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INTRODUCCION

En e presente trabajo de investigacion se desarrolla € tema de la planeacion siendo esta
una de las primeras etapas de la administracion, mediante la cual se determinan los
resultados, metas y objetivos que se pretenden alcanzar en una organizacion, asi mismo

las condiciones futuras y elementos necesarios para que funcione correctamente.

La necesidad de planeacién se da para prever que no se den resultados desastrosos en
una organizacion por lo que implica la toma de decisiones, razén por la cua es
importante que se lleve a cabo ésta en toda organizacion para € logro de sus objetivos.
Partiendo de esto, €l objeto de estudio del presente trabajo se enfoca en € Proceso de
Organizacion y Aplicacion de Examenes del Subsistema de Preparatoria Abierta en €
Distrito Federal.

El Subsistema de Preparatoria Abierta se crea como un modelo académico de servicios
educativos de nivel medio superior en la modalidad no escolarizada con €l objetivo de
brindar una alternativa de acceso a nivel bachillerato a un determinado sector de la
poblacion, preferentemente adultos ya incorporados al sector productivo.

Este panorama ha cambiado, hoy en dia ingresan aspirantes al Subsistema de
Preparatoria Abierta como una opcién mas para realizar sus estudios de nivel medio

superior.

De esta manera uno de los procesos importantes que se dan en e subsistema de
Preparatoria Abierta es la Aplicacion de Examenes mediante €l cual € administrador
educativo con su formacion académica contribuira a meorar dicho proceso,

proponiendo estrategias de accion, como implementar un programa de capacitacion.



En el primer capitulo se aborda la administracion y la planeacién. La planeacion es una
de las primeras etapas de la administracion, asi mismo se hace mencion de sus
caracteristicas, importancia, fases, tipologia etc., ya que sin la planeacion no se pueden
lograr |os objetivos que persigue; mismo se menciona como se origino la planeacion en

México y como se llevaacabo en € Subsistema de Preparatoria Abierta.

El Subsistema de Preparatoria Abierta como ya se menciono anteriormente es un modelo
de educacion que se les ofrece a las personas que no pueden estudiar en € sistema
escolarizado. Por lo tanto se marcan antecedentes de la Educacion Abierta en México,
ingtituciones que ofrecen la Educacién Abierta; siendo una de ellas la Preparatoria
Abierta (caracteristicas, modelo educativo etc.), estos son algunos de los temas que se

desarrollan en € capitulo 2.

Uno de los procesos que se da en el Subsistema de Preparatoria Abierta es la
Organizacion y Aplicacién de Examenes que es e tema que se aborda en el capitulo 3,

mencionando como se lleva acabo dicho proceso.

En experiencia adquirida durante las observaciones de las diferentes sedes de Aplicacion
de Exdmenes se detectaron problemas por lo cual se dan propuestas de accion para
mejorar el proceso de la Aplicacidn de Examenes que se menciona en el capitulo 4.

Finalmente se plantean las conclusiones y se muestra la bibliografia comentada.



CAPITULO 1 LA ADMINISTRACION Y LA PLANEACION

La administracion es una herramienta importante mediante la cual las organizaciones
se apoyan para el logro de sus objetivos.

En el presente capitulo se realiza un estudio introductorio de la administracion
(surgimiento, importancia, aportaciones de varios autores, etc.). Aunado esto el
objeto de estudio se enfoca a la primera etapa del proceso administrativo que es la
planeacion considerandose una de las mas importantes, porque define la forma de
cdmo operara una organizacion, asi como también definird los objetivos que

persigue.

1.1 FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION

La funcion administrativa ha existido desde que el hombre aparecido y empezaba
alcanzar sus metas deseadas, dandose primero en la familia y después en pequefias
comunidades; por lo que es importante sefialar que la administracion es un factor
determinante en la vida de las actividades de la sociedad, asi como también
personales y enfocada a grupos sociales.

De esta manera se ha caracterizado a la administracion como una actividad
fundamental en las organizaciones que aseguren la coordinacion de los esfuerzos
humanos individuales para cumplir las metas deseadas en grupo.

La administracién comprende lo siguiente de acuerdo a Merrill:*

Coordina los esfuerzos humanos, materiales y financieros para lograr sus objetivos

deseados.

Desarrolla un ambiente de armonia y participacion dentro de las organizaciones, en

el que el individuo alcance sus obijetivos individuales como colectivos.

Desempefia funciones especificas como: planear, determinar los objetivos, asignar
recursos, delegar funciones y controlar.

Por lo tanto la administracion es necesaria en las organizaciones, siendo una
herramienta de apoyo que conduce a la organizacion a concluir su objetivo de tal

manera que todos los que participen salgan beneficiados.

Y HARWOO F., Merrill. Clasicos de la administracion. p.43.
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Aunado a esto se ha distinguido que la administracién es de vital importancia para
alcanzar los objetivos de las organizaciones; mantener el equilibrio entre las metas,
objetivos y los conflictos que se den dentro de las organizaciones; por ultimo medir el
desempeiio de las organizaciones mediante una eficiencia entendiéndola como “ la

n2

habilidad para que se hagan las cosas de manera correcta’” es decir, lograr los fines

con la menor cantidad de recursos y efectividad comprendiéndola como “ la habilidad

para hacer que las cosas se logren™

refiriendose a la eleccion de los objetivos mas
apropiados y métodos adecuados para alcanzarlos.

La evolucion de la administracién se dio a través de varias etapas de las cuales la
mas importante fue en el siglo XVIII por ser la epoca que se dieron demasiadas

aportaciones a la administracion de varios pensadores entre ellos destacando los

siguientes:
AUTOR APORTACIONES A LA ADMINISTRACION
Henry Fayol Funciones de la empresa:

Es fundador de la|, . P . L . .
Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o de servicios de la

teoria Clasica, nacid
empresa.

en Constantinopla y

murié en Paris.
Es conocido como el
padre de la
administracion

Moderna.

Funciones comerciales, relacionadas con la compra, venta e intercambio.
Funciones financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de capitales.

Funciones de seguridad, relacionadas con la proteccién y preservacion de los bienes y de

las personas.

Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros, balances, costos y

estadisticas.

Funciones administrativas, se relaciona con las otras cinco funciones donde las coordina”.*

2 MEGGINSON, LEON. Administracién Conceptos y Aplicaciones. p.13.

% Ibid.,p.14.

4 DALBERTO, Chiavenato.Teoria General de la Administracion. P.79
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AUTOR

APORTACIONES A LA ADMINISTRACION

FEDERIRK W. TAYLOR

Era ingeniero en Filadelfia, trabajo
en varios empresas y observo
deficiencias como por ejemplo: no
habia un concepto claro de las
responsabilidades obrero-patronales
etc, por lo que surgi6 su
preocupacion y emplea el método
cientifico.

Es reconocido por el padre de la

Administracion Cientifica.

Principios que sirven de base al enfoque cientifico de la administracion
a) Remplazar reglas empiricas por la ciencia

b) Crear armonia y no discordia en las acciones de grupo
c) Lograr la cooperacion entre los seres humanos y no un individualismo
d) Trabajar para reducir el maximo rendimiento

e) Desarrollar a todos los trabajadores al maximo de sus capacidades para su propio beneficio
y para el de la compafiia

Fines de la administracion cientifica

A) “Asegurar al empleado no soélo el empleo y la operacion continua a través del correcto sondeo del
mercado, sino también asegurarle, a través de las de operaciones planificada y balanceadas, una
oportunidad de ganancias mientras este incluido en la némina.

B) Hacer posible un nivel de vida mas alto para los trabajadores como resultado de mejores
ingresos.

C) Desarrollar confianza y respeto asi mismo entre los trabajadores a través de la oportunidad
brindada por la compresién de su propio trabajo especificamente y de los planes y métodos de trabajo
de manera general.

D) Desarrollar la autorrealizacién de los trabajadores por medio incentivos”®

TERRY GEORGE

Caracteristicas de la administracién basada en su obra Principios de la Administracion:
A) Administracion sigue un propésito. Una condicién de la administraciéon es un objetivo, sea

este implicito o enunciado especificamente.

B) Es un medio para ejercer impacto en la vida humana. Es decir, la administracién influye en el
medio ambiente.

C) Esta asociada generalmente en todos los esfuerzos de un grupo, es decir todo organismo

logra sus objetivos faciimente por medio de un grupo de personas y no por una sola.

D) Es una actividad no una persona o grupo de ellas. La administracion no es gente, es una
actividad; las personas que administran pueden ser designadas como Directores, Gerentes
de Areas etc.

E) La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos conocimientos, aptitudes y practica.
La habilidad técnica es importante para cumplir con un trabajo asignado.

F) La administracion es intangible. Su presencia queda evidenciada por el resultado de los
esfuerzos.

G) Los que la practican no son necesariamente los propietarios; es decir, administrador y

propietario no son sinénimos. ®

La administracion se aplica en todo tipo de organizacion requiriendo de un

conocimiento previo para identificar que tipo de instrumentos y métodos se utilizaran

para aplicarlos a una realidad administrativa, para lograr sus objetivos deseados.

Como también la administracion es una ciencia porque primero se debe de estudiar a

la organizacion para conocer

sus funcionamientos y proponer alternativas

estratégicas para su funcionamiento. Asi mismo de un personal capacitado para

®ibid.,p.92

® RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Introduccién a la Administracion. p.9.
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ejercer cierta funcion que se le asigne, de tal manera que se sienta familiarizado con
su tarea que desarrolle.

Partiendo de ahi, diversos autores comenzaron a escribir sobre la administracion, por
lo que unos definieron a la administracion como:

Stoner nos menciona “La administracion es un proceso de organizar, dirigir y
controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacién y de aplicar los demas
recursos de ella para poder alcanzar las metas establecidas.”’

Harold Koontz define a la administracion como un proceso generandose en un
ambiente en el que los individuos trabajen armonicamente y en equipo para lograr un
eficiencia y eficacia para alcanzar los objetivos.®

Kootz O"donnell nos menciona “ La administracion es la direcciéon de un organismo
social y su efectividad para alcanzar sus objetivos fundada en la habilidad de
conducir a sus integrantes™®

Fernandez Mc Gregor menciona: a la administracion como una ciencia involucrada
en la sociedad que persigue los objetivos de una institucibn por medio de una
estructura formal y recursos humanos.*°

Agustin Reyes Ponce menciona: El conjunto de sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social.
George R. Terry afirma la administracion es un proceso que consiste en planear,
organizar, ejecutar y controlar para alcanzar los objetivos deseados mediante la

participacion del recurso humano como también materiales y financieros.*

Sefalando todas estas definiciones podemos deducir que la administracion es saber
dirigir, organizar y controlar una organizacion para que logre sus objetivos deseados
con eficiencia y eficacia, a través de los recursos humanos, materiales y financieros.

Ante esto se ha caracterizado a la administracion que pasa por diferentes procesos
0 etapas para lograr su objetivo deseado, en el cual se analizaran en el siguiente

tema.

"TJAMES, Stoner. Administracion. p.3.

8 Ladefinicion esinterpretada después de leer el libro de administracion por este mismo autor.
® O'DONELL, y Koontz. Curso de Administracién moderna. pg. 75y 76.

191 adefinicion esinterpretada después de leer el Proceso Administrativo de Fernandez Arena
! GEORGE, R. Terry. Principios de la Administracion. p.6.
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1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracion se ha representado como una sucesién de acciones que
comprende una serie de actividades, denominandole proceso administrativo, que se
compone de una serie de fases sucesivas que se constituyen en un conjunto de
actividades tanto individuales como colectivas.

Para tener una concepcidon mas clara de lo que es el proceso administrativo a
continuacion se presentaran algunas definiciones por diversos autores:

Minch G. y Garcia M. lo definen como “ Un conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se hace efectiva la administracion, misma que se
interrelacionan y forman un proceso integral. “*?

Stoner lo define como una serie de partes separadas o funciones que constituyen un
proceso integral.

Terry Franklin lo define como: “las funciones fundamentales y los medios por los

cuales administra la gente.”**

De tal manera que el proceso administrativo se ha visto de diferente manera por
diversos autores, en el que lo agrupan de 4 a 7 funciones universales, por lo que el
proceso se da en cualquier organismo aunque se lleve acabo de distinta forma.

La administracion se ha caracterizado por ser un proceso dinamico y evolutivo que
estd inmerso e influye continuamente en las condiciones sociales, politicas,
econdémicas y tecnolbgicas, el cual hace uso de ellas para lograr de forma
satisfactoria los objetivos que persigue. Por lo tanto se compone de tres factores
fundamentales: el recurso humano, siendo uno de los elementos basicos de toda
administracion; factor estructural compuesto por toda la infraestructura por ejemplo el
edificio; recurso econémico, entendiéndose los recursos materiales requeridos para
el buen funcionamiento adecuado de la administracion.

Estos tres tipos de factores deben combinarse armoniosamente en toda
administracion, por medio de la coordinacién y el control que dependera del buen o

mal funcionamiento de la administracion.

21pid., p.20
3 | dem.



Para este objeto de estudio se retomara a los autores Koontz y O’Donnel quienes
ha trabajado en diferentes ambitos administrativos, publicado libros y han ganado
premios por sus contribuciones al pensamiento administrativo que se han
considerado buenos.

Tabla1.1. Diversos criterios de las etapas del proceso administrativo

AUTOR ETAPAS

Henry Fayol Prevision Organizacién Comando Coordinacion Control
Willian Newman Planeacion Organizacion Direccion Control

José Antonio | Planeacion Implementacion Control

Fernandez Arena

Agustin Reyes | Prevision Planeacion Organizacion Direccion Control
Ponce Integracion

Koontz y | Planeacién Organizacién Integracion Direccion Control
O'Donnell

George R. Terry Planeacion Organizacion Ejecucion Control

FUENTE.- Minch, Galindo. Fundamentos de la Administracion. p.20

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Planeacion

Siendo una de las primeras etapas del proceso administrativo, nos permite tomar
decisiones para establecer anticipadamente, objetivos, politicas, programas, reglas,
procedimientos, presupuesto y pronostico, en un organismo social, deacuerdo con
las siguientes preguntas: ¢Que se quiere hacer?, ¢(Coémo se va hacer?, ¢Quién lo
hard?, en el cual la planeacion se proyectara en una vision hacia futuro y basada en
un “plan logico que sirve de base a las siguientes funciones del proceso

administrativo: organizacién, integracion, direccion y control”.**

Agustin Reyes Ponce en su obra Administracion Moderna, define la planeacién como
determinacion del curso concreto de accion que habrad de seguirse, fijando los
principios que habran de presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias,

para alcanzarlo y la fijacion de criterios, tiempos, unidades, etc.

“BARAJAS Medina, Jorge. Introduccion ala Administracion. p.73
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Rescatando lo importante del autor antes mencionado se concluye que la planeacion
es planificar anticipadamente las acciones a realizar, mediante la fijaciébn de

objetivos a perseguir, politicas etc., determinando en un tiempo.

Organizacion

“La palabra organizacion, Reyes Ponce en su obra Administracion de Empresas la
define; griego “6rgano” que significa instrumento”, en el cual esta compuesto por
partes y funciones diversas.

Por lo tanto la organizacion es aquella que implica establecer una estructura de los
papeles que deben desempefar las personas en una organizacion, (empresa,
institucion), asignando las tareas necesarias para cumplir con las metas, asi mismo,
asignando funciones de: responsabilidad, autoridad, jerarquia, ademas estableciendo
relaciones de coordinacion.

Asi mismo la estructura debe de ser estructura formal para permitir que los

integrantes colaboren eficazmente y eficientemente en el logro de objetivos.

Integracion

Consiste en seleccionar y obtener los recursos financieros, materiales, técnicos y
humanos, considerando necesarios para el adecuado funcionamiento de un
organismo social y lograr sus objetivos.

Recursos Financieros: son “aquellos que se obtienen mediante la emisién de
acciones, obligaciones, créditos de proveedores, reinversién de utilidades”.*
Recursos Materiales: “quedan comprendidos por; terrenos, locales, edificios,
instalaciones, maquinaria, equipo de herramientas, mobiliarios, materias, etc.”*°
Recursos Técnicos: “quedan comprendidos por sistemas, métodos, procedimientos
férmulas, patentes, instrucciones, etc.”*’

Recursos Humanos: Es el conjunto de personas con que cuenta un organismo social,

constituyendo ciertas caracteristicas como; conocimientos, habilidades etc.

> FERNANDO Arias, Galicia. Administracion de Recursos Humanos. p. 22.
1% dem.
7 1dem.



Asi de esta manera se observa que la integracion es la conformacién de los
recursos, humanos, financieros y materiales, siendo los medios por el cual un

organismo social se basa para llevar a cabo sus objetivos deseados.

Direccion

Implica conducir los esfuerzos de las personas para ejecutar los planes y lograr los
objetivos de un organismo social, por medio de una autoridad, motivacion,
comunicacion y decision.

“La direccidon es la parte mas practica y real ya que trata directamente con las
personas y estas son las que influyen en el éxito o fracaso de un organismo social"*®
Por lo tanto la direccion es el elemento de la administracion mediante el cual se

realizara lo planeado a través de una autoridad implicando la toma de decisiones.

Control

Consiste en establecer sistemas para medir los resultados, corregir las desviaciones
gue se presentan con el fin de asegurar que los resultados planeados se logren.

“El control es la dltima etapa del proceso administrativo, pero esta estrechamente
relacionado con la planeacion, a la cual sirve de retroalimentacion para futuros
planes.”*

Como ya se ha sefalado el control implica medir los resultados de lo obtenido con lo
esperado, como también corregir las desviaciones, asi mismo esto servira de
retroalimentacion para una planeacion a futuro.

A continuacion se presenta en el siguiente tema un panorama general de lo que es la
planeacion y su importancia que ha tenido en las organizaciones ya que es una de

las primeras fases del proceso administrativo.

1.3 PLANEACION

Durante el transcurso del tiempo las organizaciones cada vez mas han prosperado

por lo que surge la preocupacion de implantar la planeacién ya que anteriormente no

¥ BARAJAS Medina, Jorge. Curso.... Op. Cit., p.95
9 1bid. p. 108.



se empleaba. Por lo tanto se le ha considerado indispensable la planeacion en toda

organizaciéon debido ha que se han vuelto mas complejas.

Antes de iniciar cualquier accion administrativa es necesario determinar los
resultados que se pretende alcanzar asi como las condiciones futuras y los
elementos necesarios para alcanzar lo deseado, el medio para determinar lo dicho es
a través de la planeacion.

Para lograr entender el significado de la planeacién a continuacion se mencionaran
algunas definiciones por diferentes autores:

Minch y Garcia en su obra fundamentos de la administracion definen a la
planeaciéon como: la determinacion de los objetivos y elecciéon de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema
detallado que habra de realizarse en un futuro.

“Gomez Ceja Guillermo la conceptualiza como: el proceso que nos permite la
identificacion de oportunidades de mejoramiento en la operacion de la organizacion
en base a la técnica, asi como, en el establecimiento formal de planes o proyectos
para el aprovechamiento integral de dichas oportunidades.”®

concluyendo a las definiciones de los autores antes mencionados, la planeacion es la
base primordial para el funcionamiento de cualquier grupo social ya que es el medio
por el cual se previenen las contingencias y los futuros que pueden esperarse en el
futuro, asi como también siendo la primera fase del proceso administrativo por que

es la herramienta principal para que una organizacion empiece a operar.

En una organizacion si no se lleva acabo el proceso de planeacion es imposible que
esta obtenga resultados positivos, porque no sabe que es lo que quiere y de lo
contrario no se sabe ni por que existe ya que no se conoce el fin que persigue, por
tal motivo se hace notar que la planeacion es una forma donde se plasma el porque
existe la organizacion y cual es el fin que se persigue asi como también por medio

de que elementos pondra en accion lo planeado.

% RODRIGUEZ, Valencia Joaquin. Como aplicar La Planeacion Estrategica a la Pequefia Empresa. P.33
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1.3.1 NATURALEZA DE LA PLANEACION

La planeacién se puede originar de dos formas de acuerdo con José Antonio
Carranza:
A) “Planeacion intuitiva, es aquella que se basa en la experiencia, en la intuicion
0 en la capacidad creativa; es decir no hay importancia en elaborarla.
B) La planeacion racional, se aplican conceptos normas y procedimientos, es
decir se basa en teorias y se detiene a determinar cuales son las utilizar. %
Por lo que esta forma de planeacion se apoya en informacion que sea relevante y
confiable.
Se concluye que la planeacién se puede dar en las organizaciones a través de la
improvisacion basada en la experiencia y por medio del conocimiento.
Analizando lo anterior se le da mas prioridad a una planeacion que sea realizada a
través de teorias ya que por medio de un conocimiento previo hay probabilidad que

sea eficiente y eficaz.
1.3.2 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

La importancia de la planeacion se destaca por ser una de las funciones
administrativas basicas que debe ejecutarse antes de la organizacion, direccion y
control, por tratarse un proceso mediante el cual se decide lo que se quiere hacer, de
gue manera se realizara. Por lo que a continuacién se menciona algunos aspectos
gue muestran la importancia de la planeacion:
a) “Promueve el desarrollo de las organizacién al establecer métodos para
utilizar racionalmente los recursos.
b) Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el
futuro, mas no los elimina.
c) Proporciona una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y
un afdn por lograr y mejorar las cosas.

d) Condiciona al organismo al medio ambiente que lo rodea.

2l CARRANZA, José Antonio, Administracion en las Organizaciones p.46
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e) Establece un sistema racional para la toma de decisiones evitando el
empirismo (intuicién, improvisacion).

f) Reduce el minimo de riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

g) Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan) suministra las
bases a través de las cuales opera la organizacion.

h) Proporciona los elementos para llevar acabo el control.

i) Disminuye al minimo los problemas potenciales y proporciona al
administrador magnificos rendimientos de su tiempo y esfuerzo.

j) Hace que los empleados de las organizaciones conozcan que es lo que
se espera de ellos y le da una oportunidad de tomar parte en las
decisiones a que se lleguen.

k) Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos en todos los

niveles de la empresa u organismo”??

Por lo tanto se deduce que la planeacion es esencial para el funcionamiento de
cualquier organizacion, implicando que a través de ella se visualiza un futuro
deseado. Asi como también se conoce la direccion hacia donde quiere llegar, con
gue recursos disponibles cuenta para que se aprovechen al maximo, logrando una

planeacion eficiente y eficaz.

1.3.3 PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

Cada etapa del proceso administrativo se rige por una serie de principios para una
mejor administracion.

Los principios son guias de accion que se formulan para llevar acabo cierta
operacion. En este caso es la planeacion.

Minch Galindo clasifica 6 principios de la planeacion:

e Factibilidad: se refiere a lo que sé planea debe ser realizable, es decir
debe de planearse a la realidad de la situacion en que se encuentre

cualquier organizacion, como también con los medios con los que cuenta.

2 RODRIGUEZ, Valencia, Joaguin. Como Aplicar la Planeacion Estratégica a la Pequefia Empresa.p34
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Objetividad y Cuantificacion: cuando se planea es necesario basarse en
datos reales, razonados precisos, exactos y nunca en calculos arbitrarios,
este principio se le conoce compresion como lo denomina Salvador
Mercado mencionando que se debe planear con mayor precision posible.
La planeacion sera mas confiable cuando sea cuantificada en referencia a
tiempo, dinero etc.

Flexibilidad: al elaborar los planes conviene establecer un espacio para
que permita afrontar situaciones imprevistas, y que proporcione nuevos
cursos de accion que se ajunten a las condiciones en caso de presentarse
problemas.

Unidad: todos los planes especificos de la empresa deben integrarse en un
plan general y dirigirse al logro de los propdsitos u objetivos.

Para la elaboracion de todos los planes primero se elaborara por area
donde se requerira la participacion de toda la gente involucrada en el
proceso de planeacion para entender su medio ambiente y la forma en que
se pueden dirigir sus acciones a futuro.

Cambio de estrategia: las organizaciones sufren cambios constantes en el
medio ambiente es necesario ir actualizando sus planes para ajustarlos a
la realidad que sé esta viviendo, sin perder el objetivo hacia donde se
pretende llegar.

Compromiso: comprende el periodo determinado que se efectuara la
planeacién, ya sea a largo, mediano o corto plazo persiguiendo su objetivo
deseado.?®

El principio de factibilidad y objetividad se refieren a los propdsitos que deben

basarse a la realidad; no dejando de existir la opcion de cambio de estrategias a

elaboracion y actualizaciéon de los planes, teniendo compromiso al cumplimiento de

lo planeado.

La operacion de una organizacion se manifiesta bajo ciertas condiciones que se

planean del cual se toman varias decisiones para elegir la mas acertada, por lo tanto

la planeacion se rige por una serie de principios que debe seguir por obtener una

eficiente planeacion y obtener resultados favorables.

% MUNCH, Galindo. Fundamentos de Administracién.p.67
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1.3.4 TIPOLOGIA PLANEACION

La tipologia de la planeacion se refiere a su terminologia como asi mismo su clasificacion, haciendo referencia que diversos autores la

clasifican de diferente manera que a continuacion se hace mencién de algunos.

CLASIFICACION DE LA PLANEACION POR DIFERENTES AUTORES

Much Galindo

RJE BYARS

GOMEZ CEJA GUILLERMO

1) Corto plazo: se determinan pararealizarse en un
termino menor o igual aun afo'y son;

a) Inmediatos: aguellos que se establecen hasta 6
meses.

b) Mediatos: sefijan de 6 meses o menor de doce
meses.

2)  Mediano plazo: su delimitacion es por un periodo de

uno atres afios.

Largo plazo: son aguellos que se proyectan en un

tiempo mayor de 3 afios”.?*

3

> Ibid. P.69

% RJE y Byars. Administracion Teoria y Aplica
% |bid.p.89

2 GOMEZ, Ceja Guillermo. Planeacién y Org

A) Planes de unidad o division; se originan en unidades de
operacién como en los niveles departamental es,
unidades seccionales y de maneraindividualista.

Estos tipos de planes tienen una actividad identificable.

B) Planes funcionales: se originan en las areas funcionales de
una organizacion como produccion, mercadotecnia,
finanzasy personal. Cada uno de estos factores requiere de
diferente tipo planeacion.

C) Planes regionales o geogréficos: se originan en oficinas
regionales o de las plantas de una organizacion
multirregionales.

D) Planes de grupo: se originan de grupos de unidades o de
organizaciones subsidiarias que se consideren como
centros de utilidad separados.

E) Planes de organizacion: son llamados también planes
corporativos en un medio de negocios, se refieren a
aquellos que afectan ala organizacién como un todo y no
solamente partesdedla®

ciones. P.102

anizacion de empresas.p.71

A) Planeacion Estratégica: La planeacion estratégica se define como un  “plan amplio y
generalmente desarrollado para alcanzar objetivos organizacionales alargo plazo” %.
La planeacion estratégica se le conoce también como corporativa. Este tipo de planeacion es a
largo plazo (generalmente 3-5 afios) que se enfoca a la organizacion en un todo.
e  Esoriginal en e sentido que congtituye la fuente u origen para |os planes especificos
subsecuente.
e  Esconducida o eecutada por los més altos niveles jerarquicos de direccién.
e  Establece un marco dereferenciageneral paratodala organizacion.
. Se mangja informacion fundamentalmente externa. Afronta mayores niveles de
incertidumbre con relacion a |os otros tipos de planeacion.
e  Normamente cubre amplios periodos.
. No define lineamientos detallados.
e  Supardmetro principal esla efectividad.
La planeacion del crecimiento de la empresa puede considerarse como representativa de la
planeacién alargo plazo.?
B) Planeacion téctica: este tipo de planeacion determina los planes més especificos que se
refieren a cada uno de los departamentos de la organizacion los cuales estan subordinados por
la planeacion estratégica. Este tipo de planeacion es coordinado por los niveles medios de la
organizacion. La planeacion consiste en formular planes a medio plazo (2-3 afios)sel eccionando
los medios adecuados por los cuales ha de perseguir los objetivos especificos de la
organizacion.
Caracteristicas de |a planeacion téctica son:
e  Sedadentro de las orientaciones producidas por la planeacion estratégica
. Es conducida o g ecutada por los g ecutivos de nivel medio (gerentes divisionales o
funcionales).
. Serefiere a un area especifica de actividad de las que consta la empresa.
. Se mangjainformacion externa e interna.
e  Estaorientada haciala coordinacion de recursos.
e Suspardmetros principales son efectividad y eficiencia.
La planeacion téctica es mas concisa, es decir se trabaja en un drea més especifica y menos
compleja, por lo que se busca tener efectividad y eficiencia
C) Planeacién Operacional: la planeacién operacional se rige por |os lineamientos establecidos
por la planeacién tactica cuya funcion consiste en la asignacion de tareas més especificas que
gecutan los Ultimos niveles jerérquicos de la organizacién. Por lo general estas tareas las
Ilevan acabo cada una de las unidades de operacién.
La planeacion operacional es de corto plazo.
Caracteristicas de la planeaci 6n operacional
e Se da dentro de los lineamientos sugeridos por la planeacion estratégica y la
planeacion téctica.
Es conducida o gjecutada por |os jefes de menor rango jerarquico.
Trata con actividades normales programables.
Sigue procedimientos'y reglas definidas con toda precision.
Normalmente cubre periodos reducidos.
Su parametro principal esla€ficiencia
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Analizando los diferentes puntos de vista de cada uno de los autores se concluye
gue la planeacion pude ser:

a) Estratégica .- a largo plazo (3-5 afos) y es aplicada por los directivos.

b) Tactica.- mediano plazo (1-3 afios)es aplicada por los niveles medios.

c) Operativa .- corto plazo es ejecutada por el nivel de mandos bajos .

1.3.5 ETAPAS DE LA PLANEACION

Una vez definida la planeacion y su importancia , ahora es necesario conocer sus
etapas que se mencionan a continuacion:..

A) Propésitos

La planeacion se inicia a partir de la definicion de los propdsitos que una
organizacion o empresa pretenda lograr ya que indican la funcion o tarea principal.
Los propositos se definen como:

“fines esenciales y directrices que definen la razén de ser, naturaleza y caracter de
cualquier grupo social.”?®

“funcion o tarea basica de una empresa 0 agencia de cualquiera de sus
departamentos.”®

Analizando las definiciones se concluye que es el elemento mediante el cual
expresa la tarea que quiere realizar, ya que por medio de ella se da a conocer el
porqué de la existencia de la organizacion, asi como también la formulaciéon de un

plan para que opere la organizacién de acuerdo a un propésito establecido.

Los propdsitos son importantes porque:
A) “Son basicos o trascendentales por que constituyen el fundamento de
los demas elementos como politicas, procedimientos etc.
B) Genéricos o0 cualitativos, porque no se expresan en términos
numMeEricos.
C) Permanentes, porgue permanecen vigentes durante el periodo de vida

de la organizacion.

% MUNCH, Galindo Lourdes. Op Cit. p.70
% HAROLD, Kontz. Op Cit. p.748
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D) Semipermanentes, por que pueden abarcar un periodo determinado
Los propdsitos se establecen en un tiempo determinado es decir en que momento
se deben concluirse como también son expresados en términos cualitativos.
Importancia de los propdsitos:

A) “sirven de cimiento para los demas elementos de la planeacion como por
ejemplo politicas, procedimientos etc; asi como también para los demas tipos
de planes.

B) permiten orientar a los responsables de la planeacion, sobre el curso de
accion que deben seguir al formular planes.

C) identifican a la empresa ante el personal de la sociedad con una imagen de
responsabilidad social.

D) Son la razon de existencia del grupo social, tanto en un estado presente como
en su proyeccion hacia el futuro.

E) Definen el éxito del fracaso o de una empresa ya que proporcionan las

directrices generales de los mismos.”*°

Los propésitos plasman el futuro de lo que se quiere hacer, el porque la existencia
de la organizacién, siento estos claros, concisos y reales a lo que pretende la

organizacion.

Premisas
La premisa es otra etapa de la planeacion mediante la cual se requiere participacion
de las personas indicadas que manejan la organizacion. Para reducir las
incertidumbres que visualicen los participantes.
Munch Galindo define a las premisas como:
e “suposiciones que se deben considerar ante aquellas circunstancias o
condiciones futuras que afectaran el curso en que va desarrollarse el plan,

supuesto acerca de los factores que o condiciones futuras, que pueden afectar

% MUNCH, Galindo Lourdes. Op Cit..p.75-76
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al desarrollo de un plan”'Por lo tanto la premisa es una estimacién que

predice uno sobre lo que se piensa que afectara a la organizacion en el futuro.

Las premisas de acuerdo con su naturaleza pueden ser:

A) internas. Cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro
de los objetivos.

B) Externas. Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero
que pueden tener efecto decisivo en el desarrollo de sus actividades y que,
por lo mismo debe tomarse encuentra al planear. Las premisas son: de
caracter politico, legal, econémicas, sociales, técnicas y otros factores.*

Los momentos en que se pueden originar las premisas es en el ambiente interno de
la empresa u organizacion, asi como también en el externo como lo politico,
econdémico etc. Del cual se detectara los tropiezos que presente. Y asi poder

corregir.

Objetivos

La siguiente etapa de proceso de planeacion son los objetivos que son los elementos
mediante los cuales sirven de guia para llegar al propdsito deseado haciendo
mencion de unas definiciones de los objetivos:

Definiciones

“Presentan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar
establecidos cuantitativamente y determinados por realizase transcurrido un tiempo

especifico.”®

“Son los fines hacia los cuales se deben dirigir los esfuerzos del grupo humano.”**
Por lo tanto los objetivos se entienden que son los indicadores de los resultados que
se desea lograr en una empresa.

Los objetivos deben de ser claros y concisos, estableciéndose en un tiempo

especifico y determinarse cuantitativamente.

% |bid.,p.78
¥ |bid.p.79
% |bid.p.81
¥ MERCADO, Salvador. Administracion Aplicada Teoria y Préctica.p.175
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Los objetivos se clasifican en:

1.-“Estratégicos o generales. Abarcan toda la organizacion, se establecen a largo
plazo (mas de 3 afios).

.2.- Tacticos o departamentales: se refiere a un area o departamento de la empresa,
se subordinan a los objetivos generales y se establecen a mediano plazo (2-3 afios).
3.- Operacionales o especificos. Se establecen en niveles de secciones mas
especificas de la empresa, se refiere a actividades mas detalladas e invariablemente
son a corto plazo (menos de 1 afio).”*®

Los objetivos se determinan por un tiempo especifico mediante el cual se deberan
cumplir los mismos.

Los objetivos deberan de ser claros, darlos a conocer al personal para que
entiendan que es lo que pretende la organizacion. Un medio para que lo conozcan es
por escrito, por tal manera que en este escrito se debe emplear un leguaje conciso y
entendible para que de esta manera logren entender las personas que estan

involucradas en la organizacion, y asi lograr los objetivos perseguidos.

Estrategias

El termino estrategia significa “arte de dirigir y coordinar las acciones militares y de
hacer una cosa para alcanzar un objetivo.”®

Las estrategias son “cursos de accion general o alternativas, que muestran la
direccién y el empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos
en las condiciones més ventajosas”.*’

Chandler define la estrategia como “la  determinacion de los propdsitos
fundamentales a largo plazo y los objetivos de una empresa y la adopcion de los
cursos de accion y distribucion de los recursos necesarios para llevar adelante estos
propésitos.”3®

Las estrategias son utilizados en las organizaciones para definir que tipo de acciones

se deberan tomar en caso de que quieran lograr los objetivos rapidos y ser

¥ MUNCH Galindo. Op Cit.p.82

% |bid. p.85

3" MERCADO,Salvador.Administraion Aplicada Teoria y Practica.18

¥ GOMEZ,Ceja Guillermo. Planeacién y Organizacion de las empresas.68
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competivas con otra organizacion, es decir tomar medidas drasticas cuando en la

organizacién se le presentan tropiezos y no perder el objetivo que se pretende.

Se siguen tres etapas al establecer estrategias:

Determinacion de los cursos de accion o alternativas: buscar alternativas
por medio de las cuales se pretende lograr los objetivos.

Evaluacion: se evaluaran y se analizaran cada una de las alternativas y
asi poder determinar la mas apropiada.

Seleccién de alternativas: determinar cual es la més acertada para lograr

una planeacién mas eficaz y asi concluir con los objetivos deseados.

Las estrategias son importantes por las siguientes razones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

“La falta de estrategias puede originar que no se logren los objetivos.

Son lineamientos generales que permiten guiar la accién de la empresa, al
establecer varios caminos para llegar a un determinado objetivo.

Sirven como base para lograr los objetivos, y lograr la decision.

Facilitan la toma de decisiones al evaluar las alternativas, eligiendo aquella
de la que se esperan mejores resultados.

Establecen otras alternativas, como prevision para caso de posibles fallas
en la estrategia decidida.

La creciente competencia hace necesario su establecimiento.

Desarrollan la creatividad en la solucién de problemas.”**

Para que una organizacion pueda lograr sus objetivos de los que desea, debe de

tomar como elemento a las estrategias, ya que es el medio por el cual se guiara

para concluir con su objetivos asi como también determinara que opcion es mas

acertada para aplicarla a proceso de planeacion, haciendo referencia que la

estrategia es una fase de la planeacion de la cual se lleva de la mano para elegir

diversas alternativas que se propongan y de esta manera poder conducir a la

organizaciéon de una manera efectiva y eficaz por medio de la planeacién, por tanto

¥ |bid.p.82
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se demuestra que las estrategias son una fase importante de la planeacion

mediante la cual se obtendra una organizacion eficiente y eficaz.

Como es de mencionar todo tipo de proceso que se lleve acabo siempre va ir rigido
por lineamientos o normas, por que es una forma de disciplinarse de llevar acabo
algo correctamente formal , es decir normarse por una cierta de reglas que deben de
seguir, sin salirse de ellas de lo contrarié no se podra lograr lo que se pretende.

Cada fase del proceso de planeacion se distingue por sus caracteristicas siendo que
cada una de ellas tiene sus propias conceptualidades. En este caso las estrategias
se distinguen de las anteriores por ser dinamica de la cual busca la competitividad,
sin perder el objetivo que pretende la organizacion. Las estrategias se utilizan en
areas claves, es decir en lugares donde se detectan que se debe de aplicar

estrategias.

Politicas
La siguiente etapa del proceso la planeacion son las politicas: son lo medios por los
cuales establece la planeacion para regir la organizacidbn. A continuacion se

mencionaran algunas definiciones por diferentes autores.

“La palabra politica proviene del griego politike que significa el arte de gobernar una
nacion.

Guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales a observar en la
toma de decisiones, sobre procedimientos generales a observar en la toma de
decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una
organizacién”*°

“Son normas de accidn, expresadas en forma verval, escrita o implicita que son
adoptadas y seguidas por un dirigente.”**

“Son declaraciones o ideas generales que guian el pensamiento en la toma de

decisiones”.*?

0 1bid.p.88
“ MERCADO, Salvador. Op Cit..p.187
“2 HAROLD, Koontz. Op Cit..p.121
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Por lo tanto las politicas se definen como criterios de accién definidos que auxiliaran
al logro de los objetivos, es decir son la guia 0 el camino a seguir para desarrollar un
trabajo, lo cual va enlazado con la toma de decisiones que seran dirigidas por un
gerente.

Las politicas estas se clasifican:

e Estratégicas o generales

e Tacticas o departamentales

¢ Operativas o especificas

Las politicas estratégicas o generales, son formulas por el alto nivel jerarquico y
abarcan toda la organizacién; las politicas tacticas o departamentales se formulan en
un area especifica y las politicas operativas o especificas se ejecutan en cada una de
las unidades de cada departamento.

Como se puede observar las politicas son aplicables a cualquier nivel jerarquico
como también se emplearan en cualquier area, claro sin perder el objetivo que
pretende la organizacion, ya que a través de este se formulan las politicas que son
las guias de accion de la organizacion mediante las cual obtendra resultados

favorables y exitosos.

Las politicas se pueden originar por factores externos que surjan en las
organizaciones como por ejemplo la competencia; consulta, se realiza cuando algun
personal involucrado en la organizacion recurre a si jefe inmediato para pedirle
asesoria a resolver algun problema que se le presente; politicas formuladas: son
emitidas por los diferentes niveles jerarquicos que estén deacuerdo, y asi poder guiar
con la correcta accion y decision que tomen pretendiendo alcanzar los objetivos
deseados.

Hay diferentes factores que propician la formulacién de politicas, uno de ellos es el
ambiente en donde se origina la organizacion, pretendiendo a travées de ella
ejecutarlas de manera correcta.

Por lo que se plantea que las politicas son unos de los medios basicos para poder
delegar autoridad destacando su importancia dentro del proceso de planeacién, ya

que son los lineamientos a seguir para lograr obtener una planeacion eficiente.
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La importancia de las politicas se origina porque:

e “Facilitan la delegacion de autoridad

e Motivan y estimulan al personal al dejar libre su arbitrio ciertas decisiones

¢ Evitan perdidas de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas innecesarias
gue pueden hacer sus subordinados

e Otorgan margen a la libertad para tomar decisiones en determinadas actividades

e Contribuyen a lograr los objetivos de la empresa

e Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones

e Indican al personal como debe actuar en sus operaciones.

e Facilitan la induccion del nuevo personal.”®?

En toda politica debe de haber un acuerdo comun en todos los participantes para

que se desarrolle de una manera correcta.

Las politicas deben de ser claras, entendibles y comprensibles deacuerdo con los

objetivos que pretende la organizacion. Toda politica se recomienda que sea por

escrito a través de circulares, de esta manera dandose a conocer al personal

involucrado en la organizacion enviandolas a través de circulares.

Programas

“Es un esquema en donde se establecen: la secuencia de actividades especificas
que habran de realizarse para alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para
efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su
consecucién.”*

“Es un conjunto de actividades a desarrollar en un tiempo determinado y tiende a
alcanzar las metas fijadas.”*

“Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia
de operaciones, sino principalmente el tiempo necesario para ejecutar cada una de

sus partes.”*®

“ 1bid .p.90

“ 1bid.p.91

> MERCADO,Salvador.Op Cit.p..205
“6 GOMEZ, Ceja Guillermo. Op Cit..p.32
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Partiendo de las definiciones se hara mencién de que los programas forman una
parte importante de la planeacion por ser el elemento donde se plasma las
actividades a realizar definidas en un tiempo especifico, aclarando que un programa
es un esquema estructurado de las acciones.

Para la elaboracion de un programa hay que tener encuenta ciertas caracteristicas,
identificar y determinar las actividades comprendidas, ordenar cronolégicamente,
asignarle a cada actividad un tiempo de duracion , asi como los recursos necesarios,
en los presupuestos se necesitan elaborar graficas para arrojar resultados, entre ella
se hace mencion de las siguientes:

Grafica de Gantt del autor Henry Lawrencwe Gantt también se utilizan métodos
como em método PERT (Programa Evaluation Revieww Technique) y el CPM
(Método de Ruta Critica).

Por lo tanto un programa debe de estar bien elaborado para que la organizacion
comprenda que actividades debe de realizar de acuerdo a un orden légico que se
planteen, y en que determinado tiempo se deben de concluir las actividades, como
también utilizar métodos factibles para su comprension. Cada programa tiene
caracteristicas propias como el fin que persiguen.
Clasificacion de los programas:

a) Tacticos.

b) Operativos.
Los programas tacticos son a largo plazo como por ejemplo el area donde se
elaboran las partes de un tractor por lo cual se estima que la elaboracion de una de
sus partes el tiempo seria de meses por decir 4 0 6 meses. Los programas
operativos son a corto plazo, por ejemplo que una de las partes del tractor lo
elaboraran en 1 mes.
Como se puede observar un programa se manifiesta de dos formas diferentes por lo
qgue hay una relacion estrecha entre estas mismas.
Los programas son importantes porque:

e Suministran informacion e indican el estado de avance de actividades
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e Mantienes en orden las actividades, sirviendo como herramienta de
control
e Identifican a las personas responsables de llevarlos acabo, ya que se
determina un programa para cada centro de responsabilidad.
e Determinan los recursos que se necesitan
e Orientan a los trabajadores sobre las actividades que deben realizar
especificamente
e Determinan el tiempo de iniciacion y terminacion de las actividades.
e Se incluyen unicamente las actividades que son necesarias
e Evitan la duplicidad de esfuerzos
Por lo que es importante saber que los programas se caracterizan por la fijacién del
tiempo ya que es una medida de comprometerse en que determinado tiempo deben
de realizarse las actividades y ver resultados Optimos y positivos de acuerdo al fin
que se persigue. Sin la elaboracion de un programa no es posible que en una
organizaciéon se guié de una manera correcta y obtenga resultados eficientes, por
gue no se daria a conocer a las personas involucradas el fin que se persigue y de

esta manera se daria una planeacion totalmente deficiente.

Todo programa se requiere de la participacion de las personas involucradas para su
elaboracion, estudiandolo de una manera detallada ya que a través de ellos se
lograra concisar, obtener uno eficiente y eficaz. También se debe elaborar por
escrito para que lo conozcan las demas personas que laboran en la organizacion asi
como también se debe de contar con la aprobacion de la autoridad suprema para

llevarlo a la préctica.

Presupuestos

Otra etapa de la planeacién son los presupuestos que se definen de la siguiente
manera:

“Son programas en los que se les asignan cifras a las actividades, refiriéndose e

basicamente al flujo de dinero dentro de la organizacién; implican una estimacion del
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capital, de los costos, de los ingresos y de las unidades o productos requeridos para

lograr los obijetivos.”*’

Es un plan hasta cierto punto el mas importante ya que es el medio por el cual se
destinaran valores monetarios para la realizacion de las actividades de la
organizacién asi como también puede anticipar los resultados posibles en datos
numericos tales como pesos, horas hombre o unidades de produccion.
Las caracteristicas de los presupuestos son:

e “Es un esquema donde se elabora un documento formal, ordenado

sistematicamente.

e Es un plan expresado en términos cuantitativos.

e Es general porque se establece para toda la empresa.

e Es especifico porque puede referirse a cada una de las areas en que esta

dividida la organizacion.

e Es disefiado para un periodos determinado.”*®
Por lo tanto los presupuestos se consideran cuantitativamente ya que es el medio
para llevar acabo todas las actividades que se tiene planeadas para toda la
organizacibn en un tiempo especifico y determinado, por lo que también se
menciona diferentes clases de presupuestos como son:

e Estratégicos o corporativos

e Tacticos

e Operativos

e Fijos o rigidos

e Flexibles

e Programas

Por lo cual es necesario conocer, para destinar cual es el mas apto que se utilizara
en la organizacion, ya que los presupuestos se realizan a partir de la definicion de los

objetivos y actividades a realizar de tal manera que se buscara proponer un

4" MUNCH, Galindo. Op Cit.p.97
“ |bid.p.97
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presupuesto apto a las condiciones que lo sugiera la organizacién, tomando de

refencia el fin que persigue y las acciones a tomar.

Tomando de referencia lo anterior se menciona que los presupuestos son

importantes en las organizaciones por las siguientes razones:

Convierte los aspectos de la ejecucion de los planes, en unidades de medida
comparables.

Mide el desempefio de las unidades organizativas y provee unas metas
comparables en cada uno de los departamentos de la empresa.

Sirve como estandar o patron de ejecucién en obras monetarias.

Coordina las actividades de los departamentos y secciones, en forma
conjunta.

Es un medio de control que permite controlar operaciones.

Determina el limite y alcance de las erogaciones.

Establece una base para la accion correcta ya que las desviaciones son
facilmente identificadas.

Estipula, por centros de responsabilidad, quienes son responsables de su uso
y aplicacion.

Genera una compresion mas clara de las metas organizativas.

Presenta por anticipado los gastos en que incurriran las actividades.

Reduce el minimo de costos evitando compras innecesarias, despilfarros en

materiales, tiempo, etc.*°

En toda organizacion se maneja un presupuesto para la elaboracion de sus

actividades ya que es el eje por el que va caminando la organizacion, por eso es

importante que una organizacion tenga un presupuesto ya que es el medio por el

cual podra realizar todas sus actividades y a la vez es también el medio por el cual

lograra su objetivo ya que sin este elemento sera posible que se logre lo deseado.

Asi como también se pretende visualizar a futuro obtener resultados monetarios.

“ | bid.p.97
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Los presupuestos deben de ser estudiados correctamente para destinarlos a las
actividades a realizar deacuerdo con lo que se plantee y asi de esta manera lograr

que se lleve acabo de una manera eficiente.

Procedimientos
Los procedimientos es otra etapa del proceso de planeacion la cual “establece un
orden cronoldgico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la relacion de

" %%es decir son los pasos a seguir de un trabajo que se va a

un trabajo repetitivo
realizar, cuyo objetivo es llevar acabo una determinada labor.

Por lo que se requiere conocer las labores de la organizacion con el objeto de
establecer un sistema de operacion asi de esta manera se destaca la importancia de

la planeacion que:

e Determina el orden l6gico que deben seguir las actividades promueve la
eficiencia y especializacion
¢ Delimitan responsabilidades, mediante, evitan n duplicidades
e Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cuando y quien
debe realizarla.
e Son aplicables en actividades, también cuando y quien debe realizarlas
e Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente
En los procedimientos queda establecido que personas son la que deben ejecutar el
trabajo y como lo deben de hacer asi como también el tiempo en que debe de estar
realizado. De tal manera que son importantes los procedimientos por que se plasma
la manera de llevar acabo una tarea es decir se cuentan con las bases para
realizarla de mejor manera posible.
Para llevar acabo un procedimiento se debe de ser claro y conciso para que lo
comprenda la persona que lo realizara, estando previamente capacitada.
También los procedimientos deben de ser flexibles y revisados periodicamente para

gue se adapté a las circunstancias que lo rodean.

% |bid.p.99
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1.4 ORGANIZACION

Se hace mencién de un estudio introductorio de lo que es la organizacion, ya que el
objeto de estudio es el proceso de organizacién y aplicacion de examenes, y es
necesario tocar el tema para que de claro el concepto.

La organizacion es un proceso encaminado a obtener un fin, mediante es cual se
define a través de la planeacion por lo que organizar consiste en efectuar una serie
de actividades humanas y después coordinarlas para lograr el objetivo deseado.

De esta manera a continuacion se presentan algunas definiciones:

Terry la define “arreglo de funciones necesarias para lograr un objetivo, indicando
autoridad, responsabilidad de las personas.

Agustin Reyes Ponce define como una estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y

humanos.”>!

Concluyendo la organizacion es una estructura de delegacién de autoridad y

responsabilidades de cada una de las actividades que desempenia el factor humano.

1.4.1 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

-Especializacion.- se da la division del trabajo cada individuo se le asigna una tarea

de acuerdo a sus conocimientos.

-Unidad de mando.- establece que cada subordinado reciba 6rdenes de su jefe

respectivo, es decir los subordinados recibiran 6rdenes de su jefe respectivo.

-Principio de autoridad y responsabilidad.-Precisa el grado de autoridad que le
corresponde a cada nivel jerarquico asi como también la responsabilidad que tiene.

*! Administracién de Empresas, teoriay Practica. Agustin reyes ponce, edit. Limusa México 2002.p.p.92
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1.4.2 TIPOS ORGANIZACION

Lineal o militar

Este tipo de organizacion se ha caracterizado porque la toma de decisiones se
concentra en una sola persona y por lo tanto es quien tiene toda la responsabilidad,
es decir el jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a su

vez reportan a un solo jefe.>

Funcional o de Taylor
Esta organizacion fue establecida por Federick W. Taylor quien establece que "la
organizaciéon esta disefiada para proporcionar la oportunidad de alcanzar una

153

maxima especializacion™”, es decir que exista un jefe o supervisor para cada funcién

el cual tendria el derecho de tomar decisiones y contar con cierta autoridad.

Lineal o funcional
Esta organizacion fue establecida por Federick W. Taylor, quien establece que la
organizacion esta disefiada para proporcionar la oportunidad de alcanzar una

154

maxima especializacion™”, es decir que exista un solo jefe o supervisor para cada

funcion.

Staff
En esta organizacion se retoma la autoridad de un solo jefe, también da pauta a que
otra persona o departamento ayude al jefe a la toma de decisiones por lo que a esto

se le conoce como staff.

Por comités
Conjunto de personas que se reunen para liberar, decidir, 0 ejecutar en comun y en

forma coordinada algun acto o funcion.

*2Munich Galindo. Fudamentos de la Administracion. p.124
%3 Herbert J. Chruden, Arthur w. Sherman, Administracion del Personal. P.79
** | bidem.,p.79
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Matriacal
Consiste en que algunas especialistas de varios departamentos trabajen en conjunto

sobre un determinado proyecto que sea comun para ambos.

1.4.3 EL PROCESO DE LA ORGANIZACION

El proceso de la organizacion se da en dos etapas
A) Division del trabajo

B) Coordinacién

DIVISION DE TRABAJO.

La division del trabajo consiste en la “separacion o delimitacion de las actividades
con el fin de realizar una funciébn con mayor precision, eficiencia y el minimo de
esfuerzos”, *° es decir que la divisién del trabajo es la asignacién de actividades a
varias personas o a una sola persona y emplear el minimo esfuerzo.

En la division del trabajo se dan los niveles jerarquicos que son el grado de
responsabilidad y autoridad que posee ciertas personas para realizar funciones. Asi
mismo se desprende la departamentalizacion que consiste en la division de las
actividades de cada grupo de personas en lugares especificos y en donde cada
individuo debera contar ciertas habilidades para desempefiar su labor.

Los niveles jerarquicos se representan a través de organigramas como pueden ser:

horizontales, verticales, circulares etc.

COORDINACION
La coordinacion es un complemento de la division del trabajo que consiste lograr la
unidad de los esfuerzos se desarrollen armoénicamente, comunicacion entre los

integrantes y cooperacion para realizar cualquier actividad.

La organizacion es una parte importante que se relaciona con la planeacion ya que

planear es realizar planes a futuro, asi mismo se estructura la forma de organizacion

** RODRIGUEZ Valencia Joaquin. Como elaborar y Usar manuales Administrativos.p.18
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como por ejemplo delegacién de responsabilidades a niveles jerarquicos para la
toma de decisiones para poder lograr sus objetivos perseguidos.

1.5. ORIGENES DE LA PLANEACION EN MEXICO

La planeacién en México da inicios a partir de la década de los veinte durante el
periodo de Plutarco Elias Calles, con la creacion del Consejo Nacional de
Estadisticas y del Consejo Nacional Econdémico en 1828 (orientar la politica
economica).

En 1930 se expide la Ley sobre Planeacion General de la Republica con la finalidad
de articular las acciones de gobierno en un plano Nacional de México, por lo que
implico que se formara una Comision de Programa y una Comision Nacional de

Planeacion.

En diciembre de 1933 se lleva cabo la segunda convencion ordinaria del Partido
Nacional Revolucionario (PNR), donde fue aprobado el Primer Plan Sexenal 1934-
1939, que regiria al gobierno de Lazaro Céardenas, el cual fue formulado por la
participacion del Gobierno Federal (Plutarco Elias Calles) y de una comision del
PNR. Este Plan pretendia que cubriera los seis afios de préximo presidente, el Plan
estaba orientado hacia las politicas del occidente las cuales estaban encaminadas
hacia un Estado mas activo en la vida econémica y social en la cual intervendria.>®

La prioridad de este plan se encamino hacia lo rural por lo que se formo un Consejo

Nacional de Agricultura.

Sin embargo durante el gobierno Cardenista no se llevo acabo todo lo expuesto en
el plan debido a que se presentaron ciertas circunstancias como: el rompimiento
politico de los grupos post-revolucionarios, no estaba encaminado hacia la situacion
gue se estaba viviendo en el pais como la pobreza., asi mismo la elaboracion de un

programa financiero que sustentara la ejecucion del plan.

*®Casanova Cardiel Hugo. Planeacién Universitaria en México.pp.33
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En 1939 se aprueba el segundo Plan sexenal que surgia nuevamente como una
base para el proximo presidente de la Republica (Manuel Avila Camacho), el cual
pretendia consolidar los proyectos de cardenismo (lucha de clases, democracia para

los trabajadores).

Sin embargo dicho lo anterior no fue llevado acabo debido al auge en la economia
nacional motivado por la segunda guerra mundial, por tal motivo se le dio hincapié a
la economia del pais, motivo por el cual se crearon instancias como el Consejo
Nacional de Economia de los Estado Unidos Mexicanos que se adscribia a la
Secretaria de la Economia Nacional, y posteriormente a la comisiéon Federal de
Planificacion Economica que sustituiria al primero como organismo consultivo de la
Secretaria de la Economia y Nacional en el estudio de problemas creados por la
guerra'y programas de movilizacion econémica, por lo cual fue creado los Consejos
Mixtos de Economia Regional que consistia en elaborar programas y coordinar
actividades en cada entidad federativa tendiente a mejorar las condiciones

econdmicas y sociales de la vida rural.

“En 1944 se aprobd un decreto para crear la comision para el Estudio de problemas

en México en la Posguerra, en el cual se destinaba la planeacién para la paz”>’.

Durante la campafia electoral de 1945 — 1946 el partido nacional revolucionario tomo
de nombre Partido Nacional Revolucionario, motivo por el cual la planeacion tomo un
nuevo sentido con la participacion del nuevo gobierno federal (Miguel Aleman)
enfocandose a los problemas que se presentaba el pais, algunas de las acciones
gue se tomaron durante el régimen alemanista, presenta un proyecto de Inversiones
del Gobierno Federal y Dependencias Descentralizadas 1947-1952, intentos de
planeacién regional con la creacién de comisiones del ri6 Papaloapan, Tepalcatepec,
Fuerte y el rio Grijalva. Asi mismo se aprueba la ley para el Control por parte del
Gobierno Federal de los Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion

Estatal (supervisar el control administrativo y financiero del gobierno federal), por lo

*" |bidem .pp. 49
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gue se crea la Comisién Nacional de Inversiones dependiente de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la cual se encargaria de vigilar controlar y coordinar
dicha ley. Al terminar la gestion del gobierno alemanista las condiciones econdmicas

se manifestaban en deterioro.

Durante el periodo de Adolfo Ruiz Cortines (1952-1958), a mediados de 1953
dispuso que la politica econdmica Nacional seria responsable de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y de la Secretaria de la Economia, las cuales elaborarian
programas de inversiones para el periodo 1953-1858, a partir de los programas de
inversion elaborados por las secretarias de estados y el Departamento del Distrito
Federal.

Por tal motivo se creo un comité de inversiones, que posteriormente es sustituido

por la Comisioén de inversiones.

1858-1964 durante la gestion del presidente Adolfo Lépez Mateos se promulga la Ley
de Secretarias y Departamentos del Estado dandole un nuevo giro a la planeacion
con las siguientes acciones; elaborar un plan general del gasto Publico e Inversiones
del Poder ejecutivo, planear obras , proyectar el fomento y desarrollo de las regiones
y localidades que sefale el presidente de la Republica, coordinar los programas de
inversion de los diversos érganos de la Administracion Puablica, planear y vigilar la
inversion publica.

A fin de que se cumplieran sus obijetivos se expidié un acuerdo que establecia que
las entidades gubernamentales presentaran un programa anualmente durante1960 y
1964.

En 1964- 1970 el periodo de Gustavo Diaz Ordaz se llevaron acabo otras
actividades de planeacion como es el estudio de la Zonificacion de México para la
Planeacion Economica y Social que tenia como objetivo promover la operatividad de
los programas de inversion del sector publico.

En 1966 la Comision Intersecretarial encargada de formular planes nacionales de
desarrollo dio a conocer el programa de Desarrollo Econdémico y Social de México
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1966-1970 , sus objetivos consistian en: lograr un crecimiento de al menos el 6 %
anual de producto interno bruto, otorgar prioridad a las actividades agropecuarias,
impulsar la industrializacién, promover la distribucién equitativa del ingreso nacional,
mejorara las condiciones sociales de la poblacion (salud, vivienda, educacion),
fomentar el ahorro interno y mantener la estabilidad cambiaria asi como impulsar las

reformas necesarias de la administracién publica.>®

1.6 LA PLANEACION EN EL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA®®

En 1973 A 1997 se llevaron acabo varias acciones que llegan a consolidar el
Subsistema en Preparatoria Abierta por lo que en 1973 a 1976 se crea e inicia el
Subsistema de Preparatoria Abierta, en ese periodo se completa la elaboracion de
los materiales didacticos y se valida el plan de estudios afios después la SEP ofrece
los servicios de acreditacion y certificacion ., ofrecen los servicios de preparatoria
abierta en todo el pais, se actualiza el marco normativo y el procedimiento para la
administracion de los ingresos propios que captan en los estados y en el D.F. , hasta
gue en los afios de 1994 y 1997 el subsistema de Preparatoria Abierta elabora su
primer plan de acciones 1997 —2000 apoyado en el Programa para la Modernizacion
de la Administracion Publica (PROMAP) mediante el cual el objetivo de este
programa es fortalecer, consolidar las acciones de modernizacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (APF), a través de la
revision y mejora de sus proyectos, procesos Yy servicios prioritarios, como la
definicion de politicas y el mejoramiento de los servicios publicos a fin de satisfacer

las necesidades de la poblacion.

PROMAP ayuda también a:

- Modernizar procedimientos complejos o que son obsoletos.

%8 | bidem. Pp.40

% Las informacion del presenta tema es ontenida de | os siguientes documentos: Metodol ogia de la modrnizacién
en laadministracion publica. 1998, documentos exploratorios de las diferentes reuniones nacionales del
Subsistema de Preparatoria Abierta 1998-2002
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- Eliminar las causas que generan ineficiencia o corrupcién en los procesos y

servicios.

- Promueve la simplificacion y/o desregulacion de normas inadecuadas.

- Aprovechar al maximo los recursos existentes.

Orientar los proyectos, procesos y servicios al cumplimiento de las politicas

publicas expresadas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) y los Programas

sectoriales.

Se elaboro de la siguiente manera:
ACADEMICA

Proyecto de Fortalecimiento

Actualizacion curricular

Promocion y difusién de la Preparatoria
Abierta.

Reestructuracion del banco de reactivos.
Replanteamiento del Modelo de Asesoria
Desarrollo del material didéctico.

Disefio de estrategias de Orientacion
educativa.

El plan de 1997- 2000%°

OPERATIVA

Proyecto de Automatizacién y Modernizacion
Automatizacién de los procesos para el
manejo de informacion.

Transferencia en la operacion de los servicios
del Subsistema en los Estados.
Reorganizacion en e proceso de aplicacion
de exdmenes

Actualizacion sistemética

de las normas para € registro y control de la
inscripcién acreditacion y certificacion.
Instalacion y equipamiento de los Centros de
Servicio de Preparatoria Abierta.

Seguimiento del Convenio SEP-EDUCAL-
CONAFE.

Los resultados que se han obtenido del PROMAP son:

ADMINISTRATIVA

Proyecto de Normatividad y Coordinacion
Integracion del manual de organizacion en el
Subsistema.

Actualizacion del manual para € manejo de
los ingresos propios.

Establecimiento de las normas académicas
paralaoperacion del subsistema.

regulacion de los centros de asesoria
Definicion de las variables para €
establecimiento de un mecanismo de

autoevaluacion.

e La consolidacion del proceso de planeacion a corto, mediano y largo plazo

e Aumentar la precision de la jerarquizacion de los procesos y actividades

e Mejorar el analisis de proyectos

e Sistematizar el seguimiento de los procesos y el acopio de la informacion

e Mayor continuidad y constancia en la evaluacion de los servicios

e Identificar la parte de los procesos que necesitan ajustes para mejorar

% |ainformacion es obtenida de los siguientes documentos: M etodol ogia de la modernizacién en la
Administracion Plblicay documentos exploratorios de las reuniones nacionales del Subsistema De Preparatoria

Abierta
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Como se puede observar el Subsistema Preparatoria Abierta realiza sus primeros
intentos de planeacion del cual le son la base para seguir llevando acabo el proceso
de planeacion mediante estrategias, presentando proyectos anuales para seguir su
administracion con la finalidad de proporcionar un mejor servio al usuario.

En el presente capitulo se hizo mencion de cdédmo la administracion es muy
importantes dentro de las organizaciones como asi mismo sus elementos siendo la
planeacion, organizacion, direccion y control, por lo que se destaca mayor
importancia en este capitulo a la planeacién, ya que es la primera fase del proceso
administrativo y es a partir de ahi donde comienza a funcionar la organizacion es el
eje principal del desarrollo de este trabajo.

En el capitulo siguiente se hace un analisis de caracteristicas de la educacion

abierta para después aterrizar en la planeacion de alguna de sus actividades.
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CAPITULO 2 EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA EN MEXICO, Y
CARACTERISTICAS DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

La educaciébn es un proceso mediante el cual el hombre ha ido adquiriendo
conocimientos, aptitudes, y destrezas que le han permitido responder a las
necesidades que le plantea su medio que lo rodea y a la vez ha influido para
transformarlo, lo que origino que a través de la historia surjan diferentes modalidades
como la educacion abierta y escolarizada. En el presente capitulo aborda la
modalidad abierta mencionando, antecedentes de la educacion abierta en México,
instituciones que ofrecen la modalidad abierta, y las caracteristica del Subsistema de
Preparatoria Abierta que es el objeto de estudio.

En la Ley General de Educacion para Adultos sustenta que la educaciéon Abierta se
ofrece a la poblacion adulta que por diversos motivos no pueden realizar sus

estudios en la modalidad escolarizada.

2.1 ANTECEDENTES DE LA EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA EN
MEXICO®

A través de la historia, la educacién se le ha brindado a la poblacion en diferentes
modalidades (Abierta, Escolarizada, Semiescolarizada), ya que por medio de ellas se
pretende atacar el rezago educativo como también satisfacer la demanda educativa.
Una de las causas mas importantes por la cual surgen estas modalidades es debido
al creciente desarrollo cientifico y tecnologico de las sociedades industriales han
originado la explosion demogréfica, el rezago educativo ( en el caso de México) vy la
urgente necesidad de preparar hombres para incorporarlos al campo de trabajo.
Durante la epoca de los 70.

Causas por la cual surge la educacion abierta que se origino en Europa en la

universidad Abierta (Open University) del Reino Unido de la Gran Bretafia.

¢! Laformacion del presente tema se sustentada de | os siguientes documentos: Estudios Exploratoriosy Carpetas
de trabgjo, los cuales son producto de diferentes reuniones Regional es que se realizaron en las entidades.
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Por lo que en México adopta la modalidad de educacion abierta para combatir el

rezago educativo entre las personas que no pudieron acudir a un sistema

escolarizado, y asi de esta manera responder ante los cambios que surge en el pais.

A continuacion se presenta un cuadro de los antecedentes de la educacion en

México.

ANO

SUCESO

1973

El Centro de Estudios de Medios y Procedi mientos Avanzados de la Educacion (CEMPAE) rediza
un convenio con € Instituto tecnolégico de Estudios Superiores de Monterrey, para elaborar un
paguete didéctico Util en el nivel medio superior mismo que fue aprobado como plan piloto en €

areametropolitana de la ciudad de Monterrey.

1976

La Direccién General de Planeacion Educativa disefio la organizacion y procedimientos
administrativos del sistema Nacional de Educacion para Adultos en € nivel bésico
(primariaintensivay secundaria abierta), con € propdésito de garantizar la confiabilidad del

proceso de certificacion de estudios en la modalidad abierta.

1977

Se crealaDireccidn General de Sistemasy la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

1978

Se crea Consglo Coordinador de Sistemas Abiertos con la finalidad de promover y coordinar la

participacién de las diferentes ingtituciones de esta modalidad en los niveles medio superior y

superior.

1979

La Direccion General de Acreditacién y Certificacion fue nombrada como responsable de la

acreditaciony certificacidn de la Preparatoria Abierta.

1981

Se crea por decreto € Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA)con la finalidad
de ser @ drgano responsable de brindar la educacion primariay secundaria abierta.

El Consgjo Coordinador de Sistemas Abiertos se convierte en Consgjo Coordinador de Sistemas
Abiertos de Educacion Superior encargado de promover, coordinar y evaluar los programas de
Educacién Abierta de los niveles Medio Superior y Superior , con el propdsito de mejorar la
calidad de esta modalidad.

1980-1985

Ofrecen los servicios de preparatoria abierta en todos | os estados del pais.

1982

La Direccion General de Evaluacion Educativa asume la funcion de Preparatoria Abierta
en hasta esa fecha habia sido competenciadel CEMPAE (1983 desaparece).

1984

Se crea la direccion de Sistemas Abiertos como una instancia responsable de coordinar y

normar € subsistema.

1994

Se screala Direccion Genera del Bachillerato la cual se integrala Direccion de Sistemas
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Abiertos en e nivel medio superior.

1964 — 1997 Seinicialaformalizacion de la transparencia de la operacion a las entidades que ofrece €
Subsistema de Preparatoria Abierta.

Se inicia la automatizacion de servicios por medio del SIOSAD (Sistema Integral para la

1997-2000 Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia) que actualmente se esta operando.

Como se puede observar a través de la historia la educacién ha ido cambiando por lo
que en el siguiente tema se hace mencion de diferentes instituciones que ofrecen la

educacion abierta.

2.1.1 INSTITUCIONES QUE OFRECEN LA MODALIDAD ABIERTA EN EL NIVEL
MEDIO SUPERIOR®?

. Colegio de Bachilleres

El sistema abierto del Colegio de Bachilleres se inicio en enero de 1976 debido a la
urgente necesidad de atender la creciente demanda educativa que se originaba.
Su propésito es ofrecer a las personas que deseen seguir estudiando una modalidad
educativa con los métodos y elementos mas adelantados y adecuados para su
desarrollo integral lo que contribuird a elevar el nivel de vida y personal familiar.
Las asesorias que se ofrecen son de dos tipos:

A) monitoria

B) consultoria
Este sistema abierto es reglamentado por el decreto de creacién del colegio de
bachilleres 26 de enero de 1973 del articulo 20.

o Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP)
La modalidad abierta en el CONALEP se inicio en julio de 1982 con la finalidad de
proporcionar el personal profesional técnico, a nivel postsecundaria, que demanda
el sector productivo del pais, ampliando la capacidad de los centros de ensefianza
facilitando la integracion de los usuarios que estan imposibilitados de ingresar al

sistema escolarizado.

62 |aInformacion del presente tema se sustentada de los Informes de Sistemas de |a Educacién Media Superior y
Superior. 1983.
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Su funcion académica opera con libros de texto como material didactico
autoinstruccional, es decir el material es elaborado por la misma institucion,
complementariamente se hace uso de otros medios como diagramas, peliculas etc.
Las asesorias son de dos tipos:
Tedricas: el estudiante aclara dudas que se le presenten durante el estudio de los
textos.
Practicas: (practicas de taller) un instructor dirige y evalla las sesiones, las cuales
ocupan un lugar preponderante en la formacion del estudiante, debido al caracter
técnico de las carreras que ofrece.
El sistema de modalidad abierta fue creado mediante un acuerdo del Director
General del el 6 de Julio de 1981.

o Preparatoria Abierta
La Preparatoria Abierta fue creada con el propdsito de atender aquellas personas
mayores de 15 afios que no han sido atendidas en el sistema tradicional que deseen
concluir sus estudios de nivel medio superior mediante el servicio de educacion
abierta sin desatender sus ocupaciones.
El 1973 el Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM) y el
Centro de Estudios y Procedimientos Avanzados de la Educacion (CEMPAE)
realizaron un convenio para elaborar un paquete didactico dirigido a la educacion
Media Superior el cual fue aprobado como plan piloto en Monterrey N. L..
En 1979 se reune el consejo Coordinador De Sistemas Abiertos y la Direccion
General de Acreditacion y Certificacion (DGAC), para extender el servicio de
preparatoria abierta en todo el pais, por o que en ese afo la Preparatoria Abierta
funciono en varios estados de la republica mexicana como: Atizapan, Zaragoza, etc.
El objetivo de preparatoria abierta es:
- fomentar el autodidactismo
- ofrecer métodos y medios de ensefianza aprendizaje
La Preparatoria Abierta esta Reglamentada por:
- Articulo 66 Ley Federal de Educacién
- Reglamento interior de la SEP

o Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial (D.G.E.T.I)
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El Sistema Abierto de la Educacién Tecnoldgica Industrial (S.A.E.T.l) inicia como
plan piloto en 1976 y después en ese mismo afo formalmente.
Su objetivo es ofrecer la oportunidad de continuar estudios de carrera técnica a las
personas que por algun motivo lo dejaron o no pueden realizarlo en el sistema
tradicional.
Se reglamenta en:
- Departamento de Educacion Extraescolar
- Subdireccion de Extension educativa
- Direccion Técnica de la DGETI
Se dan dos tipos de asesorias:
a) individual
b) grupal

o Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
La Direccidn general de Institutos Tecnoldgicos inicia el sistema abierto en 1978
debido a la demanda social productivo de bienes y servicios.
Su objetivo es: dar oportunidad de estudios a las regiones de influencia de los
institutos para ofrecer las carreras de nivel medio superior y superior que esta
autorizada para ofrecer la modalidad abierta.
Se reglamenta en:
El decreto de creacion de la direccién General de Institutos Tecnoldgicos

o Instituto Politécnico Nacional
El Instituto Politécnico Nacional inicia el sistema abierto en 1974 con la escuela
Superior de Comercio y Administracion (ESCA), la Escuela Superior de Economia
(ESE), el Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos (CECyT) Luis Enrique Erro.
En 1979 inicio el sistema abierto el Centro de Educacion y Capacitacion para los
Trabajadores del Congreso del Trabajo.
El IPN como el conjunto de normas, procedimientos y recursos educativos,
organizados de tal forma que permiten al estudiante para que continle con sus
estudios, sin necesidad de asistir al escuela.
El sistema abierto del IPN se apoya en elementos como son:

a) materiales didacticos
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b) asesorias
C) evaluaciones
e Universidad Nacional Autbnoma de México
Sistema de Universidad Abierta (SUA)
La Universidad Autbnoma de México inicia su sistema abierto en noviembre de 1973
en las facultades.
Las causas por las cuales inicia el sistema abierto son:
- Incapacidad del sistema escolarizado para atender la demanda debido al
crecimiento que se estaba dando.
- Incorpora al proceso educativo los recursos y experiencias del mercado de
trabajo nacional y como un sistema que permite desarrollar y experimentar
sistematicamente métodos de ensefanza.
La UNAM define el sistema abierto como el sistema de enseflanza aprendizaje
extraescolar con materiales educativos preparados especialmente, son preparados
por tutores en actividades docentes del grupo.
Sus objetivos son:
- Satisfacer la demanda educativa
- Utilizar e incrementar los planes en funciona a las necesidades
El SUA se fundamenta en:
- Ley orgéanica de la UNAM
- Estatuto general

- Estatuto del Personal Académico
o Universidad Pedagdgica Nacional
Sistema de Educacion a Distancia (SEAD)
El 25 de agosto de 1978 se decreta la creacion de la UPN.

El 26 de agosto de 1975 se crearon los estudios semiabiertos de licenciaturas para el
magisterio a través de la Direccion de Capacitacion y Mejoramiento Profesional del
Magisterio (1er antecedente de la educacion a abierta)

En agosto de 1979 se inicia la modalidad a distancia
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El SEAD se reglamenta por:

El decreto de creacion de la UPN.

Analizando la trayectoria de la Educacion abierta se deduce que la educacion abierta
se origino por:

A) crecimiento de la demanda educativa que instituciones como el Colegio de
Bachilleres y la UNAM que no cubren la capacidad para atender a la
poblacién demandada.

B) Personas que deseen concluir sus estudios sin desatender sus ocupaciones
ya que en el sistema escolarizado no pueden estudiar.

Asimismo la educacion abierta es un alternativa para la poblacion que desee seguir

estudiando.

2.2 LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

“A partir de la década de los setenta la educacion media superior tuvo un alto
crecimiento debido a los cambios politicos que se solicitaban en México como por
ejemplo la impulsién de la inversion extranjera que requeria de mano de obra
calificada, por lo que se hace notar el aumento de la matricula de estudiantes
inscritos a la carrera tipo terminal, asi como también se fomento la educacion tipo
tecnolégica lo cual causo un aumentdé en la matricula. Por lo que ocasiono la
creacion de mas instituciones que ofrecieran este tipo de educacion. La educacion
media superior se divide en las siguientes modalidades.

La educacién media superior esta situada en el sistema escolar del pais que atiende
a jovenes cuyas edades estan comprendidas entre los 16 y 19 afos. Este nivel

educativo se agrupa en tres nicleos:"®

1. Propedéutico (ensefianza preuniversitaria o general): esta concentrada en la
preparacion general de los alumnos para que continden con sus estudios superiores

por lo que da un peso menor para la formacién del trabajo.

% | nformacién sustentada del documento de Educacion Media Superior en México. Mufioz | zquierdo Carlos.
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2. Bivalente (ensefianza tecnoldgica): agrupa las instituciones que se orientan
hacia la informacién para el dominio de contenidos cientificos y tecnol6gicos. Sus
planes de estudios tienen una proporcion mayoritaria de materias tecnolégicas
seguidas de materias humanisticas y cientificas.

Este tipo de modalidad otorga a los alumnos un documento Unico que sirve para
acreditar sus estudios de bachillerato y ejercer una profesion técnica media.

Las instituciones que ofrecen estas modalidades son:

o Centros de Bachillerato Tecnolégico Industrial y Servicio

o Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos

o Centro de Bachillerato Tecnoldgico y Agropecuario

o Escuela de Bachillerato Técnico

o Centro de Estudios Tecnoldgicos de Mar

o Bachillerato de Institutos Tecnoldgicos

o Centro de Ensefianza Técnica Industrial

o Centro de Bachillerato Tecnoldgico de Arte

3. Educacion Terminal: Incluye las escuelas que ofrece estudios orientados a la

preparacion de los estudiantes con la especialidad técnica, para la realizacién de
tareas especificas en el ambito de la produccion de los servicios.

Las instituciones que ofrecen esta modalidad son:

o Escuela de Estudios Técnicos
o Colegio Nacional de Educacién Profesional y Técnica
o Centro de Estudios Tecnoldgicos e Industriales y de Servicios

A través de la educacion media superior se busca impulsar las transformaciones que
el pais exige debido a que se ha caracterizado por una acelerada transformacién
cientifica y tecnoldgica por lo que se requiere de hombres y mujeres capacitados.
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2.3 CARACTERISTICAS DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA
ABIERTA®
2.3.1 MARCO JURIDICO

La base legal que norma al Subsistema de Preparatoria Abierta son:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo tercero.

Todo individuo tiene derecho a recibir educacion. El Estado — Federacién, Estados y
Municipios impartira educacion preescolar, primaria y secundaria. La educacion
primaria y secundaria es obligatoria.

La educaciéon que imparta el Estado se desarrollara arménicamente todas las
facultades del ser humano y fomentara a la vez el amor a la Patria y la conciencia de
solidaridad internacional, en la independenciay en la justicia.

Ademas de impartir educacion preescolar, primaria y secundaria el estado atendera,
promovera todos los tipos de modalidades educativas incluyendo la educacion

Superior.

- Acuerdo Secretarial 5827

Las funciones que venia realizando el Centro para el Estudio de Métodos y
Procedimientos Avanzados para la Educacion (CEMPAE) se reasignan a la
Secretaria de Educacion Publica, mediante la cual la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion se hard cargo de todas las funciones relativas al
Subsistema de Preparatoria Abierta, como la edicion y distribucion de los libros de

texto.

- Ley General de Educacion

Esta Ley regula la educacion que imparta el estado; Federacion, Entidades
Federativas y Municipios — sus organismos descentralizados y los particulares con
autorizacion y reconocimiento de validez oficial de estudios.

La ley General de Educacion es obligatoria en toda la Republica y las disposiciones

gue contiene son de orden publico e interés social.

® Lasiguiente informacion se sustenta de | os siguientes documentos: Estudios Exploratorios y carpetas de
trabajo las cuales son producto de | as diferentes reuniones que se ha tenido en las diferentes entidades
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- Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000
la educacién media superior comprende el nivel de bachillerato, los demas niveles
equivalentes a éste, asi como la educacion profesional que no requiere de

bachillerato o sus equivalentes .

- Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion Publica

En el Manual de la Organizacion de la Secretaria de Educacion Publica, en su
estructura organica se ubica la Direccion General del Bachillerato que tiene como
objetivo: Prestar los servicios de educacion media superior en su modalidad de
bachillerato, asi como coordinar la operacion y desarrollo de las instituciones de este
nivel educativo que reciben aportacion federal, con la finalidad de contribuir a
satisfacer la demanda educativa.

- Acuerdo NUm.17

Se establecen las normas que deberan sujetarse los procedimientos de evaluacion
del aprendizaje en los distintos tipos y modalidades de la educacion bajo el control de
la Secretaria de Educacion Publica. Asi como también es obligacion de las escuelas
y demas unidades que prestan servicios educativos evaluar el aprendizaje de los
educandos, entendiendo este como la adquisicion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y destrezas y la formacion de actitudes, sefialadas en los programas de
estudios vigentes.

Acuerdo 71 por el que se determinan los objetivos y contenidos del ciclo de
Bachillerato.

El bachillerato es un ciclo de estudios que tiene como antecedente la educacion
secundaria. El plan de estudios del bachillerato se integra por un tronco comdn , un
area propedéutica, que relacionara directamente al ciclo con la educacion superior, y
otra de asignaturas optativas que pueden responder a los intereses del educando o a
los objetivos de la institucion que imparte los estudios de interés para la region en

los que se encuentre.
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- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Hace mencién que la Secretaria de Educacién Publica le corresponde organizar,
vigilar y desarrollar, la ensefianza técnica, industrial, comercial y de artes y oficios,

incluida la educacion que se imparta a los adultos.

- Ley Federal de Derechos

La Ley Federal de Derechos se establece la tarifa de los servicios que en el
Subsistema de Preparatoria Abierta tienen algin costo como son: solicitud de
examen, duplicado de credencial, expedicion de duplicado de certificaciones de
estudio.

- Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Menciona que la Direccibn General del Bachillerato tiene las siguientes
atribuciones:

e Promover normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de
estudios, métodos, materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje para el bachillerato en sus diferentes modalidades.

e Verificar en términos de la Ley General de Educacion, que las normas
pedagogicas, contenidos, planes y programas de estudios, métodos,
materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje
aprobados para la educacion a que se cumplan con los planteles de la

Secretaria.

- Normas y Anexos de Registro y Control para la Preinscripcion, Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion del Subsistema de Preparatoria Abierta.

Es un documento de trabajo desarrollado por la Direccion General de
Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) , en coordinacién con la
Direccion General del Bachillerato (DGB), con la finalidad de regular y facilitar, la
operacion del Subsistema de Preparatoria Abierta en sus etapas de:

preinscripcion, inscripcion, acreditacion y certificacion.
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- Disposiciones Técnicas para la Regulacion de los Centros de Asesoria que
ofrecen servicios de gestoria de tramites y asesoria académica para el

aprendizaje del Subsistema de Preparatoria Abierta.

Ante la demanda de los centros de Asesoria sobre el otorgamiento de
autorizacion para la gestoria de tramites y aplicacién de examenes, se emite el 1
de septiembre del 2000 este ordenamiento juridico que tienen por objeto la
regulacion y control de los Centros de Asesoria, tanto de caracter particular como
social que ofrecen los servicio de gestoria del Subsistema de Preparatoria
Abierta.
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2.3.2 ESTRUCTURA ORGANICA DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA
Para lograr comprender la estructura organica del subsistema de preparatoria Abierta se ve a partir de la estructuracion de la educacion media
superior
UBICACION DEL SUBSISTEMA EN LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

BACHILLERATO EDUCACION TECNOLOGICA

BACHILLERATO DE BACHILLERATO GENERAL BACHILLERATO TECNOLOGICO PROFERSIONAL
LAS UNIVERSIDADES VIVALENTE TECNICO
(PROPEDEUTICO) 2 (PROPEDEUTICO) ( )
ét’]\‘é)gcgoA\’(\‘g;DADo . 3ANOS . 3ANOs
PUBLICO Y PRIVADO PUBLICO Y PRIVADO
|
- SECRETARIA DE EDUCACION E
SUBSECRETARIA DE EDUCACION ) ] CENTRO DE ESTUDIOS
SUPERIOR E INVESTIGACION | INVESTIGACION TECNOLOGICAS TECNOLOGICOS
CIENTIFICA (DGB) INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
| —t (CETIS-DGETI)
BACHILLERATOS
PREPARATORIAS FEDERALES DE ARTE BACHILLERATO (*) CENTROS DE BACHILLERATO
POR COOPERACION (PREFECO) | TECNICO DE TECNOLOGICO, INDUSTRIAL Y DE
INBA/SEP ARTE SERVICIOS (CBTIS—DGETI) CENTRO DE ESTUDIOS
INBA TECNOLOGICOS
PREPARATORIA FEDERAL “LAZARO (CET-IPN)
—1 CARDENAS' (*) CENTROS DE BACHILLERATO
TECNOLOGICO, AGROPECUARIO O
ESCUELAS PREPARATORIAS FORESTAL (CBTA/CBTF-DGETA) COLEGIO NACIONAL DE
BACHILLERATOS EDUCACION PROFESIONAL
PARTICULARES INCORPORADAS (PEI) TECNICA (CONALEP)
MILITARES CENTRO DE CENTROS DE ESTUDIOS
(SEDENA) ENSELANZA TECNOLOGICOS DEL MAR (CETMSR-
CENTROS DE ESTUDIOS DE TECNICA
BACHILLERATO (CEB) INDUSTRIAL UECY T™) ESCUELAS DE ESTUDIOS
TECNICOS
(*), (**) COLEGIOS DE CENTROS DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
BACHILLLERES PUBLICO Y .
PRIVADO (COBACH) s Y TECNOLOGICOS (CECty-IPN)
BACHILLERATOS CENTROS DE ESTUDIO
ESTATALES2 DE ARTE (INBA)
PREPARATORIA ABIERTA ANOS/3ANOS -
PUBLICO Y COLEGIOS DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
PRIVADO Y TECNOLOGICOS (CECy-FED/EDOS)
BACHILLERATO

SEMIESCOLARIZADO

Fuente. Informacidn obtenida de carpetas de trabajo las cuales son producto de diferentes reuniones estatales. 1997.
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Ubicacion del subsistema en la DGB

DGB

CENTROS DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO (CEB)

PREPARATORIA FEDERAL “LAZARO CARDENAS’

COLEGIOS DE BACHILLERES (CB)

PREPARATORIAS FEDERALES
POR COOPERACION (PREFECO)

ESCUELAS PREPARATORIAS PARTICULARES INCORPORADAS Y
POR ACUERDO ESPECIAL (EPPI)

PREPARATORIA ABIERTA

BACHILLERATO SEMIESCOLARIZADO

EDUCACION MEDIA SUPERIOR
A DISTANCIA (EMSAD)

EDUCACION PERTINENTE

Fuente. Informacién obtenida de carpetas de trabgjo las cuales son producto de diferentes reuniones estatales. 1997
Como se puede observar el Subsistema de Preparatoria Abierta depende de la Direccion General del
Bachillerato y que ademas el estudiante puede estudiar una licenciatura.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SISTEMAS ABIERTOS
DIRECCION DE SISTEMAS ABIERTOS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

NORMATIVIDAD OPERACION
|
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO CURRICULAR Y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ASESORIA ORGANIZACION Y OPERACION DE PROCESOS DE
DEL SERVICIO AL USUARIO INFORMACION

-

COORDINACION ;
DE ENLACE COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION : , COORDINACION
ACADEMICO DE ASESORIAS ENLACE DE PROMOCION COORDINACION COORDINACION DEL SIOSAD
OPERATIVO v DIELSION DEAPOYOY DE REGISTRO Y
ASESORIA CONTROL DE
MATERIAL
DIDACTICO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Oficina0912 Centros de Asesoria Particulares 7. Oficinade apoyo
2. Oficina 0923 Centros de Asesoria Sociales 8. Oficina de Coordinacion de Procesos
3. Oficinade Coordinacion de Procesos 9. Oficinade Manejo y Empaquetado de Materiaes
4. Oficinas 0920 de Tramitesy Servicio 10. Oficinade Control de Calidad
5. Oficinas 0921y 0922 Centros de Servicio 11. Oficinade Calificaciony Codificacion
6. oficinasdeP.A. (12 distribuidasen el D.F.) 12. Oficinade Certificacion
7. Oficinade Organizacion y Aplicacion de examenes

Fuente. Informacidn obtenida de carpetas de trabajo las cuales son producto de diferentes reuniones estatales. 1997
La estructura de ladireccién de sistemas abiertos se comprende por do Subdirecciones y tres departamentos ¢ que se comprenden que tienen a su cargo coordinacionesy estas al avez oficinas.
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FUNCIONES DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA
DIRECCION DE SISTEMAS ABIERTOS

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
Establecer, evaluar normas de operacion y estrategias de ensefianza y aprendizaje para

el Subsistema de Preparatoria Abierta en el pais.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CURRICULAR Y ASESORIA
Disefiar, planear y proporcionar servicios académicos y de orientacion para los

usuarios del Subsistema de Preparatoria Abierta.

COORDINACION DE ENLACE ACADEMICO

Establecer estrategias a partir de la recuperacion de informacion y de deteccidén de
necesidades para disefiar, operar y evaluar propuestas de trabajo para la induccion y
formacion permanente de personal y participantes voluntarios en los diversos procesos
del Subsistema de Preparatoria Abierta, asi como el enlace y/o comunicacion entre los
diferentes departamentos y oficinas en cuanto a los aspectos académicos.

COORDINACION DE ASESORIAS

Coordinar el desarrollo de las actividades administrativas, operativas y académicas de
los asesores de los Centros de Servicio de Preparatoria Abierta a cargo de la Direccién
de Sistemas Abiertos, a fin de mejorar los servicios de asesoria que se brindan a los

usuarios de este Subsistema.

SUBDIRECCION DE OPERACION
Coordinar y supervisar los servicios que ofrece el Subsistema de Preparatoria Abierta

en el Distrito Federal, orientar y controlar la operacion en los Estados.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL SERVICIO AL USUARIO
Proporcionar y verificar la prestacion de los servicios que ofrece el Subsistema de
Preparatoria Abierta, a fin de atender la demanda y los requerimientos de los usuarios

a través de las oficinas en el Distrito Federal.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE INFORMACION

Establecer, coordinar y controlar los procesos del registro y control de la preinscripcion,
inscripcidn, acreditacion, y certificacion del Subsistema de Preparatoria Abierta para
contribuir al adecuado desarrollo de los servicios, asi como verificar el apego a la

normatividad establecida en las oficinas de todo el pais.

COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO
Coordinar y establecer comunicacion entre las diversas areas del Departamento de
Operacion del Servicio al Usuario a fin de proporcionar el apoyo y los elementos

necesarios para cumplir con los objetivos y ofrecer los servicios establecidos.

COORDINACION DE PROMOCION Y DIFUSION
Difundir y promover las caracteristicas del Subsistema entre los aspirantes y usuarios
con la finalidad de proporcionarles la informacién necesaria para apoyar la toma de

decisiones y la realizacién de tramites.

COORDINACION DE APOYO Y ASESORIA
Regular y controlar la instrumentacion de los Planes de Trabajo en las Entidades y
supervisar el apego a la normatividad en la operaciéon de los servicios, asi como

verificar el uso y destino final de los formatos de certificacién de estudios.

COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL DE MATERIAL DIDACTICO
Recuperar, integrar y mantener actualizada la informacion de los registros y dar
seguimiento de las acciones para la adquisicion, distribucion, comercializacién y control

de existencias de material didactico de Preparatoria Abierta.

52



COORDINACION DEL SIOSAD
Coordinar el equipamiento, instalacion, manejo y actualizacién de la automatizacion de
los procesos del Subsistema y del SIOSAD (Sistema Integral para la Operacion de

Sistemas Abiertos y a Distancia).

OFICINA 0912 CENTROS DE ASESORIA PARTICULARES
Controlar y supervisar los servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta que

brindan los Centros de Asesoria de caracter particular.

OFICINA 0923 CENTROS DE ASESORIA SOCIALES.
Controlar y supervisar los servicios que del subsistema ofrecen los Centros de Asesoria
de caracter social, los cuales son dependencias o empresas del sector publico y o

privado.

OFICINA 0920 DE TRAMITES Y SERVICIOS

Atender y dar respuesta a los tramites referentes al proceso de certificacion de
estudios, y a los complementarios como: duplicado de credencial, aclaracion de
resultados, constancias de estudios, entre otros.

OFICINA 0921 0922 CENTROS DE SERVICIO
Ofrece a los estudiantes que este inscrito en el Programa de Apoyo al Egreso

(Exdmenes Extemporaneos) servicios administrativos y académicos en el mismo lugar.

OFICINAS DE PREPARATORIA ABIERTA DISTRIBUIDAS EN EL DISTRITO FEDERAL
Proporcionar al estudiante los servicios de programacion a la platica informativa,
inscripcion al Subsistema de Preparatoria Abierta, ademas de la solicitud de examen y

entrega de informe de calificaciones.
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OFICINA DE ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENES
Organizar el material para la aplicacion de examen, ademas de coordinar y distribuir a
los participantes en las diferentes sedes.

OFICINA DE APOYO
Controlar ingresos y egresos del Subsistema de Preparatoria Abierta en el Distrito

Federal.

OFICINA DE COORDINACION DE PROCESOS
Captar e integrar la demanda nacional de examenes ordinarios y extemporaneos, asi

como controlar el manejo de las plantilla de examenes.

OFICINA DE MANEJO Y EMPAQUETADO DE MATERIALES
Organizar y controlar el manejo del empaquetado de materiales de examen a nivel

nacional.

OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD
Validar cada uno de los documentos que se generen en los procesos de acreditacion y

certificacion, de acuerdo a las normatividades establecidas.

OFICINA DE CALIFICACION Y CODIFICACION
Atender y dar respuesta a tramites que requieren de alguna aclaracién o correccion, asi

como la actualizacion de plantillas de examen.

OFICINA DE CERTIFICACION
Elaborar y controlar el uso, asi como destino final de los formatos de certificacion de

estudios con base en la normatividad establecida para este proceso.



Como se puede observar el organigrama de la Direccion de Sistemas Abiertos se
caracteriza por subdirecciones que es la de Normatividad y Operacion, departamentos
coordinaciones y oficinas El objeto de estudio es la Oficina de Organizacion y
Aplicacion de Examenes la cual esta subordinada por el Departamento de Operacion y

Servicio al Usuario y esta a la vez por la Subdireccion de Normatividad.

2.3.3 MODELO EDUCATIVO
El modelo educativo de Preparatoria Abierta cuenta con las siguientes caracteristicas:

Plan de estudios

El plan de estudios esta constituido por 33 asignaturas. De éstas, 17 forman el tronco
comun, es decir son asignaturas que todos los estudiantes deben de acreditar sin el
area de conocimiento en la que van a certificar.

Las 16 asignaturas varian en funcion del area de conocimiento que desea cursar el
estudiante, las areas son:

a) Humanidades

b) Ciencias Administrativas y Sociales

c) Ciencias Fisico — Matematicas.

El estudiante decide el orden para cursar las asignaturas con base a sus conocimientos

previos.

Asesorias Académicas

Es un servicio que ofrece la Direccion General de Bachillerato a todos los estudiantes
del Subsistema de Preparatoria Abierta, con la finalidad de apoyarlos en sus estudios.
Para las asesorias se cuenta con un equipé de trabajo conformado por asesores
quienes son especialista en un area determinada.

El objetivo de las asesorias es ayudar a los estudiantes que manejen adecuadamente
los materiales didacticos y los contenidos de éstos, como también resolver dudas y
desarrollar diferentes formas de estudio.

Asesor
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Es el responsable de orientar al estudiante en su desempefio académico a través de la
organizacion de sus actividades, de técnicas de estudios que faciliten su estudio
independiente, ademas de lograr los objetivos programaticos y la confrontacion de su

aprendizaje como parte de su formacion.

Las asesorias se ofrecen de dos formas:

a) Asesoria grupal

Favorece la interaccion entre el estudiante, sus compafieros y el asesor a fin de
desarrollar un ambiente en discusion como promocion del aprendizaje y analizar las
unidades didacticas estudiadas individualmente.

b) Asesoria individual

Establece las condiciones para la resolucion de las dudas que surjan del estudio
particular, y donde se amplian o profundizan los temas de especial interés para el
estudiante.

Apoya al estudiante de acuerdo a su propio ritmo de aprendizaje.

Las asesorias que ofrece la Direccion General del Bachillerato son gratuitas.
Se cuenta con materiales didacticos impresos que propician el estudio independiente,
este tipo de material se encuentra estructurado por objetivos especificos, resumen,

esquemas Yy actividades complementarias.

El modelo educativo del Subsistema de Preparatoria Abierta se ha caracterizado por
que el estudiante asume la responsabilidad de planificar organizar de como va a
acreditar las asignaturas, asi como también en que momento decide la orientacion de

los asesores 0 que tipo de asesoria quiere tomar.

2.3.4 PROCEDIMIENTOS
PREINSCRIPCION
Es el primer tramite que realiza el usuario para inscribirse a Preparatoria Abierta, los

procedimientos a seguir son:
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Acudir a una Platica Informativa: es un servicio que se le ofrece a los aspirantes con el
fin de informarles sobre los tramites a realizar desde que ingresan hasta que se
certifiquen asi como responsabilidades y derechos que adquieren si deciden inscribirse

a subsistema.

Los objetivos que persigue la Platica Informativa son:

- Informacidn béasica sobre las caracteristicas de preparatoria abierta

- La responsabilidad que implica el estudio independiente

- Los elementos didacticos y académicos que la institucion pone a disposicion de
los estudiantes para facilitar los procesos de aprendizaje

- Los tramites administrativos que se deben realizar para inscribirse, solicitar

examenes Yy resolver diferentes problemas relacionados con los estudios

El procedimiento para realizar este trdmite es el siguiente:

- Acudir a la oficina de tramites y servicios mas cercana a su domicilio o centro de
trabajo, para informarse sobre lugares fechas y horarios donde se impartira la
platica

- Registrarse presentando una identificacion oficial (credencial de elector, cartilla,

pasaporte, certificado de secundaria original)

- Recibe volante de registro para acudir a la platica

INSCRIPCION

Después de acudir a la platica informativa podra acudir a la oficina de Tramites y
Servicios mas cercana a su domicilio para inscribirse, llevando consigo los documentos
gue le pidieron en la platica (comprobante de asistencia a la platica, acta de nacimiento
original y copia, certificado de secundaria original, 2 fotografias infantiles de papel
mate, clave de la CURP original en caso de contar con ella.

De esta manera cumpliendo con los requisitos podra inscribirse. Concluyendo al

inscribirse.
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Cabe destacar que la inscripcién es gratuita y se realiza de manera permanente, no

implica examen de admision pero previamente la asistencia a la Platica Informativa.

ACREDITACION
El estudiante podra solicitar examen siempre y cuando cumpla con los siguientes
requisitos:

- Presentar credencial de Preparatoria Abierta vigente

- Llenar solicitud de examen

- Cubrir el pago a derecho de examen
Hay dos tipos de examenes que se realizan
a) Examenes ordinarios
Son aquellos que se les aplican a los estudiantes cada 15 dias deacuerdo a las fechas
programadas que maneja el calendario de exdmenes ordinarios.
Dividido en fases y etapas.
Este tipo de exdmenes se les aplica a los estudiantes que apenas inician la
Preparatoria Abierta, por lo que se les recomiendan que soliciten como maximo dos
asignaturas entre las cuales pueden ser: Metodologia del Aprendizaje, Metodologia de
la Lectura y Taller de Redaccién | ya que estas materias proporcionan los elementos
para que el estudiante pueda estudiar independientemente.
Después de la aplicacion del examen sus resultados le seran entregados a los 25 dias

habiles.

b) ExAmenes extemporaneos
Son aquellos que se les aplica a los estudiantes que tienen:

- 25 0 mas asignaturas acreditadas

Hayan realizado Renuncia de Calificaciones aprobatorias

Tengan alguna discapacidad

Sean personal adscrito al area de Control Escolar de Preparatoria Abierta
Este tipo de examenes se solicitan entre semana deacuerdo al calendario de

examenes extemporaneos, sus resultados le seran entregados a los 5 dias habiles
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después de la aplicacion, asi como también se les dara la oportunidad de solicitar tres
veces la misma asignatura en caso de no aprobarla, si no logra aprobarla de lo
contrario perderd sus tres oportunidades y tendra que reintegrarse al programa de
Examenes Ordinarios.

El programa de Apoyo al Egreso de Examenes Extemporaneos se les expide a los
estudiantes su credencial de examenes extemporaneos que los hace distinguir de los
estudiantes que solicitan examenes en ordinarios.

Nota es importante mencionar que el estudiante solo podra solicitar cuatro asignaturas
por fase de aplicacion por la programacion de los examenes en ambos calendarios, es
decir dos asignaturas chocarian con el mismo horario y de lo contrario se les cancelaria
los examenes, también se hace mencion de que el estudiante no puede solicitar

examenes en calendario Ordinario y Extemporaneos de lo contrario se sancionara.

Otros tramites que brinda a los usuarios del subsistema de preparatoria abierta son:
Constancias. Hay dos tipos de constancias la de inscripcion al subsistema y la de

terminacion de Preparatoria Abierta.

Duplicado de credencial
Este tramite lo realizan aquellos estudiantes que se les vencié su credencial o que se

les perdio, este tramite tiene un costo de 20 pesos.

Omisiones.
Es el tramite que realiza el estudiante con motivo de que no le llego una calificacion,
esto es debido a que:

- Caodifico equivocadamente en la hoja de respuestas su matricula, la clave de la

asignatura, etapa, oficina y/o sede

Maltrato la hoja de respuestas: tiene borrones o rayones

La asignatura que presento fue Acreditada Previamente (AP)

Solicito examen en dos 0 mas oficinas

Presento la misma asignatura en calendario Ordinario y Extemporaneo
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- Se cancelo el examen por alguna irregularidad que cometié en la aplicaciéon
- Tiene problemas con su nimero de matricula

- No utilizo lapiz del numero 2 6 2 ¥ al llenar la hoja de respuestas

Renuncia de calificaciones.

Es aquel tramite que el estudiante tienen la posibilidad de renunciar calificaciones
aprobatorias de asignaturas que puede presentar nuevamente con el proposito de
mejorar sus calificaciones y con ello obtener el promedio requerido por alguna
institucion de educacién superior, una vez acreditada las asignaturas correspondientes
al plan de estudios del area elegida.

El estudiante solo puede renunciar como maximo a seis asignaturas siempre y cuando
sean solicitadas en Preparatoria Abierta, porque las asignaturas que estén amparadas
por una Resolucién de Revalidacion o Equivalencia de estudios o un certificado de
terminacion de estudios de Preparatoria Abierta obtenido previamente no se pueden

renunciar.

Actualizaciéon de Historial Académico

El Historial Académico: es un documento que muestra al estudiante sobre sus avances
de sus estudios conforme a las asignaturas que tiene presentadas ya sean acreditadas
o reprobadas, muestra la especializacion que selecciono el usuario, la matricula que se
le asigno, la clave de la asignatura donde realizo la solicitud de examen, asi como
también la sede donde fueron presentados los mismos, y las asignaturas que estan
respaldadas por una Resolucién de Equivalencia o Revalidacién de Estudios, por un

certificado parcial emitido por otra entidad, o que hayan sido renunciadas.
CERTIFICACION

Los documentos de certificacion o certificados que elabora y entrega la Direccion de

Sistemas Abiertos son tres:
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A) Certificado de terminacion: es el tramite que realizan con el fin de obtener el
certificado de acreditacion de preparatoria abierta para poder ingresar al nivel superior.
Para poder realizar este tramite tiene que tener las 33 asignaturas acreditadas. Este

tramite es gratuito.

B) Certificado Parcial: este tramite lo realizan los estudiantes que van a continuar sus
estudios de Preparatoria Abierta en otra entidad, o si va a retirarse del Subsistema de
Preparatoria Abierta. Por lo que se haran validas las asignaturas que acredito donde

estudio anteriormente.

Duplicado de certificado de terminacién, parcial o por correccion de datos:

Este tramite se solicita cuando el estudiante se le ha expedido un certificado y requiere
otro documento de certificacion cuando algun dato aparece erréneo en el certificado de
Terminacion de Estudios.

Es importante hacer mencidn que los tramites que no son gratuitos son:

Solicitud de examen

Duplicado de credencia,

Duplicado de certificado de terminacién o certificado parcial

Los procesos de la Subsistema de Preparatoria Abierta marcan definidamente de como
el estudiante debe de seguirlos para que acreditarla. Asi de esta manera se observa

gue se tiene marcada una planeacion de cémo pueden lograr su objetivo.

Como se puede observar se ha dado un panorama de como ha surgido la Educacion
Abierta y que instituciones la comprenden, asi como también en sus diferentes niveles
(basico, medio y superior) por lo que recae el objeto de estudio en la educacion media
superior de Preparatoria Abierta enfocandose al Proceso de Organizacion y Aplicacion

de Examenes que se presentara en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 3 DESCRIPCION DEL PROCESO DE ORGANIZACION Y APLICACION
DE EXAMENES EN EL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA EN EL
DISTRITO FEDERAL®®

La aplicacion de examenes es una parte fundamental del Subsistema de Preparatoria
Abierta , ya que es mediante esta que los sustentantes pueden acreditar cada una de
las asignaturas del plan de estudios, por este motivo en el presente capitulo se aborda
la descripcion del proceso de organizacion y aplicacion de examenes en el Subsistema
de Preparatoria Abierta en el Distrito Federal, con los siguientes temas: areas que
participan en la organizacion y aplicacidon de examenes, lineamientos de la aplicacion
de examenes, requisitos, funciones y actividades de los participantes en la aplicacion

de exdmenes y las sanciones que se aplican a los participantes y estudiantes.

3.1 PROCESO DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENES

La aplicacion de examenes de Preparatoria Abierta es un proceso mediante el cual los
estudiantes del Subsistema pueden acreditar las asignaturas. Existen dos tipos de
examenes, los ordinarios que se llevan acabo en 22 fases y los extemporaneos
aplicados en 44, con un total de 66 oportunidades al afio en donde se pueden presentar

de una hasta cuatro asignaturas en cada una de las aplicaciones.

3.1.1 AREAS QUE PARTICIPAN EN LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENES

Las areas que participan en la Organizacion y Aplicacion de Examenes son:

A) Departamento de Operacion y Servicio al usuario

® |asiguiente informacion de este capitulo, se sustenta de | os siguientes documentos: Carpetas de trabajo que se
obtienen de las Reuniones que se realizan en las diferentes entidades, Manual de Organizacion de la Direccion de
Sistemas Abiertos y lineamientos parala Aplicacion de Examenes en el Distrito Federal .
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e Mediante este Departamento ingresan las solicitudes de examen de los
estudiantes que hayan realizado en las fechas establecidas que marca
en el calendario de Solicitud y Presentacion de examenes.

¢ Realiza concentrados de los examenes por oficinas.

B) Departamento de Procesos de Informacion

e Recibe los concentrados de los examenes que realizan los oficinas del
Departamento de Operacion y Servicio al Usuario.

e Verifica los totales de examenes por materia, oficina y sede.

e Captura la demanda (solicitudes de examen), forma grupos por
asignaturas, asigna folios a los cuadernillos y hojas de respuestas.

e Valida el concentrado de demanda.

e Imprime el material de apoyo (lista de asistencia, relacion de control de
folios, etiquetas para hojas de respuestas, etiquetas para cuadernillos).

e Entrega el material de apoyo al area de Organizacion y Manejo de
Materiales.

C) Organizacion y Manejo de Materiales

e Recibe el material de apoyo organiza y empaqueta los cuadernillos de
examen, hojas de respuestas, listas de asistencia y relaciones de control
de folios.

e Se entregan hojas de respuestas y cuadernillos al area de Organizacion y
Aplicacion de Examenes.

D) Organizacion y Aplicacion de Examenes
Un dia antes de la aplicacion entrega a:
e Coordinadores de sede — cuadernillos de examen.
e Coordinadores de grupo — hojas de respuestas.
e Observadores — cuadernillos y material de platica informativa
E) Reclutar, seleccionar, capacitar y asignar a los participantes en la aplicacién de
examenes

F) Establecer sedes de aplicacion
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G) Organizar el Desarrollo de la Aplicacién de Examenes.

H) Revisar el material de examen al término de la aplicacion

[) Devolver el material de examen al Departamento de Procesos de Informacion

para su evaluacion

La participacion de las diferentes areas que intervienen en el proceso de Organizacion y

Aplicacion de Examenes es importante, por que se marca la pauta de la planeaciéon que

se debe de realizar durante este procesos y asi cumplir el objetivo de brindar este

servicio a los estudiantes de una manera eficiente.

3.1.2 LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE EXAMENES

A) Las aplicaciones de examenes se afectaran en las fechas establecidas por la

B)

C)

D)

E)

Direccion General del Bachillerato en el Calendario de Solicitud y presentacion
de Examenes vigente. Cualquier cambio o modificacion que se realice en dicho
calendario, sera sujeto de autorizacion por parte de la Direcciébn de Sistemas
Abiertos.
La Direccion de Sistemas Abiertos, sera la encargada de resguardar los
materiales de aplicaciéon en un lugar seguro dentro de sus instalaciones.
Por ninguin motivo pueden ser reproducidos, parcial o totalmente los cuadernillos
de preguntas por personal no autorizado. Los derechos de autor, son propiedad
de la Secretaria de Educacion Publica.

La utilizacion de la casaca, sera de caracter obligatorio para los participantes en
la aplicacion de examenes , desde la recepcion del material de aplicacién hasta la
devoluciéon y revision del mismo en la coordinacion(Coordinadores de Sede,
Coordinadores de Grupo y Aplicadores)

Los participantes en la Aplicacion de Examenes de Preparatoria Abierta,

deberan permanecer como minimo 3 afios desempefiando la misma funcion.



En toda organizacion se debe de regir por reglas o lineamientos que es en este caso es
en el area de Organizacion y Aplicacion de Examenes lo cual ayudara que todo se
realice formalmente de acuerdo a lo que se establezca, como también darlos a conocer

a los involucrados para que tengan conocimiento de que es lo que se debe de realizar.

3.1.3 PERSONAJES QUE PARTICIPAN EN LA APLICACION DE EXAMENES

Los personajes que participan en el proceso de la aplicacién de examenes son 4:
1) Observador
El observador debe de ser personal de la Direccion General del Bachillerato, su
funcion: verificar el cumplimiento de la normatividad establecida, orientando de ser
necesario a los participantes en la toma de decisiones, reportando cualquier desviacion
a la Direccion de Sistemas Abiertos.
Actividades qué realiza:

PREVIO A LA FECHA DE APLICACION
Se comunica con el encargado del rol de la observacién en la Direccién de Sistemas
Abiertos, para ser informado de la sede en la que se tendra que presentar.

DIA DE LA APLICACION

Antes de la aplicacién
1.- Se presenta en el local de sede de aplicacién una hora antes de la programada en el
inicio de examen. No hay tolerancia.
2.- Se presenta con los coordinadores de sede y de grupo asignados a la sede.
3.- Anota en su reporte de asistencia, la hora de llegada de los participantes en la
aplicacién de examenes.
4.- Presencia la apertura de la caja que contiene los cuadernillos de preguntas y la
distribucion de los materiales de examen a utilizar.
5.- Verifica el estado de las instalaciones, mobiliario y equipo.
6.- Observa que el ingreso de los sustentantes a las aulas, se lleve acabo de forma

ordenada y respetando la normatividad establecida.
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Durante la aplicacion
7.- Atiende el desarrollo de la aplicacibn y que cada uno de las participantes se
apeguen a la normatividad establecida.
8.- En caso de presentarse alguna irregularidad, podra intervenir apoyando al
coordinador de sede para la mejor solucion posible de ésta.
Después de la aplicacion
9.- Atestigua la revision del material de examen devuelto por los aplicadores
10.- Supervisa el empaquetado de los cuadernillos de preguntas.
11.- Realiza el conteo de hojas de respuestas utilizadas y no utilizadas, firmando los
sobres que contienen las primeras.
12.- Anota en el primer sobre del paquete de hojas de respuestas asignado a cada uno
de los Coordinadores de Grupo asignados en la sede, los siguientes datos:

e Oficina.

e Sede.

e Cantidad de sobres revisados.

e Hojas de respuestas utilizadas.

e Hojas de respuestas no utilizadas.

POSTERIOR A LA FECHA DE APLICACION
1.- Entrega a la oficina de Organizacion y aplicacion de Examenes el reporte

correspondiente, el primer dia habil después de la aplicacion.

2) Coordinador de Sede

El Coordinador de Sede Organiza las actividades propias de la aplicacion de examenes

establecer las condiciones propias para la toma de decisiones.

66



Las actividades que realiza son:
PREVIO A LA FECHA DE APLICACION

1.-reporta por via telefénica con el Responsable de la Organizacion y Aplicacion de
Examenes para confirmar su participacion.

2.- Un dia habil antes de la fecha de aplicaciéon de examenes, se presenta en la Oficina
de Organizacion y Aplicacion de Exadmenes y recoge el material a utilizar durante la
aplicacion del examen como son: cuadernillos de pregunta. hojas de proteccion oficial,
formatos de actas de irregularidades , lista de asistencia del personal de la aplicacion,

material didactico etc.

DIA DE LA APLICACION
Antes de la aplicacion
1.- Se presenta en el local de sede de aplicacion con una hora de anticipacion con el
material de examen correspondiente al dia y horario. No hay tolerancia.
2.- Verifica el estado de las instalaciones, el mobiliario equipo, en compafiia del
personal de intendencia o personal responsable de la sede de aplicacion y lo registra en
el formato de verificacion de instalaciones. Asimismo, verifica que la manta de
identificacion de sede de aplicacion de examenes de Preparatoria Abierta esté en un
lugar visible a la entrada de las instalaciones.
3.- Selecciona el aula de coordinacion donde habra de distribuir el material de examen y
la identifica mediante un cartel.
4.- Ordena por horario las materias y grupos gque se van aplicar deacuerdo al calendario
de la solicitud de examenes de la Direccién de Sistemas Abiertos y selecciona las aulas
de aplicacion.
5.- Comunica las instrucciones de la Oficina de Organizacion Aplicacion de Examenes a
los Coordinadores de Grupo en caso de existir estas.
6.- Destapa la caja que contiene los cuadernillos de preguntas, revisa que eéstos
correspondan al dia, horario y materias marcadas en el calendario de solicitud y

presentacion de examenes.
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7.- Distribuye a los Coordinadores de Grupo los cuadernillos de preguntas que les
corresponden.

8.- Designa a los aplicadores (como maximo dos), para la revision de documentos al
ingreso de la sede.

9.-ldentifica las aulas con carteles de grupo, materia y sede.

10.- Orienta a los sustentantes sobre la ubicacion del aula segun la materia que
presentan.

Durante la aplicacion

11.- Durante la aplicacién debe realizar una constante supervisiéon asegurandose del
Optimo desarrollo de la misma.

12.- Vigila que no permanezcan personas ajenas a la aplicacion dentro de la sede.
Después de la aplicacion

13.- Supervisa la revision del material de examen que devuelven los aplicadores a los
coordinadores de grupo.

14.- Verifica todas las listas de asistencia de los sustentantes, contando las hojas de
respuesta y cotejandolas con las primeras, firmando estas en el lugar correspondiente.
15.- Elabora informe de aplicacién en presencia de los coordinadores de grupo y anexa
actas de irregularidades debidamente sustentadas, en su caso.

16.- Al final de la primera fecha de aplicacion:

e Anota en las listas de preconfirmacion, a los aplicadores que solicitan
participacion para la siguiente aplicacion, anotando la sede elegida y sus
nameros telefonicos.

e Recuerda a los aplicadores que deberan presentar una identificacion oficial para
el cobro de su gratificacion.

e Entrega al personal de intendencia o al responsable de la sede de aplicacion las
instalaciones, llenando el formato de verificacién de instalaciones, colabora que
la manta de identificacion de sede de aplicacion de examenes de Preparatoria

Abierta, sea retirada.
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e Regresa al Responsable de la Organizacion y Aplicacion de examenes la caja
con cuadernillos correspondientes sellada y firmada por él y por los

coordinadores de grupo, el, informe de aplicacion y la lista de preconfirmacion.

POSTERIOR A LA FECHA DE APLICACION
1.- Se comunica por via telefonica a la Oficina de Organizacién y Aplicacion de
Examenes para confirmar si existe lugar disponible en alguna sede para la siguiente

fecha de aplicacion y solicitar ser incluido es esta.

3) Coordinador de Grupo

La funcién del Coordinador de Grupo es: Organizar a las personas que participan
voluntariamente como aplicadores de examenes, y atender las irregularidades que
pudieran presentarse en las aulas de aplicacién, comunicandolas oportunamente al

coordinador de sede.

Actividades que realiza

PREVIO A LA FECHA DE APLICACION
1.- Reportarse via telefonica con el responsable de la Organizacion y Aplicacion de
Examenes para confirmar su participacion.
2.- Se presentara ante el responsable de la Organizacion y Aplicacién de Examenes un
dia antes de la aplicacibn de examenes y recogerd el material de apoyo para
aplicacion (sobres con las hojas de respuestas, hojas de control de material, hojas de
control de folios, casacas correspondientes a sus grupos, etc).

DIA DE LA APLICACION

Antes de la aplicacién
1.- Se presentan en el local de sede de aplicacion con una hora de anticipacion a la
programada para el examen, con los sobres que contienen las hojas de respuestas, las
listas de asistencia para los sustentantes y las hojas de control de folios. No hay
tolerancia.

2.- Recibe el Coordinador de Sede instrucciones para el desarrollo de la aplicacion.
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3.- Recibe el Coordinador de Sede los cuadernillos de examen correspondientes a sus
grupos.

4.- Revisa que los cuadernillos estan completos y que correspondan a la materia y a los
folios.

5.- Distribuye el material de examen a los aplicadores, les pide cuenten las hojas de
respuestas, los cuadernillos de preguntas (sin abrir la bolsa de plastico), que verifiquen
que los folios indicados en las etiquetas de las bolsas corresponden a las especificadas
en la hoja de control de folios y les solicita que firmen de conformidad en la misma.

6.- Da indicaciones a los aplicadores de algunas funciones que deben de realizar dentro
del aula cémo: anotar en el pizarron del aula los siguientes datos: sede, oficina,
matricula, nombre, hora de inicio, hora de termino y que el llenado de la hoja de
respuestas sea con lapiz del 2 6 2 %2 e informa de la hora de cancelacion. En caso de
ser sede oficial que de atencidon a centros de asesoria, se indica al sustentante anotar la
clave del centro ya sea de tipo social o particular al que asiste.

7.- Solicita a los aplicadores pasar a las aulas asignadas, una vez que les ha entregado
el material de examen y de apoyo, 15 minutos antes de la hora de inicio.

Durante la aplicacion

8.- Supervisa que la aplicacion de exadmenes en los grupos a su cargo, se realice de
conformidad con las normas establecidas, atendiendo y resolviendo los problemas que
se presenten, considerando las indicaciones proporcionadas por el Coordinador de
Sede.

9.- Levanta actas de irregularidades en su caso.

10.- Recibe en el aula de coordinacion el material de examen y de apoyo, deacuerdo
con el orden en que concluyo la aplicacién de cada grupo y revisa.

e Que los cuadernillos de preguntas estén completos, sin mutilaciones y
ordenados por numero de folio, en forma ascendente (el folio menor al
frente).

e Que las hojas de respuestas estén correctamente llenadas, completas,
ordenadas por numero de folio, en forma ascendente, las cuenta y las

resguarda en sobres separados, anotando en esté el numero de hojas
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utilizadas y el de las no utilizadas. De ser necesario debe realizar las
correcciones correspondientes solo en el area de datos generales y
vaciando los datos requeridos en el informe de correccion de errores y de
codificacion que se encuentra anexando al informé de aplicacion y se
anota el caso en las listas de asistencia en el apartados de las
observaciones.

e En caso de la cancelacién de grupos completos, las hojas de respuestas,
permaneceran en el sobre que originalmente ocupaban.

e Verifica que la lista de asistencia contengan los datos que solicitan y este
firmada por el aplicador, si es correcto el llenado, firmar en el lugar
indicado y resguardar en el sobre de las hojas de respuestas.

e Si el material de examen se encuentra completo y correcto, firma de
conformidad en la hoja de control de folios, liberando asi de toda
responsabilidad al aplicador, de lo contrario debe levantar acta de
irregularidades informandole al Coordinador de Sede para que lo anexe al

informe de aplicacion.

11.- Una vez recibido el material de examen de todos los aplicadores, procede a
guardar por materia en su sobre o paquete los cuadernillos de preguntas en sus
respectivas bolsas.

12.- Sella con la hoja de proteccion de la Secretaria de Educacion Publica y firma junto
con el Coordinador de Sede y los Aplicadores los paguetes, como medida de
proteccion.

13.- Al final, tanto de la primera fecha de aplicacion como la segunda devuelve al
Coordinador de Sede los exdmenes debidamente sellados para su empaquetado.

14.- Firma en la hoja de proteccion de la Secretaria de Educacion Puablica que se
encuentra sellando la hoja.

15.- Se presenta en la Direccidn de Sistemas Abiertos para la devolucion del material
de aplicacion que a él le corresponde al final de la primera y de la segunda fecha de
aplicacion.
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16.- Al término de la primera y segunda fecha de aplicacion, devuelve al responsable de
la Organizacion y Aplicacion de Exdmenes los materiales que le fueron entregados.
17.- Firma la hoja de control de material.
18.- Recibe su gratificacion correspondiente en la Direccién de Sistemas Abiertos, al
final de la segunda fecha de aplicacion.

POSTERIOR A LA FECHA DE APLICACION
1.- Se comunica via telefonica a la Oficina de Organizacion y Aplicacion de Examenes

para confirmar si le fue asignado en alguna sede para la siguiente aplicacion.

4) APLICADOR
Hay dos tipos de aplicadores que participan en la aplicacién de examenes y son:
A) Aplicador Responsable
Su funcién es: aplicar los exdmenes de Preparatoria Abierta en la sede asignada,
vigilando el buen desarrollo de la aplicacién y el manejo correcto de los materiales de

examen utilizado por parte de los sustentantes.

Actividades que realiza:

DIA DE LA APLICACION
Antes de la aplicacion
1.- El aplicador debe presentarse en el local de sede de aplicacién una hora antes de la
programada para el inicio del examen. No hay tolerancia.
2.- En el aula de coordinacion, se presenta con el Coordinador de Grupo y registra en la
lista de asistencia de los participantes sus datos (hora de llegada y firma). Presencia la
apertura de los paquetes que contienen el material de examen de cada materia.
3.- Se entera del grupo que le ha sido asignado y de las indicaciones relativas al
examen gue va aplicar, asi mismo recibe y revisa el siguiente material de apoyo a
utilizar (cuadernillos de preguntas, hoja de respuestas, lista de asistencia, hoja de

control de folios, etc.).
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Durante la aplicacion

5.- Coordina la entrada de los sustentantes al aula de aplicacién

6.- Una vez que el grupo esta completo o que se ha cumplido la hora marcada para el

inicio de la aplicacion, muestra que la bolsa de cuadernillos esté cerrada, los abre en

presencia de los sustentantes y distribuye el material de la siguiente manera:

Las hojas de respuestas por numero de folio en el mismo orden en que se
ubicaron en el aula e indica la forma de llenado.

Los cuadernillos de preguntas por namero de folio en el mismo orden que
entrego las hojas de respuestas.

Da instrucciones a los sustentantes de como hay que llenar la hoja de respuesta
haciéndose énfasis y explicando los datos de matricula, nombre completo, firma
clave de la materia, oficina, etapa de aplicacion, sede y respuestas deben
registrarse con lapiz de 2 6 2 %.

registra en la lista de asistencia en el sitio indicado, la hora que se inicia el
examen.

Recibe las formas PA-3 del Aplicador Auxiliar, las revisa y ordena en forma

alfabética.

7.- Recorre las filas del aula para verificar que los sustentantes trabajen correctamente

en su cuadernillo de preguntas y hoja de respuestas, dandoles las indicaciones

necesarias y en forma individual, en voz baja si se lo solicitan.

8.- Cuando el estudiante termine de resolver su examen, le indica que se dirija al

escritorio para entregar el material, en caso de estar atendiendo a otro sustentante, le

solicita que espere un poco. Las actividades a realizar por el Aplicador Responsable

con cada sustentante son las siguientes:

Solicita la entrega de la credencial, la hoja de respuestas y el cuadernillo de
preguntas.

Verifica que el material se encuentre completo y en buen estado, de no ser asi
avisa Coordinador de Grupo.

Revisa el registro y codificacion de la matricula, clave de la materia, oficina,

etapa de aplicacion, sede y que la firma sea la misma de su credencial, en caso
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de identificar errores en la codificacion, lo informa al sustentante y lo orienta
como corregirlo.

Comprueba que el nimero de folio de los cuadernillos de preguntas y el de la
hoja de respuestas sean los mismos que le entregaron al iniciar el examen.

Si el material esta correcto, anota al reverso de la forma PA-3 la clave de la
materia, su nombre firma y fecha, para comprobar que el sustentante asisti6 al
examen.

Integra la hoja de respuestas al cuadernillo de preguntas y le devuelve su
credencial, la copia de la solicitud de examen PA-3 y le indica que puede salir del
aula, en caso de no suceder asi, debe comunicarlo al Coordinador de Grupo.

Si después de transcurridas dos horas veinte minutos desde el inicio de la
resolucion del examen, adn no termina todo el grupo, informa a los sustentantes
que disponen de diez minutos para concluir el examen, al finalizar ese lapso,
procede a recoger el material de examen de uno por uno evitando que se

aglomeren.

Después de la aplicacion

10.- Una vez que todos los sustentantes hayan abandonado el aula, anota en la lista de

asistencia la hora de termino de la aplicacion, registra su nombre y firma en el espacio

correspondiente.

11.- Ordena el material de examen deacuerdo a lo siguiente:

Los cuadernillos de preguntas por numero de folio en forma ascendente (el
namero menor al frente) y los guarda en la bolsa de plastico con la etiqueta que
contenia el paquete antes de abrirlo, tal y como los recibio.

Organiza las hojas de respuestas utilizadas por numero de folio en forma
ascendente y coloca las no utilizadas al final.

Firma en la lista de asistencia para sustentantes.

La guarda junto a las hojas de respuestas en su sobre.

12.- Retira el cartel de identificacion de materia y se dirige al aula de coordinacion para

entregar el material de examen al Coordinador de Grupo y presencia la revision del

material hecha por este.
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13,. Firma la lista de asistencia de los sustentantes.

14.- Al finalizar la asegunda aplicacion se anota en la lista de preconfirmacion
elaborada por la Direccion de Sistemas Abiertos, en donde puede elegir entre 4 sedes.
Solo se anotaran los aplicadores que estén participando en la aplicacion.

15.- El aplicador responsable espera a que el Coordinador de Grupo junte y selle los
paquetes o sobre (s) de cuadernillos de preguntas y firma la hoja de proteccion oficial,
abarcando el sobre o paquete que contiene el material de examen.

16.- Al término de la primera y de la segunda fecha de aplicacion, entrega su casaca al
Coordinador de Grupo.

17.- Al término de la segunda fecha de aplicacién, recibe su gratificacion

correspondiente.

POSTERIOR A LA FECHA DE APLICACION
Las personas que no participaron, se comunican via telefénica el dia lunes a la Oficina
de Organizacion y Aplicacion de Examenes para confirmar si existe lugar disponible en

alguna sede para la siguiente fecha de aplicacion y solicita ser incluido en esta.

B) Aplicador Auxiliar
La funcion del Aplicador Auxiliar es apoyar al aplicador responsable en la diversas

actividades dentro del aula de aplicacion.

Algunas de las actividades son:

1.- En la entrada del aula, solicita a los sustentantes la copia de su forma PA-3 y la
credencial de Preparatoria Abierta, verifica que corresponda a la misma persona que
pretende sustentar el examen y qué las firmas de ambos documentos coincidan,. En
caso de presentar otra identificacion revisa que la fotografia y firma, coincidan con la
copia de la solicitud de examen (PA-3), comprobando que corresponda a la etapa,
oficina, sede, semestre, asignatura y grupo.

2.- Si la documentaciéon solicitada se encuentra en orden, regresa la credencial al

sustentante y le pide pase al aula y tome asiento en el lugar que le indique, procurando
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que la distribuciébn sea adecuada de forma que limite la comunicacién entre los
presentes.

3.- En caso de no cumplir con los requisitos 1o envia con el Coordinador de Grupo.

4.- Entrega al Aplicador Responsable las formas PA-3.

5.- Solicite a los sustentantes retiren sus pertenencias del pupitre y vigila el
cumplimiento de las instrucciones indicadas.

6.- Recorre las filas del aula para verificar que los sustentantes trabajen correctamente
en el cuadernillo de preguntas y hoja de respuestas, resolviendo dudas en voz baja de
manera individual si se lo solicitan.

7.-Organiza la entrega de exdmenes de los sustentantes al Aplicador Responsable.

La participacion de los 4 personajes son importantes dentro del proceso de la
organizacion y aplicacion de examenes por que cada uno de ellos se les delega cierta
responsabilidad, asi mismo debe existir comunicacién entre ellos y coordinacion para

cumplir con el desarrollo de la aplicacion de exdmenes que sea adecuada.

3.1.4 DESARROLLO DE LA APLICACION DE EXAMENES (ANTES, DURANTE Y
DESPUES)

Antes
e Reclutamiento y seleccion de los participantes
Observadores
Coordinadores de sede
Coordinadores de Grupo

Aplicadores

Elaboracion de los listados de gratificaciones y cheques para participantes

Organizacion del material de examen (hojas de respuestas y cuadernillos de
examen)

Definicion de sedes

Asignaciéon de sedes a observadores y de la supervision realizada por

funcionarios
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e Entrega de materiales a los participantes (viernes y sabado)

Durante
e Distribucion del material para la aplicacion de examenes (hojas de respuesta y
cuadernillos de examen).
e Aplicacion de los examenes.
e Revision en la sede de las condiciones en que se entrega el material
e Confirmacién de participantes.
e Pago de las gratificaciones a los participantes.
e Empaquetado de los materiales.
e Entrega de los materiales utilizados a la Direccion de Sistemas Abiertos.
e Revision de los materiales entregados (hojas de respuestas).
Después
e Entrega de los materiales para su desempaquetado (cuadernillo) y para su
calificaciéon (hoja de respuestas).
e Elaboracion y entrega de informes.
e Andlisis de la informacion.

e Aplicacion de Sanciones.

La participacion de los observadores, coordinadores de grupo, de sede, aplicador
responsable y auxiliar en el proceso de Organizacién Y Aplicacion de Examenes , es
importante que conozcan sus funciones que deben de realizar durante este proceso ya
gue de esta manera realizaran sus funciones de manera correcta, como asi mismo
darle un mejor servicio a los estudiantes y para esto se debe de capacitar al personal

constantemente.

El area que le compete en este caso es el area de Organizacién y Aplicacion de

Examenes.
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3.1.5 SANCIONES QUE SE APLICAN A LOS PARTICIPANTES EN LA APLICACION DE

EXAMENES

COORDINADOR DE SEDE Y DE GRUPO

No se presenten en la aplicacion de examenes, habiendo confirmado su
participacion, o bien acumule dos o mas retrasos en las ultimas seis fases sin
causa justificada.

Altere las fechas y horarios establecidos por la Direccion de Sistemas Abiertos
para la aplicacién de examenes.

Se les encuentre leyendo el contenido de los cuadernillos de preguntas (antes,
durante y después de la aplicacion), o llevando acabo actividades que infieran en
su labor durante la aplicacion.

Exista perdida de material de examen y/o de apoyo en el grupo o en la sede
asignada y se demuestre su culpabilidad.

Abra las bolsas que contienen los cuadernillos de preguntas, antes de haber
iniciado la aplicacion de exdmenes o bien, después de haber sido sellada y
firmada al final de final de la segunda aplicacién de cada dia.

Trabaje o forme parte, como responsable, gestor o asesor, en algun centro de
asesoria ya sea de caracter social o particular.

Altere el contenido de las hojas de respuestas.

Lleve acabo aplicaciones en sedes no oficiales.

APLICADORES
Es suspendido durante seis fases cuando:

No se presente en la aplicacion de examenes, habiendo confirmado su
participacion, o bien asista con dos a mas retrasos a la aplicacion de examenes
en un lapso de seis fases, sin causa justificada.

Permita que ingresen al aula sustentantes cuya solicitud de examen PA.3 no
corresponda a la etapa, no ampare el o los examenes que desea presentar o0 no

corresponda a la sede, esté alterada o la firma de la solicitud de examen PA-3,
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no corresponda a la de la credencial de Preparatoria Abierta o a la identificacién
presentada.

e Permita al sustentante presentar el examen después de la hora de inicio del
mismo.

e Se le sorprenda leyendo el contenido de los cuadernillos de preguntas (antes,
durante y después de aplicacion).

¢ No reporte el material mutilado o faltante

e Abra bolsas que contienen los cuadernillos de preguntas, antes de haber iniciado
la aplicacion de examen.

e Altere el contenido de las hojas de respuestas.

¢ Realice funciones que lo distraigan de sus actividades.

ESTUDIANTES

e Altere la disciplina del grupo de la sede de aplicacion del examen.

e Se comunique durante la aplicacion del examen con otro sustentante.

e Firme la hoja de respuestas, la solicitud de examen o la lista de asistencia en
forma diferente a su credencial.

¢ No haya firmado la solicitud de examen PA-3.

e Altere la credencial y/o la informacion registrada en la solicitud de examen PA-3.

e Lleve consigo claves de respuestas para la resolucion de los examenes o porte
de material de examen (cuadernillos de preguntas).

e Se detecte suplantacion del sustentante durante la aplicacion del examen.

e Sorprenda al sustentante punteando la hoja de respuestas, sin que éste haya

consultado el cuadernillo de preguntas.

Las sanciones es una forma de aplicar un castigo a las personas que no cumplan con lo
que se marca en un reglamento, por tal motivo es importante que en una organizacion
se de a conocer sus lineamientos o reglas al personal que labora y asi de esta manera

pueda trabajar correctamente sin salirse de los lineamientos o reglas establecidas.

79



Por lo tanto es importante que el personal que participa durante la aplicacién de los
examenes de Preparatoria Abierta conozca sus funciones que debe de realizar como
también, cual sera su sancién si no lleva acabo correctamente sus funciones.

En el caso de los estudiante de Preparatoria Abierta es importante que se le de a
conocer un reglamento sobre lo que no debe hacer en las aplicaciones de examenes.
Como se puede observar se dio un marco referencial de las caracteristicas del proceso
de aplicacion de examenes, que sirven de base en el siguiente capitulo, para disefar

estrategias de accion que ayuden a mejorar dicho proceso.
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CAPITULO 4 DETECCION DE PROBLEMAS Y PROPUESTAS ACCION QUE
FORTALEZCAN EL PROCESO DE ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENES

Para la deteccidon de problemas que se dieron durante el proceso de la organizacion y

aplicacién de examenes se utilizo como técnicas la observacion.

Observacion: es una investigacion de campo que consiste en examinar detenidamente
los fendmenos en forma directa y real para obtener la informacion deseada.

La observacion se llevo acabo de manera directa es decir el investigador participo
directamente en el proceso de organizacion y aplicacion de los exdmenes en el Distrito

Federal.

El objeto de esta investigacion es que se lleve a acabo un servicio con calidad es decir
la calidad consiste en:

Hacer bien las cosas desde la primera vez, satisfacer las necesidades del usuario.

Asi mismo para planear se hacen las siguientes preguntas:

¢,Cual es la mision?

¢,Cuales son los objetivos?

¢Hacia donde queremos llegar (vision)?

¢, Qué acciones realizaremos?

¢, COmo mediremos los avances?

Una vez llevada acabo la planeacion se debe confrontar los planeado con los hechos
asi mismo verificar los resultados como también analizar desviaciones es decir lo que
no se tenia planeado. Por tal motivo hay que establecer correcciones y es aqui donde

hay que establecer estrategias de accion.

Otra de las cosas importantes que involucra que haya una calidad en el servicio
es el factor humano ya que todo gira alrededor de él, por lo tanto debe haber

comunicacion, capacidad y compromiso con lo que se planee.
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En la presente investigacion se presenta a continuacién unos cuadros de las
problematicas que se observaron en el desarrollo de la investigacion y

estrategias que se disefiaron.
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PROBLEMAS DETECTADOSEN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENES

EN EL DISTRITO FEDERAL

. SEDE DE APLICACION DE EXAMENESEN LA SEC. #6

DESCRIPCION

PROBLEMATICA DETECTADA

PROPUESTA DE ACCION

En el Distrito Federal las sedes donde se
aplican los examenes son oficiaes y
sociales. las oficides son instalaciones
de escuelas secundarias y Centros de
Estudio de Bachillerato.

en elas se aplican examenes a los
estudiantes que realizan sus tramites
directamente en las oficinas de
Preparatoria Abierta y a través de los
Centros de Asesoria Particul ares.

Los sociales son instalaciones de los
Centros de Asesoria Socia y en ellas se
presentan los estudiantes que realizan
sus tramites a través de dichos centros.

El procedimiento para solicitar las sedes
es e siguiente:

e Se vidita y verifica condiciones
de los inmuebles y selecciona
aquellos  acordes a  los
requerimientos establecidos en la
aplicacion de examenes.

Los directores de las secundarias ya no
desean prestar sus instalaciones por que
acusan a los sustentantes de Preparatoria
Abierta que destruyen sus instalaciones,
avisandoles con poco tiempo e dia de la
aplicacion.

En ocasiones las sedes tienen eventos y
avisan con poco tiempo de la aplicacién
gue no se van a poder usar las
instalaciones.

Cambio de sede 3 dias antes de la
aplicacion el estudiante de Preparatoria
Abierta llega a la sede que solicito y
resulta que no es ahi donde va a
presentar su examen sino en la sede ala
gue se cambio y por ta motivo €
estudiante no llega a la hora del examen
y € pesona que participa en la
aplicacion no lo dea presentar el
examen.

- Buscar otras sedes de aplicacion, siendo
primarias o bachilleratos.

- Siendo que hay un convenio hacerlo que se
respete con unasancion si no se lleva acabo.

- Cuando la sede se cambia precipitadamente y
el estudian no llega a la hora del examen les
deberian de dar de toleran media hora para que
llegara € estudiante y pudiera presentar su
examen.

En €l caso de los centros de Asesoria Sociales
deberian de contar con varios centros (3) paraque si
en uno no se puede, en los otros dos si se puedan, en
este caso |as autoridades de Preparatoria Abierta
tendrén que hacer una andlisis para que se le autorice
la presentacion de los examenes.
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PROBLEMAS DETECTADOS EN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE
EXAMENESEN EL DISTRITO FEDERAL

. SEDE DE APLICACION DE EXAMENESEN LA SEC. #6

e Se envian cada dos meses un
oficio a las autoridades de la
Direccion Genera de
Secundarias en € gue se anexan
una relaciéon con los nombres de
las sedes que se solicitan y los
oficios dirigidos a las autoridades
de las secundarias con la
finalidad de que se autoricen los
oficios, una vez firmados se
distribuyen en cada una de las
sedes dos meses antes de la
aplicacion.

Para los Centros de Asesoria Social
solicitan la autorizacion para que se
puedan aplicar los examenes en alguna
de sus sedes.




PROBLEMAS DETECTADOSEN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENESEN EL

DISTRITO FEDERAL

PARTICIPANTESEN LA APLICACION DE EXAMENES SEC. #6

DESCRIPCION PROBLEMATICA DETECTADA PROPUESTA DE ACCION
Observador - No cumplen con los lineamientos - Elaborar un programa  de
Verifica e cumplimiento de la establ ecidos. capacitacion gque sea permanente y

normatividad establecida, orientando de
ser necesario a los participantes en la
toma de decisiones, reportando cualquier
desviacion a la Direccion de Sistemas
Abiertos.

Coordinador de sede

Organiza las actividades propias de la
aplicacion de exdmenes y establece las
condiciones propicias para la toma de
decisiones.

Coordinador de grupo

Organiza a las personas gque participan
voluntariamente como aplicadores de
examenes y atender las irregularidades
gue pudieran presentarse en las aulas de
aplicacion.

Aplicador Responsable

Aplica los exdmenes de Preparatoria
Abierta en la sede asignada , vigilando
el buen desarrollo de la aplicacion y €
manejo correcto de los materiales

de examen utilizados por los
sustentantes.

- Descuido de aencion que
proporcionarles a los sustentantes.

- Errores en la elaboracion de las listas de

asistencia.
- Erroresen € resguardo del material.

- Confirman su participacion y no se

presentan en la aplicacion.

deben

constante, midiendo los resultados,
el cual se les deberia dar a conocer
los lineamientos de la aplicacion de
examenes en e cua se plasman sus
actividades, ya que los participantes
lo desconocen totalmente.

Sancionar los que confirman su
participacion y no asisten.
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PROBLEMAS DETECTADOS EN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE
EXAMENESEN EL DISTRITO FEDERAL

. PARTICIPANTESEN LA APLICACION DE EXAMANES SEC6

Aplicador Auxiliar

Apoya al aplicador responsable en las
diversas actividades dentro del aula
de laaplicacion.

La seleccion del persona se lleva
acabo de acuerdo a los requisitos que
se mencionan en e capitulo 3.
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PROBLEMAS DETECTADOSEN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENESEN EL

DISTRITO FEDERAL

MATERIAL DEL EXAMEN ASIGNADO A LA SEC. 6

DESCRIPCION

PROBLEMATICA DETECTADA

PROPUESTA DE ACCION

El material de examen seredlizaatravés
del departamento de Operacion vy
Servicio a Usuario por medio de sus
oficinas donde e estudiante solicita sus
examenes. Se hace entrega de
concentrado de examenes por oficina al
Departamento de  Procesos de
Informacion para capturar e imprimir los
cuadernillo de los examenes y hojas de
respuestas que se realizaran por sedey
materia.

Posteriormente se hace entrega de los
cuadernillos a Area de Organizacion y
Mango de Materides & cua lo
empaguetan deacuerdo a las asignaturas
gue se van a presentar en |as sedes.
También hacen entrega de este material
alas sedes por medio del Coordinador
Se sede.

Las hojas de respuesta se entregan a
area de Organizacion y Aplicacion de
Exadmenes el cual van arecoger dos dias
antes de la aplicacion los coordinadores
de grupo y de sede.

La impresion de los cuadernillo (hojas en
blanco, faltan preguntas).

Problemas de compaginacion.

Mal en grapados.

Las hojas de respuesta tiene problemas en
laimpresion.

Capacitacion del personal que
elabora € proceso de impresion de
cuadernillos y hojas de respuesta,
como también la captura.
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PROBLEMAS DETECTADOSEN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENESEN EL

DISTRITO FEDERAL

ESTUDIANTE QUE PRESENTA EL EXAMEN EN LA SEC. #6

DESCRIPCION

PROBLEMATICA DETECTADA

PROPUESTA DE ACCION

El estudiante solicita sus asignaturas en las
oficinas de Preparatoria Abierta y
posteriormente presentan su examen en la
fecha horay sede que se les haya asignado.
En e transcurso de la aplicacion hay
estudiantes que cometen anomalias como
pueden ser:

Utilizar claves.

Suplantacion.

Sustrae o transcribe € contenido de
los cuadernillos.

Mutilacién de los cuadernillo.
Altereladisciplinadel grupo.

Este tipo de anomalias que cometen los
estudiantes se les sanciona, es decir se les
suspende el servicio durante 6 meses, un
afno o definitivamente se les da de baga
definitivaen e sistema.

Hay otros tipos de errores que cometen los
estudiantes de los cuales no se les aplica
ninguna sancion.

L os errores mas comunes son:

Codifican erréneamente los datos
de la aplicacibn como son:
matricula, asignatura, etapay sede.
No firman la hoja de respuestas.
Presentan asignaturas que ya tienen
acreditadas.

A los estudiantes que se les sanciona no
aceptan la sancion y exigen que se les de €
servicio.

Los estudiantes que cometen los errores de
codificacion y los demas mencionados en la
descripcion no se les entrega su informe de
calificacion debido a los errores que
cometieron y por lo tanto tienen gque tramitar
un omision.

Por |o que los alumnos no aceptan su error y
dicen que es el sistemael quefallo.

Desde e momento que e alumno
quiera ingresar al Subsistema se le
deben de dar platicas de las
sanciones que se les pueden aplicar
cuando hay irregularidades, como
asi  mismo mencionarles del
llenado correcto de los formatos
gue les hagan entrega en la
aplicacion de examenes.

Elaborar un reglamento de
estudiante y darlo a conocer.
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PROBLEMAS DETECTADOSEN LA PLANEACION DE LA ORGANIZACION Y APLICACION DE EXAMENESEN EL
DISTRITO FEDERAL

ESTUDIANTE QUE PRESENTA EL EXAMEN EN LA SEC. #6

DESCRIPCION PROBLEMATICA DETECTADA PROPUESTA DE ACCION

- Firman diferente su solicitud de
examen o la hoja de respuesta como
tiene lafirmaen su credencial.

Este estudiante tiene repercusion cuando van
arecoger su informe de calificacion.

Con esto se concluye el capitulo cuarto presentando las estrategias de accion, que es importante que se lleven
acabo en el proceso de planeacién y asi de esta manera ayudara a que se logre brindar un servicio de calidad a

los usuarios de Preparatoria Abierta
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CONCLUSIONES

El desarrollo de un pais depende de la educacion y preparacion por lo que el
Subsistema de Preparatoria Abierta a tomado gran importancia en el desarrollo
educativo de nuestro pais. Asi mismo se toma como objetivo del subsistema cumplir
con las expectativas de los usuarios basandose en el servicio que les proporcionen, es
decir entre mas definido este el proceso de prestacion del servicio ya sea por
mecanizacion o por procedimiento detallado, mayor es la oportunidad de aplicar en
forma estructurada vy disciplinada para una mejora continua. Sin embargo es importante
que se involucre y se comprometa el personal que labora en Subsistema de

Preparatoria Abierta en lograr resultados redituables en la prestacion del servicio.

Uno de los servicios que se les proporciona al los usuarios es la aplicacion de

examenes, que es el medio por el cual acreditan sus asignaturas.

A través de la investigacion se detectaron algunas probleméaticas que se originan
durante el proceso de planeacion en la Organizacién y Aplicacion de Examenes lo cual
la mayoria de ellas tiene que ver con el personal que participa en el proceso como son:
errores al resguardar el material, errores en la elaboracion de las de asistencias de los
usuarios etc. Asi como también los usuarios cometen errores de codificaciéon de

matricula, nombre etc.

Por lo que se propone estrategias de accion en cuanto a tiempos y momentos para
fortalecer el proceso de la organizacién y aplicacion de exdmenes, entre ellas: elaborar
un programa de capacitacion constantemente del personal que participa, asi mismo
evaluarlos, lo cual ayudara a contar con un equipo de trabajo calificado que podra

actuar acertadamente en las situaciones que se lleguen a presentar durante el proceso
de la Aplicacion de Examenes, considerando esta parte fundamental para la

consolidacion y crecimiento del subsistema ante los requerimientos de los usuarios;
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elaborar un reglamento del estudiante, el cual se debe de dar a conocer en momento en

gue el aspirante toma la platica informativa, etc.
La finalidad de este trabajo es presentar propuestas de accion que sirvan en el proceso

de organizacion de aplicacién de examenes, para brindar un buen servicio a los

usuarios.
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