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MEMORIA DE EXPERIENCIA LABORAL

RESUMEN

Esta memoria de experiencia laboral, es un informe sobre la realizacion de un
proyecto desarrollado por medio de las experiencias obtenidas durante mi ejercicio
profesional, como responsable del area de Control Escolar en la Escuela Preparatoria
Numero 6 que se encuentra ubicada en Zinacantepec, Estado de México., en la que
actualmente laboro y presento esta propuesta con el fin de dar a conocer las actividades

gue desarrollo y que no han sido documentadas como proceso administrativo.

Consideré de gran importancia incluir de manera puntual lo referente a la
Administracion Escolar, ya que toda institucion educativa debe llevar de manera
ordenada todos sus procesos administrativos. Esta institucion pertenece al nivel de
Educacién Media Superior y requiere operar varios procesos como son: inscripcion,

reinscripcion y el transito de alumnos entre otros.

El principal objetivo que pretendo con la realizacion de esta memoria, es el
presentar un disefio de Manual de Procedimientos para la Administracién Escolar, que
dé apoyo a los docentes que desemperfien esta funcidn sobre la prestacion de servicios
en el area de Control Escolar y desarrollar los procesos administrativos de forma

sistematica en apoyo a la labor educativa.

Este Manual de Procedimientos, describe y documenta de manera cronoldgica las
acciones administrativas de los cuatro procesos que presento: Inscripcion de estudiantes,

Reinscripcion, Certificacion y Manejo de la plataforma (SIASE).

Presento esta memoria con el fin de lograr un impacto al sistematizar y ordenar de
manera coherente los distintos tramites que se realizan en esta area en beneficio de los

estudiantes y docentes durante su estancia en la institucion.
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PRESENTACION

Esta memoria de experiencia profesional, tiene como propdsito mostrar un Manual
de Procedimientos para la Administracion Escolar en una institucion de educacion Media
Superior en el municipio de Zinacantepec a partir de las funciones que se derivan del
area de control escolar, y es en la Escuela Preparatoria Oficial Num. 6 donde
actualmente laboro y desde la cual se reportara la practica profesional en el ambito del
seguimiento escolar, en esta institucion se ofrece el servicio educativo de nivel medio

superior en los turnos matutino y vespertino.

En su primer capitulo presenta los principios y elementos fundamentales de la
administracion. Incluye temas basicos, asi como sus caracteristicas e importancia, la
metodologia del proceso administrativo indispensable para conducir cualquier
organizacién, contienen también los objetivos de la educacién Media Superior ya que es

el nivel educativo en el que se desarrolla esta propuesta.

En el capitulo dos se presentan los objetivos del disefio de un Manual de
Procedimientos para la Administracion Escolar en el nivel Medio Superior de acuerdo a
las Normas de Control Escolar vigentes, asi como la metodologia para el disefio del
manual referido, para finalmente mostrar la propuesta del Manual de los cuatro
Procedimientos, ya que considero que hace falta una cultura de sistematizacion de los
procesos y no se cuenta con publicaciones de estas experiencias; por lo que resulta de
relevancia y herramienta valiosa para aquellos espacios educativos similares que ven en

la gestion educativa un proceso indisoluble de la funcién pedagodgica.

Finalmente se refieren las conclusiones, en donde se manifiesta el impacto

esperado con esta propuesta y posteriormente las referencias bibliogréaficas.
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INTRODUCCION

Diversos autores destacan que la administracion es fundamental para lograr la
méxima productividad y calidad en cualquier actividad. La administracién resulta ser
esencial en nuestro mundo globalizado que toca cualquier aspecto de la vida humana y
particularmente en el ambito laboral y para el desempefio profesional, sin importar el area

0 ambito, se requiere de la aplicacién del conocimiento administrativo.

Nuestro pais, como otras naciones en el mundo, se encuentra impulsando una
Reforma Educativa de gran importancia, cuyo objetivo central es lograr que todos los
nifos y jovenes ejerzan su derecho a una educacion de calidad, y reciban una ensefianza
que les permita obtener los aprendizajes necesarios para enfrentar los desafios del siglo
XXl, es el caso de la Educacion Media Superior (EMS).

La Educacion Media Superior en México, también es conocida como bachillerato
0 preparatoria y es el periodo de estudio de entre dos y tres afilos en el sistema
escolarizado por el que se adquieren competencias académicas para poder ingresar a la
educacién superior. Las instituciones de educacién superior son reguladas por funciones
sustantivas (académicas) y adjetivas (administrativas) ambas relevantes y guardan su

importancia en la esencia de la gestion.

Las funciones adjetivas en una institucion educativa se dirigen, dentro de otras, a
la administracién escolar donde se regulan los procesos por medio de la automatizaciéon
de datos estadisticos, matricula, evaluaciones, inscripciones y movimientos que se
generan de cuerdo a normatividades establecidas, y que apoyan al seguimiento del
ambito académico (INEE, 2011).

Todo procedimiento de gestion implica el desarrollo formal de las acciones que se
requieren para concretar la intervencion administrativa necesaria para el logro de los

objetivos y metas institucionales.



https://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9xico
https://es.wikipedia.org/wiki/Educaci%C3%B3n_superior
http://www.google/
http://definicion.de/procedimiento-administrativo/
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El Manual de Procedimiento se refiere a un instrumento administrativo, el cual le
daré apoyo a los docentes, orientarlos y capacitarlos en forma explicita en el manejo de
SIASE (Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion del Gobierno
Mexiquense) para identificar los pasos de forma sistematica y fundamentada y

desarrollar los procesos escolares de manera eficiente y transparente.
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CAPITULO |
ADMINISTRACION ESCOLAR

1.1. La Administracion Escolar.

Para la construccién de este trabajo fue importante considerar que las instituciones
educativas pueden ser estudiadas en forma semejante a cualquier otra organizacion es
por ello que se abordaran contenidos sobre administracion desde la optica de diferentes

autores.

La administracion escolar es un elemento fundamental para el desempefio
eficiente de las instituciones educativas modernas. El administrador educativo es
responsable de la calidad del servicio brindado por la institucién debe tener cierto nivel
de conocimientos del campo y éarea que dirige y debe ser capaz de llevar a cabo todos
los procesos (planificacion, administracion, supervision y control) para poder tener éxito

en su gestion (Stoner.1996).

1.1.1 Administracién Escolar y gestion escolar.

Eti mol -gicamente, | a palabra admini st
gue signi fica diigueseiere decmsiryiente gisobiondinasidn,ese entiende
como el logro de los objetivos gracias a la labor de otros. Diversos autores dan la
definicion de administracién; son varias, pero todos llegan a lo mismo: hacer mas con
menos, aprovechando al maximo los recursos con los que se cuenta para obtener los
mejores resultados. En pocas palabras la administracion es eficientar cualquier proceso

evitando el desperdicio y fomentando la cooperacion (Stoner, 1996).

Henri Fayol (1841-1925) fue el fundador de la teoria clasica y quién dedicé los
altimos afios de su vida a demostrar que con prevision cientifica y métodos adecuados
de gerencia, los resultados satisfactorios eran inevitables. Fayol define a la

administracion como el acto de: planear, organizar, dirigir y controlar, que aunque van

11
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dirigidos a una empresa son localizables en cualquier trabajo de administracion. Creia
que era esencial la formacion de un grupo administrativo para mejorar las operaciones,

cada dia mas complejas de una organizacion (Fayol, 1916).

Luis Arturo Lemus (1990)d ef i ne a | a administraci

los recursos materiales y humanos para ponerlos al servicio de los grandes fines y

aspiraciones deter mi nados Cpnsideralgue espuo bréceso c a

dindmico y evolutivo que se adapta continuamente a las condiciones politicas, sociales,
econOmicas y tecnoldgicas e influye en ellas. Este autor ya incluye a la administracion en

el quehacer educativo tema que ampliaré adelante (Lemus, 1990).

La funcion de la administracion en una institucion educativa es el planificar,
disefiar, e implementar un sistema eficiente y eficaz para el logro de la ensefanza-
aprendizaje en un entorno social en el que se imparte el servicio, para que responda a
las necesidades de los alumnos y de la sociedad, es decir, responsabilizarse de los

resultados de este sistema (Stoner, 1996).

En cuanto a la administracién como disciplina propia del contexto empresarial, que
frecuentemente se transfiere al contexto educativo; no existe la definicidbn Unica,
generalmente para definirla se hace referencia a sus funciones de tal forma que se
concibe como el proceso de planear, organizar, liderar y controlar a los integrantes de
una organizacion, asi como el empleo de los recursos organizacionales para lograr

objetivos establecidos por esta (Stoner, 1994; citado por Bateman y Snell, 2001).

La gestion escolar es un proceso que enfatiza la responsabilidad del trabajo en
equipo e implica la construccion, disefio y evaluacién del guehacer educativo. Es
entendida como la capacidad de generar nuevas politicas institucionales, involucra a toda
la comunidad escolar con formas de participacion democraticas que apoyan el
desempefio de docentes y directivos a través del desarrollo de proyectos educativos
adecuados a las caracteristicas y necesidades de cada escuela. Involucra la generacion

de diagnosticos, el establecimiento de objetivos y metas, la definicion de estrategias y la

12
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organizacién de los recursos técnicos y humanos para alcanzar las metas propuestas.
Dependiendo de la focalizacién, es posible identificar grandes areas de la gestion escolar:
gestion académica, gestion directiva, gestion administrativa, y gestion de la comunidad
(Munch, 2007).

Garc?2a Requena (1997) define | a Ackmificoi str ac
de las instituciones educativas y de la adecuada y ordenada gestion de los elementos

gue | a integran para favorecer | os aprendi zaj

Por su parte, De la O Casillas (2017), e n s la gestidm esoolarq puntualiza
gue la gestion escolar es un proceso que busca fortalecer el funcionamiento adecuado
de las escuelas, mediante la autonomia institucional. Para que la gestién escolar sea
exitosa, los involucrados en las instituciones educativas (docentes, administrativos,

padres de familia y alumnos) deben trabajar en conjunto y tener presente lo siguiente:

1 Presentar un perfil integral, coherente y unificado de decisiones.

1 Definir los objetivos institucionales, las propuestas de accion y las prioridades en

la administracion de los recursos.

1 Definir acciones para extraer ventajas a futuro; se consideran tanto las
oportunidades y amenazas del medio en el que esté inserta la escuela, como los
logros y problemas de la misma organizacion.

1 Comprometer a todos los actores institucionales.

1 Definir el tipo de servicio educativo que se ofrece.
Dentro del conjunto de leyes secundarias que se necesitan para que la reforma

educativa se implemente, la Ley General de la Educacién (2013) sefala que los

programas de gestion escolar buscaran:

13
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V Usar los resultados de la evaluacion como una herramienta para retroalimentar a

las escuelas, y mejorar continuamente.

V Desarrollar una planeacion anual con metas verificables.

V Administrar, de manera transparente y eficiente, los recursos de cada escuela.

V Resolver problemas de operacion basicos y propiciar la participacion de toda la

comunidad escolar.

Por tanto, el concepto de gestidon educativa no es sindbnimo de la administracién
educativa, aunque dentro de la gestion existe la administracion como una de las
dimensiones que articulan en esta el sistema de administracion escolar. Este sistema es
la administracion de la documentacién y tramites escolares que presta la institucion a los
alumnos (De la O Casillas, 2017).

1.1.2 Innovacion de las funciones en la Administracién Escolar

La innovacion debe crear cambios en temas reales relacionados con el bienestar
ciudadano y sus condiciones de vida y, a su vez, debe afectar las relaciones de poder
existentes en una sociedad. Trasladando esta idea al contexto escolar, la innovacion,
para poder llamarse de este modo, debe mejorar el bienestar educativo de todos los
docentes, alumnos y familias, mejorando de forma esencial las condiciones de
escolarizacion de los centros educativos. La innovacién, va mas alld de cambios
pedagogicos y de organizacién, implica poner sobre la mesa algunos de los principales
problemas de nuestro sistema educativo, tales como la falta de equidad, la escasez de
financiacion educativa o la desercion escolar dentro de los centros educativos (Elizondo,
2013).

Varios autores han aportado definiciones de innovacion educativa. Entre ellos esta

Jaume Carbonell (2002:), quien entiende la innovacién educativa como:

14
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A(un) conjunto de i deanssonemnos siseematizadoy, mediartter at e g i
los cuales se trata de introducir y provocar cambios en las préacticas educativas vigentes.
La innovacion no es una actividad puntual sino un proceso, un largo viaje o trayecto que
se detiene a contemplar la vida en las aulas, la organizacion de los centros, la dinamica
de la comunidad educativa y la cultura profesional del profesorado. Su propésito es alterar
la realidad vigente, modificando concepciones y actitudes, alterando métodos e
intervenciones y mejorando o transformando, segun los casos, los procesos de
ensefianza y aprendizaje. La innovacion, por tanto, va asociada al cambio y tiene un
componente explicito u oculto, ideoldgico, cognitivo, ético y afectivo. Porque la innovacion
apela a la subjetividad del sujeto y al desarrollo de su individualidad, asi como a las

relacionesteoriapr 8cti ca i nherentes al acto educativo.

Por su parte, Francisco Imberndn (1996), afirma q u e : innGvhc#n educativa es
la actitud y el proceso de indagacién de nuevas ideas, propuestas y aportaciones,
efectuadas de manera colectiva, para la solucién de situaciones probleméticas de la
practica, lo que comportara un cambio en los contextos y en la practica institucional de la

educaci - m@/www.salgadoanoni.cl/wordpressjs/wp-content/uploads/2011/03/innovacion-

educativa0l.doc.

Concluye afirmando que hablar de innovacién educativa significa referirse a
proyectos socioeducativos de transformacion de nuestras ideas y practicas educativas
en una direccién social e ideol6gicamente legitimada, y que esa transformacién merece

ser analizada a la luz de criterios de eficacia, funcionalidad, calidad y justicia y libertad.

Con la propuesta de este Manual, se pretende lograr un impacto al sistematizar y
ordenar de manera coherente, los diversos tramites que se realizan en esta importante
area de servicio a los estudiantes y docentes durante su estancia en la escuela
preparatoria, y que quienes los realizamos, asumamos a la vez el compromiso de
proporcionar un servicio de calidad que cumpla con los requisitos de las leyes y

normatividad, orientado a la mejora continua de la eficacia de dichos tramites y servicios.

15
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1.2 Elementos de la Administracién Escolar.

Existen diversas clasificaciones, pero la que nos ocupa es la que esta dentro del
area educativa y a continuacion de forma breve se incluyen las aportaciones de algunos

autores sobre este tema.

La Administracién escolar es un proceso, y como tal sigue pasos o fases
claramente definidas: planificacién, organizacion, direccion, coordinacion, control y
evaluacion. Estas fases administrativas no obedecen a una secuencia predeterminada,
sino que estan relacionadas entre si, de manera que en cualquier momento ocurrir4 que

una o varias tengan mayor importancia (Garcia, 1997).

1.2.1 Planeacion.

Esta implica la prevision de situaciones y acontecimientos; asi como evitar la

dispersion de actividades; y conduce al logro de los objetivos. Sus ventajas son:

o Reduce la incertidumbre frente a los cambios y la angustia frente al futuro.

o Concentra la atencién y la accion en el logro de los objetivos propuestos.

o Facilita el control; permite el saber lo que se quiere hacer; permite encontrar la

maxima eficiencia organizacional (Elizondo, 2013)

Esta fase consiste en definir los objetivos o logros a cumplir, ya sean estos
generales o especificos, macro-institucionales o solo de la institucion; consiste también
en precisar qué tiempo nos tomara lograr estas metas y qué tipo de recursos se pondran

a disposicion de los objetivos que nos guian (Bateman & Snell, 2001).

Stoner y Goodstein estan de acuerdo en que la planificacion consiste en el proceso

de establecer metas y escoger la mejor manera de alcanzarlas, y una vez se tenga todo
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claro pueda emprenderse la accién. Implica la prevision de situaciones y acontecimientos
dentro de una perspectiva espacio temporal, caracterizada por plazos que se concretan
en planes, programas y proyectos. Evita la dispersion de actividades y conduce al logro
de los objetivos. La buena planificacion conduce a hacer las cosas con eficiencia, pues
esta no es casual; no hay eficiencia sin una buena planificacion. Esta funcion se justifica
en la educacion, pues contribuye al desarrollo de las fuerzas productivas atendiendo la

formacion y capacitacion de recursos humanos.

La planificacion debe ser un proceso cientifico y coherente en el cual hay que
aplicar técnicas, métodos y conocimientos para lograr los objetivos a corto, mediano y
largo plazo. Al realizar la planificacion, se debe dar participacion a todos los actores del
proceso educativo y partir de la realidad, del contexto socioeconémico cultural de la

comunidad a que pertenecen. Esta funcién se desarrolla en cinco pasos:

Diagnostico.

- Determinacién de objetivos.

- Eleccién de estrategias.

- Ejecucién del plan.

- Evaluacién de resultados y mecanismos de ajuste (Filho, 1990).

De esta forma la planificacion se convierte en una herramienta que sirve de hoja
de ruta al sistema educativo, a la vez que se inserta plenamente de manera informada
en las necesidades de la comunidad, permitiendo que la Educacién se convierta en un

poderoso instrumento de movilidad social.
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1.2.2 Organizacion.

Esta constituye la segunda fase dentro del procedimiento administrativo, y se

aborda desde dos Opticas: organica y como la accion de organizar.

a) La organica se conceptualiza como una estructura constituida por roles y
organigramas, donde existe una coordinacién especifica e independencia de las
personas que la integran, y desde la perspectiva de la funcién esta puede ser
definida como la accién o el acto de preparar las mejores y mas pertinentes
condiciones, o como la generacion del buen clima laboral, con el objetivo de
cumplir las metas propuestas y de mejorar cualitativamente la produccion
educativa. La labor de organizacion escolar busca, entre otros objetivos, lograr la
sinergia educativa, la que se define como el logro de la mayor potencia y
efectividad, fruto del trabajo mancomunado entre las distintas partes que
conforman la organizacion; se determina que el trabajo en equipo es siempre mas

provechoso que el de la mejor de las individualidades (Garcia,1997).

Dentro del organigrama de la Escuela Preparatoria namero 6, dependo

directamente de la Secretaria Escolar, con la funcién de responsable de Control Escolar

b) Accidon de organizar es crear el cuerpo social que da vida a la institucién; es crear
una estructura con partes integradas de tal forma que la relacién de unay otra esta
gobernada por su relacién con el todo; es la integracion de varios elementos de tal
forma que estos sean usados correctamente para el logro de objetivos, y se
distingue por tener una participacion en equipo y no individual. En esta fase se
debe delegar autoridad y responsabilidad con el propdsito de viabilizar el trabajo y
asi obtener mayor eficiencia y calidad. Organizar es crear un flujo organizacional

con sentido y eficiencia (Garcia, 1997).

Es necesario el mejoramiento de la capacidad organizacional de cada 6rgano del

sistema educativo, haciendo énfasis en el fortalecimiento de la calidad de la
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comunicacion, en el establecimiento de mecanismos y canales agiles para la circulacion
de la informacion y la toma de decisiones oportunas en una dinamica participativa. En
esta funcion se debe delegar autoridad y responsabilidad con el propésito de viabilizar el

trabajo para obtener mayor eficiencia y calidad.

La integracion es importante en las instituciones, y comprende los procedimientos
para dotar el organismo social de aquellos medios que la mecanica administrativa sefiala
como necesarios para su eficaz funcionamiento escogiéndolos, introduciéndolos,

articuldndolos y buscando su mejor desarrollo. La organizacion conlleva tres pasos:

1 Determinar el trabajo que debe realizarse para alcanzar los objetivos propuestos.

1 Analizar y agrupar las actividades dentro de marcos estructurales.

71 Asignar personal en posiciones determinadas para la ejecucion de las actividades
y de acuerdo con la naturaleza de las actividades, se debe buscar el personal

idoneo para que los lleve a cabo (Espeleta y Furlan, 1994).

1.2.3 La Direccién

Esta representa la tercera fase del trabajo administrativo educativo, y se trata de
la parte ejecutiva. A partir de aqui los subordinados pueden tener una mejor eficacia y
eficiencia, pues esta fase los pone al tanto de los objetivos que se quieren realizar; la
direccion, en cuanto a su ejecucién, adquiere su mayor poder, desarrollo y eficacia

cuando se conjugan entre si el poder, el liderazgo y el mando.

Caminero Melero (2012), sefiala que las competencias de la direccion escolar se
concretizan sobre cinco dimensiones: gestion, liderazgo, mediacion, formacion y calidad;
y el Director debe tender a buscar el equilibrio entre estas. El director debe ser
competente en la agestibn de personas, recursos tecnologia e informacién; y sus

habilidades personales deben permitir liderare implicarse en equipos de trabajo y
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proyectos, tomar decisiones y relacionarse con la comunidad educativa; y deben

permitirle también mediar en conflictos y proporcionar clima de convivencia.

Estas tres dimensiones son los pilares de la direccion escolar de calidad, y se
apoyan y retroalimentan en la formacién permanente y la calidad, siendo esta ultima
competencia la que permite a la direccion autoevaluar su organizacion, impulsar la mejora
continua, la innovacion y el cambio; aun mas, la calidad percibida por los grupos de
interés profesorado, familias y alumnado, es el indicador maximo de una gestion eficiente
(Caminero Melero, 2012).

La Direccion consiste en hacer funcionar una dependencia o institucion como un
todo y orientarla hacia el logro de los objetivos concretos. Del uso de autoridad y
delegacion de responsabilidad que hace el administrador de la educacién se derivan los
siguientes pasos: dirigir las acciones que se deben desarrollar para lograr los objetivos
institucionales, definir los resultados esperados de acuerdo con los objetivos y delegar
funciones y responsabilidades en personal que se tenga a cargo. Esta fase constituye el
aspecto interpersonal de la administracién por medio de la cual los subordinados pueden
comprender y contribuir con efectividad y eficiencia al logro de los objetivos planificados.

El director debe impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro o grupo
para garantizar que cada uno cumpla con las funciones que le pertenecen; él es el
responsable de la efectividad organizacional en la institucién que dirige, y el area de
recursos humanos debe hacerse cargo de instrumentar todo lo necesario para lograr la
efectividad integral, esta Ultima tarea recae también sobre los directores de centros
educativos, ya que en ocasiones no cuentan con un responsable de recursos humanos,
siendo esta una de las causas por las cuales no se logran avances significativos, pues la
gestion de la mayoria de los recursos humanos esta en manos inexpertas y nadie realiza
los esfuerzos necesarios para capacitarlos en esta funcion, lo cual contribuiria a elevar la
calidad del principal servicio del sistema que es ofrecer educacién de calidad a los

alumnos (Espeleta y Furlan,1994).
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1.2.4 Coordinacién

Se concibe como el establecimiento y mantenimiento de la armonia entre las
actividades de los subsistemas de una dependencia o institucion. Con esta se persigue
sincronizar y uniformizar los esfuerzos y actividades desarrolladas para conseguir la

unidad de accion en el logro de los objetivos propuestos.

La Coordinacion educativa es una identidad rectora inmediata superior en su
respectivo nivel, ya sea primaria, secundaria o medio superior ; y la persona que ejecuta
esta fase se denomina coordinador educativo, cuya funcién es coordinar las funciones de
los departamentos y orientar las directrices de toda la organizacion educativa; ademas,
anima al personal docente a cumplir con el sistema preventivo y el reglamento del
establecimiento educativo .Otra de sus funciones es ayudar a formar un ambiente donde
la corresponsabilidad y disciplina sean las principales caracteristicas de las relaciones
humanas dentro del establecimiento (Pozner, 2000).

Entre las aptitudes del coordinador educativo estan: ser una persona profesional y
preparada, cultivar la cordialidad y las buenas relaciones interpersonales; tomar
decisiones informadas, comprometerse con los resultados de su accién docente, evaluar
la criticamente, trabajar en conjunto con sus colegas, y manejar su propia formacion

permanente entre otras.

1.2.5 Control

Esta fase debe concebirse como una funcién permanente que se debe llevar a
cabo a lo largo del proceso de administracion educativo, reduciéndose asi el trabajo
disperso e incrementandose el orden, la disciplina y coordinacion en razén de los

recursos y medios disponibles y de las actividades y tareas que se realicen.
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El control esta referido a la definicion de patrones para medir el desempefio en la
institucién educativa; con esto se corrigen las desviaciones y se garantiza que se realice

la planeacion (Garcia, 1997).

1.2.6 Evaluacion.

Dentro de las instituciones educativas la evaluacion se aplica sobre dos campos

- Sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje, fundamentalmente.

- Sobre las demas actividades y procesos que se dan en las organizaciones escolares.

La evaluacion, sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje, puede ser vista como
la finalizacion de un determinado proceso de instruccion y de educacion, pero también
ella pueda ser vista como el reinicio del proceso, claro que ahora con mayor informacién
con respecto hasta donde hemos avanzado en el logro de los objetivos iniciales
planteados. Esto lleva a deducir que la evaluacion cumple un rol central para corregir los
errores, agregar nuevas estrategias, anexar nuevas metodologias y cono cimientos que
hagan que la educacién sea mas precisa y eficaz en la obtencion de las metas
propuestas. De alli que la evaluacion sea un paso fundamental para una educacion de
calidad (Garcia, 1989).

En el caso educativo, la evaluacion se define como la valoracion de los
conocimientos, actitudes, aptitudes, rendimiento y beneficio de la estrategia educacional
hacia los alumnos en general; o bien como un proceso para determinar sistematica y
objetivamente la pertinencia, eficacia, eficiencia y el impacto de las actividades
realizadas. La evaluacion es un proceso continuo, integral y sistematico destinado a
determinar hasta donde son logrados los objetivos y que entrega informacion util para la
toma de decisiones y/o retroalimentacion del sistema; casi siempre es un proceso

subjetivo.
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En la evaluacion se debe plantear como finalidad el mejorar las actividades que se
hallan en marcha y de paso ayudar a la reprogramacién y a la toma de decisiones futuras;
la evaluacion es siempre una informacion para la correccion y perfeccionamiento de lo
realizado. Al ser la evaluacion un proceso del todo complejo, es absolutamente necesario
poder contar con una determinada metodologia al llegar al momento evaluativo; por esto
se habla de controles, pruebas, exdmenes, participacion, autoevaluacion, cuestionarios
de opiniones, analisis de actividades cumplidas, etc. Las tareas centrales de la evaluacion

son:

0 Quien o que grupo debe ser evaluado.

o En qué proporciéon debe realizarse la evaluacion: una parte de los objetivos, el

nucleo de las metas o su totalidad.

o De que manera debe ser realizada la evaluacion, la metodologia y los instrumentos

por qué evaluar.

La evaluacién permite y cumple el papel de apoyar el proceso calidad y excelencia
educativa, por lo cual se realizan las correcciones, las retroalimentaciones y los

incrementos de los indicadores y objetivos (Garcia, 1989).

1.3 Definicion y objetivos de la Educacion Media Superior y su relacion con la
Administracion Escolar.

La Educaciéon Media Superior en México, también conocido como bachillerato o
preparatoria, es el periodo de estudio de entre dos y tres afios en el sistema escolarizado
por el que se adquieren competencias académicas medias para poder ingresar a la
educaciéon superior. Algunas modalidades de este nivel educativo se dividen en varias
areas de especialidad, donde los estudiantes adquieren conocimientos basicos; también
hay preparatorias abiertas. Todas deben estar incorporadas a la Secretaria de Educacion
Publica o a alguna universidad estatal o nacional (INEE, 2011).
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El articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos explica:
ATodo individuo tiene der ech© Federacioa,cEsthdoss educ
Distrito Federal y Municipiosi, impartira educacién preescolar, primaria, secundaria y
media superior. La educacion preescolar, primaria y secundaria conforman la educacion
bésica; la bdsica juntoconlame di a superi or s eCofsttucrbRolitichrat or i a
de los Estados Unidos Mexicanos, 2012).

Lo anterior tiene no solo implicaciones de tipo social, sino econémicas y laborales,
pues actualmente para incorporarse al campo laboral se deben haber adquirido los
estudios de bachillerato, en alguna de sus multiples modalidades. Dentro del Acuerdo
namero 01/01/18, de fecha 15 de enero de 2018 de la Secretaria de Educacion Publica,
se establece y regula el Sistema Nacional de Educacion Media Superior con los
siguientes CONSIDERANDOS:

1 Que el articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece que la educacion que imparta el Estado tendera a
desarrollar armonicamente, todas las facultades del ser humano vy
fomentara en él, a la vez, el amor a la Patria, el respeto a los derechos
humanos y la conciencia de la solidaridad internacional, en la
independencia y en la justicia y que éste garantizard la calidad en la
educacion obligatoria de manera que los materiales y métodos educativos,
la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de los
docentes y los directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de los

educandos (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2012).

1 Que el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, en su Capitulo de

I ntroducci - n y Visi-n General , numer al
productividad para llevar a Méxicoas u m8 xi mo potencial o, Db
Las cinco Metas Nacional eso, sefYala en
con Educaci-n de Calidado, que esta met ;

la educacion para que la poblacion tenga las herramientas y escriba su
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propia historia de éxito. El enfoque, en este sentido, sera promover politicas
gue cierren la brecha entre lo que se ensefia en las escuelas y las
habilidades que el mundo de hoy demanda desarrollar para un aprendizaje

a lo largo de la vida (Plan Nacional de Desarrollo, 2013-2018).

Que el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018, en su Objetivo 2.
AFortalecer | a calidad y pertinencia de
y formacion para el trabajo, a fin de que contribuyan al desarrollo de

M®Xxi €Esd rategia 2. 2. AConsolidar el Si st
universalizar el Marco Curricular Comun y fortalecer la profesionalizacion
docente y directivao, sefala entre otr
portabilidad de estudios y el libre transito de estudiantes entre subsistemas

y planteles de educacion media superior e impulsar la universalizacion del

Marco Curricular Comun en los planteles federales, estatales y particulares

de dicho tipo educativo. Asi mi smo, en
cobertura, inclusion y equidad educativa entre todos los grupos de la

poblacion para la construcciéon de una sociedad méas justad Programa

Sectorial de Educacion, 2013-2018).

Estrategia 3. 1. AFortalecer |l a planeac
Sistema Educativo Nacional para aumentar con eficiencia la cobertura en

di stintos contextoso, establ ece entre
programas para aprovechar cabalmente la capacidad instalada de los

planteles, con énfasis en la educacién media superior y superior, asi como

apoyar prioritariamente el crecimiento de la oferta de dicha educacién que

sea pertinente para su contexto. Que el 26 de septiembre de 2008 se

publicé en el Diario Oficial de la Federaciéon el Acuerdo numero 442

(Programa Sectorial de Educacion, 2013-2018).
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1.4 Objetivos de la Educacion Media Superior.

De acuerdo a los actuales foros de consulta para la revision del nuevo modelo

educativo, los principales objetivos de la Educacion Media Superior son:

U Lograr en los jovenes una expresion personal y comunicacion verbal y gréfica,
estimulando h&bitos de integracion social, de convivencia grupal, de solidaridad y
conservacion del medio ambiente., se destaco la necesidad de que la EMS
responda a los retos actuales de la sociedad de la informacién y el conocimiento
y de respuesta a las caracteristicas de |l os nuevos @ n@Acuewdos di
Numero 01/01/18).

Y la Subsecretaria de Educacion Media Superior refiere los siguientes objetivos:

U Coordinar, orientar y sintonizar las diferentes acciones que la Secretaria de
Educaciéon Publica ha emprendido para mejorar la calidad de los servicios que
ofrecen las instituciones educativas de nivel medio superior, a fin de contar con un
sistema nacional de bachillerato sélido, interrelacionado, flexible y pertinente con
las necesidades sociales y econdmicas del pais, con puntos de convergencia y
canales de comunicacion claros y abiertos que permitan ofrecer servicios

educativos de calidad a los jévenes mexicanos(Acuerdo Numero 01/01/18).

U Avanzar en la meta de cobertura.

U Consolidar la RIEMS.

U Fortalecer la calidad educativa.

U Impulsar la EMS con base en competencias.

U Fortalecer acciones de formacion, actualizacion y profesionalizacion de docentes.
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U Promover la profesionalizacion de la gestion escolar.

U Articular esfuerzos para la orientacion educativa y atencion a las necesidades de

los alumnos.

U Impulsar la evaluacion.

U Fomentar la vinculacion y articular acciones en materia de seguridad.

U Contar con sistemas de informacion de infraestructura y equipamiento.

U Impulsar el uso de las TICS (Acuerdo Namero 01/01/18).

1.5 Necesidades de administracion en las instituciones educativas.

Toda institucion de educacion media superior requiere el servicio de administracion

escolar y dentro de estas funciones se encuentran las siguientes:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios escolares a los alumnos de la institucion, conforme a

las normas y lineamientos establecidos por las autoridades educativas.

2. Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los

procedimientos establecidos.

3. Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos centrales

normativos de las autoridades educativas y verificar su cumplimiento.

4. Coordinar la operaciéon de los procesos de inscripcidon, reinscripcion, cambios y
traslados de los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos
(INEE, 2011).

27

——
| —



MEMORIA DE EXPERIENCIA LABORAL

La administracibn educativa es compleja pues no se cuenta con la
profesionalizacién del personal y son los encargados de ejecutar y llevar a la practica las

disposiciones organizativas y legales de la educacion (Lemus, 1990).

Considerando la necesidad de que otros docentes conozcan y se involucren en
las diferentes actividades administrativas que se realizan en esta institucién y de acuerdo
a la funcién que actualmente desempefio como apoyo administrativo en el area de
Control Escolar, con la responsabilidad del manejo de la plataforma del Sistema Integral
de Administracién de la Secretaria de Educacion (SIASE), el cual consiste en dar
seguimiento a las trayectorias escolares oficiales de los alumnos desde su ingreso a
través de dicho sistema hasta que concluyen sus estudios de bachillerato general por lo
gue considero necesario la realizacion de un Manual de Procedimientos Administrativos,
ya que hoy en dia no se cuenta con esa informacion, ni con el personal que capacite el
manejo de esta plataforma.
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CAPITULO Il
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

2.1 Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimiento se refiere a un instrumento administrativo, el cual le
da apoyo a los muchos quehaceres que se deben hacer cotidianamente en las distintas
areas dentro de cualquier unidad administrativa (Franklin, 2004), es por ello que se
considera de gran importancia aportar este manual que se construye a partir de mi
experiencia en esta area y tomando en cuenta los Lineamientos de Control Escolar de
los planteles oficiales de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacion del

Estado de México.

Considero importante citar la definicibn de procedimiento que refiere Franklin
Finkowsky (2004), como la descripcion en forma logica, sistematica y detallada de las
actividades de una institucion o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones y
tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente
sefialan quién, cdmo, cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades, asi
como los documentos que deben ser utilizados y como debe efectuarse su control y

registro.

Los Manuales de Procedimientos sefialan metddicamente las acciones y
operaciones de manera cronoldgica que se deben seguir para poder llevar a cabo las
funciones o actividades generales para que la organizacion pueda funcionar bien.
También permiten que se haga un seguimiento secuencial de actividades anteriores,
programandolas en un orden logico y en el tiempo indicado. Son un documento
administrativo que contiene informacién relacionada con el conjunto de actividades que
deben realizarse para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente. Detalla

las operaciones o actividades que se deben ejecutar de manera secuencial e
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interrelacionada para dar cumplimiento a una funcién que contribuya a la generacion de

bienes o servicios (Franklin, 2004).

Un Manual de Procedimientos, es un instrumento indispensable para guiar y
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, que en el caso de la escuela
preparatoria numero seis de Zinacantepec son las que se desarrollan en Control Escolar
con el propésito entre otros, el de evitar la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la
finalidad optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza

el alumno, con relacién a los servicios que se le proporcionan.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada de este manual,
muestre puntualmente las actividades especificas que se llevan a cabo en el
Departamento de Control Escolar, asi como los medios utilizados para la consecucion de
los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y evaluacion del
desempefio organizacional. Este pretende ser un instrumento agil que apoye el proceso
de actualizacion y mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que permitan

el desempefio adecuado y eficiente de las funciones que me han sido asignadas.

2.2 Objetivos.

Los objetivos que pretendo con la elaboracién de este Manual de Procedimientos son

diversos, entre ellos se encuentran los siguientes:

U Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Control Escolar hacia esquemas innovadores que lleven a la

formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

0 Contar con una guia clara y especifica que garantice la Optima operacién y

desarrollo de las diferentes actividades de Control Escolar.
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U Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos, ya que no se cuenta con

esa informacién, ni con el personal que capacite el manejo de la plataforma.

0 Determinar en forma sencilla el manejo de la plataforma del SIASE (Sistema

Integral de Administracién de la SEP).

2.3 Metodologia para disefiar los Manuales de Procedimientos.

Partiendo del principio de que los procedimientos constituyen la expresion
operativa del desarrollo funcional de una organizacién, es necesario primeramente
identificar los elementos bésicos y la informacion necesaria para definir los
procedimientos que se requieran disefiar. Dentro de los elementos basicos se
encuentran: el diagnéstico de la unidad, la estructura organica y el manual de

organizacion y por ultimo la identificacion de los procedimientos.

2.3.1 Componentes principales del Manual de Procedimientos.

El contenido de los Manuales de Procedimientos es diferente en cada organizacion;
y varia segun el ambito de aplicacion y alcance. En la propuesta que presento para este

trabajo se plantea el modelo siguiente:

Presentacion

Obijetivo general

Objetivos especificos

Identificacion e interaccion de procesos
Relacién de procesos y procedimientos

Procesos y procedimientos

=4 =4 4 A4 -4 A -

Validacion
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Asimismo, se incluyen de manera detallada la descripcion de actividades: en los
formatos, registrandose puntualmente para cada procedimiento, las cuales estan
alineadas al diagrama de bloques, de esta forma, permite identificar de manera clara y
precisa quién, cdmo, con qué elementos y en qué tiempo se realizaran las actividades de
los procedimientos, asi como los documentos que se utilizan o se generan durante su

ejecucion.

2.3.2 Ventajas de contar con procedimientos documentados.

De acuerdo a la propuesta que se sefiala en la Guia técnica para la elaboracion
de manuales de procedimientos establecida por el Gobierno del Estado de México (2018),

los procedimientos documentados y agrupados en un manual permiten:

a) Disminuir la improvisacion y los errores;

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades del personal que forma
parte de la organizacion;

c) Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo del personal del
servicio publico;

d) Ser documentos de consulta, control y evaluacion;

e) Vincular la realidad con los procesos documentados; y

f) Emprender acciones de mejora.
2.4 Ubicacion de la Préactica Profesional.
La ubicacion de la Escuela Preparatoria se encuentra en el municipio de
Zinacantepec Estado de México, esta comunidad se localiza en la porcién occidental del
valle de Toluca a los 19°17'00" de latitud norte y a los 99°44'00" de longitud oeste del

meridiano de Greenwich y consta de una superficie de 308.62 kilometros cuadrados.

Este municipio limita al norte, con Almoloya de Juarez; al sur con Texcaltitlan, al

este con Toluca y Calimaya; al oeste con Temascaltepec y Amanalco de Becerra; al
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sureste con Villa Guerrero y Coatepec Harinas. Ocupa el 1.38% de la superficie del
estado y cuenta con 54 localidades con una poblacién total de 167,759 habitantes. El
grado promedio de escolaridad de la poblacion de 15 afios 0 mas en el municipio era en
2010 de 8.5, frente al grado promedio de escolaridad de 9.1 en la entidad (INEGI, Censo
2010).

De acuerdo al censo de INEGI del afio 2010, el municipio contaba con 70 escuelas
preescolares (0.8% del total estatal), 65 primarias (0.8% del total) y 40 secundarias
(1.1%). Ademas, se contaba con 13 bachilleratos (1%) y dos escuelas de formacion para

el trabajo (0.6%). Es importante mencionar que también tiene una primaria indigena.

2.4.1 Lugar donde se realizé.

La préactica profesional se realiza en la Escuela Preparatoria Oficial Numero 6, su
clave es 15EBH0199N. Es una institucion educativa que se localiza en una zona urbana
gue ofrece servicios de nivel medio superior y depende de la Secretaria de Educacion

Publica del Estado de México.

De acuerdo a la ficha técnica anual que se emite a la Subdireccion de Educacién
Media Superior, la Escuela Preparatoria Oficial NUum. 6, tiene sus origenes en la Escuela
Normal No 8 de Educadoras que se encontraba ubicada inicialmente en el Municipio de
Villa Victoria. En 1981 se reubica en el municipio de Zinacantepec y para el afio de 1983
debido a los cambios en cuestién de politica educativa ésta inicia sus servicios como
escuela preparatoria, con una infraestructura de 6 aulas, area administrativa y un modulo

de sanitarios. Para el afio de 1993 se inicia el turno vespertino.

Actualmente su infraestructura, equipamiento y propuesta académica, responde a
las exigencias de la sociedad actual, trabajando con los principios basicos que marca la
Reforma Integral de la Educacién Media Superior (RIEMS) la cual surge en 2008 (INEE,
2011).
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La constancia y compromiso de la comunidad escolar con la tarea docente ha
logrado que la Institucién tenga una proyeccion importante, reflejandose esta en la

especial demanda que se presenta al inicio de cada ciclo escolar.

Esta escuela preparatoria opera con dos turnos (matutino- vespertino), y de
acuerdo a los datos que desde Control Escolar de esta institucion se emitieron por medio
de la estadistica 911 y que se enviaron en la fecha establecida a la subdireccién de
Educacion Media Superior, para el ciclo escolar 2018-2019, se informé que en el turno
matutino se cuenta con 2 directivos, 1 pedagogo, 7 orientadores, 27 docentes base, 2
docentes interinos, 10 docentes prelados y 7 personal no docente y en el turno vespertino
se cuenta con 1 directivo, 4 orientadores, 41 docentes base, 4 docentes interinos, 8
docentes prelados y 7 personal no docente, para este ciclo escolar 2018-2019 se tiene
una matricula en el turno matutino de 565 alumnos, distribuidos en cuatros grupos de
primer grado 1°1 (56 alumnos), 1°2 (56 alumnos), 1°3 (55 alumnos) y 1°4 (54 alumnos),
en segundo grado se cuenta con tres grupos 2°1 (57 alumnos), 2°2 (58 alumnos) y 2°3
(57 alumnos), y el tercer grado tres grupos, 3°1 (58 alumnos), 3°2 (58 alumnos) y 3°3 (56
alumnos) (Estadistica 911, 2018).

2.4.2 Descripcion del sistema en general.

El Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE), establece que el
bachillerato general se debe de cursar entre los 15 a 17 afos de edad, es el nivel
educativo que le sigue a la educacion basica, en este nivel educativo se encuentran
matriculados 5 millones de alumnos, atendidos por 292,000 docentes en 17,400 planteles
educativos, a partir del afio 2011 la educacién media superior se vuelve obligatoria,
teniendo como fin brindar al estudiante las herramientas necesarias y el desarrollo de
competencias para que se puedan incorporar al nivel superior o en el mercado laboral,
se estima que para el 2021-2022 se logre la universalizacion, esto quiere decir que todos
los jévenes de entre 15-17 afios que cuenten con educacién secundaria tengan acceso

a la educacion media superior (INEE 2011).
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La Educacién Media Superior se imparte en tres modelos educativos los cuales
son: el Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y Profesional Técnico, los primeros
dos son de caracter propedéutico esto quiere decir que tienen como objetivo preparar al
alumno para ingresar a la educacion superior y el Profesional Técnico prepara al alumno

para incorporarse al campo laboral o en su caso continuar con educacion superior.

Asi mismo la Educacion Media Superior cuenta con varias modalidades, esto tiene
gue ver con el numero de horas que el alumno pasa en los planteles, el primero es la
modalidad escolarizada en la que el alumno regularmente asiste algin centro educativo,
en segundo es la modalidad no escolarizada, también conocida como preparatoria abierta
o educacion media superior a distancia y el tercero es una combinacién de estos es
considerada una modalidad mixta en esta el alumno asiste algunas horas al plantel y
otras horas lo hacen en linea a través de un tutor (Retos de la Educacién Media Superior
en México 2018).

Para el presente trabajo nos avocamos al subsistema de bachillerato general

dependiente del Estado de México.

2.4.3 Descripcién del puesto.

El area de Control Escolar es la responsable de aplicar la normatividad vigente
relacionada con los procesos administrativos de ingreso, permanencia y egreso de los
estudiantes, para avalar y/o certificar su escolaridad, ya que al ser una instancia
administrativa se elaboran, manejan y resguardan apropiadamente la documentacién
oficial, correspondencia, valores y recursos que se les asignan, en apego a la

responsabilidad asignada.

La funcién que actualmente desempefio como pasante de la Licenciatura en
Educacion se refiere al apoyo administrativo en el area de Control Escolar, teniendo la

responsabilidad del manejo de la plataforma establecida por la Secretaria de Educacion

cuyo sitio web es el siguiente (http://siase2.edomex/siase/paghes/accesoSIASE.jsp) y
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las siglas derivan del nombre fSistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educaciéno (SIASE), en donde se da seguimiento a las trayectorias escolares oficiales
de los alumnos desde su ingreso a través de dicho sistema y hasta que concluyen sus
estudios de bachillerato general; por lo que se considera necesario la realizacion del
Manual de Procedimientos Administrativos, ya que hoy en dia no se cuenta con esa

informacion, ni con el personal que capacite en el manejo para el uso de esta plataforma.

Otra funcion que se realiza dentro de esta area en apoyo a la Direccion Escolar,
es la actualizacion semestral de la plantilla de personal que labora en la institucion,
cargando los datos a la plataforma de la Subdireccion de Bachillerato General.

2.5 Plan de accién de la préctica.

Es el momento en que se determinan y se asignan las tareas, se definen los plazos
de tiempo y se calcula el uso de los recursos. Un plan de accion es una presentacion de

las tareas que deben realizarse por ciertas personas, con el fin de lograr un objetivo.

El plan de accidbn es un una especie de guia que propone un marco 0 una
estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto que incluye el qué, cdmo, cuando y con
quien se realizaran las acciones, a continuacion se refiere la problematica, el objetivo, las
acciones que se proponen asi como las técnicas de instrumentacién que se llevaron a

cabo.

2.5.1 Descripcion de la problemaética.

La institucién no cuenta con un Manual de Procedimientos para la Administracion
Escolar, por lo que por medio de esta memoria presento una propuesta que desde mi
experiencia en esta area y como pasante en la Licenciatura en Educacién aporto a esta
y a otras instituciones que asi lo requieran y para quien desempefie esta funcion lo
realice de forma sistematica, fundamentada y relevante dentro del contexto de la gestion
escolar, es importante sefalar que el docente que se capacite para llevar a cabo esta
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significativa funcion entre otras debera estar consciente de estos procesos ya que la
responsabilidad que implica es muy grande y debera estar altamente comprometido con

la institucion.

2.5.2 Objetivo de la memoria.

El principal objetivo que planteo en esta memoria es el de disefiar un Manual de
Procedimientos para la Administracion Escolar en una instituciéon de Educacion Media
Superior oficial en el municipio de Zinacantepec, a partir de las funciones de la
administracion, es una recopilaciébn de experiencias teéricas y practicas adquiridas
durante varios ciclos escolares y que presento como una aportacién para la mejora e
innovacion del proceso administrativo. Es un informe del trabajo profesional en el que
pongo en evidencia mi trayectoria, registrando mi experiencia para lograr el titulo de
Licenciada en Educacion.

2.5.3 Acciones propuestas.

Para el logro del objetivo se plantearon tres fases que permitieron guiar la

metodologia del trabajo, y que a continuacion se sefalan:

Fase 1.- Diagndstico de las necesidades para el disefio de un Manual de Procedimientos
para la Administracion Escolar de una institucion de Educacion Media Superior.

Fase 2.- Revision tedrica de las metodologias para el disefio de Manuales de

Procedimientos en la Administracion Escolar.
Fase 3.- Disefar el Manual de Procedimientos para la Administracion Escolar de una

institucion de Educacién Media Superior oficial del municipio de Zinacantepec, a partir de

las funciones de la administracion.
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2.5.4 Técnicas e instrumentacion.

Las técnicas que se emplearon para la integracion de esta memoria de experiencia

profesional son las siguientes:

La observacion que es definida como la técnica de recogida de informaciéon y
consiste basicamente, en observar, acumular e interpretar las actuaciones,
comportamientos y hechos de las personas u objetos, tal y como las realizan
habitualmente. En este proceso se busca contemplar en forma cuidadosa y sistemética
como se desarrolla dichas caracteristicas en un contexto determinado, sin intervenir
sobre ellas o manipularlas. También se conoce como observacion a la nota escrita que
explica, aclara o corrige un dato, error o informacién que puede confundir o hacer duda
(Sampieri, 2010).

Es importante sefialar que mis observaciones a lo largo del ciclo escolar han sido
gue la mayoria de docentes desconocen los procesos de la administracion escolar y por

medio de este manual podran enterarse de estas actividades.

La entrevista, es la conversacion o conferencia que sostienen dos o mas personas
gue se encuentran en el rol de entrevistador y entrevistado con la finalidad de obtener
determinada informacion sobre un asunto o tema que pueda proporcionarle. En una
entrevista, se plantea al entrevistado una serie de preguntas o temas con el objetivo de
gue este exponga, expliqgue o argumente su opinién, su punto de vista, o simplemente

brinde informacién o testimonio sobre determinado hecho (Sampieri, 2010).

Se realizaron algunas entrevistas con docentes mediante una conversacion
profesional, en las que se logré identificar la necesidad de contar con un Manual de
Procedimientos para la Administracién Escolar ya que la institucion no cuenta con este

importante documento.
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RESULTADOS

La institucién no cuenta con un Manual de Procedimientos para la administracion
escolar, por lo que por medio de esta memoria presento una propuesta para que quien
desempefie esta funcion lo realice de forma sistemética, fundamentada y relevante dentro

del contexto de la gestion escolar.

A fin de dar cumplimiento al objetivo de la Memoria de Experiencia Laboral es
indispensable destacar las Normas de Control Escolar para el sistema de educacion
media superior en nuestro pais; las cuales tienen como objetivo promover una
administracion escolar que apoye la labor educativa; facilitando la participacién de los
particulares en la prestacion de los servicios educativos en todos sus tipos, niveles y
modalidades; el transito de los estudiantes en el sistema educativo nacional, mediante
politicas que agilicen las resoluciones de la autoridad, en materia de revalidacion y
equivalencias de estudios, y la acreditacién de los conocimientos adquiridos de manera

autodidacta, por la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacién, referido

a la formacién para el trabajo. (http://www.controlescolar.sep.gob.mx/es/controlescolar
2018).

Con ello la Escuela Preparatoria nimero 6, se rige por los lineamientos que tienen
por objeto regular el Control Escolar como parte de los planteles oficiales de Educacion
Media Superior de la Secretaria de Educacién del Estado de México, por lo que a
continuacion presento la propuesta de un Manual de Procedimientos que apoyaran en

este proceso escolar administrativo.

PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Con base a las acciones propuestas para el desarrollo de la presente memoria, en

los anexos, se expone la fase tres referida al disefio del Manual de Procedimientos para
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la Administraciéon Escolar en la Escuela Preparatoria Oficial Niamero 6 ubicada en
Zinacantepec Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE LA
ESCUELA PREPARATORIA OFICIAL NUMERO. 6

NIVEL MEDIO SUPERIOR

Enero de 2019
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PRESENTACION

Las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica del Estado de
México cuentan con diversos procedimientos para la ejecucién de las funciones que tienen
encomendadas. Un procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece
una sucesion cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdésito la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion para la obtencién de un resultado concreto. El procedimiento determina, de manera
especifica y detallada, el como se realizan las actividades que integran un proceso de
transformacién de insumos en productos, bienes o servicios.

http://mwww.edomex.gob.mx/sis/newweb/pdf/guia_procedimientos.pdf

Dentro de las instituciones educativas, se hace necesaria la elaboracién de un Manual
de Procedimientos sobre todo en el Departamento de Control Escolar, por lo que en el presente
Manual se describen y documentan las acciones organizadas que en el mismo se realizan para
dar cumplimiento a la misiéon de la Escuela Preparatoria Oficial No. 6; con énfasis en la
innovacion de la estructura organizativa, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, los procesos clave del departamento y los resultados
gue se obtienen, como algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta

institucion.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y resultados
de las acciones administrativas que se realizan en el departamento de control escolar, cuyo
reto urgente es pasar de | a cultura de ruévascesquemasae

responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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i

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Control Escolar de la escuela Preparatoria Oficial No. 6, hacia
esquemas innovadores de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos vy

procedimientos de trabajo que se documenten.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo

de los diferentes tramites y servicios del Departamento de Control Escolar.

Elaborar un manual de procedimientos administrativos que impliquen innovar en estos
aspectos ya que no se cuenta con esa informacion, ni con el personal que capacite el

manejo de la plataforma.

Determinar en forma sencilla el manejo de la plataforma del SIASE (Sistema Integral de
Administracion de la SEP).
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

AUn pr oceso edeadividadesauejracibetuno o mas insumos y que crea
un bien o servicio de valor para las y los usuarios; es decir, el proceso implica la utilizacién de
recursos para transformar elementos de entrada en resultados de valor o Utiles para la
poblacién usuaria interna o externa. El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan

tantos procedi mientos como sean necesarios

En el siguiente mapa se sefialan los cuatro procesos y la forma en que éstos se

interrelacionan en el Departamento de Control Escolar:

1.-Inscripcién de estudiantes.
2.-Reinscripcion de estudiantes.
3.-Certificacion.

4.- Manejo de la plataforma (SIASE)
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Procesos y procedimientos

Proceso: Inscripcion de estudiantes

Aspirante: solicita
Convocatoria ingreso a algun
plantel de EMS

Presenta examen d
CONCurso

Asignado: obtiene
un lugar en el Aprueba/Repruebs
plantel de EMS

Tramita su
inscripcion
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1.1 Objetivo: Legitimar el ingreso de los estudiantes asignados que cumplen con los requisitos

sefialados en la convocatoria expedida por la Secretaria Escolar.

1.2 Alcance: Inscribir a los asignados que hayan participado en el proceso de ingreso
sujetdndose a las listas de aceptados publicadas por las autoridades educativas competentes.

1.3 Referencias:

-Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para la aplicacion del modelo educativo de
transformacion académica de bachillerato general y tecnolégico. (Gaceta de gobierno, 13 de
mayo de 2009).

-Lineamientos de control escolar de los planteles oficiales e incorporados de Educacién Media
Superior de la Secretaria de Educacion del Estado de México. (Gaceta de gobierno, 21 de
junio de 2017).
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1.4 Responsabilidades:

Director escolar (DE)

Secretaria escolar (SE)

Responsable del departamento de control escolar (RDCE)
Personal de apoyo (PA)

Personal secretarial (PS)

Departamento de recursos financieros (RF)

1.5 Definiciones:
Aspirante: estudiante que solicita ingreso a algun plantel de EMS.

Asignado: estudiante que obtiene un lugar en el plantel de EMS.
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1.6 Insumos:

Convocatoria.

Calendario escolar vigente.

Lista de aceptados.

Acta de nacimiento certificada reciente.

Fotocopia de comprobante de domicilio.

CURP

Original y copia del Certificado de Secundaria (constancia de término de estudios).
Certificado Médico.

6 fotografias tamafio infantil en blanco y negro.

Pago de recuperacion por concepto a inscripcion

Revalidacion de estudios (si curso la secundaria en el extranjero)
Carta compromiso.

Hoja de datos personales.

1.7. Resultados:
Realizar de manera eficiente la inscripcion de los asignados a la institucion en los tiempos

previstos.
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1.8. Interaccién con otros procedimientos:
Matriculacion.
Reinscripcion.

Registro a sistema SIASE.
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1.9. Desarrollo
Numero Unidad Actividad
administrativa/Puesto
01 Secretaria de Educacién Publica la convocatoria y lista de aspirantes

seleccionados (asignados).

02 Director escolar Recupera lista de aceptados por turno y remite
copia al departamento de Control escolar.

03 Aspirante Se entera y acude a las instalaciones de la
preparatoria No. 6 para revisar el resultado del
examen de seleccion y determina: ¢Fue
aceptada /0?

04 Aspirante No fue aceptada /o: Se entera y se retira.

05 Asignado Si fue aceptada /o: Acude al Departamento de
Control Escolar de la Preparatoria para solicitar
los requisitos de inscripcion.

06 Responsable del | Con lista de aspirantes seleccionados, verifica

Departamento de Control
Escolar

la aceptacion del asignado, le atiende y entrega
requisitos de inscripcién a través de un triptico
denominado Ainscripci
asi como el numero de cuenta bancaria de la
institucion para pago considerando las tarifas

vigentes.
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NUumero Unidad Actividad
administrativa/Puesto
07 Asignado Recibe tr2ptico denon

indicaciones. Acude al Banco, realiza pago por
concepto de inscripcion.

08 Banco Atiende y recibe ingreso por concepto de
inscripcion a la preparatoria, entrega ficha de

depdsito a la o al asignado.

09 Asignado Recibe ficha de depésito y se dirige a la
preparatoria para entregarlos al Departamento
de Recursos y Financieros para canjearlo por
los recibos oficiales.

10 Departamento de Recursos | Recibe fichas de depdsito, elabora recibos
Financieros oficiales de pago de la Preparatoria y entrega

a la o al asignado. Archiva fichas de deposito.

11 Asignado Obtiene recibos oficiales de pago y acude junto
con los requisitos sefialados para el tramite de

inscripcion al Departamento de Control.
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Nimero

Unidad

administrativa/Puesto

Actividad

12

Departamento de  Control

Escolar

Recibe documentos requisitados y verifica que
la 0 el asignado cumpla con dichos requisitos.
No Cumple. Informa a la o al asignado los
requisitos faltantes o la causa del
incumplimiento. Cuando los asignados no
cuenten con el certificado de secundaria pero
presenten su constancia de término de
estudios académicamente regular, se les
otorgard un plazo maximo de ciento ochenta
dias naturales para su presentacion, a partir de
la fecha de inicio del ciclo escolar.

Si cumple: se realiza a inscripcion en el formato

establecido.

13

Departamento de Control

Escolar

Determina el cierre de inscripciones,
apegandose a las fechas establecidas en la

convocatoria.

14

Departamento de Control

Escolar

Determinacion de la matricula.

15

Departamento de Control

escolar

Se organiza la distribucion de asignados en

grupos.
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NUumero Unidad Actividad
administrativa/Puesto
16 Departamento de Control | Archiva documentos y organiza expedientes.
Escolar
17 Departamento de Control | Con los referentes sefialados en la hoja de
Escolar datos personales, comienza la captura de
datos en el sistema (SIASE) para la
elaboracion y expedicion del libro de
inscripcion.
18 Departamento de Control | Presenta libro de inscripcion concluido para la
Escolar revision y validacion respectiva a la supervision
escolar de la zona.
19 Secretaria Escolar y Director | Revision y autorizacion del libro escolar.
20 Supervision Escolar Revisa y valida el libro de inscripcion.
Fin del procedimiento.
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PROCESO DE INSCRIPCION EN EL SISTEMA INTEGRAL DE LA ADMINISTRACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION (SIASE)

1.- Ingresar a la liga https://siase2.edomex.gob.mx/siase/pages/accesoSIASE.|sp

2.- Para poder ingresar se debe de contar con un usuario y contrasefia (Proporcionados por

cada institucion de educacion media superior)

gﬁ EDOAAEX

(EMAINTECRACIDE ADMINISTRACIONS
DE LA SECRETARIADE FDUCACION |

55\

Décicken el nimero S o Ingress

35 19 13 45 14

} A Ems mmmea—

Figura 1. Pagina principal de acceso al sistema integral de la administracion

de la secretaria de educacion SIASE
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3.- Se desplegara una barra de menu principal, ingresar al apartado que dice fcontrol escolar
MSYSQ

Figura 2. Menu principal de acceso iatema integral de la administracion

de la secretaria de educacion SIASE

4.- Se desplegara el menu de inicio a la plataforma, se debera ingresar al apartado de

fifal umnoso

E EDOAAEX

Figura 3. Men(principal del sstema integral de la administracion

de la secretaria de educacién SIASE
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