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APRESENTACAO

El libro electronico Ciencias humanas: Politica de diadlogo y colaboracién 4 y 5,
editado por el Atena Editora, publica articulos que presenten resultados de investigacion
avanzada y reflexion teérica innovadora en todas las areas de ciencias sociales y humanas.
Privilegia trabajos con potencial transdisciplinar y que contribuyan a la discusion teo6rica,
reflexion epistemoldgica y conocimiento critico de la realidad contemporanea en una escala
global.

Este tercer eBook tiene por vocacion posibilitar el dialogo internacional sobre los
principales desafios de la ciéncias humanas, desafios que no pueden ser enfrentados sin
politicas de didlogo, sin estrategias bien disefiadas y sin una decidida voluntad de accion
a nivel cientifico. Uno de esos desafios consiste em asegurar una educacion de calidad
para todos: fomentar el dialogo académico internacional y hacerlo mas eficaz constituye
una de las estrategias clave para alcanzar este objetivo.

El debate sobre educacion, inclusion, informatica, sindrome de Down, competence
evaluation, mathematical skills, assessment strategies, aprendizaje, ambientes, innovacion,
modelo suplementario, Moodle, tutor virtual, aprendizaje autorregulado, educational
management, educational leadership, learning, gestiébn educativa, liderazgo educativo,
aprendizaje, cambio conceptual, practica, ensefianza de ciéncias, discapacidad, inclusion,
empresa, reclutamiento, seleccién, maritime transport, biofouling, marine pollution,
proteccién de datos, vinculacion, técnicas de organizacion, practicas curriculares, sectores
de la sociedade, compasidon, sentimientos, emociones, vulnerabilidad, salud, politicas
educativas, labor docente, relaciones, autorrealizacion, estabilidade, ambiente positivo,
calidad educativa, estrategias de aprendizaje, poblacion vulnerable, practica docente,
sistematizacién de experiencias, investigacién en educacion, ensefanza teérico-practica,
ingenieria quimica, operaciones unitarias, cultura escolar, adobe/Earth, structures/
renovation y otra, ofrece una oportunidad para reflexionar sobre la sociedad contemporanea.

Finalmente, se espera que con la diversa composicion de autores, investigadores,
interrogantes, problemas, puntos de vista y perspectivas, ofrezca un aporte plural y

significativo a la comunidad cientifica y profesionales del area.

Edwaldo Costa
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ORGANIZACION

RESUMEN: Las IES, deben ser capaces de
responder a demandas sociales, de formar
profesionistas competentes que les permitan
coadyuvar en el desarrollo organizacional de
los distintos sectores de la sociedad. El Sistema
de Ensefanza Abierta (SEA) de la Universidad
Veracruzana desarrolla tareas de vinculacién,
reconociendo las exigencias del entorno a través
de la deteccion, elaboracién e implementacién de
las tres herramientas bésicas de la organizacion:
Organigrama, andlisis de puestos y manual
de organizacion, en los sectores educativo,
productivo y social, como préacticas curriculares
de las experiencias educativas: Administracion
Educativa, Procesos de las Organizaciones
Educativas y Acciones de vinculacién del
Plan de Estudios 2000 de Pedagogia. Dichas
practicas permiten a los estudiantes aplicar
los conocimientos adquiridos en su formacion
académica, beneficiando a las Instituciones
con una adecuada estructura organizacional,
coadyuvando en su productividad, eficiencia y
eficacia. Lo anterior sustentando en acuerdos de
vinculacién entre el SEA y los distintos sectores
referidos.

PALABRAS CLAVE: Vinculacion, técnicas de
organizacion, practicas curriculares, sectores de
la sociedad

THE LINKING OF SEA PEDAGOGY
STUDENTS WITH DIFFERENT
SECTORS OF SOCIETY THROUGH
ORGANIZATIONAL TECHNIQUES
ABSTRACT: Higher Education Institutions (IES)
must be able to respond to social demands, to
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train competent professionals that allow them to contribute to the organizational development
of the different sectors of society. The ‘Sistema de Ensefianza Abierta (SEA)’ of the
Universidad Veracruzana develops linking tasks, recognizing the demands of the social
environment through the detection, elaboration and implementation of the three basic tools
of the organization: Organizational chart, job analysis and organizational manual , in the
educational, productive and social sectors, as curricular practices of educational experiences:
Educational Administration, Processes of Educational Organizations and Linking Actions
of the 2000 Pedagogy Study Plan. These practices allow students to apply the knowledge
acquired in their academic training, benefiting the Institutions with an adequate organizational
structure, contributing to their productivity, efficiency and effectiveness. The foregoing based
on linkage agreements between the SEA and the different sectors referred to.

KEYWORDS: Linking, organization techniques, curricular practices, sectors of society.

INTRODUCCION

En el entramado global las Instituciones de Educacion Superior se vinculan con la
sociedad a través de espacios que ha ido ganando, con la formacion de profesionales que
se preparan para la vida productiva; formacion de profesionistas y productos vinculados.

Las variaciones en la economia mundial han originado cambios constantes en los
ambitos profesionales, para lo cual, el pedagogo debe conocer estrategias y contar con los
conocimientos necesarios que le permitan ofrecer servicios en los distintos sectores de la
sociedad, coadyuvando con el progreso de los mismos.

Toda institucion en su practica organizacional, debe reconocer la necesidad de
organizarse de manera eficaz y eficiente para lograr sus objetivos planteados.

Adecir de Lourdes Miinch y Garcia Martinez, citado por Rodriguez I. Valencia (2016),
“la organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicién, correlacion
y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo
social”, de lo cual se infiere que la organizacién es de suma importancia ya que, a través
de ella se asignan funciones y actividades a cada uno de los miembros de las instituciones
publicas y privadas, evitando asi fugas de responsabilidad, duplicidad de funciones, etc.
Asi mismo, se destaca la importancia que cobran las técnicas de organizacion como
herramientas indispensables en el mejoramiento de las instituciones para contar con una

organizacion operativa saludable.

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

“La Universidad Veracruzana se ubica como una Universidad Puablica con mayor
diversificacion en su oferta Educativa. Actualmente, nuestra institucion atiende una matricula
de 63,369 sesenta y tres mil, trescientos sesenta y nueve estudiantes en trescientos cinco
programas de educacion formal: 163 de licenciatura, 124 de posgrado, ocho de TSU. Otros
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21,619 estudiantes, son atendidos en programas de educacion no formal. Por lo que la
matricula total atendida es de 84, 988 estudiantes.

La cobertura institucional abarca 6 areas académicas: artes, biolégico-agropecuarias,
ciencias de la salud, econémico-administrativa, humanidades y técnica. Con una dinamica
de actividades de investigacion, docencia, extension universitaria y difusion cultural que
reflejan la importancia del papel que desempefia en la sociedad”. (tomado del portal de la

Universidad Veracruzana. Responsable L.A.E. Guevara Huerta)

SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA

En la Universidad Veracruzana, el Dr. Marco Wilfredo Salas Martinez, presentd
un proyecto para crear el Sistema de Ensefianza Abierta, siendo Rector el Lic. Roberto
Bravo Garzén, éste quedo aprobado en 1980. Ese mismo afo, la “Unidad Multidisciplinaria
de Ensefianza Abierta” inicia de manera formal sus labores en las 5 sedes regionales,
con cursos relativos al afo propedéutico, en las areas de Humanidades y Econdmico-
Administrativo. El Sistema de Ensefianza Abierta opera en las 5 regiones donde tiene
presencia la Universidad Veracruzana: Xalapa, Veracruz, Cérdoba-Orizaba, Poza Rica-
Tuxpan y Minatitlan-Coatzacoalcos. Los objetivos Generales que motivaron a su creacion
fueron:

Proporcionar oportunidades de Educacién Superior a quienes, por responsabilidades
de tipo laboral o familiar, se encontraban marginados de participar en los sistemas
educativos tradicionales.

Aprovechar el potencial intelectual del adulto para incrementar el nimero de
profesionales, componentes necesarios para el desarrollo socioeconémico del Estado de
Veracruz y nuestro pais.

Continuar e incrementar el sistema Educativo de Ensefianza Abierta implementado
por el gobierno Federal y Estatal en el &mbito universitario.

Misién

“Formar profesionistas a nivel licenciatura, competentes en conocimientos cientificos.
Habilidades y valores humanisticos que contribuyan al desarrollo de los distintos sectores
sociales, funcionando a través de la modalidad alternativa abierta y realizando investigacion

en apoyo a la innovacion educativa”.
Visién

“Ser una Institucién Educativa innovadora con alto nivel de operatividad y eficiencia
en la formacién profesional, apoyando su funcionamiento en la investigacion, ofreciendo
servicios de calidad a la comunidad a través del desempeno ético de docentes y estudiantes,

proporcionando, ademas, la divulgacion cientifica y cultural”. (Tomado del portal del sistema
de Ensefianza Abierta UV)
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PROGRAMA DE PEDAGOGIA DEL SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA

Inici6 su funcionamiento con el Plan de Estudios registrado en 1980 en la Direccién
General de Profesiones la Secretaria de Educacion Publica, segin consta en el acuerdo
emitido el 9 de septiembre de ese afo; dicho programa fue establecido por médulos.

Posteriormente en 1990, se registr6 el cambio de Plan de Estudios estructurado
curricularmente por cinco areas de conocimiento:

+  Fundamentacion Social y Filosofia de la Pedagogia integrada por 10 materias
+  Orientacion Educativa constituida por 12 materias

+  Administracion Educativa con 8 materias

»  Curriculum y Didactica compuesta por 9 materias

* Investigacion Educativa conformada por 9 materias.

El Plan de Estudios 2000 fue el resultado de un profundo analisis de los planes
de estudio anteriores y las demandas sociales del momento. En 1999 se implement6
en la Universidad Veracruzana el Nuevo Modelo Educativo Integral y Flexible (MEIF).
Este modelo fue concebido para que los estudiantes pudieran elegir los créditos y las
Experiencias Educativas que desearian cursar, ofreciéndole la oportunidad de trazar bajo
el criterio de flexibilidad su trayectoria académica y cursar la carrera en un plazo minimo de
7 semestres y maximo de 12 segun sus necesidades.

El 5 de noviembre del 2003, se realiz6 el registro y cambio del plan de estudios
2000. Actualmente, se rige por el plan de estudios 2016, mismo que inicié con la generacion
2017-2021 y responde a un compromiso de la comunidad académica de fortalecer y
actualizar para su mejora, el perfil profesional, la concepcién de la practica profesional
y los objetivos del programa educativo, acorde con las exigencias del actual contexto y
necesidades socioeducativas. Esto con el propésito de fortalecer la formacion integral, para
lo cual se identifican tres nlcleos:

Formacién Pedagdgica, la formaciéon Social y la formacion Humana; con sedes en
Xalapa (Sistema Escolarizado y Sistema de Ensefianza Abierta), Poza Rica y Veracruz.

REFERENTES TEORICOS

La organizacion y sus técnicas

A decir Reyes Ponce (2004), la organizacidn “se refiere a la estructura técnica de
las relaciones, que debe darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales
necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia” y aunado a ello, Hernandez y
Rodriguez (2002), expresan que “organizar es el proceso de disefiar estructuras formales
del trabajo en una empresa, por medio de la generacion de una jerarquia de autoridad y

una departamentalizacion por funciones, que establezca responsabilidades por areas de
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trabajo”.

De acuerdo a las definiciones anteriores, podemos mencionar como propositos de
la organizacion lo siguiente: Crear una estructura estable de trabajo, definir jerarquias y
puestos de trabajo, definir canales de comunicacion formales, determinar responsabilidades
y establecer métodos de simplificacion del trabajo.

Técnicas de organizacién

Segun Herrera Morales (2012), Las técnicas de organizacién son las herramientas
necesarias que nos ayudan a formar una organizacion formal. Estas técnicas deben
aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada organizacion. A continuacion, se
mencionan y describen las utilizadas con mayor frecuencia:

Organigramas, andlisis de puestos y manual de organizacion.

Organigramas

El organigrama representa la estructura de una organizacion; la disposicion u
ordenacion de los 6rganos o cargos que componen una empresa (Hernandez Orozco 2007)

Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se
desempefian en una unidad de trabajo especifica e impersonal (puesto), asi como las
caracteristicas, conocimientos y actitudes que debe poseer el personal que lo desempena.
Los objetivos primordiales de esta técnica son:

Mejorar los sistemas de trabajo, delimitar funciones y responsabilidades, evitar
fugas de autoridad y responsabilidad, fundamentar programas de entrenamiento, retribuir
adecuadamente al personal, mejorar el reclutamiento y la seleccion de personal

De acuerdo con Miinch Galindo (2006) existen seis tipos de organizacion:

a) Lineal o Militar, b) funcional o de Taylor, c) Lineo funcional, d) Staff, e) Matricial,
f) Por comités; asi mismo, los organigramas los podemos encontrar clasificados por su
presentacion en verticales, horizontales, mixtos y circulares:

1. Organigrama vertical. Son los organigramas que encontramos cominmente en
las organizaciones. Presentan los niveles jerarquicos en orden vertical, de arriba
hacia abajo.

2. Organigrama horizontal. Los niveles jerarquicos los encontramos ordenados en
forma de columnas desplegadas de izquierda a derecha.

3. Organigrama mixto. Conjuga el vertical y el horizontal para ampliar las posibilidades
de graficacion.

4. Organigrama circular. Formado por un cuadro central en el que se coloca la
autoridad méaxima, mientras que alrededor se trazan circulos que constituyen un
nivel jerarquico. En cada circulo se coloca a los jefes inmediatos y se les relaciona
con lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad.
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Analisis de puestos

El analisis de puestos, es el proceso de investigacion mediante el cual se determinan
las tareas que componen el puesto, asi como los conocimientos y condiciones que debe
reunir una persona para que lo pueda desempefar adecuadamente.

El analisis de puestos consta de dos partes, una se refiere a las tareas que forman
el puesto y otra trata de los requerimientos que debe reunir una persona para desempefar
eficazmente ese puesto.

Los objetivos primordiales de esta técnica son:

»  Mejorar los sistemas de trabajo, delimitar funciones y responsabilidades
»  Evitar fugas de autoridad y responsabilidad

*  Fundamentar programas de entrenamiento

»  Retribuir adecuadamente al personal

*  Mejorar el reclutamiento y la seleccion de personal

Estructura

1. Descripcion del puesto, determinacion técnica de lo que el trabajador debe hacer,
tal descripcion debe conformarse por: a) El encabezado o identificacion. Compuesto
por titulo, ubicacion, jerarquia. b) Descripcion genérica. Consiste en una definicion
breve y precisa del puesto. c) Descripcién especifica. Consiste en detallar las
actividades que se realizan en el puesto.

2. Especificacion del puesto. Enunciacion precisa de los requisitos que debe
satisfacer el trabajador para desempefiar el puesto. Enunciacion precisa de los
requisitos que debe satisfacer el trabajador para desempefiar el puesto: escolaridad
y conocimientos; responsabilidad; esfuerzo, requisitos fisicos, mentales y de
personalidad.

Manual de Organizacién

Segun Agustin Reyes Ponce: El concepto de un manual es significado de folleto,
libro, carpeta, en los que, de manera facil de manejar, se concentra en forma sistemética,
una serie de elementos administrativos para un fin concreto y asi poder orientar y uniformar
la conducta que se pretende entre cada grupo humano de la institucion.

Segun Graham Kellogg: el manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de cualquier institucion
o de cualquier grupo de trabajo, que desempefian responsabilidades especificas.

Elmanual de organizacion es un documento técnico normativo de gestién institucional,
donde se describen y establecen las funciones del personal que labora en la institucion, las
funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como
los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.
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Estos manuales exponen con detalle la estructura de la institucion educativa y
sefialan los puestos y la relacidbn que existe entre ellos, para el logro de sus objetivos;
explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades
de los 6rganos de la institucion.

Estructura

En la actualidad existe una gran variedad de formas de presentar un manual de
organizacion, por estas razones se mencionan los elementos mas relevantes que deben
de integrarlo:

+ lIdentificacion del manual: Logotipo de la dependencia, nombre de la dependen-
cia, titulo del manual de organizacion, nombre o siglas de la unidad adminis-
trativa responsable de su elaboracién o actualizacion, fecha de implantacion o
actualizacion.

« Indice: en este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los
capitulos que constituyen el manual.

+ Introduccién: en este apartado se da una explicacién al usuario de lo que es el
documento, la cual debe ser breve.

- Directorio: Da a conocer el personal que labora en la institucion y el puesto que
ocupa en la estructura organizativa de la empresa. Su ordenamiento es jerar-
quico, comenzando con los funcionarios de mayor jerarquia.

+  Antecedentes histéricos: Dicha parte consiste en una descripcion del origen de
la institucién, contiene una mencién a cerca de su desarrollo histérico.

+  Misién y visién: la primera es la razon de ser de la institucion educativa, el fin
primordial de la existencia de esta. La visidn, muestra cdmo queremos ver a la
institucién en un futuro.

+  Objetivo general y especificos: son los fines por alcanzar, establecidos cuantita-
tivamente y determinados para realizarse en un tiempo especifico.

+ Base legal: En este apartado se mencionan las disposiciones juridicas, por or-
den jerarquico, que dan origen a la organizacion, que establecen su creacion
y sus atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento: Consti-
tucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, codigos, reglamentos,
decretos, convenios, acuerdos, circulares u oficios, documentos normativos,
otras disposiciones.

+ Politicas: Estas dan significado a los objetivos. Por medio de ellas, las metas
adquieren una expresion significativa e individual. Son las reglas internas de la
institucion, medios para ejercer control y propiciar un buen clima laboral.

+  Organigrama: Es una representacion grafica de la estructura formal de la em-
presa.

+ Andlisis de puestos: La finalidad principal es explicar las actividades que se

Ciencias humanas: politica de dialogo y colaboracién 5 Capitulo 10 m



realizan en un puesto, los requisitos que deben satisfacer la persona que lo va
a desempenar y las condiciones ambientales del lugar en que se desenvuelven.

«  Conclusiones: Es el resultado final de la elaboracién del manual, el resultado
del contenido, sus ventajas y justificacion para su uso. Se pueden mencionar
aportaciones.

»  Hoja de formalizacion: Indica el nombre, cargo y firma de los titulares de la
dependencia o entidad que autorizan el manual, asi como de las areas que los
elaboran y revisan.

Utilidad:

»  Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa
»  Delimitan actividades, responsabilidades y funciones

» Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe hacer
y como se debe hacer

+  Son una fuente de informacion, pues muestran la informacion de la instituciéon

* Ayudan a la coordinacién y evitan la duplicidad de funciones y la fuga de res-
ponsabilidades

+  Son una base para el mejoramiento de sistemas

. Reducen costos al incrementar la eficiencia

DESARROLLO

Existe en el Programa Educativo de Pedagogia del SEA un programa estratégico de
vinculacién a partir del 2003, mediante el cual se aprovechan las fortalezas institucionales
y las oportunidades para emprender acciones y proyectos como producto de las multiples
experiencias educativas con los distintos sectores de la sociedad.

Con base en lo anterior, es de destacarse la implementacion de las tres técnicas
basicas de organizacion a través de practicas curriculares de algunas de las experiencias
que conforman el area terminal de Administracion Educativa, como son: Administracion
Educativa, Procesos de las Organizaciones Educativas y Acciones de vinculacion del Plan
de Estudios 2000 de la citada Licenciatura.

Como producto de la implementacion de las técnicas de organizacion a través de
las practicas curriculares de los estudiantes de la carrera de Pedagogia del Sistema de
Ensefianza Abierta de la Universidad Veracruzana, a partir del 2003 a la fecha se vincularon
con los distintos sectores de la sociedad, teniendo como resultado la elaboracién de
alrededor 450 manuales de organizacion, los cuales contienen en su estructura organigrama
y analisis de puestos, mismos que surgen como resultado del trabajo en equipo de los
estudiantes que cursan cada una de las experiencias educativas ya mencionadas, y como
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ejemplo de ello, se citan algunos de los mas recientes:

Propuesta de un Manual de Organizacidn paralaempresa Textil “Nader Confecciones”
en Plan de Arroyos, Atzalan, Ver. Joshio Ortiz Aguilar (2014)

Propuesta de un Manual de Organizacion para el Departamento de Difusion del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Veracruz. Lizbeth Otilia Rubio
Fernandez (2014)

Propuesta de un Manual de Organizacion para el Departamento de Guarderias del
Instituto Mexicano del Seguro Social, Delegacion Veracruz. Vianney del Carmen Gonzalez
Damian (2014)

Propuesta de un Manual de Organizacion para la Secretaria del Programa de Accidn
y Gestion Social del

C.D.E del PRI, Veracruz. Alejandra Herrera Villavicencio (2013)

Actualizacion del Manual de Organizacién para el Personal Administrativo del
Colegio Preparatorio de Xalapa Vespertino. Marisol Hernandez Hernandez (2018)

Propuesta de un Manual de Organizacion para la Escuela Telesecundaria Leona
Vicario Fernandez Noé Le6n Mendiola (2018)

Propuesta de un Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, COBAEYV, Plantel-35 Xalapa. Claudia Elizabeth Montero Suanes (2018)

Propuesta de un Manual de Organizacién para el Departamento de Promocion de la
Salud de la Secretaria de Salud del Estado de Veracruz. Alma Michelle Breton Pifia (2017)

CONCLUSIONES

Como producto de la implementacién de las técnicas de organizaciéon a través de
las practicas curriculares de los estudiantes del Programa Educativo de Pedagogia del
Sistema de Ensefianza Abierta de la Universidad Veracruzana, se ha logrado percibir al
SEA como una institucion impulsora de la vinculacion de sus estudiantes con los sectores
productivo, educativo y social que durante los ultimos quince afios coadyuvaron con el logro
de los objetivos organizacionales a través de la elaboracion de alrededor de 450 manuales
de organizacion, los cuales contienen en su estructura organigrama y analisis de puestos,
mismos que surgen como resultado del trabajo en equipo de los estudiantes que cursan
las experiencias educativas de administracién educativa, procesos de las organizaciones
educativas y acciones de vinculacion, supervisados por las Coordinadoras de Vinculacion del
area de humanidades Mtra. Juana Velasquez Aquino y del Area Econémico Administrativa
Dra. Itzel Natalia Lendechy Velazquez y docentes que imparten estas asignaturas.

Cabe destacar que alguno de los manuales elaborados, resultado de las practicas
curriculares con la metodologia pertinente se presentan posteriormente como documentos
recepcionales con la finalidad de acreditar la experiencia educativa experiencia recepcional,

consecuentemente queda de manifiesto la importancia de la implementacién de las técnicas
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de organizacion en los distintos sectores de la sociedad.
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