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I. INTRODUCCION

Dentro de las atribuciones de la Direccién de Planeacion y Organizacion se contempla la
revision, validacién y registro en el ambito de su competencia de los manuales de
organizaciéon especificos, de procedimientos y de servicios de asesoria que se requieran
en la materia.

Derivado de estas facultades, la Direccion de Planeacion y Organizacion elaboro la
presente Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion que tiene por
objeto servir como una herramienta de apoyo, con el propésito de que posibilite la
consecucion de este fin, dado que constituye un elemento de respaldo al proceso de
mejora, simplificacion e innovacion de la gestion administrativa en las diferentes areas y
dependencias politécnicas. Igualmente tiene la finalidad de establecer los lineamientos,
politicas y metodologias para la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacion de las dependencias politécnicas del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Esta nueva version contiene los lineamientos sobre contenido, presentacion y estilo que
estandarizan los Manuales de Organizacion generados por las dependencias politécnicas
del IPN.
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ll. MANUAL DE ORGANIZACION

2.1 CONCEPTO

El Manual de Organizacion es un documento de regulacion organico funcional de consulta
en el que se registra y actualiza la informacion referente a los antecedentes, marco
normativo, atribuciones, organigrama, estructura organica, objetivo y las funciones de los
organos integrantes de una dependencia politécnica.

Es mediante el manual de organizacién que se identifican los niveles jerarquicos, los grados
de autoridad y responsabilidad, ademas de las lineas de comunicacion y coordinacion,
existentes. En resumen, contiene el conjunto esquematizado y resumido de una
dependencia politécnica.

2.2 CARACTERISTICAS

Esta guia, es una herramienta de trabajo, consulta y apoyo ya que esquematiza y refleja
permanentemente la estructura y las funciones reales de las dependencias politécnicas.

Define las funciones entre las areas que comparten uno o mas procesos operativos.
Determina la responsabilidad operativa que debe asumir cada uno de los Grganos

integrantes de cada dependencia politécnica para evitar la duplicidad, detectar errores y
delimitar funciones.

Es un instrumento de capacitacion de facil lectura y comprension para todo el personal ya
que, contiene informacion suficiente y relevante sobre la dependencia politécnica.
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lll. OBJETIVO DE LA GUIA

Ofrecer una metodologia que conduzca la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion de las Dependencias Politécnicas y que formalice un documento de referencia
obligada para lograr el desarrollo de las funciones encomendadas.

IV. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION

a El titular de la Direccién General expedird los Manuales de Organizacién, mismos
gue contendran informacion sobre su estructura organica, las funciones de sus
dependencias politécnicas y los sistemas de comunicacion y coordinacion.

b. El Manual de Organizacion especifico sera propuesto por el titular de la Direccion de
la dependencia politécnica de que se trate y contara con la validacion de la Direccion
de Planeacion y Organizacion.

c. La Divisibn de Planeacion y Prospectiva de la Direccion de Planeacion y
Organizacion, a través del Departamento de Desarrollo Funcional y de
Procedimientos, proporcionard la asesoria necesaria a las dependencias
politécnicas para la elaboracion de su Manual de Organizacién especifico, el cual
estara sujeto a un programa de trabajo.

d. Toda actualizacién, modificacibn o cambios que pretenda realizar la dependencia
politécnica a su Manual de Organizacion especifico, respondera a las necesidades
internas de la misma, las cuales estaran sustentadas y validadas técnicamente por
la Direccion de Planeacion y Organizacion.

e. La actualizacién del Manual sera cada 3 afios o cuando se operen cambios en la
estructura organica por: modificacion, crecimiento o compactacion; distinta
distribucion de funciones entre las areas que integran a la dependencia politécnica
de que se trate, asi como por cambios al Reglamento Organico.

f. LaDireccidon de Planeacion y Organizacion, por conducto de la Coordinacion General
de Planeacién e Informacion Institucional, sera la encargada de tramitar el Acta de
Expedicion de los Manuales de Organizacion para su validez oficial.
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g El Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos registrara y
resguardard las actas de expedicion originales de los Manuales de Organizacion
autorizados, asi como los archivos electrénicos de los mismos.

h. Los apartados de “Antecedentes” y “Marco Normativo” deberan ser validados por
la Presidencia del Decanato y la Oficina del Abogado General respectivamente, para
lo cual la Dependencia Politécnica debera enviar sus propuestas para los apartados
en comento solicitando su validacion. Una vez obtenidos los resultados de las
mismas, deberan enviar la evidencia de respuesta al Departamento de Desarrollo
Funcional y de Procedimientos.

4.1. ESPECIFICACIONES GENERALES DEL FORMATO

En la pagina de la Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional se
localiza el formato vigente para la elaboracion de Manuales de Organizacion, mismo que
también podré ser solicitado al Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos.

Con el objeto de agilizar y mantener uniformidad en su llenado y presentacion, se
mencionaran a continuaciéon algunos puntos generales del formato que deben respetarse
para cumplir con este fin.

Se utilizard el procesador de textos WORD, ultima versién proporcionada por el Instituto.
La fuente requerida para todo el cuerpo del documento es tipo Arial a 12 puntos, sin
modificaciones a la fuente, interlineado sencillo, en hoja vertical, en tamafo carta, con un
tabulador de 0.25 cm. para el margen izquierdo, en caso de que se requieran vifetas el
tabulador sera de 0.75 cm, y el margen derecho tendra un tabulador de 16.25 cm., se dejara
un espacio en el caso de separacion de parrafos. Para cada apartado del documento se
requiere inicie en una hoja diferente.
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V. APARTADOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

| FUNCIONES

| OBJETIVO

| ESTRUCTURA ORGANICA

| ORGANIGRAMA

ATRIBUCIONES

MARCONORMATIVO
ANTECEDENTES
VISION
MISION
INTRODUCCION
iNDICE

HOJA DE MODIFICACIONES

CONTROL DE EMISION

CARATULA

ACTA DE
EXPEDICION
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5.1 ACTA DE EXPEDICION

Es el documento que otorga validez legal al Manual y estard firmado por el titular de la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, con base en las atribuciones que le
confieren la Ley Organica y los Reglamentos Interno y Organico de esta casa de estudios.

a. El Acta de Expedicion sera elaborada por la Direccion de Planeacion y Organizacion,
instancia que la presentara, a través de la Coordinacion General de Planeacion e
Informacion Institucional, ante la Direccién General.

b. El Acta de Expedicion contendra la firma del titular de la Direccion General y el sello de
registro.

c. El Acta de Expedicién estara ubicada antes de la Caratula del Manual.

SEP N &
ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCIO_N GENERAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
A los veintidos dias del mes de enero de dos mil dieciocho, en las oficinas que ocupa la

Direction General del Instituto Politéenico Nadonal, sita en la Unidad Profesional “Adallo
Lipez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Cludad de México, en ejercicio de 1as facultades y
obligaciones que me confieren los articulos 14, fracodn 111, de la Ley Orgdnica del Instituto
Politécnico. Nacional; 141 del Reglamento Intermo; y 17, fraccién VI, del Reglamento
Crganico, he tenido a bien expedi & Manual de Organizacién de la Direccién General,
como un soporte a la gestion Institucional, con el propdsito de contribuir @ mejorar la
distribucicn de competendas de cardcter organico-administrativo, delimitar 1a autoridad ya
responsabilidad, reflejar la divisidn armdnica del trabajo e integrar en forma coordinada las
actividades Institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta
Casa de Estudios.

“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

i ;
[ [22 ¢ ] ‘
REGISTRADO |
|—" T DR. MARIO ALBERTO RODRIGUEZ CASAS
DIRECTOR GENERAL
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5.2 CARATULA

Es el elemento identificador del Manual de Organizacion especifico, en esta seccion la
dependencia politécnica solo debera capturar el nombre de la misma, de acuerdo a los
siguientes incisos.

a En el encabezado abajo del nombre de INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL,
debera escribir el nombre de la dependencia politécnica de la cual depende
utilizando fuente (Arial a 13 puntos), formato de negritas.

b. En el centro escribira el Titulo del Manual, en negritas mayusculas, con letra Arial a
14 puntos, comenzando con “MANUAL DE ORGANIZACION DEL o DE LA”, segun
sea el caso, seguido del nombre de la dependencia politécnica.

HpN INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ey —

l&i’dl IDEENEN(E PO:TEC_NICA_DE LA_cu,iDEENDiI < a) ENCABEZADO

Escribir el nombre de
la dependencia
politécnica de la cual
depende

PR MANUAL DE QRGANIZACION........... b) TITULO
DE LA

INOMBRE DE LA DEPENDENCIA POLITECNICA Escribir el nombre de
la dependencia

politécnica

Secretaria de Gestion Esiratégica

Direccion de Planeacion
marzo de 2018
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5.3 CONTROL DE EMISION
Hoja ubicada después de la Caratula, se integra por los siguientes apartados:

a) Elabora: Persona que haya preparado el documento. El Servidor publico asignado
por la dependencia politécnica para elaborar el documento.

b) Revisa: Persona responsable del area en la estructura organica (el superior
jerarquico inmediato), que puede ser la jefatura de departamento, subdireccién o
jefatura de division, o el titular de la dependencia politécnica.

c) Autoriza: Servidor publico que aprueba y autoriza el Manual, dentro de la
dependencia politécnica, concretamente los titulares son quienes deben
aprobarlos.

En los tres apartados se anotara el nombre, cargo y firma.

Después de la seccion de las firmas se debera capturar la fecha en la que se expedira el
manual, esta fecha debe coincidir con la fecha que tiene el acta de expedicion
correspondiente, ademas se debera capturar el nimero de revision del manual de acuerdo
a lo que la Direccién de Planeacion y Organizacién indigue segun el historial de versiones
con que se cuente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA POLITECNICA

CONTROL DE EMISION

Elabora

Hombre y cargo de Mombre y carge de guien
quien elabora revisa

\ Autoriza Regién de firmas

=

Mombre y cargo de quien
Autoriza

Fecha de Documentacion DDfmmiAAAA

Capturar fecha vy
nimero de revision

Namero de revision 1]
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5.4 HOJA DE MODIFICACIONES

En esta hoja se registran las modificaciones realizadas al manual, o en sus distintas
secciones, con el propésito de garantizar su trazabilidad, es por estas razones que dentro
de los datos que debe contener se encuentran los siguientes:

1) Pagina. - En esta columna se debe anotar el nimero de pagina donde se encuentra
la modificacion especifica.

2) Descripcion de la modificacion. — Se anotara una breve explicacion que detalle
la razon del cambio efectuado.

3) Fecha. — Si bien la fecha debe corresponder a la version o niumero de revision,
también puede darse el caso en que la modificacién sea en un periodo de tiempo
corto (seis meses) posterior a la actualizacién del manual, donde se haya requerido
redistribuir, agregar o eliminar alguna funcion que no requiera validar o actualizar
el marco normativo, la seccion de antecedentes o las secciones de estructura
organica, para lo cual se debera informar a la Direccion de Planeacién y
Organizacion quienes analizaran y validaran, registraran los casos especificos.

4) Aprobd (iniciales y rubrica). - En esta columna deberan capturarse las iniciales
del titular de la dependencia politécnica junto con su rubrica, con la finalidad de
tener la aprobaciéon de la(s) modificacién(es), efectuadas a la version vigente del
manual.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD PROFESIONAL | §y
INTERDISCIPLINARIA. ... 4

HOJA DE MODIFICACIONES

- APROBO
DESCRIFCION DE LA
HELD FECHA (INICIALES Y
MODIFICACION RUBICA)

\O
€\6®Q
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5.5 CONTENIDO

Se refiere a la seccion donde se enlistan los capitulos que dan forma al documento y se
indica el nUmero de pagina en que se encuentra cada uno de ellos.

El indice del manual de organizacién esta integrado por Introduccién y nueve apartados
ordenados con nimeros romanos.

INTRODUCCION
.  MISION
1. VISION
I1l.  ANTECEDENTES
IV. MARCO NORMATIVO
V. ATRIBUCIONES
VI. ORGANIGRAMA
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
VIIl.  OBJETIVO
IX. FUNCIONES

Para su llenado se debera capturar la paginacion del lado derecho de la hoja en la columna
denominada “PAGINA”, utilizando fuente (Arial a 12 puntos).

En la seccién VII. FUNCIONES, se deberan enlistar éstas de acuerdo a su nivel jerarquico
comenzando por la direccion de la dependencia politécnica, se utilizara el guion largo para
este organo, asi como para los drganos que dependen directamente de la direccion, se
agregara una vifieta de circulo para los 6rganos que no dependen directamente de la
direccion

Utilizar guion largo para en listar el 6rgano
de la direccion y de los que dependen —— |
directamente de ella.

Utilizar vifieta de circulo para en listar a los
organos que no dependen directamente
de la direccion de la dependencia
politécnica.
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5.6 INTRODUCCION

Es la presentacion del Manual en la que el titular de la dependencia politécnica, expone las
razones por las cuales elaboro6 o actualizé el Manual, los fines y propdsitos que se desean
alcanzar al actualizarlo, hacia quién va dirigido y finalmente una breve descripcién de su
contenido.

Los lineamientos para su llenado son:

a. Anotar el proposito, utilidad, mantenimiento y resguardo del Manual.

b. Ambito de su aplicacion.

¢. Maximo de tres cuartillas, letra Arial a 12 puntos, sin modificaciones a la fuente,
interlineado sencillo, hoja vertical, tamafio carta, con un tabulador de 0.50 cm. para
el margen izquierdo, en caso de que se requieran vifietas el tabulador sera de 1.25
cm., y el margen derecho tendra un tabulador de 16.25 cm.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD PROFESIONAL | - H
INTERDISCIPLINARIA....

INTRODUCCION

El Instituta El Insfitute Politécnice Macional es la institucién educativa laics y gratuita ‘\
Mar en_lz del Estado, rectors de la educscidn tecnclégicas pdblica en México, Il'der_ en Iz

g q U generacion, splicacicn, difusion y ftransferencia del conccimiento cientifico v
tecnoldgico, creads para contribuir al desarrolle econdmice, social y politice de 1z
nacién. Para lograrlo, su comunidad forma integralmente profesionales en los niveles
medio superior, superior y pesgrade, realiza investigacidn y extiende a la sociedad
sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, toleranciz y compromiso secial.

Lz finalidad de este instrumentc es delimitar t % de las &reas que
conforman la estructura orgdnica de la Unidad, ari g responsables en los
espacios de control, lineas de mando, f Ii iy, [gSrquicos y relaciones de

coordinacidn. El presente Manual. pemite 184y ol claridad de las funciones
establecidas y contribuye al adecuado otaide las mismas, al uso racional

Margen Der.

de los recursos con que cuenta la Uj pa | Iggro de sus objetivos, de la misma
manera evita la duplicidad de fun
. Para lograr lo anterior §ste e ra con los siguientes rubros:
Fuente Arial 12 . * @ : .
- Antec 5, glie n el origen y la evolucidn orgénica y administrativa
de la U
- Marco jurd iz afivo, que establece el conjunto de normas gque
regulan el gj o de las funciones encomendadas.

— Atribuciones, que describen el marco de las competencias establecidas en el
Reglamento Crgénico del Instituto, & partir del cual se hace la definicién
funcional.

— Organigrams, gue es |a representacidn gréfica de ls organizacién autorizada
desde 2l nivel de Direccidn hasta el d2 Departamants.

- Estructura orgénica, gue relaciona y jerarquiza a los drgancs que conforman
i Iz Unidad.

Vlneta (tan' 1'25 cm) —> — Objetivo, que establece el gquehacer de la Unidad, de scuerde con las
disposiciones formales de s Ley Orgénica y los reglamentos Internc y
Orgénico del Instituto para sustentsr tanto |a existencia como el contenide de
su asfruciura orgénico-funcional.

— Funciones, que se asignan a la Unidad, para el logro de los objetivos y el

imiento de las atribuci .

Pagina 1 de &
SEE-DF-01-04102
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5.7 MISION

La misién es la parte mas publica y visible de un plan estratégico: alumnos, servicio,
tecnologia, preocupacion por el futuro de la institucién educativa, filosofia, concepto que
tenemos de nosotros mismos, preocupacion por la imagen publica, qué tiene de especial lo
gque hacemos.

5.8 VISION

Es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que proveen un marco de
referencia de lo que una organizacién quiere conseguir y espera alcanzar en el futuro.
Permite ademas el trabajo conjunto de todo el equipo de colaboradores y le da el rumbo a
la organizacion.
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5.9 ANTECEDENTES

En este capitulo se mencionan los aspectos sobresalientes organizacionales del desarrollo
histérico de la dependencia politécnica; indica los motivos por los que se haya modificado
Su organizacion y funcionamiento, y presentan €stos de manera sintética y cronologica.

Con base en la circular emitida el 04 de agosto de 2011 por la Direccidon General del Instituto
Politécnico Nacional, esta seccion sera validada por la Presidencia del Decanato de esta
casa de estudios, quien verificara la veracidad de los hechos o fechas historicas, plasmadas
en los Antecedentes.

Es necesario indicar la fecha de creacién y las circunstancias especificas en que se inician
las actividades de la dependencia politécnica. Para sustentar el contenido, conviene revisar
el acuerdo de creacion y demas referencias que, en torno a ella, han sido publicadas en la
Gaceta Politécnica.

Los lineamientos para su llenado son:

I. Indicar la fecha de creacidn y circunstancias especificas en que iniciaron las
funciones y actividades de la dependencia politécnica.

II. Indicar el origen de las funciones y actividades que estén relacionadas con la
dependencia politécnica.

[ll. Describir cronolégicamente los cambios mas importantes en la organizacion y
funcionamiento de la dependencia politécnica.

IV. La dependencia politécnica enviard para su validacion, mediante oficio, el apartado
de los Antecedentes, a la Presidencia del Decanato.

V. Una vez validado el apartado de los Antecedentes por parte de la Presidencia del
Decanato, la dependencia politécnica estandarizara el formato si es el caso (de
acuerdo al punto 4.1 de esta guia) y enviara el apartado en formato Word, junto con
el oficio de respuesta en formato PDF (via correo electronico) al asesor que esté
atendiendo el proceso de actualizacién del manual en cuestion.
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5.10 MARCO NORMATIVO

Es la relacion de los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes, que
fundamentan la operacién de la dependencia politécnica.

Los lineamientos para su llenado son:

a. Anotar los ordenamientos juridico-administrativos de manera enunciativa, sin incluir
textos explicativos, adicionales o comentarios.

b. Enlistard Gdnicamente aquellas bases juridico-administrativas que tengan
correspondencia directa con las respectivas facultades o competencias de la
dependencia politécnica.

c. Las disposiciones juridicas habran de seguir un orden jerarquico, tomando como
referencia la clasificacion de la H. Camara de Diputados.
(http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm)

Constitucion Politica

Cadigos

Leyes

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Convenios

Circulares

Documentos Administrativos y Otras Disposiciones

YVVVVVVYVYVYVY

d. Seguira un orden cronolégico comenzando desde la fecha original y la dltima
reforma, de acuerdo con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

e. Encada una de las disposiciones anotaran el nombre y la fecha en que fue publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, siguiendo el criterio de presentacion con
nameros arabigos.

f  Cuando se trate de disposiciones no publicadas en el Diario Oficial de la Federacion,
mencionaran los datos de los libros, las actas notariales o los documentos
protocolizados y sus fechas.



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
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g La dependencia politécnica enviara para su validacién, mediante oficio, el apartado
del Marco Normativo, a la Oficina del Abogado General del Instituto Politécnico
Nacional.

h. Una vez validado el apartado del Marco Normativo por parte de la Oficina del
Abogado General, la dependencia politécnica estandarizara el formato si es el caso
(de acuerdo al punto 4.1 de esta guia) y enviara el apartado en formato Word, junto
con el oficio de respuesta en formato PDF (via correo electronico) al asesor que esté
atendiendo el proceso de actualizacién del manual en cuestion.
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5.11 ATRIBUCIONES

Este apartado consiste en una transcripcion textual y completa de las facultades conferidas
a las dependencias politécnicas, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico
del Instituto Politécnico Nacional y/o en su acuerdo de creacién aprobado por el H. Consejo
General Consultivo.

Los lineamientos para su llenado son:

a. Transcripcion de forma completa y textual desde el Capitulo y Articulo en el que se
le confiere las facultades otorgadas a las dependencias politécnicas en el
Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional y/o en su acuerdo de
creacion aprobado por el H. Consejo General Consultivo.

b. Continuar con las condiciones de estandarizacion del formato (de acuerdo al punto
4.1 de esta guia)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD PROFESIONAL |
INTERDISCIPLINARIA....

. ATRIEUCIONES

Margen
REGLAMENTD ORGAMNICO DEL IPM
Izq. 0.5 d
<« Margen Der.
Articulo 78. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio superior
y superior tendrén las siguientes atribuciones genéricas: 1625
1. Asumir la representacion scadémica y administrativa, #&8f cofo programar,
dirigir y coordinar las acfividades de las unida & 5U Sarg
. I Difundir la normatividad institucionsal, 2si coma p ar su debido
Espacioentre | , cumplimients
pérrafos Il.  Proponer a las dependencias competel oﬁinién de los drganos
consuliives, el programa estratégieg de de mediano plazo, &l
programa operativo anual y 2l pr pre; esto y su ejercicio, asi como
vigilar su cumplimiento en |8 la ndmmstividad aplicable;
IV. Asegurar. en el ambito de ncig, el cumplimiento de los objetivos v
Fuente | —P metasque.enls 2 imacic cion educstiva, persigus el Instifuta, en
eglamento Interno;

Al’la| 12 los términos estable

W, formulacién de propuestas de planes y programas
n cientifica, tecnoldgica y educativa;
WL evaluar la reslizacidn de proyectos especificos de

A gesamrolle tecnoldgico que demanden los sectores pdblico,
Brivado, de conformidad con la nomatividad aplicable;

Wil. Dirgir los servicios de bibliotecas, talleres, lzboratorios y demds medios
didecticos pravisios en el articuls 34 del Reglamento Interno y wvigilar su
conservacion, mantenimiento y modernizacion:

W, Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion en los
procesos técnicos y académicos;

IX.  Presidir y Bevar a cabo lss reuniones del consejo técnico consultive escolar,
colegios de profesores y demas drganos consuliivos;
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5.12 ORGANIGRAMA

Es la representacion gréfica de la estructura orgénica autorizada y registrada que refleja
esquematicamente la ubicacion de los Organos que la componen y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y las lineas de autoridad.

La Coordinacion General de Planeacion e Informacion Institucional sera el area responsable
de proporcionar el organigrama de la dependencia politécnica a la Direccion de Planeacién
y Organizacion para la integracion del mismo en el Manual de Organizacion.

Lineamientos para su llenado: Unicamente se debera pegar la imagen del organigrama
autorizado vigente (debe contener sello y firma), sin ocultar el nimero y nombre de esta
seccion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION < !
DEL CENTRO DE DESARROLLO DE PRODUCTOS BIOTICOS

IV. ORGANIGRAMA <

No ocultar

El organigrama
autorizado debe contener
sello y firma del Director
General

Pdgna § de: &
SGE-DF-01-04102
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5.13 ESTRUCTURA ORGANICA

Es la descripcion ordenada por jerarquia de los 6rganos, staff y areas que integran una
dependencia politécnica, de tal forma que es posible visualizar los niveles de jerarquia y las
relaciones de dependencia.

La descripcion de la estructura organica debe corresponder a su representacion grafica en
el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las dependencias politécnicas como a su
nivel jerarquico (de adscripcion), no usar abreviaturas en el nombre de los 6rganos que
conforman a la dependencia politécnica.

Los lineamientos para su llenado son:

a. La Direccion de Planeacion y Organizacion serd el area responsable de asignar e
integrar las claves y nombres de los érganos que constituyen a la estructura organica
de la dependencia politécnica en el Manual de Organizacion, en una tabla donde se
reflejardn los espacios de acuerdo con la jerarquia de: Direccién, Subdireccién o
Jefatura de Division y Departamentos.

En caso de que la dependencia politécnica requiera las claves, estas deberan solicitarse
por oficio dirigido a la Direccion de Planeaciéon y Organizacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION ) k
DEL CENTRO DE DESARROLLO DE PRODUCTOS BIOTICOS

V. ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE NOMBRE DEL ORGANO O AREA

POGO0D DIRECCION
COLEGIO DE PROFESORES
DECANATO

FDGO02 COCRDINACIGN DE ENLACE ¥ GESTION TECHN)

POGO03 UNIDAD DE INFORMATICA g-

POG100 SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACIONIE

FOG108 DEPARTAMENTO DE POSG

POG101 DEPARTAMENTQ DE INTERASCICNES PLANTA-INSECTO
POG102 DEPARTAMENTO DE N Bla

FOG103 DEFARTAMENTA ! SARBOLLOMECNOLOGICO

FOG105 DEPARTAMENTEADE NURICION ¥ ALIMENTOS FUNCIONALES
FOG104 UNIDAD] NOBOGIA EDUCATIVA Y CAMPUS VIRTUAL

POG400 SUBCH ::n‘,{’m’z BERVICIOS EDUCATIVOS E INTEGRACION
08141 S
PoG401 M _BERSRTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS
POG402 UNIDASIEOLITECNICA DE INTEGRAGION SOCIAL

POGI00 SUES CIEH ADMINISTRATIVA

FOG301 DEFARTAMENTO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA
FOG202 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
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Nota: Los 6rganos colegiados o de staff, asi como decanato, de las dependencias politécnicas forman
parte de la estructura organica, por lo que deberan mantener actualizadas sus funciones, sin embargo,
por su naturaleza no forman parte de la estructura jerarquica razén por la cual no requieren de
asignacion de una clave.
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5.14 OBJETIVO

Es el propésito que debe alcanzar la dependencia politécnica, en donde se especifica con
claridad el qué, cémo y para qué de la misma, con una explicacion y redaccion clara, breve
y directa con apego a las atribuciones conferidas en el Reglamento Organico.

Lineamientos para su llenado:

I. Formular un solo objetivo para la dependencia politécnica.
[I. Iniciar con un verbo en infinitivo.
lll. Redactar en una extension maxima de ocho renglones y en un sélo parrafo.

IV. Evitar el uso de adjetivos calificativos.

V. Continuar con las condiciones estandarizacion del formato (de acuerdo al punto 4.1
de esta guia)
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5.15 FUNCIONES

Una funcidon es un conjunto de tareas de rutina o actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de la dependencia politécnica y cuyo ejercicio es su
responsabilidad.

Las funciones de las dependencias politécnicas se derivan de las atribuciones legales
conferidas en el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional u otras
Disposiciones autorizadas.

Las funciones deberén ser elaboradas con la participacién del 6rgano u 6rganos que tienen
la responsabilidad directa de realizarlas.

Los lineamientos para la formulacion de funciones son:

a. En congruencia con las del Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico
Nacional y responden a la division del trabajo para cumplir con el objetivo de la
dependencia politécnica.

b. Las funciones correspondientes al titular de la dependencia politécnica seran las
establecidas en el Reglamento Organico del Instituto.

c. La descripcion de las funciones de cada uno de los 6rganos de la dependencia se
derivara del objetivo y la estructura organica autorizada por el titular del Instituto
Politécnico Nacional, tomando como referencia las conferidas en el Reglamento
Organico.

d. Las funciones de la subdireccién, jefatura de division o de departamento, se
derivaran del érgano inmediato superior, se agruparan por afinidad y siguiendo un
orden logico.

e. Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos 6rganos o mas, debera
especificarse, en el ambito de competencia de cada uno de los érganos.

f  La descripcién de la funcion iniciarda con un verbo en infinitivo, sin resaltar el texto,
asi como evitar el uso de adjetivos calificativos, con un maximo de ocho renglones.
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g Las funciones del titular de la dependencia politécnica se encuentran enlistadas en
el Manual de Organizacion General vigente del IPN, por lo que se hara la
transcripcion de las mismas sin alterar su contenido.

Continuar con las condiciones de estandarizacién del formato (de acuerdo al punto 4.1 de
esta guia).
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5.15.1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Para la descripcion de las funciones se proporcionan a continuaciéon algunas ideas practicas
para facilitar su estructuracion:

I. Realizar una recopilacion de las tareas que se desarrollan en el cargo y relacionarlas
con los resultados que se esperan de cada una de éstas.

II. Identificar su orden, jerarquia y priorizarlas desde las mas complejas hasta las mas
basicas.

Ill. Relacionar las tareas entre si, agrupando las mas relacionadas, con el propdsito de
dar una afinidad a las funciones y por lo tanto al cargo desempefiado.

IV. Seleccionar el o los verbos que operan en la funcion efectuada, ejemplo: planear,
formular, organizar, dirigir, regular etc.

V. Agregar a los verbos seleccionados a la propia funcién sobre la que opera el verbo,
ejemplo:

e Coordinar y organizar, la formacion del personal a su cargo.
e Proponer, normas y lineamientos.
¢ Integrar, la documentacion de los aspirantes.

VI. Complementar con el resultado que se espera lograr.

e Coordinar y organizar la formacion del personal a su cargo para garantizar el
desarrollo profesional de los recursos humanos del Instituto.

e Proponer normas y lineamientos para regular la operacién de los procesos de
admision escolar de los niveles medio superior y superior.

e Integrar la documentacion de los aspirantes para la elaboracion de los
expedientes correspondientes que seran utilizados en el proceso de inscripcion.

La descripcién de las funciones representa en otras palabras una fotografia del trabajo
realizado en el cargo donde se pueden “ver” las responsabilidades perfectamente definidas,
de tal forma que puedan ser comprendidas con facilidad.
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RELACION DE VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES

Nivel

Secretaria de

Area o
equivalente

Acordar
Administrar
Aprobar
Asegurar
Atender
Certificar
Conferir
Consolidar
Coordinar
Dictaminar
Dirigir
Ejercer
Emitir
Establecer
Evaluar
Fomentar
Formular
Gestionar
Implementar
Impulsar
Incorporar
Instruir
Nombrar
Otorgar
Planear
Presidir
Programar
Promover
Proporcionar
Regular
Resolver

Nivel
Direccién o
equivalente

Administrar
Asegurar
Asesorar
Autorizar
Colaborar
Contribuir
Convocar
Coordinar
Desahogar
Desarrollar
Determinar
Definir
Difundir
Dirigir
Disefar
Divulgar
Establecer
Fijar
Formular
Gestionar
Informar
Intervenir
Mantener
Organizar
Participar
Plantear
Presentar
Programar
Proporcionar
Registrar
Supervisar

Nivel

Subdireccion,

Jefatura de
Division o

equivalente
Actualizar
Alinear
Analizar
Asesorar
Atender
Comunicar
Controlar
Coordinar
Desarrollar
Desempenar
Detectar
Dirigir
Emitir
Establecer
Facilitar
Generar
Gestionar
Instrumentar
Interpretar
Orientar
Participar
Planear
Plantear
Proponer
Realizar
Reportar
Resguardar
Revisar
Solicitar
Verificar
Tramitar

Nivel Jefatura
departamento
0 equivalente

Actualizar
Aplicar
Apoyar
Asistir
Atender
Auxiliar
Coadyuvar
Concentrar
Coordinar
Transcribir
Desarrollar
Distribuir
Efectuar
Ejecutar
Elaborar
Informar
Integrar
Investigar
Notificar
Opinar
Organizar
Participar
Preparar
Programar
Proponer
Realizar
Recopilar
Redactar
Revisar
Validar
Vigilar
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Cabe aclarar que la lista no es restrictiva ni exhaustiva, solamente es una referencia de uso.

Los verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza del érgano; por
ejemplo:

1. Organizar, evaluar y controlar.
2. Organizar y dirigir.

3. Integrar y supervisar.

4. Dirigir y controlar.
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VIl. GLOSARIO

Conjunto de operaciones o tareas que son
ejecutadas por una persona o Unidad
ACTIVIDAD Administrativa, como parte de una funcion
asignada.

Examen detallado de los hechos para
conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus
interrelaciones y la relacion de cada
elemento con el todo.

Parte de la institucién en la que se subdivide
AREA y a la cual se asigna una responsabilidad.

ANALISIS

Son aquellas que desarrollan funciones
derivadas directamente de las atribuciones y
objetivos encomendados a la institucion,
AREAS SUSTANTIVAS mediante la produccion de bienes y/o
prestaciones de servicios para lo que estan
facultadas y fueron constituidas.

Cada una de las funciones, actividades o
tareas que se asignan a un funcionario o
ATRIBUCION Unidad  Administrativa  mediante  un
instrumento juridico o administrativo.

Facultad de mando conferida a una
institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o0 la delegue en otros
subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal: la funcional, que es la facultad de
mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para
funciones distintas y, la lineal, que es
facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo
de trabajo.

Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre
las Unidades Administrativas que integran
una estructura organica. Se extiende
linealmente desde el area del Titular hasta
nivel de Jefe de Departamento.

AUTORIDAD

CADENA DE MANDO
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Es el proceso de integraciébn de acciones
administrativas de una o varias instituciones,
Organos O personas, que tienen como
finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo, la unidad de accion necesaria para
COORDINACION contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
como armonizar la actuacion de las partes en
tiempo, espacio, utilizacion de recursos,
produccion de bienes y servicios, para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.
Se refiere a las dependencias que
conforman la estructura organico-funcional
del Instituto Politécnico Nacional, mediante
las cuales se establecen las bases de la
organizacion y la distribucion de
competencias
Disposicion sistematica de los 6rganos que
integran a una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-
funcionales, de conformidad con las
ESTRUCTURA atribuciones que a la misma le asigna la Ley
ORGANICA Organica de la Administracion Publica
Federal, asi como el Reglamento Interior
correspondiente. De esta forma, se identifica
el sistema formal.

Disposicion esquematica que representa el
nivel que se asigna a cada 6rgano dentro de
una organizacion, por el grado de autoridad
asignado.

Conjunto de acciones que se desarrollan,
derivadas directamente de las atribuciones
de la dependencia.

Directriz que establece los limites, dentro de
los cuales han de realizarse las actividades y
LINEAMIENTO tareas asignadas.

DEPENDENCIA
POLITECNICA

ESTRUCTURA
JERARQUICA

FUNCION SUSTANTIVA
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Documento que contiene informacion
detallada referente a los antecedentes,
marco normativo, estructura, funciones y el
organigrama, que describe en forma grafica,

MANUAL DE la estructura de la dependencia politécnica,
ORGANIZACION sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion.

Conjunto de operaciones ordenadas, con

METODO que se pretende obtener un resultado.

Regla, disposicién o criterio, que establece
una autoridad, para regular los
procedimientos que se deben seguir, para la

NORMA realizacion de las tareas asignadas.

Es el enunciado del propdsito que se
establece, para realizarse en un periodo

OBJETIVO determinado.

Unidad funcional especifica de wuna
dependencia politécnica que participa en la
realizacion de funciones de las cuales es
. responsable, y que satisfacen expectativas
ORGANO con el objetivo de garantizar productos,
servicios 0 bienes al interior o exterior del
Instituto.

Aquellos en los que la titularidad se confia a
un conjunto de personas fisicas en aquellas
actividades que requieren conocimientos y
experiencia técnica especializada y que
concurren a ejercer las funciones del érgano.

ORGANO STAFF O
COLEGIADO




