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I. INTRODUCCION

Entre las atribuciones de la Direccién de Planeacion y Organizacién (DPO) se encuentran
la revisién, validacién, registro y asesoria técnica, en el ambito de su competencia, de los
manuales de organizacion y de procedimientos de las dependencias politécnicas.

En el ejercicio de estas atribuciones, la Direccién de Planeacion y Organizaciéon ha
elaborado la presente Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion,
cuyo propdsito es servir como una herramienta de apoyo para facilitar la creaciéon y
actualizacién de dichos documentos. Asimismo, establece los lineamientos, politicas y
metodologias que deben seguirse en la creacion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion de las dependencias politécnicas, contribuyendo al fortalecimiento,
simplificacion e innovacidn de la gestion administrativa en las diversas areas y
dependencias del Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Esta nueva version incorpora directrices sobre contenido, presentacion y estilo, con el fin
de estandarizar los Manuales de Organizacién generados por las dependencias
politécnicas del IPN.



II. MANUAL DE ORGANIZACION

2.1 CONCEPTO

El Manual de Organizacion es un documento técnico-administrativo que describe la
estructura organizacional, atribuciones, funciones y relaciones jerarquicas de una
dependencia o unidad dentro de la institucidon. Su propdsito es proporcionar informacion
clara y detallada sobre la distribucion de responsabilidades y competencias, facilitando
la coordinacion, el control y la mejora continua de la gestién institucional.

Ademas, este manual sirve como un instrumento normativo que estandariza criterios
organizacionales y promueve la eficiencia operativa, asegurando el cumplimiento de los
objetivos institucionales conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Planeacién y Organizacion del IPN.

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

Define las funciones entre las dreas que comparten uno o mas procesos operativos.

Determina la responsabilidad operativa que debe asumir cada uno de los 6rganos
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.



III. OBJETIVO DE LA GUIA

Ofrecer una metodologia que conduzca la elaboracién 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.

C.

IV. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION

La Direccion General expedira los Manuales de Organizaciéon, mismos que conten-
dran informacién sobre su estructura organica, las funciones de sus dependencias
politécnicas y los sistemas de comunicacién y coordinacion.

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

La Divisién de Planeacién y Prospectiva de la Direccion de Planeacion y Organizacion,
a través del Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos,
proporcionara la asesoria necesaria a las dependencias politécnicas para la
elaboracion de su Manual de Organizacion especifico, el cual estara sujeto a un
programa de trabajo, asi como a la revision y retroalimentacion del Departamento y
el analista designado.

Toda actualizacién, modificacion o cambios que pretenda realizar la dependencia
politécnica a su Manual de Organizacion especifico, respondera a las necesidades
internas de la misma, de acuerdo a los lineamientos del Manual de Organizacion
General y el Reglamento Organico, con el debido sustento y validacién técnica por la
Direccion de Planeacién y Organizacion.

La actualizacidon del Manual debera realizarse cada 3 afios contados a partir de la
fecha de su expedicidn, asi como cuando se presenten modificaciones en la estructu-
ra organica derivadas de su crecimiento, compactacidén o reestructuracion; cambios
en las funciones asignadas a las areas que integran la dependencia politécnica de
que se trate; modificaciones en la descripcidon de los puestos que conforman la
unidad o dependencia politécnica, o reformas al Reglamento Organico.

La Direccién de Planeacion y Organizacion, por conducto de la Coordinacion General
de Planeacion e Informacién Institucional, sera la encargada de tramitar el Acta de
Expedicidn de los Manuales de Organizacion para contar con su validez oficial.



g. El Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos resqguardara las actas
de expedicion originales de los Manuales de Organizacion autorizados.

Para el apartado de “Antecedentes”, la Dependencia Politécnica, debera solicitar

h. mediante oficio la validacién de su propuesta del apartado en comento, a la
Presidencia del Decanato y remitir copia del oficio de respuesta al Departamento de
Desarrollo Funcional y de Procedimientos.

Para el apartado de “Marco Normativo”, la Dependencia Politécnica, debera solicitar

i. mediante oficio la validacion de su propuesta del apartado en comento, a la Oficina
del Abogado General y remitir copia del oficio de respuesta al Departamento de
Desarrollo Funcional y de Procedimientos.

_ Lasolicitud de validacion del apartado de Marco Normativo a la Oficina del Abogado
J-  General estara integrada de la siguiente manera: caratula del manual, propésito del
manual y el apartado normativo.

4.1 ESPECIFICACIONES GENERALES DEL FORMATO

En la pagina de la Coordinacion General de Planeacion e Informacién Institucional se
localiza el formato vigente para la elaboracién de Manuales de Organizacion, mismo que
también podrd 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 continuacién algunos puntos generales del formato que deben
respetarse para cumplir con este fin.

Se utilizara 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, tamafio carta, con un
tabulador de 0.25 cm. para el margen izquierdo, en caso de que se requieran vifietas 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 separacién de parrafos. Para cada seccion del documento
se requiere inicie en una hoja diferente.
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5.1 ACTA DE EXPEDICION

Es el documento que otorga validez legal al Manual y estara firmado por el titular de la
Direccidon 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 Expedicién serd elaborada por la Direccion de Planeacion y Organizacion,
instancia que la presentara, a través de la Coordinaciéon General de Organizacion e
Informacién Institucional, ante la Direccion General.

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

C. El Acta de Expedicion estara ubicada antes de la Caratula del Manual.

Eg HE»..a-.Sl on & gl ﬁé{

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TRANSFER. SIA TECN( OGICA (DSE1

A los diez dias del mes de marzo de dos mil veintiséis, en las oficinas que ocupa I+ Jccion Geno. el Instituto
politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos’ ] 2. C.P. UL IR Ciudad de México, en
ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulof 4, fraccién, e la Lej, Jrganica del Instituto
Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion VI ' >glamento Ori lico, he tenido a bien expedir
el Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Empresariales| Jansferenci  ecnolégica (DSETT), como un
soporte a la gestion institucional, con el propésito de cg mejorar i Lidi6n de competencias de caracter
organico-administrativo, delimitar la autoridad y la res| bnsabilida: Wflejar la & 4n arménica del trabajo e integrar
en forma coordinada las actividades instituciop el mejor cul,_Wiento de % funciones sustantivas de esta

Casa de Estudios.

o
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL 1 a Tgen, arservicio dd I3 Pati iauygg\nﬁ&f"’co

COORDINACION GENERAL DE PLANEAG 5 ; <

£ INFORMACION INSTITUCIONAL §e58 3‘%
DIRECCION DE PLANE£ZION Y NRGANIBREION v H

10 MAR2028 { «é@
7 ARTURO REYES SANDOVAL Soumvo
o Di
PI.GISTRAL D DIRECTOR GENERAL IRECCION GENERAL

!q) VL0
= Margarita

ciciodela ol Zacatero, 07735, Aalda Gustavo
‘ ML QZQ e s e e Conmar: 55729 o0 trors 5075003 e eson@n e s
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5.2 CARATULA

Es el elemento identificador del Manual de Organizacién 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 debera incorporarse, en la parte superior izquierda, el logotipo
oficial del Instituto Politécnico Nacional; al centro, Unicamente la leyenda “INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL", en fuente Arial de 14 puntos, negritas y mayusculas; y en
la parte superior derecha, el logotipo oficial de la dependencia politécnica. En caso de
no contar con logotipo institucional, el espacio debera permanecer vacio.

b. De lado izquierdo se colocara la clave de la dependencia politécnica.
c. Enelcentro de la hoja se 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, sequido del nombre de la dependencia politécnica.

d. En la parte inferior se colocara el cddigo de hoja que corresponde a: MO-1: Caratula,
MO-2: Indice y MO-3: desde la Introduccién hasta el apartado de Funciones.

, UPIIT
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL o6

Clave O3E000
Clave de la
dependencia

MANUAL DE leAmu ON
DE |

HaY UNIDAD PROFESIONAL INTERR SCIPL. JARIA )€ INGENIERIA
Escribir el nombre el - iy

de la dependencia
politécnica

Coordinacién General de Planeacion e Informacion Institucional
Direccién de Planeacin y Organization

1 |
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5.3 INDICE

Se refiere ala seccidn donde se enlistan los apartados que dan forma al documento y se
indica el nUmero de pagina en que se encuentra cada uno de ellos.

A partir del indice, en el encabezado escribir, “MANUAL DE ORGANIZACION DEL o DE LA
y el nombre de la Dependencia Politécnica en fuente Arial 11 puntos, formato de negritas
y en mayusculas.

El indice del manual de organizacion esta integrado por Introduccidon y nueve apartados
ordenados con numeros romanos.

INTRODUCCION
I MISION
II.  VISION

III. ANTECEDENTES

IV.  MARCO NORMATIVO

V.  ATRIBUCIONES

VI.  ORGANIGRAMA

VII. ESTRUCTURA ORGANICA
VIII. 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 el apartado IX. FUNCIONES, éstas se deberan enlistar de acuerdo a su nivel jerarquico
comenzando por la direccion de la dependencia politécnica, de igual forma para los
demas 6érganos de la dependencia, las cuales, seran concordantes con las establecidas
en el Manual de Organizacion General vigente, con las funciones administrativas y
genéricas previstas por el Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos.

Se utilizara el guion largo para el nivel directivo, asi como para los érganos que
dependen directamente de él, se agregara una vifieta de circulo negro para los érganos
que no dependen directamente de la direccion.

Utilizar guion largo para
enlistar el 6rgano de la
direccién y de los que
dependen directamente
de ella.

Utilizar vifieta de circulo
negro para enlistar a los
érganos que no dependen
directamente de la
direccién de la
dependenciapolitécnica.
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5.4 INTRODUCCION

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

Los lineamientos para su llenado son:

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

b. Ambito de aplicacién.

¢. 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.

- "~ MANUAL DE ORGANIZACION

JNSIIIUTU UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE Hoja 4
POLITECNICO INGENIERIA CAMPUS TLAXCALA

NACIONAL De: 79

Margen Izquierdo ® |NTRODUCCION

Margen Derecho

El Polité es la ir ion educativa laica y gratuita del
Estado, rectora de la educacién tecnolégica publica en México, lider en la
generacion, aplicacién, difusion y transferencia de imi cientifico ¥
tecnolbgice, creada para ibuir al bmico, social y politico de la
nacién. Para | rio, su i forma integr en los
niveles medio superior, superior y posgrado, realiza investigacion y extiende a la
sociedad sus resultados, con calidad, responsabilidad, ética, tolerancia y
compromiso social.

La Unidad P i Interdisciplinaria de ier. Qﬂa}a (UPIT)

presenta la actualizacion de su Manual comgffieSjye a las necesidades

generadas por el desarrollo del Instituto Politéd ¢ ona (IPN) para distribuir

p las activi y el (.cad’ una de las areas que

. conforman la estructura organizaci qui .ge ve reflejada la division

Fuente Arial 12 armon 1:5 del trabajo, delimitando i respinsaL idad, lo que

permite la ODelar.Lon eficient

e E“X &3;5 de los organos que conforman la estructura

0mo orientar a sus responsaoies ya que define los
tramos de 1 Ias lipeatyde mando, las y la asi ion de
autoridad y re ELE ] preseflle Manual permite, ademas, lener mayor

nes ¥y ibuye al de
éslas, para usar ‘racionalmente los recursos con que cuenta la unidad para
elaborar sus objetivos y, de la misma manera, evitar la duplicidad de funciones.

El Manual, ademas, de esta Introduccid iene y explica los rubros
siguienies:

- Mision, delinea a partir de la naturaleza, finalidades y objetivo de creacion, el
Viﬁeta (Tab 1 25 Cm) ° motivo de la presencia y los propositos que tiene que cumplir la UPII CT.
- Vision, describe el iz tiempo y forma de los

servicios y productos encomeudados a Ia UPII CT, conforme a un desarrolio
continuo ¥ sostenido.
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5.5 MISION

Es una declaracion breve y comprensible, que describe la naturaleza de la institucién, las
razones que justifican su existencia, a quién sirve y los principios bajo los cuales pretende
funcionar. Asimismo, establece claramente qué es la dependencia politécnica, qué hace,
por qué lo hace y para qué lo hace.

5.6 VISION
Es una representacion de la imagen ideal de cdmo se desea y necesita que sea el futuro
de la institucidn, ante la vista de los estudiantes, académicos, personal administrativo y

directivo y, ante el resto de la comunidad educativa y de la sociedad, en un entorno
permanentemente cambiante y dinamico.

10



5.7 ANTECEDENTES

En este apartado se mencionan los aspectos sobresalientes organizacionales del
desarrollo histérico de la dependencia politécnica; indica los motivos por los que se haya
modificado su organizacién y funcionamiento, y presentan éstos de manera sintética y
cronolégica.

Con base en la circular emitida el 04 de agosto de 2011 por la Direccién General del
Instituto Politécnico Nacional, esta seccion sera validada por la Presidencia del Decanato
de esta casa de estudios de acuerdo al capitulo 1V, inciso i de la presente guia.

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

Los lineamientos para su llenado son:

I Indicar lafecha de creaciony 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.

IIl. Describir cronolégicamente los cambios méas importantes en la organizacién vy
funcionamiento de la dependencia politécnica.

IV. Para fines de validacién de la propuesta de Antecedentes, la dependencia politécnica
enviara a la Presidencia del Decanato el oficio correspondiente, conforme a lo
establecido en el capitulo 1V, inciso h, de la presente guia.

V. Una vez validado el apartado de los Antecedentes por parte de la Presidencia del
Decanato, la dependencia politécnica, si aplica, estandarizara el formato (de acuerdo
al numeral 4.1 de esta guia) y enviara dicho apartado en formato Word, junto con el
oficio de respuesta en formato PDF (via correo electrénico) al analista designado en
el procedimiento de actualizacién del manual en cuestién.

11
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5.8 MARCO NORMATIVO

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

Los lineamientos para su llenado son:

a.

b.

C.

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

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

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)

Constitucioén Politica

Cdédigos

Leyes

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Convenios

Circulares

Documentos Administrativos y Otras Disposiciones

vV VvV Vv VvVvVvyVvYVvyYy

Seguira un orden cronoldgico comenzando desde la fecha original y la ultima
reforma, de acuerdo con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacién (DOF).

En cada 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 presentacién con
numeros arabigos.

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.

12



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, de conformidad con el capitulo 1V, inciso i, de la presente guia.

h. Una vez validado el apartado del Marco Normativo por parte de la Oficina del
Abogado General, la dependencia politécnica, si aplica, estandarizara el formato (de
acuerdo al punto 4.1 de esta guia) y enviara dicho apartado en formato Word, junto
con el oficio de respuesta en formato PDF (via correo electrénico) al analista
designado en el proceso de actualizacion del manual en cuestion.

13
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5.9 ATRIBUCIONES

Este apartado consiste en una transcripcion textual y completa de las competencias con-
feridas a las dependencias politécnicas, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Organico del Instituto Politécnico Nacional y/o en su acuerdo de creacion 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 competencias otorgadas a las dependencias politécnicas en el Reglamen-
to Organico del Instituto Politécnico Nacional y/o en su acuerdo de creacién aproba-

do por el H. Consejo General Consultivo.

b. Continuar con las condiciones de estandarizacion del formato (de acuerdo al numeral

4.1 de esta guia).

INSTIUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE | Hoja 17

POLITECNICO
NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION

INGENIERIA CAMPUS TLAXCALA

| De 79

V. ATRIBUCIONES

Margen IZq. 0.25cm ——®eglamento Organico

Articulo 82. Los titulares de las unidades académicas de los niveles medio superior
¥ superior tendran las siguientes atribuciones genéricas:

memmm Margen Der. 16.25cm

Fuente Arial 12 —

L Asumir la representacion académica y administrativa, asi como
programar, dirigir y coordinar las actividades de las unidades a su
cargo;

I, Difundir 1a normatividad institucional, asi como_promoyér y verificar su
debido cumplimiento; 5 L

. Proponer a las dependencias competentesieen (dyopinion de los
organos consultivos, los programas Esirategice, de 'Desarrolio de
Medianc Plazo y el Operativo Anual; asi, como el anteproyecto de
presupuesto anual de su unidad Yigilafesu correcta y opoertuna
ejecucion; %

IV. Asegurar, en el ambito dé su pet: , el cumplimiento de los

Interngy,

V. Dirigl,, cofitrolafly apoyar la formulacion de propuestas de planes y
programas de estudio, investigacion cientifica, tecnolégica y educativa,

VI. Dirigir, cogrdinar y evaluar la realizacién de proyectos especificos de
investigacion y desarrollo légico que i den los
piblico, social y privado, de conformidad con la normatividad aplicable;

VIl. Dirigir los servicios de bibliotecas, tfalleres, laboratorios y demas
medios didacticos previstos en el articulo 34 del Reglamento Intemo y

vigjlar su conservacion, mantenimiento y modernizacion;

VIIl. Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
enlos p &cni y académi

objetivos y metas i@ en la realizacion de la funcién gducativa ESPaCiO
persigue el Institilo, en I6s téiminos establecidos en su Rﬁmﬁ‘_ entre pa’ rrafos

14
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5.10 ORGANIGRAMA

Es la representacién grafica de la estructura organica autorizada y registrada que refleja
esquematicamente la ubicacion de los 6rganos que la componen y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y las lineas de
autoridad.

La Coordinacion General de Planeacién e Informacion Institucional serd el area
responsable de proporcionar el organigrama de la dependencia politécnica a la
Direccion de Planeacién y Organizacién para la integracién 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 nUmero y nombre de este
apartado.

— MANUAL DE ORGANIZACION
INSTIUTO UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE Hoja 20
POLITECNICO INGENIERIA CAMPU S TLAXCALA
NACIONAL | | De: 79

VI. ORGANIGRAMA
m
SECHE TAGA DE £ DUCACION PUSLICA
STUTO —
o

El organigrama
autorizado debe

contener sello y firma
del Director General

15
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5.11 ESTRUCTURA ORGANICA

Es la descripcién ordenada por jerarquia de los 6rganos, érganos staff y areas que
integran una dependencia politécnica, de tal forma que es posible visualizar los niveles
de jerarquiay 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 adscripcidn), no usar abreviaturas en el nombre de los 6rganos
gue conforman a la dependencia politécnica.

Los lineamientos para su llenado son:

a. La Direccion de Planeacion y Organizacion sera el area responsable de asignar e
integrar las claves y nombres de los 6rganos que constituyen a la estructura organica
de la dependencia politécnica en el Manual de Organizacion, en una tabla donde se
reflejaran los espacios de acuerdo con la jerarquia de: Direccién, Subdireccion o
Jefatura de Divisidon y Departamentos.

En caso de que la dependencia politécnica requiera las claves, estas deberan solicitarse
por oficio dirigido a la Direccién de Planeaciéon y Organizacién. Asimismo, de existir
alguna de nueva creacién se debera adjuntar el organigrama autorizado.

VI ESTRUCTURA ORGANICA

03E000 DIRECCION
CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
COM\I’E INTERNO DE PROYEGTOS

03E001 COORDINAC!ON DE ENLAGE Y GESTION TECHiga
03E002 UNIDAD DE INFORMATICA

03E010 SUBDIRECCION ACADEMICA

03E011 DEPARTAMENTO DE FORMACION BASICAGMIEEGRIL
03E012 DEPARTAMENTO DE FORMACION PROEE SIONA

03EQ13 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SE. lIM\EN ) ACADEMICO
O3E014 DEPARTAMENTO DE INNOVACIGNSRUC/ N

03E015 UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUGH SVIRTUAL
03€020 SECCION DE ESTUDIOS DES RADL VLS TIGACION
O3E021 DEPARTAMENTO DE INVEA TIGA LGN

03E022 DEPARTAMENTO DE POS! 24D

03£030 SUBBIRECG[GN DPMMEYVICI)S EDUCATIVOS E INTEGRACION

03E031 DEPART%ENT DR CSTION cSCOX

03E032 IRTAMRITC S ExT nslowvsgnwcms ESTUDIANTILES
03E033 AD POLI =Glu ™. INTEGRAGION SOGIAL

036044 SUBDIRAECIGH ADMINISTRATIVA

O3EQ4TIDERAS | AMENTC RE GAPITAL HUMANO

O3E042 | W ARTAMETO L RECURSOS FINANCIEROS

O3E043 DL JARTAMINTO & . RECURSOS MATERIALES Y SERVIGIOS

Nota: Los érganos colegiados o de staff, asi como decanato, de las dependencias politécnicas forman parte de la estructura
orgdnica, por lo que deberdn mantener actualizadas sus funciones, sin embargo, por su naturaleza no forman parte de la
estructura jerdrquica razén por la cual no requieren de asignacién de una clave.

16



11 Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion

5.12 OBJETIVO

El objetivo de cada dependencia politécnica esta detallado en el Manual de Organizacién
General vigente del Instituto Politécnico Nacional. Por lo tanto, se transcribira su
contenido sin modificaciones.

Para el caso de las Unidades Académicas de Nivel Superior, se debera alinear de acuerdo
a su area (s) de conocimiento.

17



5.13 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 y deberan ser elaboradas con la participacién del érgano u
organos que tengan la responsabilidad directa de realizarlas.

Los lineamientos para su formulacién son:

a.

C.

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

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.

Las funciones de la subdireccion, jefatura de division o de departamento, se
derivaran del 6rgano inmediato superior, se agruparan por afinidad y siguiendo un
orden légico.

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

La descripcién de la funcién debera redactarse en un sélo parrafo con un maximo de
ocho renglones, inicialmente con un verbo en infinitivo, sin resaltar el texto, asi como
evitar el uso del gerundio y de adjetivos calificativos.

Sequir con las condiciones de estandarizacion del formato (conforme al numeral 4.1
de esta guia).

18



5.13.1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

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

IL.

III.

V.

VL.

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.

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

Establecer vinculos entre las tareas, agrupando aquellas que guarden mayor
relacion, a fin de dotar de coherencia y afinidad a las funciones y en consecuencia, al
puesto que las desempeiia.

Con el apoyo de la lista de verbos en el capitulo VI: ANEXOS, de esta guia, seleccionar
de manera enunciativa mas no limitativa, el o los verbos en infinitivo que operan en
la funcion efectuada, ejemplo: planear, formular, organizar, dirigir, regular etc.

Formular oraciones claras con el verbo seleccionado que exprese una accion
concreta, seguido de la descripcion especifica de la tarea que se realiza y el objeto
sobre el cual recae dicha accion.

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

Complementar con el resultado que se espera lograr

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

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

» Integrar la documentacion de los aspirantes para la elaboracién de los
expedientes correspondientes que seran utilizados en el proceso de inscripcién.

La descripcion 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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VI. GLOSARIO

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

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus

ANALISIS . ) >
interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

< Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se
AREA . .

asigna una responsabilidad.

Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
) directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a
AREAS SUSTANTIVAS la institucién, mediante la produccién 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
ATRIBUCION a un funcionario o Unidad Administrativa mediante un
instrumento juridico o administrativo.

Facultad de mando conferida a wuna institucion o
funcionario para que la ejerza directamente o la delegue en
otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la
AUTORIDAD func?onal,. 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 relacion (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.

CADENA DE MANDO
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COORDINACION

DDPF

DEPENDENCIA
POLITECNICA

ESTRUCTURA
ORGANICA

ESTRUCTURA
JERARQUICA

FUNCION
SUSTANTIVA

LINEAMIENTO

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion

Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, drganos o personas, que tienen
como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo, la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de
los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en
tiempo, espacio, utilizacion de recursos, produccién de bienes
y servicios, para lograr conjuntamente las metas
preestablecidas.

Departamento de Desarrollo Funcional y de Procedimientos el
cual se encuentra adscrito a la Direccién de Planeacién y
Organizacion

Se refiere a las dependencias que conforman la estructura
organico-funcional del Instituto Politécnico Nacional,
mediante las cuales se establecen las bases de la organizacién
y la distribucién 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 atribuciones
qgue a la misma le asigna la Ley 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 tareas asignadas.

21



Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion 11

Documento que contiene informacion detallada referente a
los antecedentes, marco normativo, estructura, funcionesy el
MANUAL DE organigrama, que describe en forma grafica, la estructura de
la dependencia politécnica, sefialando los niveles jerarquicos,

ORGANIZACION grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacidény coordinacion.
METODO Conjunto de operaciones ordenadas, con que se pretende

obtener un resultado.

Regla, disposicion o criterio, que establece una autoridad,
NORMA para regular los procedimientos que se deben seguir, para la
realizacién de las tareas asignadas.

Es el enunciado del propésito que se establece, para realizarse

OBJETIVO en un periodo determinado.

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

Aquellos en los que la titularidad se confia a un conjunto de
ORGANO STAEF personas fisicas en aquellas actividades que requieren

O COLEGIADO conocimientos y experiencia técnica especializada y que
concurren a ejercer las funciones del 6rgano.
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VII. ANEXOS

RELACION DE VERBOS COMUNES PARA INDICAR FUNCIONES

Nivel Subdireccién,
Nivel Direccién Jefatura de
o equivalente Divisién
o equivalente

Nivel Secretaria
de Area o

Nivel Jefatura
departamento

equivalente o equivalente

Administrar Asegurar Aplicar
____
Asegurar Autorizar Asesorar Asistir

- Atender  Colaborar  Atender
Certificar Contribuir Comunicar Auxiliar

- Conferir ~ Convocar ~ Controlar  Coadyuar
Consolidar Coordinar Coordinar Concentrar

- Coordinar  Desahogar ~ Desarrollar Coordinar
Dictaminar Desarrollar Desempenfar Transcribir

- Dirigir  Determinar  Detectar ~  Desarrollar

Ejercer Definir Dirigir Distribuir

- Emigr  Difundir  Emitir  Efecuar
Establecer Dirigir Establecer Ejecutar

- Bvaluar  Disefiar  Fadlitar  Elaborar
Fomentar Divulgar Generar Informar

- Formular  Establecer  Gestionar  Integrar
Gestionar Instrumentar Investigar

Instruir Intervenir Participar
~ Nombrar  Mantener  Plantear  Preparar
Otorgar Organizar Proponer Programar
- Planear  Partidipar  Realizar  Proponer
Presidir Plantear Reportar Realizar
~ Programar  Presentar  Resguardar  Recopilar
Promover Programar Revisar Redactar
- Proporcionar  Proporcionar  Solicitar  Revisar
Reqgular Registrar Verificar Validar
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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:

Organizar, evaluar y controlar.
Organizary dirigir.

Integrar y supervisar.
Dirigir y controlar.

vV vyvVvyy
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