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INTRODUCCION

Dentro del marco de las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
modernizacion de la Administracion Publica Federal y como respuesta a las
necesidades generadas por el desarrollo del Instituto Politécnico Nacional, se procedio
a elaborar el presente Manual de Organizacion de la Direccidn de Egresados y Servicio
Social.

La finalidad del documento es determinar las funciones de los érganos que conforman
la estructura de dicha Direccién y dar una adecuada orientacion a los responsables de
cada organo, toda vez que se determinan las responsabilidades de cada puesto y los
canales de comunicacion entre los 6rganos de la Direccion y hacia afuera de ésta.

El Manual de Organizacion permite ademas el ahorro de tiempo y esfuerzos en la
ejecucion de las funciones, al evitar la repeticion de instrucciones y directrices, se
contemplan los aspectos referidos a la estructura organico — funcional hasta el nivel
jerarquico de departamento conteniendo ademas de esta introduccion los rubros sobre:

Antecedentes, que describe el origen y la evolucién organica y administrativa de la
Direccion.

— Marco juridico—administrativo, que sefiala las normas que regulan el ejercicio de
las funciones encomendadas.

— Atribuciones, que describe el marco de competencia, a partir de las cuales se
hace la definicion funcional.

— Organigrama, que es la representacion grafica de la organizacién autorizada
desde el nivel de Direccion hasta el de Departamento.

— Estructura orgénica, que relaciona y jerarquiza a los 6rganos que conforman la
Direccion

— Obijetivo, que establece el quehacer especifico de la Direccion, de acuerdo con las
disposiciones formarles que sustentan su presencia y el contenido de su
estructura organico—funcional.

— Funciones, que se asignan a la Direccion para la consecucion del objetivo y el
cumplimiento de las atribuciones.

La difusion del Manual, esta encaminada a propiciar una mayor -comunicacion,
coordinacion e integracion del personal de la Direccion y facilitar la_identificacion de las
funciones béasicas de cada uno de sus oOrganos integrantes: Por- lo-que paralsu
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consulta, debera permanecer en la Unidad Responsable como parte de su patrimonio
documental.
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I. ANTECEDENTES

Desde que fueron reglamentados los articulos 4° y 5° constitucionales, en 1946 y se
establecio el cumplimiento del servicio social para los egresados de las instituciones de
educacion, en el Instituto Politécnico Nacional (IPN) ha existido un area encargada de
coordinar e implantar las actividades tendientes a tal fin. Inicialmente dicha area se
denomind Departamento de Servicio Social. Hacia 1947 cambié de nombre por el de
Departamento de Organizacion y Coordinacion del Servicio Social, dependiente de la
Direccion General del IPN. Se encargaba de la coordinacién de las oficinas de Becas, de
Accion Social del Instituto, Accion Deportiva y la publicidad. Este departamento tenia a
su cargo la investigacion econdmica y social, la elaboracién de estadisticas y estudios
del mercado técnico y profesional para conocer la demanda de técnicos y
profesionistas, asi como la publicidad en campafias de higiene mental, de salubridad,
conferencias, educacion fisica y fomento deportivo y de manera preponderante el
servicio social que realizaban los pasante de las diversas especialidades.”

Por otro lado, también desde el inicio del Instituto, particularmente con los egresados de
las primeras generaciones se consideré la necesidad de agruparlos. Entre éstos habia
una tendencia natural para continuar con el trato con quienes habian sido compafieros
de escuela durante varios afios; pero fundamentalmente se hizo necesario contar con
agrupaciones que pudieran colaborar en la resolucibn de una gran cantidad de
problemas derivados del mismo ejercicio profesional. Una de las primeras
organizaciones de egresados que se estableci6 fue la Asociacibn Mexicana de
Ingenieros Mecanicos y Electricistas, “en condiciones muy particulares”. Desde luego el
cuerpo docente de la Escuela Superior de Ingenieria Mecéanica y Eléctrica (ESIME) tuvo
una influencia decisiva en la fundacién de aquella asociacién.? Sin embargo, no habia
una oficina que, de manera oficial, coordinara la labor de las diversas asociaciones que
se iban creando.

A partir de la expedicion de la Ley Orgéanica de diciembre de 1949, el director general
Juan Manuel Ramirez Caraza revis6 el funcionamiento de cada dependencia del
Politécnico, dando como resultado la adecuacion de funciones por departamento (antes
de aprobarse su estructura organica definitiva). Fue asi como al inicio de 1950 se cre6
el Departamento de Accion Social (DAS) bajo la direccion del doctor Pedro Zenteno
Pino, el cual tuvo a su cargo las oficinas de: Servicio Social, Accion Educativa, Control
de Practicas, Becas, Accion Deportiva, Divulgacion y Editorial, y Servicios Médicos.
Bajo esta misma dinamica se creo la Oficina de Estudios y Planeacion que se encargo
de ajustar los planes de estudio y programas a la realidad que reclamaba la industria

! Max Calvillo Velasco y Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios''dé“historia-del”Instituto

Politécnico Nacional, tomo |, México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia_del Decanato, 2006,
pp. 297-298.

? Las Asociaciones de Egresados, Archivo Histérico Central del Instituto Politécnico Nacional, (en
adelante AHC IPN), Departamento de Archivo y Correspondencia, (en adelante: DAC),-exp. IPN/224/6, ff.
1-2.
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del pais mediante la informacion obtenida de la experiencia que dejaban las brigadas
de servicio social.

Una nueva organizacion funcional del instituto quedoé oficializada por el director general
Rodolfo Hernandez Corzo en 1953. Pero con reestructuraciones, ya que el DAS
conservo las oficinas de: Divulgacion, Relaciones, Actividades Culturales, Deportes, y
Servicios Médicos.* Sin embargo, se hicieron adecuaciones con la anuencia de las
autoridades, ya que las oficinas de Orientacion Profesional y Servicio Social pasaron a
depender del pas,” las cuales en un primer momento, organicamente, formaron parte
del Departamento de Estudios y Planeacién.®

Para 1955 el DAs dependia de la Subdirecciobn General del IPN, teniendo a su cargo
cinco oficinas que coordinaban varios aspectos como el Control de Practicas; la Accion
Educativa y Extra clases; la Promocién y Encauzamiento de Actividades Deportivas; la
Divulga7cién y Propaganda y el Servicio Social, Médico, Preventivo, Asistencia General y
Becas.

Por esa época, una de las asociaciones con gran peso era la Asociacion Mexicana de
Egresados del Instituto Politécnico Nacional, la cual tenia relacion con la autoridades
del Instituto, se puede comentar a manera de ejemplo una carta remitida al ingeniero
Alejo Peralta, al asumir la Direccion General del Instituto, en la misiva los miembros de
la asociacién le hacen varias sugerencias para el mejor manejo del IPN, y le comentan
que contribuyeron a la elaboracion de “la Ley Organica vigente”,® con lo cual se aprecia

el papel desempefiado por los egresados del Politécnico.

En marzo de 1959 se expidié el Reglamento del IPN; y para abril de ese mismo afio,
ante la importancia que el Politécnico asignaba a las actividades de caracter social y
cultural se decidié que el Departamento de Accién Social y Cultural quedara adscrito a
la Secretaria General, lo que implicé la segregacion de funciones. Para el 3 de
septiembre, Eugenio Méndez Docurro, director general del Instituto, desaparecio el
Departamento de Acciéon Social y Cultural dando lugar a dos nuevos organismos: el
Departamento de Relaciones, a cargo de Juan Manuel Ortiz de Zérate, y el
Departamento de Difusién Cultural a cargo de Carlos Borges Ceballos.®

* Memoria SEP 1950-1951, p. 202.

* Boletin 1954, México, Secretaria de Educacién Publica, Instituto Politécnico Nacional, Subdireccion
Técnica, Departamento_Técnico Pedagdgico, 1954, p. 16.

® Comunicado de Juan Manuel Ortiz de Zarate, jefe del Departamento de Accién Social y Cultural, sobre
el cambio de la Oficina de Servicio Social, 4 de octubre de 1957, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1
(D.D.C.)/1.

® Boletin 1954, p. 16.

" Instituto Politécnico Nacional, Esquema de Organizacion, 1955, AHC IPN, colectibh de organigramas:

® Carta de la Asociacion Mexicana de Egresados del Instituto Politécnico Nacional, 16 de octubre de
1956, AHC IPN, DAC, exp. IPN/224/6, ff. 8-10.

® Circular, 3 de septiembre de 1959, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1/(D.R.)/1, f. 1;-Max Calvillo.\Velasco y
Lourdes Rocio Ramirez Palacios, Setenta afios de historia del Instituto Polité¢nico-Nacional, tomoll,
México, Instituto Politécnico Nacional, Presidencia del Decanato, 2006, p.-63.
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Las funciones esenciales del Departamento de Relaciones eran basicamente dos:
“Establecer relaciones entre el IPN y las instituciones nacionales y extranjeras que en
alguna forma propicien la educacion superior; hacer conocer en el exterior la estructura
y funcionamiento del Instituto Politécnico Nacional, a fin de que las fuerzas directoras de
la economia del pais, puedan aprovechar la preparacion integral de nuestros egresados
y valorarlos en la justa medida de su capacidad.” Para dar cumplimiento a estas metas
el departamento realizaba diversas funciones como la recepcién de representantes
extranjeros; la organizacion de ceremonias de recepcion a sociedades y de grupos
culturales; atendia la correspondencia diplomética y gestionaba ante las embajadas,
instituciones y organismos extranjeros el otorgamiento de becas para alumnos que
pudieran hacer sus estudios de posgrado en el extranjero.’® Este departamento
dependia organicamente de la Secretaria General del Instituto.**

A lo largo de la década de los sesenta, las cuestiones vinculadas al servicio social
pasaron a formar el Departamento del Servicio Social, separandose del Departamento
de Relaciones y pasando a depender de la Secretaria General del Instituto. A fines de
1969, segun lo recomendado por el Consejo Técnico Consultivo General, se elevo al
rango de Direccion, esto fue dado a conocer por el director general a todas las
instancias del Instituto a través de la circular nimero 2 del 22 de enero de 1970.*? Las
autoridades del Instituto, entre 1965 y 1970 incrementaron las relaciones con los
diversos gobiernos estatales y municipales con el objeto de contar con un namero
mayor de regiones del pais en donde pudieran participar los brigadistas politécnicos. De
1965 a 1967 se enviaron 44 brigadas, en 1968 trabajaron Unicamente 8 brigadas como
consecuencia del movimiento estudiantil del mismo afio.*

En 1965 fue creada la Oficina de Egresados del IPN, a fin de mantener el contacto entre
el Instituto y sus egresados, “por medio de ella se intensificaron y consolidaron las
relaciones de colaboracién y amistad que deben reinar en la gran familia politécnica”.**
De esta estrecha vinculacion se desprendieron ventajas de naturaleza préctica, el
Instituto pudo conocer las opiniones y sugerencias de parte de los egresados y éstos, a
su vez, pudieron tener una mejor comunicacion con el Instituto; en el sexenio de 1964 a
1970 se logré contactar aproximadamente a 8 000 egresados situados en diferentes
regiones del pais; de la misma manera se logro realizar el Primer Congreso Nacional de
Egresados del 1PN en 1970, en donde se presentaron algunas ponencias “de gran
interés sobre el futuro de la colaboracion de los diversos sectores que componen la

1% |nstituto Politécnico Nacional, Catalogo 1960-61, México, Secretaria de Educacién Publica, Instituto
Politécnico Nacional, 1962, p. 21.

! véase el Organigrama en Instituto Politécnico Nacional, Catalogo 1960-61, p~'T1¢

> Carta de Gilberto Silva Mufioz a Guillermo Massieu, 9 de marzo de 1970, AHC IPN, DAC, exp.
IPN/101.1/(D.S.S.)/1, f. 12.

'3 |nstituto Politécnico Nacional, Informe de labores del 1° de diciembre de 1964.al-30.de noviembre de
1970, México, Instituto Politécnico Nacional, 1970, pp. 36-37.

 Ibidem, pp. 50-51.

SGE-DF-01-04/01 MO-3




DT MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 6
D A onAL DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36

comunidad politécnica”.’®> De la misma manera, a partir de 1965 se han efectuado
reuniones anuales de egresados, coordinadas por la Oficina de Egresados del
Instituto.®

En 1974, al expedirse la Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional, la Oficina de
Egresados pasé a ser Departamento de Egresados, dependiente de la recién creada
Direccién de Servicio Social y Promocién Profesional (pssypp).’

La DssypP estaba integrada por las areas de Servicio Social, Becas y Servicio Médico.
De esta direccion dependian la Division de Prestaciones y Servicios con cuatro
departamentos: Egresados, Becas, Practicas Escolares, y Servicios Médicos; la Division
de Accién Deportiva con tres departamentos: Administrativo, Técnico Deportivo, y
Planeacion Deportiva; y la Division de Servicio Social con el Departamento de Servicio
Social, y con el Centro Coordinador de Promocion y Practicas Profesionales. De
acuerdo con el organigrama del Instituto, dependian directamente de la DssyPP el
Consejo de Administracion y Fomento del Futbol Americano y el Departamento de
Informacién y Orientacién a los Alumnos.*®

Durante el periodo de 1980-1982 la administracion realizé una Reforma Administrativa
encaminada a evitar la duplicidad de funciones y cumplir con la simplificacion publica
federal; esta situacion dio por resultado la creacion de secretarias integradas por las
direcciones que tenian funciones relacionadas. Entre las reformas se propuso el
establecimiento de la Secretaria de Apoyo para coordinar las actividades no curriculares
de los educandos.™® Esta se constituyé a partir del 1 de junio de 1980 y conté con las
direcciones de Difusion Cultural, de Servicios Bibliotecarios, de Publicaciones, de
Actividades Deportivas, de Servicio Social y Promocion Profesional, y de Recursos
Humanos.?° Debido a esta restructuracion, en 1980 la Direccién de Servicio Social y
Promocion Profesional cambidé su nomenclatura a Direccién de Servicio Social y
Prestacizolnes, con atribuciones en Servicio Social, Becas, Practicas Escolares y Servicio
Médico.

En 1982 se cred, por acuerdo del director general, la Comision Coordinadora de
Egresados Politécnico (Cocep) que tenia el objetivo de establecer una comunicacion
permanente del IPN con sus egresados y procurar la participacion de éstos en las

Y Loc cit.

'° Oficina de Egresados, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1(O.E.)/1.

" Unidad Nacional y Lealtad Institucional, Instituto Politécnico Nacional, Direccién General, Comisién
Coordinadora de Egresados Politécnicos, México, 1982, p. 12, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1
(C.C.E.P)/1.

'® Direccion de Servicio Social y Promocion Profesional, Organograma, "AHCUPN[(DACC exp.NIPN/014
(D.S.S.P.P.)/1,1.6.

% Elementos de justificacion para la creacion de una Secretaria General y otra de Apoyo y complemento
en el IPN. (bases para el acuerdo correspondiente), AHC IPN, DAC, exp. 76.7, ff. 39-42;-Informe Trianual
IPN 1980-1982, México, Instituto Politécnico Nacional, 1982, pp. 11-12.

%% |bidem, p. 181.

! Organigrama institucional, AHC IPN, coleccién de organigramas.
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actividades institucionales, para fortalecer su vinculacion con la comunidad
politécnica.”? En ese momento la estructura organica de la comisién era la siguiente: la
Direccion; Secretaria Particular; la Division de Vinculacion Gremial, con tres
departamentos el de Eventos; Registro Nacional de Egresados (directorio);
Interrelaciones Gremiales; la Division de Apoyo con los departamentos de Titulacion;
Actualizacién  Profesional; Acomodamiento Profesional; y el Departamento
Administrativo dependiente de la Direccién.?

La Ley Organica promulgada en diciembre de 1981 establecié que el IPN debe organizar
el servicio social que prestan sus alumnos y pasantes, mediante el establecimiento de
un sistema integral y permanente, con programas unidisciplinarios y multidisciplinarios;
ademas contribuir por medio del servicio social al mejoramiento de los ejidos,
comunidades agrarias y zonas marginadas, asi como mantener en forma permanente
una brigada interdisciplinaria de servicio social, que le permita coadyuvar en el auxilio
de la poblacién de las regiones declaradas zonas de desastre.?* En 1981 se cred la
Brigada Interdisciplinaria de Servicio Social en Zonas Afectadas (BRISSzA).?

Como complemento a lo estipulado en la Ley Orgéanica, el Reglamento Interno del PN
establecio en el articulo 48 que corresponderia a la Direccion de Servicio Social y
Prestaciones normar, coordinar y evaluar las actividades de servicio social que
desarrollen los alumnos y pasantes, coordinar con los directores de los planteles los
planes y programas de servicio social que seran presentados al director general para su
aprobacion, organizar las Brigadas Interdisciplinarias de Servicio Social en Zonas
Afectadas, entre otras.?®

En septiembre de 1985, por disposiciones superiores se fusionan la Direccion de
Egresados con la Direccion de Relaciones Publicas para establecer la Direccién de
Egresados y Relaciones Publicas del PN, dependiente de la Direccién General.?’ El
primer director fue el ingeniero Jesus Vargas Cuevas, su estructura organica quedo
conformada de la siguiente manera: Direccion; Comité Interno de Desarrollo
Administrativo; Divisibn de Egresados con dos departamentos: el de Apoyo y
Seguimiento de Egresados y el de Vinculacibn con Egresados; la Division de
Relaciones con dos departamentos: el de Protocolo y Ceremonial y el de Proyeccion,
Promocién y Difusién; asi como el Departamento de Servicios Administrativos.?® El

2 Acuerdo por el que se crea la Comision Coordinadora de Egresados Politécnicos (Cocep), AHC IPN,
DAC, exp. IPN/015 (COCEP)/1, ff. 3-9.

% Unidad Nacional y Lealtad Institucional, Instituto Politécnico Nacional, Direccién General, Comisién
Coordinadora de Egresados Politécnicos, México, 1982, p. 17, AHC IPN, DAC, exp. IPN/101.1
(C.C.E.P)/1.

> Diario Oficial de la Federacién, México, tomo CCCLXIX, niim. 40, 29 de diciembre de!1981;p. 46

® |nstituto Politécnico Nacional, 45 afios de Servicio Social, México, Institlito”Politécnico' ‘Nacional,
Secretaria de Apoyo, Direccién de Servicio Social y Prestaciones, 1988, p. 14.

26 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional, Gaceta Politécnica, octubre de1984,p.'8.

" Organograma General del Instituto Politécnico Nacional 1987, AHC IPN, coleccién de organigramas.

® Organograma de la Direccion de Egresados y Relaciones Publicas~1985,: AHC PN, DAC)) (exp.
IPN/101.1/(D.E.R.P.)/1, f. 1.
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objetivo de esta unidad era proyectar la imagen del Instituto a través de un proceso de
comunicacion y difusion permanente, e informar a la comunidad de la participacion y
contribucion institucional en el avance cientifico y tecnoldgico del pais, asi como las
acciones y resultados inherentes a las funciones sustantivas del Instituto.?’

Para 1987 se dio una reorganizacion en la estructura interna de la direccién, fue
modificada la Division de Egresados la cual pasé a formar parte de la Division de
Relaciones como un departamento, quedando su organigrama de la siguiente manera:
Direccion; Secretaria Particular, Comité Interno de Desarrollo Administrativo; Division de
Relaciones con dos departamentos, el de Egresados, el de Vinculacion Institucional y
su Unidad de Servicios Administrativos; la Division de Proyeccion Institucional, con dos
departamentos el de Promocion y Difusién y el de Organizacién de Eventos; por ultimo,
el Departamento de Servicios Administrativos dependiente de la Direccién.®® Para
noviembre de 1988, se reestructurd internamente la Direccibn de Egresados y
Relaciones Publicas y se cambiaron los nombres de los Departamentos de la Division
de Egresados, de tal manera que ahi surgieron los Departamentos de Apoyo y
Seguimiento a Egresados y el de Vinculacion con Egresados.

Por su parte, la Direccion de Servicio Social y Prestaciones estaba organicamente
integrada por la Direccion, el Comité Interno de Desarrollo Administrativo; el
Departamento de Servicios Administrativos; la Division de Servicio Social, con dos
departamentos el de Control de Servicio Social y el de Programas de Servicio Social; y
la Division de Prestaciones de Servicios con el Departamento de Becas y el de
Servicios Médicos.*! En febrero de 1988 se dieron algunas modificaciones internas en
la Direccion, principalmente en las dos divisiones se dieron algunos cambios en su
nomenclatura; en la Division de Servicio Social los departamentos cambiaron a Control
y Tramite de Servicio Social y Técnico Coordinador de los Programas de Servicio
Social. En la Divisibn de Prestaciones y Servicios sus departamentos fueron el de
Tramite, Asignacion y Control de Becas y el de Fomento a la Salud Escolar.*

En junio de 1996, como fruto de la reforma institucional, se instauré la Secretaria de
Extension y Difusion. Asi, los esfuerzos de extension de los servicios y difusion de la
cultura que habian estado desarticulados, se fortalecieron orientados hacia la
educacion permanente, la superacion continua, la actualizacion profesional, el servicio
social, la ampliacion de la interaccion con los sectores productivos y las comunidades
mas necesitadas, ademas de contribuir al desarrollo integral de los estudiantes y el
personal académico, a través de la promocion y practica del deporte y la recreacién; la

*% Direccion de Egresados y Relaciones Publicas, AHC IPN, DAC, exp. IPN/1013/(D/E:R(P)IA; 4.

% Organigrama de la Direccion de Egresados y Relaciones Publicas 1987;CAfC 9PN 'DAC  exp.
IPN/101.1/(D.E.R.P.)/1, f. 10.

Direccion de Servicio Social y Prestaciones, Organograma mayo de 1987,"AHCIPN,  DAC, exp.
IPN/101.1/(D.S.S. y P.)/1, f. 20.

Direccidon de Servicio Social y Prestaciones, Organograma, febrero de’ 1988; AHC PN, /DAC, (€xp.
IPN/101.1/(D.S.S. y P.)/1, f. 54.
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Direccion de Servicio Social paso a formar parte de esta secretaria y se elimin6é de su
nomenclatura el término de prestaciones.*

En el ciclo escolar 1997-1998, la Secretaria de Extension y Difusién estaba constituida
por: la Direccion de Servicio Social y Egresados, que se incorporé a esta Direccion en
junio de 1997, la Direccion de Difusién Cultural; y la Direccién de Educacion Continua;
se le integré la Direccibn de Publicaciones y Materiales Educativos, que habia
dependido de la Secretaria de Apoyo Académico, a la cual se transfirié la Direccién de
Actividades Deportivas. Pero fue hasta junio de 2001 cuando quedaron plasmados
estos cambios con la autorizacién de la estructura organica funcional del Instituto.®*
Entre las funciones que tenia la Direccidn de Servicio Social y Egresados estaba lo
concerniente al servicios de apoyo a estudiantes en donde se veian los asuntos de las
becas, ante la importante labor que esto significaba, se consider6 subir a rango de
direccion y crear la Direccion de Apoyo a Estudiantes, dependiente de la Secretaria de
Apoyo Académico.®®

En 2005 inicio el proceso de revision y actualizacién del marco normativo del Instituto,
dando como resultado la transformacion de la Secretaria de Extension y Difusion en
Secretaria de Extension e Integracién Social (SEIS), a la cual se le asigné la tarea de
crear estrategias y dirigir acciones para mantener la presencia organizada del Instituto
en los ambitos local, estatal, regional e internacional, con mayor sensibilidad a los
requerimientos de la comunidad politécnica y de la sociedad en general. La Seis quedd
constituida por la Coordinacion de Vinculacion, la Coordinacion del Campus Virtual, la
Direccién de Egresados y Servicio Social, la Direccién de Publicaciones; asi como la
Unidad Politécnica para el Desarrollo y la Competitividad Empresarial y el Centro de
Incubacién de Empresas de Base Tecnolbgica y cuatro centros de investigacion: el
Centro de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico en Computacion, Centro de
Investigacion e Innovacion Tecnologica Centro Mexicano para la Produccién Mas
Limpia y el Centro Regional para la Produccién mas Limpia, Unidad Tabasco.®

En 2005, con la reestructuracion administrativa del Instituto, en la Direccion de
Egresados y Servicio Social los departamentos que integraban la Division de Egresados
se unifican y dan origen al Departamento de Apoyo, Seguimiento y Vinculacién de
Egresados, en la Division de Servicio Social se suprimié el Departamento Técnico
Coordinador de Programas de Servicio Social y permanecié Unicamente el
Departamento de Control y Tramite de Servicio Social.

% Gaceta Politécnica, afio XXXII, vol. 1, nim. 376, 15 de junio de 1996}!p.T16; Circular nimero:8.y
Organigrama General de junio de 1996, Gaceta Politécnica, XXXII, vol. 1, ndm.“377; 15 'de julio de
1996, pp. 22-23.

% Gaceta Politécnica, afio XXXVII, vol. 5, nim. 495, 15 de agosto de 2001, p. 25.

% Memoria IPN 1997-1998, México, Instituto Politécnico Nacional, p. 103.

% Estructura organica funcional de la Secretaria de Extension e Integracion. Social, Gaceta Politécnica,
afio XL, vol. 8, nium. extraordinario 616, 2 de septiembre de 2005, p. s/n.
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Bajo el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 la administracion central del Instituto se
modificé para generar una organizacion mas funcional que permitiera la consecucion de
los modelos educativos y la integracion social. Ante esto, a la SEIS le correspondi6 la
planeacion, operacion, gestion y evaluacion de las acciones de educacion continua,
integracion social, vinculacién, cooperacion académica e internacionalizacion del
Instituto, fomento y desarrollo empresarial, servicio social, seguimiento de egresados y
publicacion de la obra editorial con las siguientes dependencias: Coordinacion de
Cooperacion Académica, la Direccion de Educacién Continua, la Direccion de
Egresados y Servicio Social, la Direccion de Publicaciones, la Unidad Politécnica para
el Desarrollo y la Competitividad Empresarial y el Centro de Incubacion de Empresas de
Base Tecnoldgica.*’

En abril del 2011, se dio una nueva reestructuracién organico-administrativa, la cual
tuvo como sustento la aplicacién del Programa de Desarrollo Institucional 2007-2012, y
el programa institucional 36 “Mejora, simplificacién e innovacion estratégica” cuyo
propdsito es avanzar en la integracién de los procesos de gestion estratégica de
planeacién, organizacion, programacion-presupuestacion, evaluacion y seguimiento, de
manera que sean los canales por los que transite la vida institucional; asi como el
Principio Rector del Desarrollo Institucional 10 “Gobierno y la gestion ante los nuevos
desafios” del Programa Institucional de Mediano Plazo 2010-2012. Lo concerniente a la
Secretaria de Extension e Integracion Social quedé estipulado en el articulo 20, en el
inciso Xlll se establecian las funciones referentes al seguimiento y apoyo a los
egresados del Instituto; en el inciso XIV, se establecié lo referente al servicio social. En
cuanto a la Direccion de Egresados y Servicio Social, sus atribuciones se inscribieron
en el articulo 36 del reglamento.*®

En agosto de 2012 se publicdé un acuerdo por el que se afadio la estructura organica
basica del IPN, asi como el acuerdo por el que se modificé y adicioné el Reglamento
Organico del Politécnico. Estas acciones respondieron a la necesidad de redisefar y
adecuar la organizaciéon y competencia de sus unidades conforme a los desafios que
actualmente enfrenta esta casa de estudios. En la reestructuracién del Reglamento
Interno, las atribuciones de la Secretaria Extension e Integracidén Social se estipulan en
el articulo 22, y las atribuciones de la Direccién Egresados y Servicio Social en el
articulo 38.%

Actualmente, noviembre de 2012, la Direccion de Egresados y Servicio Social,
organicamente continla dependiendo de la Secretaria de Extension e Integracion

%" Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10, nim. extraordinario 661, 16 de agosto de 2007, p. 4.

% Estructura Orgénico-Administrativa y Reglamento Organico, Gaceta Politécnica,”afio: XLV Aobii3,
namero extraordinario 855 bis, 29 de abril de 2011, pp. 3, 20-21, 34-35; véase la 'estructura’’basica en
la pagina 5.

% Acuerdo por el que se adiciona la estructura orgéanica basica del Instituto Politécnico Nacional; Acuerdo
por el que se madifica y adiciona el reglamento orgénico del Instituto Politécnico-Nacional,.Gaceta
Politécnica, afio XLIX, vol. 15, numero extraordinario 953, 31 de agosto de.2012,-pp.-3, 5,-21,:34-35; la
estructura basica en la pagina 4.
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Social. Internamente se estructura de la siguiente manera: la Direccién; Comité Interno
de Proyectos; Encargado de Acuerdos; el Departamento de Servicios Administrativos; la
Division de Egresados con el Departamento de Apoyo, Seguimiento y Vinculacion de

Egresados; y la Division de Servicio Social con el Departamento de Control y Tramite de
Servicio Social.*°

40

http://lwww.dess.seis.ipn.mx/WPS/WCM/CONNECT/DESS/DIRECCIONEGRESADOSSERVICIOSOCI
A/INICIO/CONOCENOS/ORGANIGRAMA/INDEX.HTM, 23 de noviembre-de-2012.

SGE-DF-01-04/01 MO-3



INSTITUTO 2 .-
POL ITECNICO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 12

NACIONAL

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La Direccién de Egresados y Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional se rige
para el cumplimiento de sus funciones, por los lineamientos contenidos en los
ordenamientos juridico-administrativos que a continuacién se mencionan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 15 de octubre de 2012.

LEYES

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 4 de agosto de1994, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 28 de mayo de 2012.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 14 de junio de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y
sus reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 15 de junio de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1982; ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley Federal de Derechos y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 14 de junio de 2012.

Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012
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— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley de Cienciay Tecnologia y sus reformas.
D.O.F. 5 de junio de 2002, ultima reforma 28 de enero de 2011.

— Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 9 de abril de 2012

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 16 de enero de 2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 8 de junio de 2012.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos y sus reformas.
D.O.F. 29 de junio de 1992; ultima reformal5 de junio de 2012.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus Reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 6 de marzo de 2012.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio 2010.

— Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011

— Ley Federal de Archivos
D.O.F. 31 de enero de 2012.

— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 6 de junio de 2012.
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REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 30 de marzo de 1981. Ultima reforma 21 de junio de 2002.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 11 de octubre de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 5 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010

— Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 de noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31 de mayo de 2009.

— Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos.
D.O.F. 29 de octubre de 2012.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.
NOTA: Este instrumento deja sin efectos el Reglamento. de. . Estudios
Escolarizados de octubre de 2000.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de-2012.
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Reglamento Para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdémicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012.

Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
31 de agosto de 2009.

Reglamento Interior de la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional.

Aprobado por el Organo de Gobierno con acuerdo NUumero 3/1998-9, 17 de
septiembre de 1998.

Reglamento del Patronato de Obras e Instalaciones del Instituto Politécnico
Nacional.
Aprobado por la Junta Directiva en 1982.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente
del Instituto Politécnico Nacional.
1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Educacion vigente.

Modelo Educativo para el Siglo XXI.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia vigente.

Programa Especial de Mediano Plazo Denominado de Desarrollo Informético.
Programa de Desarrollo Institucional vigente.

Programa Institucional de Mediano Plazo vigente.

Nuevo Modelo Educativo del IPN.
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— Modelo de Integracién Social del IPN.
— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.
— Programa Estratégico de Vinculacion, Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de cada una de las
Unidades Responsables.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional
GP. Noviembre de 2006.

— Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Puablica
Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

—  Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cadigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 31 de julio de 2002.

— Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal y sus
adiciones y modificaciones.

D.O.F. 29 de diciembre 2006, ultimas adiciones y modificaciones 14 de mayo de
2007.

— Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 30 de marzo de 2007, ultima modificacion 9 de octubre de 2007.

— Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacién Publica.
D.O.F. 16 de junio de 2008.

— Calendarios de Presupuesto autorizados para el ejercicio fiscal 2012.
D.O.F. 26 de diciembre de 2011.

— Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio, del presupuesto 2012,
Emitidos en febrero de 2012.

— Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental’ en la
modalidad de consulta directa.
D.O.F. 28 de febrero de 2012
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— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.
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ATRIBUCIONES

Articulo 36. Al director de egresados y servicio social le corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al secretario de extension e integracion social los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para promover el seguimiento de egresados, operar la bolsa de trabajo y el
desarrollo del servicio social que presten los alumnos y pasantes;

. Promover y realizar las actividades necesarias para fortalecer la integracion de los

egresados y sus asociaciones, a través de acciones que beneficien al Instituto, a la
sociedad y a éste sector de la comunidad politécnica; asi como mantener
actualizado el registro y los directorios de los egresados y las asociaciones.

.Elaborar y operar, en coordinacion con los directores de las unidades académicas,

los programas y proyectos institucionales para la realizacién del servicio social, el
funcionamiento de la bolsa de trabajo y el seguimiento de egresados;

Organizar y dirigir brigadas multidisciplinarias de servicio social en apoyo a las
diversas comunidades, en especial a las de menor desarrollo y en auxilio de la
poblacion de zonas declaradas en desastre;

Gestionar, coordinar y supervisar el otorgamiento de becas y otros medios de apoyo
para los alumnos que realicen su servicio social en programas de coadyuven al
desarrollo nacional e institucional;

Promover la celebracion de convenios con dependencias de Gobierno Federal y
organismos de los sectores publico, social y privado de las entidades federativas y
municipios que apoyen la prestacion del servicio social, el seguimiento de
egresados y la operacién de la bolsa de trabajo;

Supervisar el cumplimiento de las normas y los procedimientos de operacion del
servicio social, el seguimiento de egresados y la bolsa de trabajo, vigilar su impacto
y trascendencia, de acuerdo a los objetivos institucionales;

Proponer lineamientos para la acreditacion de la prestacion del servicio social de
los pasantes y expedir las constancias respectivas;

. Promover la difusién de los programas de titulacion, actualizacionrprofesional.o

especializacion de los egresados, y;

Las demas atribuciones que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores

SGE-DF-01-04/01 MO-3




At MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 19
Ay DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36

IV. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL

DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICIO SOCIAL

SEPTIEMBRE 2005

DIRECCION
SRS
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SGE-DF-01-04/01 MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 20

PE;IE%NNAEO DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36
V. ESTRUCTURA ORGANICA

R30000 DIRECCION

R30100 ENCARGADO DE ACUERDOS

R30300 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

R31000 DIVISION DE SERVICIO SOCIAL

R31100 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y TRAMITE
DE SERVICIO SOCIAL

R32000 DIVISION DE EGRESADOS

R32100 DEPARTAMENTO DE APOYO, SEGUIMIENTO

Y VINCULACION DE EGRESADOS
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VI. OBJETIVO

Normar, coordinar y evaluar el seguimiento de los egresados y vincularlos entre si, con
el Instituto y con otros organismos para fomentar su desarrollo profesional e integracion
al ambito productivo; asi como normar, coordinar y evaluar la prestacion del servicio
social de los alumnos y pasantes de las unidades académicas del Instituto Politécnico
Nacional y de las Escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE)
e impulsar el acercamiento de la comunidad politécnica a los sectores sociales mas
desprotegidos.
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

— Dirigir la formulacion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de
la Direccién, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y
controlar su desarrollo.

— Proponer a la Secretaria de Extension e Integracién Social las normas, politicas,
programas, objetivos y metas para la integracién, coordinacion, operacion,
administracion, control y evaluacién de los programas institucionales de servicio
social, de apoyo a pasantes via la identificacion de alternativas de ejercicio
profesional, y de seguimiento e interaccion de los egresados politécnicos y sus
asociaciones, acorde con los modelos de integracion social y educativo; aplicar lo
aprobado, y supervisar su cumplimiento.

— Dirigir el seguimiento, promocion y concertacion de acciones para la participacion
de los egresados y sus asociaciones en el quehacer académico institucional y
llevar el registro de los mismos.

— Apoyar, en coordinacion con las areas competentes, la difusién de programas de
titulacion, actualizaciéon profesional y especializacion de los egresados, asi como
lo conducente para la oferta laboral de la b9olsa de trabajo del Instituto.

— Coordinar y verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos de
operacion del servicio social, el seguimiento de egresados y la bolsa de trabajo,
de acuerdo con los objetivos institucionales.

— Dirigir la promocion, elaboracion e implantacion, en coordinacion con las unidades
académicas, de los programas y proyectos institucionales para la prestacion del
servicio social de los alumnos y pasantes, la integracion y operaciéon de la bolsa
de trabajo y el seguimiento de los egresados politécnicos.

— Organizar, controlar y evaluar las acciones para que los alumnos y pasantes del
Instituto cumplan con su servicio social, poniendo énfasis en la formacion de
brigadas multidisciplinarias, en apego a la tradicion politécnica y las politicas
institucionales de integracion social.

— Coordinar, tramitar y controlar el otorgamiento de becas y apoyos a los alumnos
que presten su servicio social y que participen en programas que beneficien a las
distintas comunidades marginadas o en situacion de desastre.
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— Expedir con oportunidad las constancias que acrediten la prestacion del servicio
social de los pasantes, conforme a los criterios de innovacion y modernizacion
aprobados.

— Planear y fomentar, con el apoyo de las unidades académicas y administrativas
competentes la concertacion y firma de convenios con dependencias y entidades
del Gobierno Federal y los organismos de los sectores privado y social del pais
para fortalecer la prestacion del servicio social, el funcionamiento de la bolsa de
trabajo y el seguimiento de los egresados del Instituto.

— Informar a la Secretaria de Extension e Integracién Social acerca del desarrollo y
los resultados de sus funciones.

— Administrar los recursos humanos materiales y financieros, asi como los servicios
generales asignados para los funcionamientos de la Direccion.

— Consolidar la informacion de la Direccion para el Sistema Institucional de
Informacién, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad, asi como elaborar la
estadistica de su competencia.

— Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS (CIDEP)

— Analizar, proponer y definir criterios en forma conjunta, para el desarrollo técnico-
administrativo de la Direccion.

— Proponer las estrategias que faciliten el cumplimiento de los compromisos de la
Direccion establecidos en los programas de Desarrollo Institucional, Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual.

— Analizar la trascendencia de los objetivos y metas planteados para la Direccion,
asi como las acciones para el cumplimiento de los mismos y la evaluacion de los
resultados, con el fin de enriquecer la toma de decisiones.

— Determinar las politicas administrativas y operativas de orden interno, de
conformidad, con los lineamientos y disposiciones vigentes.

— Proponer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos derivados del Comité.

— Atender las demas funciones que se les confieran conforme a su competencia.
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ENCARGADO DE ACUERDOS

— Controlar y verificar las solicitudes de constancias de liberacion de servicio social
de las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior, Nivel Superior asi como de
las escuelas con Reconocimiento de Validacion Oficial (RVOE) del IPN.

— Gestionar ante empresas de sector publico y privado la incorporacién de
egresados de las unidades académicas de Nivel Medio Superior, Nivel Superior y
Posgrado.

— Atender las solicitudes de brigadas multidisciplinarias de los diferentes estados
asi como gestionar el programa ante las Unidades Académicas de Nivel Medio
Superior, Nivel Superior, para lograr la participacion de los alumnos y docentes en
dichas brigadas.

— Gestionar y elaborar oportunamente las constancias de acreditacion de la
prestacion de Servicio Social de pasantes de las Unidades Académicas de Nivel
Medio Superior, Nivel Superior y de las escuelas con Reconocimiento de Validez
Oficial (RVOE) del IPN.

— Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacién y operacion del Sistema de Control de Gestion de la Direccion.

— Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas y visitas de
la Direccién.

— Establecer las medidas técnico — administrativas para dar cumplimiento a los
acuerdos de la Direccion con el Secretario de Extension e Integracion Social, con
los directores y funcionarios del Instituto, asi como supervisar su desarrollo.

— Inspeccionar, turnar y controlar la documentacién recibida y enviada para
solventar los compromisos de la Direccién y atender los asuntos en tramite.

— Patrticipar en la integracion y seguimiento de los programas Operativo Anual,
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, de Calidad y del Sistema
Institucional de Informacién de la Direccion, y presentar los resultados para la
toma de decisiones.

— Fungir como secretario en las reuniones del Comité Interne-de;Proyectos,, asf
como el despacho de las minutas a las areas correspondientes.

— Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo_que-se-realicen-en el
area de la Direccion.
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— Organizar la informacion generada por la gestion interna de la Direccion, para la
toma de decisiones.

— Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su
competencia, e informar a la Direccion del desarrollo y resultados de las acciones
a su cargo.

— Atender las demdas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

— Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales,
asi como los servicios generales de apoyo que se requieran para el desarrollo de
las funciones de la Direccion.

— Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la
prestacion de los servicios generales.

— Coordinar, controlar y registrar los movimientos e incidencias del personal, asi
como gestionar las prestaciones, estimulos y pagos de acuerdo con las
disposiciones aplicables.

— Integrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes del personal
de la Direccion.

— Proponer y desarrollar el programa de capacitacion para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion de la Direccion e impulsar la participacion de este en
dicho programa.

— Elaborar el anteproyecto de Programa — Presupuesto y del Programa Operativo
Anual e integrar las necesidades de recursos de la Direccion, para el Desarrollo
de sus acciones y presentarlos al Director de la misma.

— Llevar el registro y control de los gastos en que se ejerza el presupuesto
autorizado para la Direccion.

— Realizar y tramitar ante la Direccion de Programacién y Presupuesto y la
Direccion de Recursos Financieros del Instituto, las conciliaciones, transferencias
y demas operaciones necesarias para la administracion transparente de los
recursos disponibles.

— Adquirir 'y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones, papeleria y articulos en general, necesarios para el funcionamiento
de la Direccion.

— Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles-de la Direccion,-asi
como mantener actualizado el inventario fisico correspondiente.

— Coordinar la actualizacion de los Manuales de Organizacion,. Procedimientos Y.
demas instrumentos técnico — administrativos, acordes a la Estructura-Organica
funcional de la Direccion.

SGE-DF-01-04/01 MO-3




DT MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 28
D A onAL DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36

— Efectuar la consolidacion de los informes financieros y presupuestales de la
Direccion.

— Gestionar, coordinar y controlar los requerimientos de mantenimiento preventivo y
correctivo, y en su caso, de ampliacion y remodelacién de los bienes de la
Direccion, para procurar su conservacion y el optimo funcionamiento de los
mismos.

— Programar y controlar la prestacion de los servicios generales de fotocopiado,
transporte y oficialia de partes que requiera la Direccion.

— Realizar los informes y reportes de las actividades desarrolladas en su area y
presentarlas a las instancias pertinentes que se lo requieran.

— Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo y presentar
la propuesta ante la instancia que corresponda.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DIVISION DE EGRESADOS

— Coordinar y supervisar la adecuacion y actualizacion de la normatividad que
regula el seguimiento de egresados, la operacién de la bolsa de trabajo del
Instituto y evaluar su cumplimiento.

— Organizar, coordinar y supervisar la promocion e implantacion de programas y
proyectos institucionales que permitan el eficaz y eficiente funcionamiento de la
bolsa de trabajo, del seguimiento de egresados y sus agrupaciones, y la
promocién de la titulacién, asi como evaluar su cumplimiento.

— Establecer en acuerdo con las unidades académicas, acciones y proyectos
destinados a estimular la titulacién, actualizacion profesional y especializacion de
los egresados.

— Determinar y coordinar las actividades para el establecimiento de convenios con
dependencias de gobierno y con organismos de los sectores privado y social del
pais, para la bolsa de trabajo, el seguimiento de egresados y la promocién de la
titulacion.

— Proponer y controlar el desempefio de la bolsa de trabajo institucional asi como
promover y coordinar asesorias para los usuarios a fin de agilizar su titulacion y/o
insercion laboral...

— Patrticipar en el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural con las agrupaciones
de egresados politécnicos y de otras instituciones, en especial con las que
integran el Sistema Nacional de Educacion Tecnolégica.

— Elaborar catélogos, estadisticas e informes correspondientes a la informacion
derivada del seguimiento de egresados y de la operacion de la bolsa de trabajo
para su difusién tanto interna como externa.

— Programar y organizar en coordinacion con las unidades académicas y
administrativas competentes los eventos educativos, cientificos y culturales para
consolidar la integracion de los egresados a la comunidad politécnica.

— Presentar a la Direccion, reportes, estadisticas e informacién necesarios acerca
del desarrollo y resultados de las funciones y programas-a-su-cargo, para-la
adecuada toma de decisiones.

— Detectar necesidades de capacitacion entre el personal del area 'a.su'cargo y
promover su desarrollo y actualizacion permanente.
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— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para el Sistema Institucional de
Informacion y supervisar su cumplimiento.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYO, SEGUIMIENTO Y VINCULACION DE EGRESADOS

— Participar en la educacion y actualizacion de la normatividad que regula el
seguimiento laboral de egresados, la operacion de la bolsa de trabajo y la
vinculacion con los egresados y proponerla a las instancias correspondientes.

— Ejecutar las acciones necesarias para ejecutar la correcta operacion de la bolsa
de trabajo y la vinculacion con los egresados del Instituto.

— Realizar las actividades, en el ambito de competencia de la Direccién, con
dependencias y entidades del gobierno y/o organismos de los sectores privado y
social del pais.

— Difundir los servicios que brinda la bolsa de trabajo institucional, a los alumnos y
egresados politécnicos, instituir y ejecutar los programas Yy proyectos
institucionales enfocados al seguimiento laboral de los egresados.

— Concentrar la informacion que se genere de la operacion de la bolsa de trabajo
institucional, el seguimiento laboral y la vinculacién con los egresados, para
elaborar reportes y estadisticas correspondientes.

— Realizar y actualizar los directorios de egresados de cada una de las Unidades
Académicas del Instituto y el registro de sus agrupaciones, que permitan tener el
seguimiento de los mismos.

— Promocionar, implantar y ejecutar los programas y proyectos institucionales,
enfocados a la vinculacion con los egresados del Instituto a fin de integrar a los
egresados, y sus asociaciones, a la comunidad politécnica.

— Difundir, entre los egresados y las agrupaciones que éstos conformen, la
demanda de recursos humanos especializados que requieren los sectores
publico, privado y social para la busqueda de empleo.

— Realizar proyectos destinados a orientar y promover la titulacion, actualizacion
profesional y especializacion de los egresados.

— Asesorar a los alumnos y egresados para una adecuada busqueda de empleo a
traves de la bolsa de trabajo.

— Proponer la realizacion de convenio con instituciones y organismos publicos,
privados, sociales y entidades federativas.

SGE-DF-01-04/01 MO-3




DT MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Hoja: 32
D A onAL DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y
EGRESADOS De: 36

— Promover y participar en eventos de intercambio cientifico, tecnoldgico y cultural,
fomentar y vigilar la participacion de los alumnos y egresados en las actividades
relacionadas con estos para propiciar su integracion con el Instituto y el entorno
social.

— Realizar en coordinacion con las unidades académicas y administrativas
competentes, los eventos educativos, cientificos y culturales orientados a integrar
a los egresados del Instituto con este, y crear los mecanismos mediante los
cuales ellos puedan participar para mejorar los servicios institucionales.

— Detectar necesidades de capacitacion del personal a su cargo y brindarles las
facilidades necesarias para desarrollarse dentro de su ambito laboral.

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para el Sistema Institucional de
Informacién y supervisar su cumplimiento.

— Informar a la Division de Egresados acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DIVISION DE SERVICIO SOCIAL

— Coordinar y supervisar la adecuacion y actualizacion de la normatividad que
regula la prestacion del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto y
las escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) y evaluar
su cumplimiento.

— Organizar, coordinar y programar las actividades para establecer convenios con
dependencias y entidades del gobierno y con organismos de los sectores publico,
privado y social del pais, que permitan mayor eficiencia en la prestacion del
servicio social por parte de alumnos y pasantes del Instituto y de escuelas con
Reconocimiento de Validez Oficial (RVOE), y llevar a cabo la actualizacion y
control de los registros de dichos convenios.

— Programar, supervisar y coordinar con las unidades académicas y escuelas con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), el desarrollo de los
programas y proyectos institucionales para la prestacion del servicio social, con
base en la demanda y los perfiles profesionales disponibles enfocados a la
prestacion del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto y de
escuelas con RVOE.

— Coordinar, organizar y controlar la elaboracion, actualizacién y difusiéon de los
instrumentos técnico-administrativos que propicien el manejo adecuado del
servicio social.

— Promover y difundir entre los estudiantes y pasantes del Instituto, las opciones
para la prestacion del servicio social en instituciones y organismos publicos,
sociales y privados, asi como entidades federativas.

— Organizar la integracion y permanencia de brigadas inter y multidisciplinarias,
para la prestacion del servicio social en zonas afectadas o comunidades
marginadas, brindandoles asistencia técnica acorde con sus necesidades.

— Coordinar en su ambito de competencia el otorgamiento de apoyos econémicos a
los prestadores de servicio social que participen en programas que beneficien al
desarrollo nacional e institucional.

— Coordinar la difusion de los ordenamientos para la prestacion del servicio social
en las unidades académicas del Instituto y escuelas con RVOE.

— Programar, coordinar y supervisar la expedicion de constancias que acrediten la
prestacion del servicio social de alumnos y pasantes de las diferentes unidades
académicas del Instituto y escuelas con RVOE.
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— Elaborar dictamenes de aprobacion, suspension y anulacién de la prestacion del
servicio social de la comunidad estudiantil politécnica y de planteles con RVOE.

— Integrar y organizar la informacion derivada de la prestacion del servicio social y
coordinar la elaboracion de los catalogos, estadisticas e informes
correspondientes.

— Participar en la elaboracién de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para el Sistema Institucional de
Informacién y supervisar su cumplimiento.

— Detectar necesidades de capacitacion entre el personal del area a su cargo y
promover entre éste la capacitacion y la actualizacion permanentes.

— Coordinar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros destinados
al desempefio de las funciones de su éarea.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

— Participar en la adecuacion y actualizacion de la normatividad que regula la
prestacion del servicio social de los alumnos y pasantes del Instituto y las
escuelas con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) y proponerla
a las instancias correspondientes.

— Efectuar los trdmites necesarios para el registro, prestacion y liberacion del
servicio social por parte de los alumnos y pasantes del Instituto, asi como expedir
las constancias de liberacion de servicio social y canalizarlas a las diferentes
unidades académicas del Instituto y escuelas con RVOE para su entrega a los
alumnos y pasantes.

— Registrar las solicitudes de baja del servicio social, asi como elaborar los
dictamenes de aprobacién, suspension y anulacion de la prestacion del servicio
social.

— Comprobar que se apliqgue y cumpla correctamente la normatividad que regula la
prestacion, registro y liberacion del servicio social.

— Organizar y participar en la asesoria que se brinda a las unidades académicas del
Instituto y escuelas con RVOE, para la interpretacion y aplicacion de los
ordenamientos vigentes, en materia de prestacion del servicio social.

— Mantener actualizado el catalogo de programas de servicio social y difundirlos.

— Registrar las solicitudes por parte de instituciones y organismos publicos, privados
y del sector social para concertar convenios en materia de servicio social.

— Proponer la realizacion de convenios en materia de servicio social con
instituciones y organismos publicos, privados y del sector social.

— Difundir los convenios existentes en materia de servicio social para la prestacion
del mismo entre las unidades académicas del Instituto y escuelas con RVOE.

— Gestionar ante las instancias correspondientes, el donativo de insumos para un
mejor desarrollo de las actividades de servicio social comunitario.

— Supervisar junto con las unidades académicas la prestacion del servicio social-de
sus alumnos y pasantes, asi como la pertinencia de los programas en-los: que. se
encuentran inscritos.
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— Realizar las actividades en el ambito de su competencia, derivadas de los
convenios celebrados por la Direccion con dependencias y entidades del gobierno
y/u organismos de los sectores publico, privado y social del pais.

— Concentrar la informacion que se genere de la prestacion del servicio social,
elaborar los reportes y estadisticas correspondientes.

— Informar a la Jefatura de Division de Servicio Social acerca del desarrollo y los
resultados de las funciones.

— Detectar necesidades de capacitacion del personal a su cargo y proponer los
cursos que considere pertinentes para éste.

— Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para el Sistema Institucional de
Informacion y supervisar su cumplimiento.

— Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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