadad

Admikstraiiva
NORMAS PARA SU ELABORACION:

. Schaiar elay s ael Abngado General para ia elaboracion

ae esie Capiuio

. Leéy aispusiceres quridico-administrativas deberdn

Dreseninse en ‘Cona enuncatva Yy no & manera de

. En 2 relocon de las dsposones juridico-acminist:ativas

deeran mresenlarse en el siguienie Orden jerarquico

aecredents

A Constida 1 Polilea

£) Decretos

Fraruedas

e
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Hj Circuiores

1} PMauaiss Adntensiralivos

Er ol desairollo de cadta uno de los rubros se debe realizar

resp=ande fa secuencd aner or y dento de ésta, por

o aen de unpLiiANTA Y Lranciogicaimente.

Er cade una de las Aisposicones juricico-administrativas se

eDErd mEenGoral su nombre compied y 'a fecha enla
Gow i puizicada en 2l Dano Ofca' dela “ederacidn o
A Gacela Poltéonca, ol efacio se desonied iz fecna de la

S

fOITd Con numero MALIGT e Gla. Con numero

20480000 €' R0

LMES y Lt nLnas

S & alguno de ios Lneamnsentes del Marco
JLidhcoAdmunstrativo de la Unacad, se le icieran
refGrmas postenores a su apancon, se le ubicard
CONGLGCAMEHTe sequn sed la fecha de su Gitima reforma,

CLCENTL e U CONsILLG el

r

ALRON de 1aos s Mercos Jutiaco-Adnmnistrativas se

delrd rOue ia Lguente Nota

(e ]
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NOTA;
Los lineamientos y disposiciones Juridico-adnunisiratvas
QUE S& enurCan en & presente documento, son las gue
norman las actwdades sustantives de la Un.dad.
Se recomends 3 10s luares (de o Unidad Admunsirativa)
que de No enetie 10y AuCUmentos aphcabies se haga
ACOL e 10S NUSMOs
T r ™

InsTiTuTo f ] |

i MARCO JURIDICO ACMINISTRATIVO.

&7 Cant:o de Dasorroio, g8 Procucrios Bdlcos tel instiluto Patécreo
Aazona', se nge e lo conducete, pam & cumpimiato Oe me |
PAbUSONas, pov ol i o on loa ormanamienos [
o

|

Jurigicos agminstrativoe 83 entas:

Constracon pa*ca ga ias Exadas Unsas Maxcancs, Aftcuc 3. ¢
00 5111917 i
Rdlomas y Adicunes i
DO .28 X 1
: DO. 3x-1363

Lay Orgarvca ds ia Aoming’racia Puibica Faderal.

DO D¢ X-197%
; A&omas y Adronee
' DO 201977 (Fé oe eratas) i
DO, &X1-1975 '
DO 31 X)) 1580
DO. 81198
DO i X0- 1982
DO. 30X 143
DO 15.1v-1994 (76 26 aatas)
! 0O 2511585 !
: 00, 26X 165 i
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ORGANOGRAMA.

Es 1a representac.in graf.ca de la esttuctura orgdnica, la cual debera

reflgjar en forna esquematca la Jicacon de !os Organos que la

COMPONEN Y SUS IeLSeCin s [CIAGONes, Niveles jerarquicos, canales

formaies de camun.cac.n y lrieas de cutondad.

Esta representacidn araf ca deneld tenes Ln tedydadro en la parte inferior

derecna en el cuel Generd ol autonzacdn del Liudar del Instituto

Politécrico Nac.onsl aadn1o e e caracter oficial a dwhna esttuctura.

CENTRC UE OF

SARARDLLOCE
PRZDUCTOS B.STIZTS

1 omeetw




II. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION - -

|i:[’>

NORMAS PARA EL DISENO DE ORGANOGRAMAS.

En lo que respecta a este punto. se considera que para representar los
G:rganos que integran la estructura organica, asi como !as relaciones que

105 figan se ulii2an Como graficss 10s eleImentcs sguientes
k)
- FIGURAS.

Se Ltiizan para epresentar los &rganos Girectvos,
operatwos O sustantives, de apeyo, de asesorla y
desconcentrados Para el diseno de las liguras se deben
CONLITErat ios s,auentes PuUNtos.

- FORMA

Se debe usar sempre el recténgulo, va que es la figura de
[razo més sercdhs y s escnben 'os tiiwlos horzontaimente,
permitiendo 1d daiizacdn de la ectura

NO HAGA ESTO HAGA ESTO D




NO HAQA ESTO

DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- PIMENSION.

Para simbolizar cualquier Unidad Administrativa u érgano,
eltamano de la figura debera ser siempre el mismo, ya que
éste no es representativo de los niveles jerdrquicos.

HAQA ESTO
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- TRAZO.

Se representa con un trazo continuo los Grganos
permanentes, que tienen a su cargo € desarrollo de
funciones de manera constante; y del lado superior
izquierdo debajo de la Direccién se representan con un
trazo discontinuo los érganos no permanentes (6rganos
colegiados|, cuyos integrantes son responsables de
organos de ia Unidad Administrativa y que se reunen de
manera eventual para tratar aspectos Importantes de la

misma.
DIRECTOR
 owed !
1 o JECNES 1 — frarrrtg
CONSULTIVO | =Ai
| _Escolm” |
- - |
r COMSON !
- 3
| g-zmwoeo L m 'Y
(ADMNETRATVD | 3 ;
LBDHECS o

¢l
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. COLOCACION DE LAS FIGURAS,

L2 uicactn de la foures dede atender “los sguentes

QT eos
SOFERENTE HERARCUIC !
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AN KIINED S8 FURNCIQUES

HAGA ESTO




DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIZACION

- LINEAS DE CONEXION

Las lfineas de conexidn deberdn ser mas gruesas que los
rectdngulos que representan a los organos.

. Relacion Pnincipal Je Autoridad (Relacion Lineal).
Implica una relacidbn de subordinacién entre los
responsables de las unidades y sus subalternos, la
linea saldra de la parte inferior del rectangulo del
organo superior.

DIRECCION

SUBOIRECCION SUBDIRECCION '} . ‘SUEDIRE&CION
ACADEMICA TECNICA - : ADMINISTRATIVA

als
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DIRECCION DE PLANEACION Y DRGANIZACION

Relacibn de Apoyo. Es la que existe entre los
organos que tienen por objeto apoyar a 10s 6rganos
de linea. Se colocaran del lado derecho
perpendicularmente a la autoridad principal del
odrgano al que apoyara.

DIRECCION

UNIDAD
DE ASISTENCIA
TECNICA

Relacidn de Desconcentracion. Es la relacibn que
representa a los organos geograficamente
desconcentrados de la Unidad Administralva de 1a
que dependen, su conexion partrd de la linea de
autonidad de! drgano a quien reporten y terminara
en la parte superior del rectangulo del o6rgano
desconcentrado; debiéndose colocar una linea eje
[ -~~~ ) entre el Gtimo nivel Jerdrquico y el

TESIS CON
FALLA DB ORIGEN
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érgano desconcentrado, ya que esta es la que
indica el nivel especial de éste.

fl

TESIS CON j
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ESTRUCTURA ORGANICA

Este apartado contiene un listadc ordenado de los organos de una
Unidad Administrativa, identificados por un c¢ddigo, que permite
reconocer las reaciones de dependencia de los riveles jerdrquicos en

dicha uricad.
NORMAS PARA SU ELABORACION.

. Se deberd codificar enta: forma que sea posible visualizar
los nveles de erarquia y las relacicnes de dependencia,
para esto se consiaeracd ¢l Catdloge de Claves, emitido por
la Direccion de Planeacion y Organizac.on

. Se deberd evear las abreviaturas en e nombre de los

oOrganas que conforman la Unidad Adnunistrativa

TESIS CON ™
FALLA DE ORIGEN
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INS’I’U‘O
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V. ESTRUCTURA ORGANKCA
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DIRECCION

CONSELOASESOR
COMITE DE DESARRCLLO ADMNISTRATIVO
UNDAD DE ASISTENCIA TEONICA.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMNIS TRAT vOS

SUBOFECCION ACADENTTA Y DE INVESTIGACICN

DEPARATAMENTO DE INTERACCIONE S PLANTA-NSECTD
DEPARTAMERTO DE BIOTECNILOGIA

SLBDIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO ¥ VINGALACICN

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TECNOLOGICOS
DEPRRTAMENTC DE VINC LATION ¥ SERVICIO EXTERNG




OBJETIVO.

Es el prcpésito o fin que se pretende alcanzar, en e que se debe
espec.ficar con clandad el qué y para qué de dicho fin

La deternunac,an Gel mMismo, se debe hacer con apego a las atrbuciones

conferidas por 'a Ley y/0 autondades conpetentes.

Es muy comuan cenfundr objelvo con meta, ia razdén de ello es que
ambas estan numamente 1Igadas y no pueden concebse as unas sin
ias otras, mueniras que (0s cojetivos definen un fin per alcenzar, en uno
O Varios 2€riodes ce pianeacidn, s espechcar en su corizn.ds fecha ni
cuantficac.en ae resultados, as metas determirén un {0 que deberd
necesanamenie e aiCdtzacc en un periode de dlaneac 9 especifico.
cuant.ficancose

los resuitados que se aesean lograr

NORMAS PARA SU ELABORACION.,

. Redactar el opjetiva empezando con un verzo en ninitivo,
. Formuiar un solo ob etivo, para la LUndad
. Describir el objstive en base alas atnibuc.ones de la Unidad,

TESIS CON
FALLA DE ORICEN
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El cbjetvo debe ser avalado por ¢l ttular de & Unidad. a
fin de que el funcionamento genera! de és:a se encamine

a su consecusion

V. OBJETIVO L

Realizar investigaclon clentitica y recnolééica'en el
drea de produclos blotlcos, prote/nas y
biotecnologia de plantas; eslab/ecer cursos de
posgrado orientados a la Iormaz:lon de recursos

humanos capaces de_d sa ollar ‘tecnologia, con la -

finalidad de promover el sarrollo tecnoldgico del

pars.

META

Impartir 10 cursos de posgrado en el ciclo escolar .

1993-1994, orientados a la formacion de reéursos
humanos capases de desarrollar lecnologia que
cubra los requerimientos del siglo XX1.

#]
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i

FUNCIONES.

Descripcion de las funciones inherentes a cada uno de  los 6rganos
contenidos en la estructura orgarca; entendiends como funcidn al
conjunto de activ.cades afines y coc:dinadas necesanas para aicanzar los
objetivos de la Unidad Administiatva, denvanas de las atribuciones de la

misma.

NORMAS PARA SU ELABORACION

. Redactar la funcion en forma clara y coricisa, sefalando

que se hace.

. Inc ar la descrpcion de {a funcidn con un verbo en
infinlivo.
. Emplear el 0 los verdos que describern con mayor exactitud

las func.ones. para cada nvel jerarquico como por
giemplo. para el |° se usan Planear, Dirigu, Establecer y
Evaluer, para el 2° Programa:r, Coorcinat Organizar y
Controlar; para e! 3° Superwsar, Rea'izar, Formular,

Elaberary Llevar a cabo

. Cudar que 'as funciones sear congruertes con ei objetivo

de la Unidad Admin.strativa.




' ™
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|:{-’>

. Las funciones asignadas a un 6rgano deberan ser afines,
compatibles y/o complementarias.

. Cuando una funcién se desprenda de otra, ésta deberd ir
enseguida; por lo tanto las funcicnes se agruparan por
afinidad y siguiendo un orden logico.

. Redactar en primer lugar las furiciones que se ejecutan con
mas frecuencia [continuas), y &! final las que se realizan con

menos frecuencia (eventuales).

. Describir cada funcidn en una extension maxima de cinco
renglones.
. La descripcion de las funciones, deberd corresponder a la

de oérganos y no de puesto.

. Cuando ura funcion sea de coordinacion entre dos
rganos o mds, deberd especificarse en cada uno de los

organos

. Las funciones descritas en el Manual deberdn ser
ver.hicadas por el utu.ar de la Unidad Administrativa.

|

\_ e m————Y
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COORDINADOR:
Lic. Fidel Huerta Granaaa

Jefe ce! Departamento de Apoyo Técnico Administrativo

REALIZACION Y DISENO POR COMPUTADORA
Arq. Sivia Padilla

CAPTURA
Ada Ma. Pacheco Hernandez
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SEUKRLTARIA
nt
FOLCACIUN PUBLICA

ACTA DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO CIENTO CUARENTA Y
UNO DEL REGLAMENTO INTERNO Y EL ARTICULO DIEZ DEL REGLAMENTO
ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL, PUBLICADOS EN LA
GACETA POLITECNICA DEL 30 DE NOVIEMBRE DE 1998 Y DEL 30 DE AGOSTO DE
1998, RESPECTIVAMENTE; Y CONSIDERANDO QUE EL MANUAL DE
ORGANIZACION, REFLEJA LA DIVISION ARMONICA DEL TRABAJO, DELIMITA LA
AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD Y PERMITE LA OPERACION EFICIENTE Y
PRODUCTIVA DEL AREA, EL C. DIRECTOR GENERAL AUTORIZA EL PRESENTE

MANUAL.

MEXICO, D. F. A 27 DE NOVIEMBRE DE 2000,

EL DIRECTOR GENERAL

GUERRA RODRIGUEZ

TEs15 CON
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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones del gobierno federal en materia de
racionalizacion de las estructuras organizacionales de la Administracién Publica Federal
y como respuesta a las necesidades generadas por el desarrollo del Instituto
Politécnico Nacional, se procedié a la reestructuracién de la Direccién de Educacién
Media Superior, elabordndose en consecuencia el presente Manual de Organizacion.

En este sentido, se busca delimitar las funciones de los ¢rganos que conforman la
estructura organica de dicha Direccién, orientar a los responsables de cada érgano, ya
que define los tramos de control, las lineas de mando, las coordinaciones y la
asignacion de autoridad-responsabilidad, permite ademas e! uso racional de los
recursos de que dispone la Direccion para la consecucién de su objetivo, de la misma
manera evita la evasién o duplicacion de funciones.

En el presente Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion Media Superior,
se contemplan los aspectos referidos a la estructura organica funcional hasta el nivel
jerarquico de departamento conteniendo, ademas de esta introduccion, los rubros

sobre:;

Antecedentes: donde se describe el aorigen y la evolucién organica y administrativa de
la Direccion.

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

Atribuciones: que se establecen a partir de su dlsposlclén formal en el Reglamento
Organico del Instituto Politécnico Nacaonal con. el fi sustentar el contenido del

presente manual.

Estructura organica: que describe la. relacnon ’~]erarqulca de Ios organos que la
conforman. £ .

epresentacnén gréf‘ca de Ia organlzacuon

Ob;etrvo en que se esta blece sustanctalmente eI qué se debe hacer y para queé, en la
Direccibh:* B e :

Fu‘nmoﬁevs f?qu"é se asgnan a los organos 'y unidades administrativas, para la
consecucion de los objetjvos y el cumplimiento de las atribuciones.
Ik T

' 3 H
b : i
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El contenido del manual, estd encaminado a propiciar ;ur'ia'mayor coordinacién e
integracion del personal de la Direccion, al facilitarle la identificacion  de las funciones
basicas y servir de instrumento de consulta y comumcacnon con las demas unidades

académicas y administrativas de Instituto.
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I. ANTECEDENTES

En julio de 1974, con dependencia directa de la Direccion General del Instituto se crea
la Direccion de Estudios Profesionales y Graduados; quien es encargada de atender las
ramas del conocimiento y los niveles educativos que ofrecia el Instituto.

Para el periodo 1979-1982, como consecuencia de la reestructuracién general del
Politécnico, la Direccion de Estudios Profesionales y Graduados pasa a depender de la
Secretaria Acadeémica, modificando su nomenclatura a Direccion de Estudios
Profesionales. La cual seguia atendiendo las areas de ingenieria y ciencias fisico
matematicas, de médico biolégica 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 existian 18 escuelas de nivel superior y 17 de
nivel medio superior, es replanteado el quehacer de la Direccion, desprendiéndose el
nivel medio superior, lo que origind consecuentemente (a creacion de la Direccién de
Educacion Media Superior, con la finalidad de mejorar y garantizar la normatividad y
administracion del proceso ensefianza aprendizaje en los centros de estudios
cientificos y tecnolégicos del Instituto.

Para 1989 en la Direccion de Educacion Media Superior, con el fin de consolidar logros
e introducir una amplia dinamica de desarrollo, se definieron tres directrices
académicas basicas que orientaron el quehacer cotidiano del nivel: el desarrollo
curricular, ia profesionalizacion de la docencia y el desarrollo integral del estudiante.

A partir de junio de 1993, es modificada y aprobada la estructura de la Direccion de
Educacion Media Superior, donde se contempla, un eje de planeacidén-organizacién
representado por la Division de Desarrollo Académico y un eje de control-evaluacion
precisado por la Division de Seguimiento y Evaluacién del Proceso Ensefianza
Aprendizaje.

Actualmente la estructura de la Direccion de Educaciéon Media Superior, esta
conformada en los términos siguientes: La Direccion, EI Comité Institucional de
pesarrolld Académica d&l Nivel Medio Superior, EI Comité Interno de Proyectos en el
slafl. que sustituye al Caondité Interno de Desarrolto Administrativo; y el Departamento de
Servicios: Admlmstrahvos' En la linea quedan la Division de Desarrollo Académico, con
s departamentos de Desarrollo Curricular, de Desarrollo Docente y de Desarrollo de
C¢ mpeteﬂnua Académjca'y la Division de Seguimiento y Evaluacion del PEA, con los
Hebartafientss * deé Segdimiento del PEA, de Control de Calidad del PEA y de
Evaluamon de Actlwdade‘} Docentes.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

La Direccion de Educacion Media Superior del instituto Politécnico Nacional, se rige
para el cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en los
ordenamientos juridico administrativos siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3°, 5° y 123°

apartado B.
D.O.F. 5-11-1917, Reformas y Adiciones D.O.F. 12 IV-2000.

LEYES.

- Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-X11-1981. Reformas y adiciones D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 21-11-1992. Reformas y Adiciones D.O.F. 4-X[l-1997.

~ Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnolégica.
D.O.F. 21-V-1999.

— Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-XI1-1978.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional refativo 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-X[1-1974, -

- Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996.
P e
4 Ley, de quento

O.F .27-Vl-1 991

rotgccion de la Propiedad industrial. . -

1

i Ley que Crea el Con%e o Nacional de Clenma y Tecnologia
B F. 39:XRMG70. Réformas y adiciones D.O.F.21-V-1999,
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- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 30-X11-1980.

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

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado

B del Articulo 123° Constitucional.
D.O.F. 28-X1-1963, Reformas y Adiciones D.O.F. 23-I- 1998

~ Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975. Reformas y adiciones 18-XI-1986.

~ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.0.F. 31-X11-1982. Reformas y adiciones D.O.F. 4-X11-1997.

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

- Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988,

REGLAMENTOS

~ Reglamento del Consejo de! Sistema Nacional de Educacmn Tecnologma
D.O.F. 10-1-1979. ;

-~ Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constltucwnal, relatwo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 30-11t-1981.

- Reglamento de Planeacién de! IPN.
G.P. 30 enero de 1990.

I ——

| Regla(penlo Interno de\‘ IPN.

P Nowembre 30 de 1998

Reglamento Orgamco del IPN.
P Agotsioide 4999, &

. '“"CT""“\‘D’
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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 Aprobamon de F’lanes y F‘rogramas de Estudio.
G.P. Agosto de 1991. CLUTEREE

-~ Reglamento de Titulacion Profé'sioh‘al del IPN.~ e
G.P. 14 de agosto de 1980 y 30 de enero de 1992 y abril de 1992.:

- Reglamento de Becas del IF‘N.
G.P. Agosto de 1974.

- Reglamento de Incorporacion, Reconocumiento Validez Of'C|al Equivalencia. y

Revalidacion de Estudios.
G.P. 25 de junio de 1998, Reformas y Adiciones 26 de marzo de 1909,

- Reglamento de Distinciones al Mérito Pohtecnico
G.P. 30 de octubre de 1991.

- Reglamento de las Condiciones lntenores de Trabajo del Personal Académico del

IPN.
G.P. Noviembre de 1988, edicion especial,

~ Reglamento del Aio Sabatico.
G.P. 31 de enero de 1980.

- Reglamento del Cuerpo de Maeslros Decanos.
G.P. 31 de enero de 1990, :

DECRETOS

( 'r’e[quie la:§.E.P., a cuyo serwclo se encuentra el Canal 11 de Televuston.

l‘ v 27 :':-:-3 o
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- Decreto por el que se promulga el convenio regional de Cdnvalidacién de Estudios,
Titulos y Dipiomas de Educacion Superior en América Latina y el Caribe.
D.O.F. 29-VII-1975.

ACUERDOS

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

Expedido 4-V-1981.

G.P. N° 22, mayo de 1981.

- Acuerdo Nacional para la Elevacion de la Productividad y la Calidad.
25-V-1992 (Los Pinos D. F.).

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

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

Coordinador del Sistema Abierto de Educacion Superior.
D.O.F. 27-v-1982.

- Acuerdo N°. 71, por el que se determinan los Objetklvos_y Contenidos dekl Ciclo de

Bachillerato. :
D.O.F. 28-v-1982.

- Acuerdo N° 17, que establece las -normas a que  deberan sujetarse - los
procedimientos de evaluacién del aprendizaje, en los distintos tipos y modalidades
de 1a educacion, bajo el kontrol de la SEP. )

Y CRGANITAT 1

~| Aicierds™NB> '8! ‘por el que se establece el procedimiento de Titulacién Profesional
Rgra los Egresados dellIPN, a quien se le haya expedido certificado completo de
ektudids'a& carscter 6rrhinal y otorgando diploma de técnico de tipe medio superior,

! conforme a planes y programas académicos anteriores a 1964,
SUSEEE ‘ . :\. 5
‘ W

U

- Acuerdo N°. 69, que establece la organizacion y funcionamiento del Consejo
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Expedido 3-X1-1981 G.P. N°, 32, noviembre de 1981.

- Acuerdo por el que se establecen las bases para la mscrlpcnon en el Reglstro
Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnolégicas, : Sl .
D.O.F. 13-IvV-1981.

-~ Acuerdo por el que se establecen las bases para la prestacxén del Servlclo Socual‘

Educativo por los alumnos de educacion de tipo Medlo Supenory de tipo Supenor
D.O.F. 30-I-1976. ; :

~ Lineamientos Generales para el establecimiento y - operamo ‘*Programa de

Estimulos al Desempefio del Personal Docente:de* Edtcacion’ Media' ‘Superior'y.

Superior”. Secretaria de Hacienda y Crédito. Publico, Subse etarla de Egresos.
Direccién General de Normatividad y Desarrollo Adminlstratlvo (e .
SHyCP. 15 de abril de 1994.

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

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

- Acuerdo N°, 160 por el que se establece la»organlzaclén y funcuonamlento de las
comisiones internas de administracio los' érganos desconcentrados de la
Secretaria de Educaciéon Publica. . ‘

Expedido 21-X1-1991,

- Acuerdo N° 243 por el que se establecen' las'bases generales de autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudlos
D.O.F. 27-V-1998.

HLANES"Y‘ PROGRAMAS{

Plan Naclonal de Desar]’ollo

A sl

—l Programa de Desarralloidel Sector Educativo, .

o TN T e

Prograrna de Desarrollo!Institucional.

R - /~
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- Programa de Modernizacion de la Adminvis.tra:c' n PVLfJbI'iébé.‘

~ Planes y Programas de Estud|os vlgente ﬁ:léﬂé‘s'tfuctura; curriéula; del

nivel Medio Superior.

- Lineas de investigacion educativas vugentes ara los dnferentes tipos, niveles y
modalidades de los servicios que presta el !PN .

TISISCON |
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NACIONAL

I . ,J

I. ATRIBUCIONES

Proponer al secretario correspondiente los proyectos de normas, politicas,
programas, objetivos y metas para el desarrollo de la educaciéon media superior, asl
como llevar a cabo su difusion y evaluar su cumplimiento;

Establecer y mantener coordinacién con las areas competentes para la elaboracion,
integracion y actualizacion del Modelo Educativo Institucional;

Proponer, planear, coordinar y evaluar los programas académicos institucionales;

Promover, evaluar y actualizar la estructura curricular de su area de conocimientos,
asegurando la vigencia de los criterios de calidad académica, pertinencia social y

oportunidad;

Promover la adopcién y actualizacion de las técnicas psicopedagdgicas que
impulsen el desarrollo de los procesos de generacién, adquisicion, transmision y
divulgacion de conocimientos y apoyos didacticos para adecuar los perfiles de
ingreso y egreso de los alumnos;

Organizar y supervisar, en el ambito de su competencia, la practica docente, en
funcién de la estructura curricular, para establecer en coordinacion con el area
competente el procedimiento de admision y seleccion 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 Ios

lineamientos aplicables;

Participar en la elaboracién del calendario académico del Instituto;

Determinar los cupos maximos de admisién de alumnos:a.las carreras de los
Centros de Educacion Cientifica y Tecnologica y las pol[tlcas de crecimiento de la
,goblac@g_ggtudtanul

R

-~Formuler proponer y analizar estudios y proyectos para' el establecimiento de

nué'vle Pplanesy progr?mas de estudio y, en su caso, para su cancelacion;

- tCoordinasse con la chma de! Abogado General para llevar a cabo el registro de los

planes y programas dsi estudio autorizados ante las autoridades competentes;
- o

|

FALLA DE ORIGEN

- T OON
pMTV] \WAWR S|

3

50



Hoja 12

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR De: 39

Promover el desarrollo tecnolégico a través de la integracion del personal
académico y alumnos, para impulsar la creatividad y la aplicacion de conocimientos
y habilidades en la elaboracion de trabajos en beneficio de la institucion y la

sociedad;

- Supervisar, coordinar y evaluar la integracion y operaciéon de las academias de
profesores para promover la participacion del personal acadéemico en el
mejoramiento de la operacion y desarrollo educativo, cientifico y tecnolégico del
Instituto, en los términos de la normatividad aplicable;

Establecer programas de integracién académica para los alumnos del nivel medio
superior, coordinando proyectos educativos y académicos que posibiliten resultados
de excelencia en concursos y eventos académicos, cientificos y tecnolégicos tanto
internos como externos al Instituto, asi como supervisar el otorgamiento de

incentivos;

- Realizar estudios para determinar la pertinencia y congruencia de la oferta de
educacion media superior del Instituto, coordinar su difusion y elaborar proyectos
que faciliten la incorporacion de los alumnos de nuevo ingreso a este nivel

educativo;

- Elaborar, en coordinacion con las instancias correspondientes, proyectos que
coadyuven a una mayor cobertura en la realizacion del servicio social y la titulacion
de los alumnos del nivel medio superior;

superior;

- Aprobar y supervisar los programas de practicas y visitas escolares asi com de Ias
practicas profesionales de acuerdo con los planes y programas de estudlo,

- Definir los criterios académicos para la adecuacion de espacios’ educatlvos y-la
adquisicion de equipos, instrumentos y demas medios didacticos requerldos o

suficiencia; asi comd alitorizar y dar seguimiento a los que se reallcen fuera de los

~:—-$kspew¢sa$-la-apkeacd41 de los examenes ordinarios, extraordinarios y a mulo de

per{nd@s establecidos en el calendario académico;

Sl Il LY IITR

Emmr los dlctamenes acnicos correspondientes para el otorgamiento o retiro del
TéconbaintgnfSi¥e 13" yalidez oficial de estudios, en el nivel medio superior del

I
i
1
|
'
i
¢
'

[ L N

~ Analizar y proponer los perfiles de ingreso y egreso de los alumnos-del nlvel medio }
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Instituto, asi como proponer las condiciones, requtsnos y procedimientos para la
equivalencia y revalidacion de estudios;

Promover y apoyar la publicacion de trabajos académicos que resulten o sean de
interés para las actividades de docencia, investigacion y extension a su cargo;

~ Establecer, operar, supervisar y evaluar las normas técnicas, pedagogicas y
metodolégicas para evaluar el desarrollo académico de los centros;

Supervisar y evaluar la estructura académica de los centros del nlvel medio
superior;

Promover y evaluar el intercambio de personal académico ‘con instituciones vy
organismos nacionales e internacionales, en los términos ‘de- las: politicas:y -
programas institucionales correspondientes; AR o

Proponer e implementar los programas de desarrollo directivo en Ios centros del
nivel de conocimientos a su cargo; . L -

Proponer a la unidad administrativa correspondiente los programas ‘de 'éapacitacién'
para el personal de apoyo y asistencia a la educacion del nlvel medlo supenor para

fortalecer el quehacer académico;

Establecer lineamientos y criterios cualitativos y. cuantitativos que aseguren la
calidad de los procesos educativos, verificando su aplicacién y cumplimiento, y

Las demas que prevean la Ley Orgéanica, el Reglamento Interno y las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables. '

Reglamento Orgénico, articulo 48.

WKW 27 2N b
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iV. ESTRUCTURA ORGANICA

C50000 DIRECCION

C50200 COMITE INTERNO DE PROYECTOS
C50300 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
C50400 COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ACADEMICO DEL
NIVEL MEDIO SUPERIOR -
C51000 DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO ;
C51100 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR
C51200 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

C51300 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE. COMPETENCIA
ACADEMICA. s

C52000 DIVISION DE SEGUIMIENTO Y. EVALUACION DEL PROCESO
ENSENANZA APRENDIZAJE. S

C52100 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEL F’ROCESOV
ENSENANZA APRENDIZAJE .

52200 DEPARTAMENTO DE CONTROL D P}Roceso

ENSENANZA APRENDIZAJE

| _,.-__‘,-:,._.-fj TESS GOV
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V. ORGANOGRAMA
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
'SECRETARIA ACADEMICA
DIRECC|ON DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ESTRUCTURA ORGANICA
OCTUBRE DE 2000

DIRECCION
i
. .
COMITE INSTITUCIONAL DE  * H
DESARROLLO ACADEMICO - - - i
DEL NIVEL MEDIO SURPERIOR '
. {
Tt
' : ’
COMITE INTERNO ) .
o .- H
PROYECTOS :
i
H
DIISION DIVISION DE SEGUIMIENTO Y
oF b 10 EVALLACION DEL PROCE 50
£ DESARROLL DE ENSERANZA
CADEMICO APRENDIZAJE
“ DEPARTAMENTO -
- ety L oeseoumentoney | Coesavcos
- CURRICULAR [ Precesooe Ensenanza ADMINISTRATIVOS
N APRENDIZAJE
i )
i
! | DEPARTAMENTO DE
i DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD
7| DE DESARROLLO DOCENTE I OEL PROCESO DE
l ENSENANZA APRENDZAJE
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VI. OBJETIVO

Integrar, coordinar y controlar el desarrollo curricular y el proceso ensefianza-
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 educacion del tipo
medio superior, en el nivel bachillerato tecnologico bivalente, a efecto de consolidar la
excelencia académica de las carreras y especialidades que tiene encomendadas,

conforme al Modelo Educativo Institucional.
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VIl. FUNCIONES

DIRECCION

-~ Proponer al Secretario Académico las normas, politicas, programas, objetivos y
metas para la integracién, coordinacion, operacion, administracién, control y
evaluacion de la educacion 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 coordinacion con las unidades académicas y administrativas
competentes, para concretar su participaciéon en el disefio, la integracion y
actualizacion del Modelo Educativo Institucional, en materia de educacion media

superior tecnologica.

~ Dirigir la formulacion del programa presupuesto y el Programa Operativo Anual de la
Direccion, presentarlo ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

- Coordinar la supervision al cumplimiento de la normatividad aprobada para la
practica docente en los centros y las escuelas con reconocimiento de validez oficial
de estudios de educacion media superior, asi como a la estructura docente y la
programacion de las actividades académicas para determinar la asignacién adicional
de recursos humanos.

- Coordinar, supervisar y evaluar la imparticion y actualizacion de los planes y
programas de estudio y los programas académicos en la educacién media superior
tecnologica a cargo del Instituto, con el fin de mantener su vigencia, calidad
académica y pertinencia social.

- Fomentar el empleo y la actualizacion de metodologias de la ensefianza y técnicas
psicopedagbgicas que apoyen y faciliten la operacion de los procesos de
generacion, adquisicion, asimilacion, transmision y divulgacion de conocimientos en
la educacion media superior, supervisar y evaluar su aplicacion.
~"~F‘o' P ntar_y coordmar‘}l disefio, uso y aplicacion de materiales didacticos y demas
medaQ& ‘dé lecnologia leducativa que faciliten el proceso formativo, la asimilacién,
. expatimentacion é"«h\iestlgacnon educativas, asi como la comprobacion de los
saberes en las_diferentes modalidades de la educacion media superior-a cargo del
URstitdle. 27 o & .

— e e
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~ Estudiar y proponer los criterios académicos para el disefio y la adecuacion de los
espacios educativos, asi como la adquisicion y uso de equipos, instrumentos y otros
medios didacticos para impartir la educacién media superior tecnolégica en el
Instituto, asi como evaluar la estructura académica de los centros.

Planear, validar y evaluar los programas y contenidos académicos, asi como los de
formacién, desarrollo, capacitacion y actualizacién del personal académico en
funciones de los centros que imparten estudios de educacidon media superior

tecnoldgica.

Impulsar, supervisar y evaluar la integracién y el funcionamiento de las academias
de profesores, con el fin de promover la participacion de los docentes en el
mejoramiento de la operacion y el desarrollo educativo, cientifico y tecnoldgico en la
educacion media superior tecnoldgica, 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 capacitacion para el personal de apoyo y asistencia a la educacion de los
centros de educacion media superior, en los términos de las normas y politicas
correspondientes.

~ Coordinar la elaboracion de propuestas de programas de apoyo y estimulos
académicos para el personal docente y los alumnos del Instituto, asi como promover
y apoyar la publicacion de trabajos académicos que resulten de interés para las

tecnologica a cargo del Instituto.

- Promover, dirigir y evaluar la investigacion educativa que se realiza en los centros de
educacion media superior, asi como validar los resultados que se obtengan, para
retroalimentar y actualizar los planes y programas de estudio, los contenidos
programaticos, las metodologias, técnicas y criterios psicopedagogicos de
ensefanza, asimilacion, evaluacién de conocimientos y organizacion académica.

-~ Coordinar la realizacion de los estudios para verificar la pertinencia y congruencia de
'1a-oferta-de educartién media superior a cargo del Instituto, asi como de proyectos
]que facnllen la |ncorporacnon de los alumnos de nuevo ingreso y dirigir la difusidn de
,Ia ofeﬂa de este nivel educatlvo
,, CEOZEGASE

—|P|anear y dmglr la formulamon de propuestas y el anadlisis de proyectos y estudios

'para la*ereadion, actuahz]amon o cancelacién de planes y programas de estudio de la

IR TESIS CON

actividades de docencia, investigacion y extensién en la educacién media superior -

X
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educacion media superior tecnolégica, asi como asesorar a los centros sobre el
particular. :

- Coordinar los estudios para determinar las politicas de crecimiento de la poblacion
estudiantil, asi como la realizacion de estudios para definir los cupos maximos de
admision de alumnos, a las carreras de educacion media superior con base en los
programas académicos, la planta docente, la capacidad instalada y la situacion del
mercado laboral, implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento. .

- Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos de los programas de practicas y visitas
escolares, técnicas y profesionales, con el fin de fortalecer la relacion tedrico practica
en la formacién de los alumnos de educacién media superior. -

- Paricipar con las instancias correspondientes en la elaboracion e implantacion de
proyectos que ayuden con la prestacién del servicio social y la titulacion de: los
alumnos del nivel medio superior. T "

~ Planear y programar estudios sobre la actualizacion y difusion de los perfiles de

ingreso y egreso de los alumnos del nivel medio superior del Instituto.

Coordinar y controlar la elaboracion de los contenidos del examen de admision al
nivel medio superior, y evaluar los resultados, ast como supervisar la aplicacion de
los examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia, autorizar 'y dar
seguimiento a aquellos que se realicen fuera de los periodos establecidos, en el

calendario académico.

- Coordinar las acciones para impulsar la integracion del personal académico y los
alumnos con el proposito de promover el desarrollo tecnolégico, la creatividad vy la
aplicacion de conocimientos y habilidades en la elaboracion de trabajos en beneficio
de la Institucion y ta sociedad.

- Disefiar e implantar programas de integraciéon académica para los alumnos del nivel
medio superior, y coordinar proyectos educativos y académicos que concursen en
eventos cientificos y tecnologicos, internos y externos, con resultados de excelencia,
asi.comp §qpéwisar el oforgamiento de los incentivos que al efecto procedan.

DIRILLCH D . .
Eq_@ig%ﬁﬂéﬁ!aporac 5n del calendario académico del Instituto.

qurdirlga[ E az'lgysis,y,la realizacion de los dictamenes técnicos de las solicitudes
| para el otofgamiento 0 revocacion del reconocimiento de validez oficial de estudios;
; proponer _las condicior!es, requisitos y procedimientos para la equivalencia- o
P e REE T
P ..-,,:.,J‘.,fj
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revalidacién de estudios, asi como de aquéllos asuntos académicos que le formulen
los miembros de la comunidad politécnica y otras instituciones educativas que sean

afines a su competencia.

Coordinar el disefio e implantacion de programas y acciones para actualizar,
modernizar y optimizar la infraestructura fisica y los modelos de equipamiento de los
centros de educacion media superior, e impulsar la certificacion de maquinaria,
equipos y accesorios y la acreditacion de sus talleres y laboratorios,

Planear y dirigir la integracion, sistematizacién, consolidacién: y difusion de la
informacion académica de la Direccién, asi como supervssar su suﬁmencna calldad y

oportunidad.

Mantener coordinacion con el Abogado General para el registro de los planes y
programas de estudio en las diferentes modalldades de la educaclén 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 investigacion y el analisis del cumplimiento y la actualidad de las
normas técnicas, pedagogicas y metodologicas para evaluar el desarrollo académico
y asegurar la calidad de los procesos educativos en el nivel y las modalidades de

educacion media superior, a cargo del Instituto.

Dictaminar los casos de los alumnos cuyo historial académico propicia su baja por
aplicacion del reglamento respectivo, que le solicite la Comisién de Situacién Escolar
del Consejo General Consultivo.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios
generales asignados para el funcionamiento de la Direccic‘)n.

Informar al Secretario Académico acerca del desarrollo y Ios resultados de sus
funcmnes -

se le confieran conforme a su competencia.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP)

Funcionar como foro participativo y de consulta en la Direccién de Educacion Media
Superior, para intercambiar experiencias, proponer soluciones de conjunto, anallzar 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 Ia Dlrecmon ) ;

Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, el desarrollo de Ias acciones y la

enriquecer la toma de decisiones.

de la Direccion, e impulsar su desarrollo.

Sugerir alternativas de solucion a los problemas que se presenten enel desarrollo de
las funciones, programas y proyectos de la Direccion, de acuerdo con Ios cnterlos y

las metas de mejora continua aprobados.

Promover e impulsar la participacién de los funcionarios 'y del persbnal de ‘apoyo y
asistencia a la educacién de la Direccion en la ejecucién de acclones tendlentes a
elevar la eficacia, eficiencia y congruencia institucional. o

Las demas funciones que se requieran dentro de su dmbito.de competencia.

{
!
]

12]
& JRA
'L

SUTNTEIRIAN DAL

.n
T

i
!
!
l'
hov 27 Da ek ‘
|

evaluacién de los resultados, que le encomlende la leeccuén. ‘con‘el: fin de

Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materla de la- competencta =
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I
P
[

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como los servicios generales que la Direccion necesita para el desarrollo de sus

funciones.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan la administracion
de recursos humanos, financieros y materiales, asl como la prestacién de los
servicios generales en el ambito de la Direccidn.

Llevar el registro y control de asistencia del personal que trabaja en la Direccion,

- Tramitar, controlar y registrar los movimientos.y las incidencias del personal de la
Direccion, asi como gestionar las prestaciones, estlmulos y pagos de acuerdo con
las disposiciones aplicables. o

Proponer y desarrollar el programa de capaditacién ‘para el personal de apoyo Y
asistencia a la educacién de la Direccién, e impulsar la participacion de éste en dicho

programa.

- Elaborar el anteproyecto de programa presupuesto y el Programa Operativo Anual
de la Direccion, y presentarlo al Director para lo conducente.

- Administrar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Direccion.

- Efectuar la consolidacion de informes financieros y presupuestales, de acuerdo con
las normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones aplicables.

- Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y ariculos en general, necesarios para el funcionamiento de la

Direccion.

- Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservaciéon de
los bienes muebles e inmuebles de la Direccidn,

[— -lnfocmar aJ Dlrector acerca del desarrollo y resultado de las acciones asu cargo

K .LCrcm r; ey
= 4nlegrar y mantener pbrmanentemente actualizados Ios expedlentes del personal de
Ia Direccion. L
LIV 27 W s
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Lievar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la Direccion, asi
como mantener actualizado el inventario fisico correspondiente.

- Programar y controlar la prestacion de los servicios generales de intendencia,
fotocopiado, transporte, oficialia de partes y vigilancia que requiera la Direccidn.

Mantener comunicacion con las demas areas de la Direccion con el fin de apoyar y
facilitar el desarrollo de sus funciones.

- Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

——— s
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COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ACADEMICO . DEL NIVEL MEDIO
SUPERIOR

Partticipar en la formulacidon de propuestas conducentes al desarrolio” academlco
organizacional del nivel medio superior a cargo del Instituto.

- Presentar iniciativas tendentes al mejor cumplimiento de las fnalldades y funciones
de los programas académicos en materia de su competencia, : :

Analizar y discutir proyectos normativos relacionados . con las actlvldades de
desarrollo académico del nivel medio superior.

~ Emitir opinion sobre los proyectos o acciones que le encom!ende'el Director de
Educacion Media Superior. e

- Presentar al pleno del Comité los resultados de Ias opinjonesy: dlctamenes que Ie
solicite el Director. : :

- Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de sus o etivos,; seglt ,su,compete‘n‘c‘ia. L

~ Resolver los asuntos que interesen o afecten a Ia an.sometidos a
su consideracion, segln su competencia. : R

~ Dar seguimiento a las acciones que lleven a cabo en el al de su competencia.

- Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia,

TERIS CON -
FALLA DE QRICEN
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DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO

Formular la normatividad para regular la elaboracién, modificacion o actualizaciéon
de: planes y programas de estudio, perfiles docentes y de ingreso y egreso de los
alumnos; procesos de ensefanza-aprendizaje; sistemas de créditos; modalidades;
reconocimiento y validez oficial de estudios; metodologias; y apoyos didacticos.

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 desarrolio del programa de investigacién educativa en los
planteles del tipo medio superior, asl como aplicar y difundir sus resultados.

Coordinar la formulacién y actualizacion de los planes y programas de estudio, asi
como organizar el archivo y el banco de informacion para la integracion del catalogo
correspondiente de los planteles de nivel medio superior.

Dictaminar la creacién, actualizacion o cancelacion de carreras y especialidades, asi
como definir sus contenidos bibliograficos, y formallzar su registro ante la Direccion

General de Profesiones.

Dictaminar los cuadros de compatibilidad de materias que deben aplicarse en los
planteles de ensefianza media superior, asi- como " coordinar-y- supervisar. su
elaboracion y aplicacion. s T e e

Realizar supervision y evaluar la operacion de las dlferentes opcnones'de tltulacwn
vigentes en planteles de ensefianza Media Superior del Instltuto B o

- Proponer y elaborar nuevas opciones de titulacién con. base ‘en-los esullados

obtenidos de la evaluacién realizada.

Elaborar e implantar la normatividad académica y dlctammar Ios modelos Y. proyectos
de mfraeslructura tecmca y equipamiento de los planteles del nlve

'Anahzar y actual(zar la fundamentacion academ|ca ‘de. las précticas. vnsnas y
estandlds- bscolares en isu ambito de competenma. asi como' lo relatlvo para los
’serwcn?s somaLy tecnplo ico a externos. L : :

| et
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Elaborar, implantar y evaluar las normas, los mecanismos y procedimientos para el
desarrollo de los servicios de acreditacién de escuelas y carreras, asi como para la
ceriificacion de conocimientos y capacidades tecnolégicas en el nivel medio superior.

Emitir los dictamenes técnicos y académicos para el otorgamiento o retiro de
reconocimiento de validez oficial de estudios.

Desarroliar estudios y proyectos, en coordinacion con, las instancias respectivas,
para revisar y mejorar la pertinencia y congruencia de la ofena académica del
Instituto, del nivel medio superior.

Analizar y evaluar el desarrollo del proceso ensenanza aprendlzaje dentro del
Sistema Abierto de Ensefianza. . :

Realizar estudios y proyeclos para Identlfcar las’ nec ades d ,actuallzacién y
desarrollo del personal académico de los planteles de ensefanza media supenor

Participar en la elaboracion de la normatividad para la-operacién de' los programas

de formacién, actualizacion y desarrollo del persohal académico de los planteles de

ensefanza media superlor

Coadyuvar en la definiciéon de los criterios para Ia seleccio ; admlsnon y promocson :

del personal académico en los planteles de ensenanza medla superior;

Organizar y coordinar la realizacion de eventos que contrlbuyan a mejorar Ia candad
del personal académico de los planteles de ensenanz

Coadyuvar en la organizacién, integracién y difusion de los programas de formacuﬁn.
actualizacion y desarrollo del personal académico de los planteles de enseﬁanza

media superior.

Participar en la evaluacion de las acciones encaminadas a integrar,” actualizar.y
difundir la informacion basica sobre los resultados, cuadro ‘de necesidades 'y
esquemas de la oferta de actualizacion, especializacion y formacién docente de los
‘.pmfe.sores de los planteles de ensefianza media superior. ;

Cfocrdn‘rar Y organizar la participacion de la Direccion en el proceso de selecmon y

Y, e

Iadmﬁst@l\ del. personal académico de los planteles de ensefianza media superior.

- ;Gbady}(v‘ar'gn h‘alabo}alt;ién del programa presupuesto de su competencia.
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programas a su cargo.
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- Las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.

- Informar a la Direccién acerca del desarrollo y Ios resullados de las funciones y
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR

- Elaborar y difundir las normas que regulen la elaboracién, actualizacion'y aplicacion
de planes y programas de estudio del nivel medio superior a cargo del Instituto.

Promover fa elaboracién de proyectos paka la actualizacién del Modelo Aéadéfnico.

Solicitar a las academias del nivel la lnformacnén requenda parala actuallzamén de
los planes y programas de estudio. : : -

~ Formular los perfiles docentes y de Ingreso y egreso de los alumnos en el amblto de
su competencia. :

Integrar y organizar el banco de informacion del catidlogo de ensefanza media
superior.

- Difundir la informacién sobre los sistemas de créditos y modalidades gdudativas.

Elaborar y verificar la aplicacién de los dictimenes 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 investigacion educatlva en los planteles del
nivel medio superior. .

- Aplicar y difundir los resultados de la investigacion educativa rea‘li'zad'a;» e

- Analizar y determinar la creacion, actualizacion o cancelaclon
especialidades en materia de su competencia.

- Elaborar y verificar la aplicacién de cuadros de compatibilida materias ‘en’los

planes de estudio de ensefanza media superior.

- Detectar y atender en coordinacion con las academias’ los equenmlentos de

modificacién o adecuacion de la infraestructura fisica de
: comtrde eqmpamnento

. Recabar e integrar la’mformamon enviada por las escuelas el mve para
1~ necesidades de equipamiento en talleres y laboratorlos :

s Elalbératﬂas»dormas,y procedimientos para proporcionar el servucio de acreditacion
de carreras y escuel3s, y certificar conocimientos y capacidades tecnoldgicas.

i
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- Verificar la aplicacion de las normas y procedimientos para proporcionar el servicio
de acreditacién de carreras y certificacion de conocimientos.

Realizar estudios y proyectos para mejorar la pertinencia y congruencia de la oferta

académica del nivel medio superior en el Instituto.

cargo.
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Informar al Jefe de la Division acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

Definir y elaborar las normas que deberan apegarse los programas de superacion,
formacion docente y actualizacion profesional.

Promover en las escuelas del nivel la elaboracién de los programas en materia de
desarrollo docente y vigilar su cumplimiento.

- Evaluar la produccién de material didactico.

Detectar las necesidades de actualizacién y capacitacion docente a través de las
academias del nivel. :

- Difundir y supervisar la normatividad para la asignacion de becas del personal
docente. ; )

Proponer e instrumentar procedimientos para realizar una valoracion del desempeno
docente,

- Asesorar técnica y pedagogicamente la realizacion de cursos que contrlbuyan ala:

superacion, formacion docente y actualizacion profesional.

Registrar, validar y certificar los documentos que acrediten. el desarrollo de las
actividades académicas. . :

- Fomentar el intercambio académico intra e interinstitucional "en el nwel medio
superior,

- Propiciar la practica de la investigacién educativa.

- Proponer y elaborar los criterios para la seleccion, admisién y promocnon del
personal docente en el nivel medio superior.

- Programar y realizar_eventos que coadyuven a elevar la calidad ‘del personal

‘acadéTmco i£6 d& 1os plaﬂles de ensenanza media superior.

!
‘ Informar al Jefe de la D|V|S|on acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su
‘cargét vt

.

l
Lvés ddmag f funmones qule se requieran dentro de su ambito de competencia.

. -~“.-g~-;--r'» . "‘ ,’\’
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COMPETENCIA ACADEMICA.

recuperacion para mejorar la eficiencia terminal en las asignaturas establecidas.

para alumnos recuperables fuera de reglamento.

Coordinar el programa de concursos académicos institucionales del mvel m !
superior.

- Establecer los lineamientos normativos de los concursos academlcy
medio superior.

Avalar y apoyar la realizacion de concursos académicos que orgamcen los Centros
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos. o

Coordinar y promover la participacion de los centros de  estudios, estudiantes y
personal docente en concursos académicos externos. al -IPN, establecuendo
lineamientos para lograr y mantener buenos resultados. .

- Coordinar programas, proyectos y actividades extracurriculares™ que amplien la
formacion curricular en areas tecnologicas, basicas y humanisticas,

- Promover eventos académicos vinculados a avances clentlf'cds y. tecnologicos, |

tanto para difusién como para propiciar actualizaciones curnculares

- Proponer adecuaciones y actualizaciones a planes.y programas de estudio como
resultado de los distintos proyectos que se operan g e L

- Participar en proyectos para proponer metodolrogla‘ épréhdﬂi\z‘a‘je acordes a las
caracteristicas de planes y programas de estUdio" N RS

poyar la instrumentacion de proyectos de mejoramlento académlco, :
T —— -——-‘_

il
Propone: pfoyectos derNados de adecuacnones y actuahzacuones

"‘qr VN {
Coordxnar proyectos para difundir la oferta educatlva del nivel medio superior a los
espnrqntesze nnieresa;ios a ingresar al IPN.

Normar y propiciar la operacion de programas académicos preventivos .y de

Normar y facilitar programas, proyectos y actividades de recuperacion académlca :

_del nivel
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Normar los procedimientos y métodos para dar.a conocer las. caracterlstlcas de las
carreras técnicas asi como de los planes y programas de estudm

Coordinar proyectos para facilitar el ingreso de estudlantes al ntvel medlo superlor'
del Instituto. . : o :

Normar y avalar los programas académicos establecidos pa

s e , , preparar y facilitar el
ingreso de estudiantes al nivel medio superior del IPN:: e SEA

Apoyar los procesos institucionales para el concurso de seleccion e lnscnpclon de
estudiantes al IPN: ; .

Elaborar las guias de carreras, de programas académlcos y:de estudio. requerldas
para apoyar los procesos de difusién, concurso de selecclon e |ngreso’a los centros
de estudios cientificos y tecnoldgicos. ; 5 s

Normar y establecer los programas de diagnoéstico académ|co y de nwelamon
requeridos por loa alumnos de nuevo ingreso. :
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DIVISION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROCESO ENSENANZA
APRENDIZAJE.

- Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de la normatividad académica en los
planteles dei 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 difusion y operacion del programa de supervisién y evaluacion
académica y del proceso ensefianza-aprendizaje en los planteles del tipo medio

superior.

- Consolidar y validar el programa presupuesto anual de los planteles de nivel medio
superior para su presentacién y aprobacion ante las instancias correspondientes,
evaluar su desarrollo, e integrar el banco de informacion correspondiente.

- Organizar y coordinar el seguimiento y la evaluacion de los programas académicos,
y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en los planteles i
de ensefianza media superior del Instituto y los incorporados. R

- Programar, organizar y coordinar el proceso de supervision y evaluacion . del:i::
contenido y la aplicacion de los diferentes tipos de examenes que se reallzan en losv»,
planteles de ensefanza media superior. FER

- Coordinar fa integracion del banco de reactivos, el disefio y elaboracién del examen
de admisidn 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 Ios planteles

de tipo medio superior.

- Programar y organizar el proceso de supervision y evaluacién del sisterﬁa ébierto de
ensefanza en los planteles de nivel medio superior del Instituto e lncorporados

L .coorginar: frocesos dd aprobacion y supervisién de las practicas, vlsnas escolares y
Lestanclas u{dustrlales =N los planteles de ensefianza media superior, :

"\'"." TN
Promover y bnndar as%sona para la elaboracién de los programas de trabajo de las
acadgmla;cﬁs”&rofem(es y el establecimienio de mecanismos que contribuyan a

: .<f"1ﬂ.’"'?\ot
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mejorar el desempefio docente de los planteles propios e incorporados, de
ensefianza media superior.

- Coordinar la supervision y evaluacion a la operacion de las diferentes opciones de
titulacion vigentes en los planteles del Instituto e incorporados en el nivel medio
superior, asi como proponer nuevas opciones con base en los resultados logrados;

- Supervisar el funcionamiento de las academias y las areas académicas de los
planteles de ensefanza media superior del Instituto.

- Realizar el analisis y proponer la adecuacion de la organizacion académica de los
planteles de ensefianza media superior.

- Asesorar a los planteles de ensefianza media superior del Instituto e incorporados,
para la interpretacion y aplicacion de los ordenamientos vigentes, asl como de los‘
instrumentos técnico académicos de evaluacion, respectivos.

-~ Coadyuvar en la elaboracién del programa presupuesto de su competencla. :

- Informar a la Direccién acerca del desarrollo y los resultados de las funcsones y
programas a su cargo.

- Las demas funciones que le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

Participar en la elaboracion de la normatividad que regule el proceso enseiianza
aprendizaje, asi como verificar su aplicacion.

Difundir y operar el programa de supervisién y evaluacién académica y del proceso
ensefanza aprendizaje en el nivel medio superior.

Solicitar y recabar los datos necesarios sobre el proceso ensefianza aprendizaje pro
medio de las academias para integrar el banco de informacién del nivel med|o

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 ensefanza aprendizaje en materia de su competencla

Analizar y evaluar el proceso ensefianza aprendizaje a través de la lnformaciong
enviada por tas academias. ) : : :

- Llevar el registro de evaluacidon del desempeiio: de: egresados en
productivo, que se recibe a través de la Coordinacion General de Vmcula

5:

- Analizar y evaluar el desarrollo del proceso enseﬁanza aprendlzaje dentro del
Sistema Abierto de Enseiianza. S

- Verificar en el nivel medio superior que los proyectos educativos se desarrollen con
base en las estrategias institucionales establecidas. R R

- Coordinar y avalar la realizacion de examenes de oposlmon,de cé dra que se
efectuan en los planteles del Nivel Medio Superior. B

- Analizdr1as” necesid existentes detectadas a traves de las escuelas' ‘del nivel,
para la operacuén de pfgﬂectos educativos. : :

vigentes en plante}es dg ensefianza media superior del Instituto e incorporados.
AR N ot BRI e

- Proponer y elaborar nuLvas opciones de titulaciéon con base en los resultados
obtenidoshde‘lafvglp‘aﬂéh realizada.

e

i
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~ Proporcionar a las escuelas del nivel medio superior la informacion requenda para el
mejoramiento del proceso ensefianza aprendizaje.

- Informar al Jefe de la Divisién acerca del desarrollo y resultado de Ias accuones a su
cargo.

- Las demas funciones que se requieran dentro de su &mbito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ‘CALIDAD [ DE

ROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE G

- Difundir y verificar las normas que regulen el proceso ensefanza: aprendlzaje‘

- Proporcionar asesoria sobre !
vigentes del proceso ensenanza aprendlzaje a'los” planteles del Instituto e

incorporados.

Proponer y establecer normas técnicas y pedagégicas para el diseito de examenes
para su aplicacién en el nivel medio superior.

Elaborar y proponer procesos de supervision y evaluacién del contenido de los
diferentes tipos de examenes realizados en los planteles del nivel.

Verificar la aplicacion de los diferentes tipos de examenes que se realizan en Ios
planteles de ensefanza media superior. :

Integrar y organizar el banco de reactivos para la elaboracion : del examen de
admision del nivel medio superior a cargo del Instituto. :

- Definir e instrumentar normas para el disefo, desarrollo y aplicacté' ‘ Oyebtos'

educativos en materia de su competencia.

- Realizar estudios sobre los indices de aprovechamiento est
la definicion de proyectos que coadyuven a elevarlos.

- Instrumentar y controlar la aplicacion de cursos de formaclon docente y ac
profesional para el mejor desarrollo del proceso ensefianza aprendlzaje

- Proponer y elaborar instrumentos técnicos académicos de evaluaclon d proceso
ensefianza aprendizaje, asi como brindar asesoria para su aplncacmn :

- Mantener actualizada fa informacién que se requiera para controlar y: elevar Ia '

Yoo Troar i
[s25sT AW T A T e
Informar. at Jefe de |a Division acerca del desarrollo y resultado de las acciones a su

‘il'_as A‘@Pné?gfunmonei
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-calidad del procesp gnsenanza aprendizaje del nivel medio superior, " -
N
la

ue se requieran dentro de su ambito de competencia. -
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en matena de su competencna

Efectuar la supervision academlca de-la
Instituto e incorporadas.

Organizar y verificar el segmmlento y evaluacién de los programas academncos en el

ambito de su competencia.-

Realizar estudios para mejorar el quehacer académico

Solicitar a las academias informacion sobre Ias dlferentes actwudades docentes para
su evaluacion. 3

Evaluar y valorar los cursos de formacion docente y actualizabién'prbfeSional b

Asesorar |la elaboracion de los programas de trabajo de las academlas de profesores
de las escuelas de ensefianza media superior. : ek

Elaborar y establecer mecanismos para contribuir al mejor desempeno docente de
los planteles de ensefianza media superior del Instituto e mcorporados

Analizar y evaluar la organizacion de las academias de los planteles de‘enSeﬁanza
media superior para su adecuacién. :

Realizar la supervision del funcionamiento de las academias y Ias areas academ|cas i

para evaluar sus actividades.

Informar al Jefe > de la Division acerca del desarrollo y resultado de Ias accnones asu

. Las demés funcnones que se requieran dentro de su a'rhbito de cjo‘rhpyefenc':ia.

NN TR R LR

TESIS CON

medio:superior. del -

%ALLA DE ORIGE

=

78



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. El Instituto Politécnico Nacional
	Capítulo II. La Educación Media Superior en el I.P.N.
	Capítulo III. Marco Teórico Metodológico
	Capítulo IV. El Manual de Organización de la Dirección de Educación Media Superior
	Bibliografía
	Anexos



