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INTRODUCCION

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el cual fue
desarrollado y utilizado a finales del siglo XIX y principios del XX por Henry Fayol, y a
partir de ese momento se le ha identificado como la estructura basica de la practica
administrativa, otorgdndole a ésta una capacidad de abstraccion mas amplia y la
posibilidad de generar conceptos teéricos cada vez mas particularizados a las
necesidades de las organizaciones, siendo también un modelo con el cual se

estandariza la funciéon del administrador.

Los procesos administrativos y los manuales de procedimientos que llevan a
mejorar las acciones que se realizan en una institucion para asi utilizar el tiempo que
se ahorra en otras actividades que permitan alcanzar los estandares de calidad que
establecen las diferentes normas, lo cual hace que dicha institucion crezca tanto en

prestigio como en servicio.

Por su naturaleza ambos procesos van de la mano y uno le permite crecer al
otro y al realizar el andlisis si alguno presenta algun error se modifica para continuar,
se deben evaluar periddicamente para realizar los cambios que sean necesarios en

pro de la mejora continua.

El presente proyecto de intervencion invita a la sistematizacion de los procesos
administrativos con la finalidad de contribuir a la mejora de las practicas docentes y a
su vez esto se vea reflejado en los aprendizajes de los nifios. Se desarrolla en la
Supervision Escolar Zona 168 Coatzacoalcos Fordneas Jardines se trabajaran
encuestas, entrevista y talleres para dar respuesta al Objetivo General que es: Disefiar
un manual de procedimientos para el trabajo administrativo de los directivos de la zona

168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines; con los siguientes objetivos especificos:

Conocer las caracteristicas de los procesos administrativos y del manual de

procedimientos.



Describir el &rea de oportunidad de los directivos y personal de supervision

escolar con la finalidad de mejorar su desempefio.

Identificar las estrategias que se han implementado en la oficina de supervision
y centros escolares para mejorar los procedimientos y/o protocolos de entrega

administrativa de los directores.

Reconocer los beneficios que otorga a los directores y personal de supervision

escolar el uso del manual de procedimientos.

Es un trabajo que requiere participacion de todos los agentes involucrados en
la supervisibn escolar, compromiso y disposicibn para mejorar los procesos
administrativos, mediante el uso y aplicacion de un manual de procedimientos que

permite organizar sistematicamente el trabajo administrativo.

Para ello se recurrié a un disefio no experimental alineado al tipo transversal,
en razén de que el tema y las variables de investigacion tienen sustento teérico a nivel
internacional, nacional y local suficiente y adecuado; por tanto, el ejercicio del trabajo
de investigacion se perfila de tipo descriptivo para conocer a detalle la forma en como
los procesos administrativos pueden ser influidos por la propuesta del Manual de
Procedimientos implementados en los procesos de gestion de los directores que

conforman la zona escolar.

El proyecto permitio retomar las sesiones de analisis semanal y dio apertura a
gue cada asesor diera a conocer la forma en que estaba trabajando, se retomoé el

trabajo colaborativo y no por islas, todos trabajando para alcanzar un mismo objetivo.

El trabajo consta de cuatro capitulos, en el capitulo uno se encuentran el
objetivo general, los objetivos especificos y la probleméatica que originé este proyecto
de intervencién; en el capitulo dos se describen los antecedentes nacionales e
internacionales de los procesos administrativos, los modelos de gestion y la definicion
de manuales de procedimientos; en el capitulo tres se detallan los instrumentos

utilizados en este proyecto de intervencion, las estrategias y los procedimientos de



andlisis asi como también la metodologia; y en el capitulo cuatro se describe
detalladamente el proyecto de intervencion, las acciones y los resultados.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los procesos administrativos son el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de
las cuales se efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral con el proposito de alcanzar los objetivos que se desean (Minch,
2013, pag. 18), cobraron vida en el sistema empresarial; la administracion es una
disciplina indispensable en el funcionamiento de cualquier organizacion, debido a que
promueve la productividad, estableciendo métodos y procedimientos para lograr con

mayor rapidez y efectividad el trabajo.

Varios autores proponen diferentes etapas o factores como las denominan otros
para realizar el proceso administrativo, para este proyecto se retoman las etapas que
propone Lourdes Minch que son fundamentales para realizar las principales labores
de todo administrador, las mas comunes son: planeacion, organizacion, integracion,
direccion, control. A estas etapas en forma integral se les denomina proceso

administrativo.

El proceso administrativo permite tener una mejor organizacién secuencial y
cronoldgica para realizar el trabajo en diferentes instituciones, llevando una secuencia
0 serie de pasos a seguir, por ejemplo, es bien sabido que después de la actividad

namero 4 se ejecuta la numero 5 y antes de la 3 se debe realizar la numero 2.

Con respecto a la administracion en las instituciones educativas, Lourdes
Minch (2013) la define como “el proceso de coordinacién y optimizacion de recursos

para lograr la maxima eficiencia, calidad y competitividad en el logro de sus objetivos”.
(p.15)

El trabajo administrativo no es ajeno a las escuelas mexicanas, debido a que
uno de los principales problemas que aqueja a los docentes es el exceso de carga
administrativa, lo cual se ve reflejado en los malos resultados de los alumnos en las
diferentes pruebas estandarizadas que se aplican afio con afio. Con la llegada de la
reforma educativa del 2018 se presentd como uno de los aspectos a mejorar con la

creacion de plazas de subdirectores académicos y de gestidn, pero actualmente no se



ha dado ya que los directores y docentes son los encargados de realizar todas las

actividades administrativas en sus escuelas.

En el caso de la Subdireccion Estatal de Educacion Preescolar a partir del 2017
crearon correos para cada departamento, lo cual genera que las solicitudes de
documentacion hayan aumentado tanto para la supervision escolar como para los
directivos, en muchas ocasiones solicitan la misma informacion, pero en formatos
diferentes y con muy poco tiempo para la entrega. Con cada cambio de gobierno
estatal se vuelve una constante el generar modificaciones en formatos; con respecto
a la plataforma de Consejos Escolares de Participacion Social (CEPS) y control escolar
no se encuentra habilitadas al 100% y existe un retraso en las fechas calendarizadas
para subir informacion, ocasionando que la carga administrativa sea mayor sobre todo

en determinados periodos.

Por lo anterior se aplico la técnica de encuesta y el instrumento de cuestionario,
con la finalidad de conocer los saberes previos de una muestra de directores y Apoyos
Técnicos de la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines, en la cual se atienden a
36 jardines de 6 diferentes municipios, sobre los procesos administrativos (etapas,

caracteristicas y utilidad para su funcién); el cual arrojé el siguiente resultado:

Con el instrumento aplicado al 10% de las directoras de la zona se puede
observar que la mayoria conoce el concepto de proceso administrativo, pero no las
caracteristicas de la administracion educativa y aun cuando saben cuales son las
etapas del proceso administrativo, estas no son tomadas en cuenta debido a que
realizan entregas de documentacién de forma extemporanea, con errores 0 no
cumplen, carecen de compromiso y organizacion del trabajo. Al realizar platicas
informales con algunas directoras comentan que existe un exceso de carga

administrativa, en el cual invierten gran parte de su tiempo laboral.

En el ciclo escolar 2017-2018 con respecto al formato denominado estadistica
911 diez directoras de 36 solicitaron mediante oficio dirigido a la persona encargada
de este proceso en la delegacion regional de la Secretaria de Educaciéon de Veracruz

(SEV), a este proceso se le denomina desoficializacion del sistema por cometer



errores al momento de llenar los datos en la plataforma, y para el ciclo escolar 2018-
2019 ocho directoras de 36 solicitaron desoficializacion por las razones antes

mencionadas.

Lo mismo ocurre con otros procesos administrativos como: control escolar, y
con los organismos auxiliares, por ejemplo, asociacién de padres de familia (APF) y
consejos escolares de participacion social (CEPS).

A pesar de que las directoras conocen tedricamente lo que es el proceso
administrativo y las etapas que se llevan a cabo, se considera importante trabajar con
la organizacion y sistematizacion de los procesos, debido a que al no contar con una
organizacion de las actividades en sus jardines se ocasiona el incumplimiento de los
requerimientos que se les hace por parte de la supervision escolar. Por lo tanto, se
propone elaborar un manual de procedimientos administrativos y capacitar a los
directores de la zona 168 sobre su uso, al utilizar el manual se pretende disminuir el
tiempo para subir la informacion a las diferentes plataformas y simplificar los procesos,
lo cual permitira que los directivos realicen el acompafiamiento en las aulas y asi estar

mas involucrados en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus alumnos.

Con respecto a los saberes previos de los Asesores Técnico Pedagdgicos (ATP)
y supervisor se pudo observar que existe un desconocimiento de los procesos
administrativos lo cual ocasiona que se les soliciten muchos requerimientos

administrativos a los directivos de la zona y no se simplifican los procesos.

Por consiguiente, Minch (2013) dice que por medio de la organizacion se
determina la forma de llevar a cabo los objetivos, mediante la coordinacién de los
recursos Yy la simplificacion del trabajo, se fomenta la eficiencia e iniciativa del personal

con el que se labora. (p.11)

Derivado de los argumentos antes expuestos puedo plantear la siguiente
interrogante: ¢ Como mejorar los procesos administrativos de los directivos de la zona

168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines?



Por tal motivo, el alcance del presente trabajo se caracteriza por ser de tipo
correlacional, debido a que se tratara de acercar a la vinculacién de dos variables que
en este caso son los procesos administrativos y los manuales de procedimientos, lo
cual lleva a determinar el tipo de organizacion que se realiza en la zona escolar 168 y
la estrategia para mejorar el trabajo que se realiza con los directores de mencionada
zona escolar. EL presente proyecto se titula: Manual de Procedimientos de los
procesos administrativos, como estrategia para sistematizar el trabajo de los directivos

de la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines.
Derivado de lo anterior se plantean los siguientes objetivos:

OBJETIVOS

Objetivo general:

Disefiar un manual de procedimientos para el trabajo administrativo de los

directivos de la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines.
Objetivos especificos:

Conocer las caracteristicas de los procesos administrativos y del manual de

procedimientos.

Describir el area de oportunidad de los directivos y personal de supervision

escolar con la finalidad de mejorar su desempefio.

Identificar las estrategias que se han implementado en la oficina de supervision
y centros escolares para mejorar los procedimientos y/o protocolos de entrega

administrativa de los directores.

Reconocer los beneficios que otorga a los directores y personal de supervision

escolar el uso del manual de procedimientos.



PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1.- ¢,Como se presentan los procesos administrativos en directivos y personal

de supervision escolar?

2.- ¢Cuales son los factores que obstaculizan el desarrollo de procesos

administrativos pertinentes?

3.- ¢ Qué estrategias se han implementado en la oficina de supervision y centros
escolares para mejorar los procedimientos y/o protocolos de entrega administrativa de

los directores?

4.- ¢ Qué beneficios otorga a los directores y personal de supervision escolar el

uso de los manuales de procedimientos?



JUSTIFICACION

El presente proyecto de intervencién es una propuesta de trabajo para mejorar la
organizacion y sistematizacion de las funciones que realizan tanto las directoras como
la supervision escolar, a fin de brindar un servicio acorde a lo planteado en el acuerdo
namero 717 por el que se emiten los lineamientos para formular los Programas de
Gestion escolar, el cual tiene por objeto establecer las normas que deberan seguir
las autoridades educativas locales y municipales para formular los programas o
acciones de gestion escolar, destinados a fortalecer la autonomia de gestion de las

escuelas de educacion basica.

Por programas y acciones de gestion escolar se entendera al conjunto de
iniciativas, proyectos y estrategias generadas por las autoridades educativas, que se
implementan en la escuela con el propdsito de contribuir a la mejora de sus

condiciones académicas, organizativas y administrativas.

El exceso de carga administrativa es una de las principales probleméticas que
enfrentan las escuelas mexicanas desde hace varios afios, debido a que en gran parte
de ellas no se cuenta con el personal suficiente para realizar las funciones de direccion
o también por la gran cantidad de requerimientos que son solicitados ya sea por la
autoridad local o estatal; lo anterior ocasionando que se pierda el principal objetivo de
la Reforma Educativa 2017, (SEP, 2017, p.15) en el cual se establece que “la
educacién ademas de ser laica y gratuita, sea de calidad, con equidad e incluyente”,
asegurando que la educacion que reciban los nifios y jovenes les proporcione
aprendizajes y conocimientos significativos, relevantes y Utiles para la vida,
independientemente de su entorno socioeconémico, origen étnico o género; lo anterior
debido a que los directivos se enfocan en ir sacando los requerimientos administrativos

y dejan a un lado el aspecto pedagdgico y el acompafiamiento a las docentes.

Algo similar ocurre en los jardines de organizacion multigrado los procesos
administrativos son considerados como una carga mas de trabajo, lo que ha
ocasionado que las directoras comisionadas de estos centros de trabajo realicen

entregas de la documentaciéon fuera del tiempo establecido y con varios errores,
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faltando en reiteradas ocasiones a sus centros de trabajo, lo cual repercute en que no
se cumpla con la normalidad minima definida como el conjunto de rasgos basicos
indispensables que deben cumplirse en cada escuela para el buen desempefio de la

tarea docente y el logro de los aprendizajes del alumnado.

Por lo tanto, es de vital importancia la simplificacion de los procesos
administrativos y sobre todo conocer cada uno de los pasos para tener una mejor
organizacién en cada uno de los jardines de nifios pertenecientes a la zona escolar
168, para lo cual se propone realizar un manual de procedimientos que permita tener
una ordenacion sistematica y apoyar eficientemente sobre programas que requieren
acceso en navegadores y plataformas disefiadas por la SEV, permitiendo un servicio
de calidad, eficaz y competente. Lo que permitira retomar el verdadero trabajo que
debe ejercer el ATP en la supervision escolar, el director y a su vez el docente lo cual

se reflejara en el aprendizaje de los nifios.

Al llevar a cabo el proceso administrativo y con la puesta en practica del manual
de procedimientos se pretende facilitar y agilizar la entrega-recepcion porque ahi
estara detallado paso a paso como se debe realizar; dicho manual también permitira
prever posibles fallas y erradicar errores, lo cual hara que el trabajo fluya a un ritmo

constante.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que
apoyan el quehacer institucional, se consideran elementos basicos para la
coordinacion, la direccion y el control administrativo, ya que facilitan la adecuada

relacion entre las distintas areas.

Con la organizacion de los procesos administrativos y utilizando como vehiculo
a los manuales administrativos de algunos de los programas que se trabajan en el nivel
preescolar se pretende disminuir la carga administrativa tanto de los directores de la
zona escolar 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines, asi como también de los ATP y
supervisor escolar, con la finalidad que el trabajo se enfoque mas en proceso de

ensefianza aprendizaje de los nifios.
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CAPITULO |
LOS ANTECEDENTES DE LA GESTION

1.1 La Teoria Organizacional como Sustento de la Gestion.

A través de la historia de la teoria organizacional, han surgido paradigmas que han
orientado su aplicacion a partir de su modelo administrativo; uno de ellos parte del
supuesto realista y objetivista en donde asume que la organizacién se configura como
una forma racional para conseguir objetivos mediante una serie de componentes que
lo caracterizan: division de funciones y de autoridad, diferenciacion de roles y de

niveles jerarquicos, coordinacion de tareas, toma de decisiones expertas.

Por su parte, existen otros paradigmas que entienden a las organizaciones
como fenédmenos sociocognitivos construidos y configurados como juegos de poder,
el cual sostiene que una organizacion se da a partir de la percepcién colectiva de las
personas sobre ella y, curiosamente, esa interpretacion es la que acaba configurando
la propia realidad.

En este tenor Castillo (2013) menciona que la psicologia de las organizaciones
se orienta al andlisis y realizacion de propuestas sobre estrategias de intervencién para
provocar cambios e innovaciones en las organizaciones (p.8). Desde esta perspectiva,
la teoria organizacional sienta sus bases en el sistema empresarial en donde los
administradores buscan mano de obra calificada para realizar determinada funcién en

un puesto establecido.

De lo anterior, se desprenden aportes de reconocidas personalidades, mismas
gue enuncio con la intencion de brindar al lector un panorama concreto de lo que en
este apartado se expone, por ejemplo: Frederick Winlow Taylor (Castillo, 2013, p.14)
desarrolld la llamada escuela de administracion cientifica que se preocupaba por
aumentar la eficacia de la industria a través de la racionalizacion del trabajo; mientras
que, Henri Fayol desarrollé la llamada teoria clasica, preocupada por aumentar la
eficiencia de su empresa a través de su organizacion y de la aplicacion de principios

generales de la administracion con base cientifica. Por su parte Henry Ford, se
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preocupd por aumentar la productividad de las empresas mediante el aumento de la
eficacia en el nivel operacional, division del trabajo operativo y la especializacion en el

mismo.

Es asi, como en los ejemplos anteriores se puede ver que la administracion ha
sido implementada desde la relacion produccion-racionalidad; adhiriéndola a un
sistema con bases cientificas, asi como a una sistematizacion en cuestion de

operatividad y especializacion.

Por tanto, desde estos paradigmas surge los inicios de la gestion teniendo sus
comienzos con la organizacion y administracion empresarial, misma que al hacer un

intento de trasladarla al &mbito educativo, comienza a conceptualizarse como:

. el proceso de coordinacion y la optimizacion de recursos para
lograr la maxima eficacia, calidad y competitividad en el logro de sus
objetivos”. (Mlnch, 2013, pag. 15)

Es por eso que la Gestibn supone la interdependencia de: a) una
multidisciplinariedad de saberes pedagdgicos, organizacionales y sociales, b) de
practicas de aula, de direccion, de inspeccion, de evaluacién y de gobierno, c)
integracion de juicios de valor en las decisiones técnicas; d) formulacidén de principios
Gtiles para la accién, e) reconocimiento de multiples actores, en multiples espacios de
accion, y f) la compleja coexistencia, solapamiento y/o articulacién de temporalidades
diversas personales, grupales y sociales. (SEP, 2006, pag. 65), como se puede
observar la gestion implica, organizacion, toma de decisiones para mejorar la forma de

trabajo en las instituciones sin importar su indole.

Gestion también es administracion, desde otro sentido, es decir, la gestion
también busca ordenar y distribuir los recursos disponibles en funcion de los objetivos
previstos. Considero que es mucho mas que administrar ya que implica saber trabajar
en el presente, reconociendo un pasado, pero apuntando a un futuro de mejora

sustentable.
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Razdn por la cual se empieza a proponer la organizacién desde organigramas
o graficas de organizacién en la que aparecen los niveles jerarquicos y funciones
indispensables en una escuela: el director, los docentes y el personal de apoyo, dando

vida a una estructura organizacion vertical.

En complemento a lo anterior Antinez (2008), en su libro “Proyecto Educativo
de Centro”, plantea la importancia de tener una buena organizacién laboral en cada
uno de los centros educativos, ponderando la participacion de todos, dicho de otro
modo, se obliga a involucrar a: alumnos, docentes, directivos y padres de familia;
teniendo claros los objetivos a alcanzar, concretada en una planeacion que surja de

las necesidades detectadas en el centro. (pag. 26)

Actualmente existe cierta confusion para comprender el concepto y la forma de
concrecion de la Gestion, muchos docentes consideran que consiste Unicamente en
realizar acciones para mejorar la infraestructura del plantel y que este papel es
exclusivo de directores, supervisores o de algun funcionario; por lo que para efectos
de este trabajo veo necesario realizar ciertas puntualizaciones; en primer término,
dentro del marco del sistema educativo, podemos diferencias los tipos de gestion

(SEP, 2006, p58.) de acuerdo al area responsable en donde se realiza.

La gestidon institucional comprende acciones administrativas, politicas de
personal, planificacion, programacion, regulacion, orientacion, presupuesto y esta mas
enfocada a los subsistemas y lineas de accion (Administracion educativa). Ayuda a la
buena conduccion de los proyectos buscando promover el desarrollo de la educacién
para alcanzar la calidad, vinculando a las formas de gobierno, el contexto y la realidad

de las escuelas, que finalmente es donde se vera reflejado.

La gestidn escolar son acciones para direccionar y planificar el desarrollo. Tiene
como base fundamental las estrategias y actitudes, organizadas en mision, vision,
objetivos, valores, filosofia. Los actores involucrados son: directivos, profesores,
personal de apoyo, padres de familia y alumnos, cada actor con una funcion especifica

segun lo plantean las dimensiones del modelo de gestion.

13



A continuacion, y con la misma importancia que las dos anteriores, encontramos
a la gestion pedagdgica, que es un proceso de ensefianza que el docente realiza
mediante la planeacion, dentro como fuera del aula, gestionando ambientes de

aprendizaje para generar calidad y potenciar el proceso de ensefianza.

Por otra parte, la gestién educativa estratégica es, entonces, una nueva forma
de comprender, organizar y conducir, tanto al sistema educativo como a la
organizacion escolar. No obstante, esto Unicamente es asi cuando el calculo
estratégico situacional y transformacional se reconoce como uno de sus fundamentos.
Las principales caracteristicas son: centralidad en lo pedagoégico; reconfiguracion,
nuevas competencias y profesionalizacién, ademas de trabajo en equipo, apertura al
aprendizaje y a la innovacion. Para comprender mejor la importancia de la gestion en
el &mbito educativo en los siguientes subtemas se explican los modelos de gestion

organizacional.

1.2 Los Modelos de Gestion Organizacional.

Aunado a las diferentes teorias organizacionales encontramos los modelos de

gestion los cuales se explican a continuacion.

Modelo de Gestién Educativa Estratégica, (SEP, 2010, p.55) el MGEE propone
el concepto de gestidon desde tres campos diferentes: 1) El relacionado con la accion
en donde vincula con el “hacer” para obtener un objetivo determinado por personas, y
al sujeto que hace se le nombra gestor; mientras que a la accion que hace se le
denomina “gestionar”.  2) El campo de la investigacidén; es un proceso formal y
sistematico, la gestidn se vuelve un objeto de estudio de quienes se dedican a conocer,
se establecen pasos y procesos; aqui se encuentran la gestibn administrativa,
democratica e institucional. Por el caracter formal de este campo se elaboran hipotesis
y supuestos, apoyadas en teorias que contribuyen al andlisis. 3) El de la innovacién y
el desarrollo; aqui se crean nuevas pautas de gestion del sujeto, para que sea capaz

de transformar su contexto; es decir, al trabajar y conocer lo que tiene también
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reconoce sus carencias y se plantea retos elaborando nuevos objetivos y metas por
alcanzar, con distintas estrategias de accion.

El modelo estratégico plantea que la accion “gestionar”’, es algo mas que
administrar, implica toma de decisiones, conocimientos, valores, eficacia, eficiencia y
continuamente esta en busca de la mejora. El concepto de gestion se entrelaza con la
idea de fortalecimiento, de integracion y de retroalimentacion del sistema.

Por otra parte “los modelos de organizacion son los distintos tipos,
sistemas 0 esquemas de estructuras organizacionales que se pueden
implantar en una institucién”. (Minch Lourdes, 2013, pags. 106-112).

Los modelos organizacionales més usuales son:

e Organizacién lineal o militar: La toma de decisiones se centra en una sola
persona. El jefe reparte el trabajo entre su equipo, quienes a su vez le
reportan directamente. Este tipo de organizacion es inflexible para las
escuelas pequenfas, pues las érdenes o las decisiones se toman desde arriba

y los subalternos se encargan de reportar resultados.

e Organizaciéon lineofuncional: Es mas sencilla; la responsabilidad y
autoridad se transmiten a través de un solo jefe para cada funcion
especializada en diversas areas; éstas conservan la responsabilidad y
autoridad dentro de su especialidad. Se sigue un protocolo aun cuando hay

un director general.

e Organizacién staff: Surge como consecuencia de la necesidad de contar
con especialistas capaces de proporcionar informacion experta a los
departamentos de linea. Es una combinacion de las dos organizaciones

antes mencionadas.

e Organizacion por comités: Este se da cuando se asignan proyectos o
funciones al equipo de personal; también es conocido en el ambito
académico como comisiones. El personal debe presentar una planeaciéon de
como llevara a cabo dicha comision.
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e Organizacién matricial: También conocida como organizacion de matriz, de
parrilla o por proyectos. Existe un sistema de mando multiple o de varios
jefes. Requiere de una estructura administrativa madura y de mecanismos

especiales que modifiquen los esquemas tradicionales de las organizaciones.

El contar con una estructura organizacional en las instituciones permite tener un
mejor control, toma de decisiones, existe trabajo en equipo y todos los miembros se
sienten seguros, responsables del trabajo, como se dice coloquialmente se ponen la

camiseta.

1.3 Dimensiones de la Gestién en la Supervision Escolar.

Derivado de los distintos tipos de modelos organizacionales anteriormente
citados se puede considerar que la supervision escolar zona 168 no se cuenta con un
tipo de dimensién especifica, pero a lo largo del proyecto se irA enfocando hacia la
administrativa, con la finalidad que desde adentro de la supervision se trabaje para
mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje para tener mejor rendimiento escolar
de los alumnos, las practicas docentes y las funciones directivas y del personal de

apoyo.

Para ello se requiere una coordinacién permanente de los recursos humanos y
materiales, cumplir con la normatividad y que los docentes, directivos y padres de
familia mantengan buena comunicacion con la supervision escolar, estableciendo
prioridades y agilizando los procesos para que centren su atencion en el desarrollo

integral de los nifos.

En la supervision escolar se les da importancia a las cuatro dimensiones que
propone el modelo de gestién educativa estratégica (SEP, 2010, pags. 58-76) y se
reconoce la relacion que existe entre ellas, poniendo al centro la dimension pedagogica
curricular, pero sabiendo que las otras 3 (dimension organizativa, dimension
participacion social, dimension administrativa) trabajan para alcanzar un mismo fin, la
mejora de los aspectos académicos. Dimension pedagdgica curricular, en esta los

docentes son los responsables de crear ambientes de aprendizaje favorables para sus
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alumnos, para lo cual debe conocer sus necesidades y capacidades. La dimension
organizativa considera la interaccion del colectivo docente con los padres de familia,
asignando responsabilidades a cada uno de sus miembros y comisiones a los
docentes. Dimensidon administrativa en esta se reconoce el tipo de actividades
administrativas que favorecen o no los procesos de ensefianza aprendizaje, garantiza
el optimo aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos, financieros y
materiales con que cuenta la escuela. Y por ultimo la dimension de participacion social
agui se involucran directamente los padres de familia y demas miembros de la
comunidad donde se ubica la escuela, al contar con la participacion activa de los
padres la escuela puede obtener mas apoyo en el proceso de ensefianza aprendizaje

de los nifios.

1.4 Contexto Internacional y Nacional de la Gestion.

1.4.1 La administracion como parte de la gestién educativa en el marco de

la politica internacional y nacional.

En las diferentes convenciones internacionales (que a continuacion se
mencionan) se han tratado temas de relevancia en cuanto a la educacion y a las metas
de cobertura de estas y México, al estar inmerso en la globalizacion, debe cumplir con
los estdndares y metas propuestas.

e En la Conferencia Mundial sobre Educacion para Todos, celebrada en
Jomtien, Tailandia (1990), se plante6 la necesidad de garantizar el acceso
universal con una “vision ampliada” para satisfacer las demandas basicas de
aprendizaje de cada persona —nifio, joven o adulto—. Asimismo, se confirié a
los miembros de una sociedad la posibilidad y, a la vez, la responsabilidad
de respetar y enriquecer su herencia cultural, linguistica y espiritual comun
(SEP, 2010, pag. 41).

e La Comision Internacional sobre la Educacion para el Siglo XXI, presidida por
Jacques Delors (1996), sefiala en su informe presentado a la UNESCO que

17



la educacion basica tiene que llegar, en todo el mundo, a los 900 millones de
adultos analfabetos, a los 130 millones de nifios sin escolarizar y a los mas
de 100 millones de nifios que abandonan la escuela antes de tiempo.
Ademas, puntualiza que los contenidos educativos de este nivel tienen que
fomentar el deseo de aprender, el ansia y la alegria por conocer vy, por lo
tanto, el afan y las posibilidades de acceder méas tarde a la educacion durante
toda la vida (SEP, 2009 pp. 13).

e El Plan de estudios de la SEP (2009) sefiala que, en el Foro Mundial sobre
la Educacién, celebrado en Dakar (2000), la comunidad internacional
reafirmd su compromiso de asegurar el acceso a una educacion primaria de
alta calidad para el afio 2015. Asimismo, en uno de sus puntos sefialo: dada
la enorme diversidad cultural que caracteriza a los pueblos latinoamericanos,
calidad educativa implica reconocer la necesidad de diversificar la oferta
educativa a fin de asegurar no soélo el respeto sino el fortalecimiento de las
diferentes culturas. Gobiernos y sociedades debemos impedir que la
diversificacion de los servicios de educacion basica a los grupos culturales
minoritarios siga escondiendo una oferta empobrecida, aprovechandose de
gue estos grupos no han tenido capacidad para exigir niveles adecuados de

calidad en el servicio y en sus resultados.

e En la Cumbre del Milenio (2000) también se establecieron objetivos de
desarrollo para el afio 2015, conocidos como “Objetivos de desarrollo de la
ONU para el milenio”; en el ambito educativo destacan: lograr la ensefianza
primaria universal y promover la igualdad entre los géneros y la autonomia
de la mujer. Este ultimo objetivo tiene como uno de sus indicadores, eliminar
las desigualdades entre los géneros en la ensefianza primaria y secundaria,
preferiblemente para el afio 2005, y en todos los niveles de la ensefanza
para el 2015 (SEP, 2010, pag. 44).

El Plan Nacional de Desarrollo (2013-2018) propone brindar una educacion

basada en valores que caracterizan y definen la dignidad de cada persona, para ello
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se apuesta mayormente en la preparacion académica de los docentes, mejoras de la
infraestructura de las escuelas y poner énfasis en los aspectos de salud y la cultura
deportiva. Como es bien sabido la educacion basica es el primer peldafio y constituye
la base del sistema educativo, y para la actual administracion una de las principales
preocupaciones es mejorarla, implementando diferentes estrategias que contribuyan a
alcanzar mejoras en la educacion. Para ello busca tener directivos, supervisores y
docentes mejores capacitados, creando e implementando autonomia al Instituto

Nacional para la Evaluacién de la Educacion (INEE).

El INEE fue creado en agosto del 2002, pero no con personalidad juridica ni
patrimonio propio. Anteriormente si se realizaban las evaluaciones, mas no se le daba
tanta importancia ni seguimiento, ni habia difusion de los resultados. Por otro lado, al

no contar con personal especializado para evaluar, los resultados no eran confiables.

Del Programa Nacional de Desarrollo se desprende el Programa Sectorial de
Educacién en el cual se propone tener un control de todos los alumnos, maestros y
escuelas, para ello se plantea la realizacién de un censo para saber el niumero exacto
del personal con el que se cuenta en servicio, por lo cual es muy importante que los
directivos tengan actualizadas sus plantilla de personal, para acabar con los aviadores
y con el personal comisionado de los sindicatos que no trabajan pero reciben sus

honorarios y que muchas veces son los causantes del deterioro del magisterio.

Las estrategias que se proponen en el programa sectorial van de la mano para
cumplir las metas que se platean en el plan nacional de desarrollo. En el cual proponen
que las escuelas de educacion bésica: Practiquen la autonomia de gestion, para ello
se han puesto en marcha diferentes acuerdos como por ejemplo el 717 en donde se
promueve que cada centro escolar cuente con infraestructura, mobiliario y
equipamiento digno (Acuerdo 717 DOF, 2014). Fortalecer el cuerpo de supervision
escolar, a fin de que su funcion se concentre en vigilar y asegurar la calidad del servicio
educativo que se presta en los planteles y que mantenga permanentemente
informadas a las autoridades educativas de los avances en el logro de aprendizajes
de los educandos. Evaluar permanentemente el desarrollo de las escuelas,
implementando la ruta de mejora e impulsando el cumplimiento de la normalidad
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minima escolar. Cada escuela establece objetivos, metas y acciones a realizar para la
mejora de los aprendizajes de cada uno de sus alumnos; sin olvidar el desarrollo de

una buena convivencia escolar.

Una vez abordados algunos aspectos internacionales de la gestion es momento

de hablar de lo que pasa en México.

1.5 El Desarrollo Histérico de la Gestién Educativa en México.

La organizacion de las instituciones educativas en México es muy importante
para el logro de las metas que se ha planteado en cada uno de los sexenios. Apostar
a la educacion, es dar plena confianza a que se puede mejorar en todos los aspectos;
por ejemplo, una cultura de valores rescate de tradiciones, mejora de la calidad de vida
y mejores condiciones laborales, sociales y econdmicas. (Minch Lourdes, 2013, pag.
29) sefiala que, “la educacion es un proceso cuya finalidad es el desarrollo integral de
los seres humanos mediante la adquisicion de conocimientos habilidades y

competencias que les permitan desarrollarse eficientemente en la sociedad”.

A lo largo de la historia de México, la educaciéon ha sufrido muchos cambios que
han contribuido a mejorar, la calidad educativa, la formacién docente y la

infraestructura de las escuelas.

Para el sexenio de Lépez Portillo (1976-1982) se dio lugar al Plan Nacional de
Educaciéon, y comprendia programas de trabajo para la educacion, formacion de
maestros, cobertura de la educacion en zonas reprimidas, educacion superior, difusion
de la cultura entre otros. Este plan era muy ambicioso y no se pudo lograr, por lo que
se crearon otros programas y metas del sector educativo que se implementaron de
1979-1982 con una calendarizacion clara para el cumplimiento de esas metas. Fue
hasta 1982 que se cumpli6 el anhelo de que todos los nifios tuvieran acceso al primer
grado de primaria. Otro rasgo educativo de suma importancia durante este sexenio fue

la creacion de las delegaciones de SEP en los estados de la Republica Mexicana.
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Mientras que el sexenio de Carlos Salinas se dieron cambios reales: la
obligatoriedad de la secundaria, nuevos libros de texto, nuevos planes y programas,
asi como también una nueva Ley General de Educacion y reformas al ART. 3°

constitucional.

En México, el tema de la gestidn escolar ha tenido un impulso importante desde
el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Béasica 1992, en el cual se
reconoce a la escuela como el centro del sistema educativo; posteriormente; se
vislumbro la importancia de la planificacion en la escuela y surgido un proyecto de
cooperacion mixto, México- Espafia, denominado “La gestion en la escuela primaria”,
cuya herramienta de planeacion fue el Proyecto Escolar, orientado a resolver
problemas; su premisa, la intervencién pedagdgica a partir del reconocimiento de un
problema principal ubicado en el ambito del aula y la ensefianza. (SEP, 2010. Modelo

de Gestion Estratégica. Modulo |. México, pag. 53)

Por otra parte, en 1993 se dio la obligatoriedad de la educacién béasica que
comprendia los niveles de primaria y secundaria para hacer un total de nueve afos de

escolarizacion.

Mientras tanto durante el periodo 2001-2006 la SEP se hace responsable del
control de servicios de educacion basica, brinda mayor atencién a la educacion media
superior, dando educacion para la vida y el trabajo, creaciéon de mas instituciones
educativas, la creacion del Consejo Nacional de Autoridades Educativas.

Implementacion y aplicacion del Programa Escuelas de Calidad (PEC).

Con la reforma al programa de Educacion Preescolar (2004), se inici6 el trabajo
por competencias y campos de desarrollo; en el 2006, se reformd el programa de
Educaciéon Secundaria para trabajar también por competencias y, para el 2009, el nivel
de educacion primaria también fue reformado y se implementd un plan de estudios
especifico para este nivel; con estas reformas los tres niveles se unificaron en el trabajo
por campos de desarrollo y competencias. Ya para el 2011 se realizé un nuevo Plan
de Estudios en donde se habla de competencias para la vida, principios pedagdgicos

y estandares curriculares que rigen a los tres niveles, y para preescolar se implementé
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un nuevo programa en donde se incluye una guia para la educadora. En este mismo
afo se vuelve obligatorio, en la educacion basica, cursar por lo menos un grado del

nivel preescolar.

Es de suma importancia conocer parte de la historia de la supervision escolar
en México ya que desde sus inicios se tenia la idea de que el supervisor escolar o
inspector debia cumplir la funcion de fiscalizar cada una de las escuelas del pais, hacer

cumplir la obligatoriedad de la educacion, repartir los libros de texto entre otras.

Para el afio de 1981, se definieron conceptos, se expusieron objetivos y
alcances de la tarea de la supervision, se delimitaron las funciones y se describieron

las actividades, técnicas e instrumentos para desarrollar su quehacer.

Se definié a la supervision escolar como:

“El proceso integral que facilita el control del funcionamiento de los
servicios educativos que se otorgan a la poblacion en los planteles, conforme
a las normas, lineamientos, planes y programas de estudio, y de actividades
aprobados por la Secretaria de Educacion Publica”. (SEP. 2010: Modelo de

Gestion Estratégica. Modulo I. México. pag.29)
El objetivo de la supervision escolar se establecié como:

Favorecer el adecuado funcionamiento del servicio educativo del nivel primario,
en la zona de supervision, conforme a las normas y criterios establecidos sobre el

particular.

Por lo cual las acciones esenciales de la supervision en estos manuales fueron
las siguientes: enlace, promocion, orientacién, asesoria, verificacion y evaluacion.
Entre 1986 y1987 la SEP inicio la redefinicion de las funciones genéricas y especificas
de la supervision escolar y de la jefatura de sector (para el sistema federal, es el jefe
inmediato superior del supervisor escolar, la jefatura de sector agrupa a varias zonas
escolares y los supervisores de cada uno de los niveles educativos, bajo el mando del
jefe de sector). En 1987 se disefié el manual del supervisor de zona de educacion

primaria, asi como la de preescolar, secundaria, educacion especial e inicial.
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Afios mas tarde la funcién de la supervision escolar consiste en “orientar,
promover, organizar y estimular la participacion de la comunidad educativa, como
elementos de cambio social, en la consecucion de los objetivos del sistema educativo
nacional”. (SEP. 2010 p.30)

Por ello, la zona escolar es una demarcacion territorial con un ndmero
determinado de escuelas, de las cuales es responsable el supervisor. En el manual se
establecieron las funciones generales asignadas a la supervision de zona escolar:
“planeacion, técnico-pedagogica, control escolar, extension educativa, organizacion
escolar, administracion de personal, administracion de recursos financieros,

administracion de recursos materiales” (SEP. 2010 p.30).

Considero que el supervisor esta cargado de muchas responsabilidades aparte
de atencion a la problematica que es donde la mayoria de las veces dedican mayor
parte de tiempo laboral y el aspecto pedagdégico lo dejan en manos de los apoyos

técnico-pedagdgicos (por lo menos eso es lo que ocurre en mi supervision escolar).

1.6 La Gestion Educativa en el Escenario de la Reforma.

La Reforma Integral de la Educacion Basica (RIEB), se centra en atender los
retos que enfrenta el pais de cara al nuevo siglo mediante la formacién de ciudadanos
integros y capaces de desarrollar todo su potencial, y en coadyuvar al logro de una
mayor eficiencia, articulacion y continuidad entre los niveles que conforman la

educacion.

Con respecto a la Alianza por la Calidad de la Educacién (15 de julio del 2008),
establecio el compromiso de llevar a cabo una reforma orientada al desarrollo de
competencias y habilidades, mediante la reforma a los enfoques, asignaturas y
contenidos de la Educacién Basica y la ensefianza del idioma inglés desde el nivel
preescolar. (SEP, 2011, pag. 16). Establecié el compromiso de profesionalizar a los
docentes y a las autoridades educativas, y evaluar para mejorar, ya que la evaluacion
debe servir de estimulo para elevar la calidad de la educacion, favorecer la

transparencia y la rendicién de cuentas, y servir de base para el disefio adecuado de
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politicas educativas. Modernizar los centros escolares, fortalecer su infraestructura y

modernizar el equipamiento de los planteles.

Por otra parte, la RIEB impulsa la formacion integral de todos los alumnos de
preescolar, primaria y secundaria con el objetivo de favorecer el desarrollo de
competencias para la vida y el logro del perfil de egreso, a partir de aprendizajes
esperados y del establecimiento de Estandares Curriculares, de desempefio docente

y de gestion.

Asi como también los Estandares de Gestion para la Educacion Basica, como
normas que orienten la organizacién escolar; es decir, cdmo deben ser las practicas y
las relaciones de cada actor escolar: directivos, maestros, alumnos, padres de familia
y otros actores sociales. Una gestion con bases democraticas en que la toma de
decisiones se centre en el aprendizaje de los alumnos, con responsabilidad,
transparencia y rendicion de cuentas. Una gestién para mejorar el logro educativo, en
donde se organice y oriente el aprendizaje de todos los alumnos. Un liderazgo directivo
gue coordine la accion cotidiana de la escuela promueva y desarrolle equipos de
trabajo colaborativo, la participacidon activa de los padres de familia y de otros actores
sociales, elaboracion de su planeacion estratégica que incluya una evaluacion

continua.

Innovar la gestion para mejorar el logro educativo implica que la organizacion
escolar se oriente a los aprendizajes de todos los alumnos. Es imprescindible la
alineacion de actores, visiones y propoésitos, a partir de un liderazgo directivo que
coordine la accion cotidiana de la escuela, el desarrollo de equipos de trabajo
colaborativo, la participacion activa de los padres de familia y otros actores sociales,
asi como el disefio y la ejecucién de una planeacion estratégica escolar que deriva en
una planeacion pedagdgica, y la presencia permanente de ejercicios de evaluacion
que permitan asegurar los propdsitos educativos de la RIEB. Con la aplicacion del
Programa Escuelas de Calidad (2001) se le dio continuidad a la descentralizacion
iniciada en el 2009, con el PEC se les dio a las escuelas la autonomia para que tanto
directivos, como alumnos, maestros y padres de familia decidieran los aspectos que
necesitaban mejorar, tanto pedagogicos como de infraestructura.
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Una nueva gestion implica comunicacion eficaz y una reorganizacién del
colectivo escolar. Cada comunidad organizada en el espacio de la escuela favorece la
vision compartida, el cumplimiento de la mision de la escuela publica, el disefio de
objetivos, estrategias y metas, asi como el compromiso para su ejecucion y logro, lo

cual se ve reflejado en la ruta de mejora de cada una de las escuelas del pais.

La nueva gestion educativa promovera condiciones para que la escuela sea

atractiva para los alumnos y apreciada por la comunidad.

La RIEB ha traido varios cambios a la educacion, reformas que, en su inicio han
sido rechazadas, pero que al conocerlas y ver el impacto que tendran en el proceso
de ensefianza aprendizaje de los nifios y en la mejora de las condiciones de
infraestructura y mobiliario de la escuela, poco a poco se han ido aceptando; sobre
todo porque apuesta a la profesionalizacion docente y a la evaluacion de todo el

sistema educativo.

Asi como se menciona en el modelo de gestiébn educativa estratégica, la
dimensién administrativa es la encargada de coordinar permanentemente los recursos
humanos, materiales, financieros y de tiempo de una institucién educativa, pero sino
existe una buena organizacién de estos, cada elemento va en direcciones opuestas es
por ellos que se debe contar con una herramienta que permita tener un mejor control

y organizacién del trabajo.

1.7 Una Vision Internacional de los Procesos Administrativos y los

Manuales de Procedimientos.

Una vez expuesto los aportes de la Teoria Organizacional a la Gestion
Educativa, es preciso manifestar los antecedentes internacionales que las variables de
estudio tienen en el plano de las investigaciones ya realizadas, esto debido a que se

proponen como un referente que de cuerpo al presente trabajo.
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En referencia a la variable procesos administrativos, Ortiz (2018), realiz6 un
estudio sobre la importancia de la constante capacitacion para mejorar los procesos
administrativos en las diferentes oficinas gubernamentales, a lo cual concluye que
existe la necesidad de implementar programas de capacitacion de manera que la

empresa pueda cumplir con los objetivos y obtener mejores resultados en la gestion.

Mientras Maricela Ortiz en su programa obtuvo ese resultado, a De la Roca
(2009) en su investigacion de los procesos de gestion administrativa en las
instituciones educativas, le resultd: Que el Ministerio peruano de Educacion tiene la
necesidad de contar con un sistema que soporte los procesos de la Gestidn
Administrativa en las Instituciones Educativas, que permita el registro y acceso a la
informacion actualizada y oportuna sobre la ejecucién de estos. Dicha informacion
podra ser almacenada desde cualquier punto de operacion del Sector a nivel nacional,
dependiendo de la instancia que le corresponda, considerando informacién de todo su
entorno y permitir la explotacién de dicha informacion para andlisis estadistico, para
diagndsticos, entre otros, asi como para la medicion de la calidad educativa y el disefio
de nuevas estrategias y reglamentacion que permita el mejoramiento continuo de las

formas de operacion y administracién actuales en el sector educativo.

Por otra parte, Torres (2018) realizé un estudio en donde pudo concluir que
existe relacion alta, positiva y significativa entre la gestion administrativa y el control

interno en el area administrativa.

Con los resultados de los estudios mencionados anteriormente se puede
observar que es de suma importancia contar con un instrumento interno en las
diferentes instancias u oficinas educativas que permitan tener un mejor control de los

procesos administrativos que de ellas emanan.

Con relacion a los manuales de procedimientos a nivel internacional se
encontraron algunos estudios que permiten tener una vision mas amplia de dicha

variable.
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Vivanco (2017) concluye en un articulo que: "En la actualidad las
organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace la necesidad de
controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente por lo que
es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que al
mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o

actividad dentro de una organizacion" (p.250).

Es asi como Paz y Palma (2018), en un estudio realizado encontraron que los
manuales de procedimientos ayudan a mejorar la produccion de las organizaciones en
la medida que cada uno de los integrantes conoce sus responsabilidades y funciones

a fin de tener una mejor organizacion del trabajo.

Ledn y Medina (2018) ellos en su investigacion identificaron que el uso de los
manuales contribuye a eficientar el trabajo ya que al tener un documento guia los
empleados pueden tomar mejores decisiones con respecto al trabajo que realizan,
depurando constantemente los procesos engorrosos que a la larga se vuelven carga

administrativa innecesaria (p.98).

Por lo antes mencionado se puede identificar que los manuales de
procedimientos contribuyen de manera positiva en la organizacion del trabajo que
realizan los empleados dentro de una empresa sea cual sea el giro de la misma, y en
este proyecto de investigacion se encuentra la importancia de implementarlos en la

supervision escolar que es objeto de estudio.

1.7.1 Antecedentes nacionales de las variables los procesos administrativos

y los manuales de procedimientos.

A nivel nacional tenemos los siguientes estudios referidos a los procesos

administrativos:

En un estudio realizado por Estudillo (2018), en su tesis de maestria hace
referencia especificamente que cada organizacion debe permanentemente revisar su

entorno y reflexionar sobre su mision (razon de ser), con el proposito de definir su
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rumbo (visibn y objetivos), identificando ventajas competitivas, redisefiando la
organizacion y alineando esfuerzos para identificar la direccion deseada; todo esto
presupone nuevas habilidades directivas y facultar a la gente para que haga cada vez,

un mejor trabajo. (p.66)

Por otra parte, Navarrete (2011) en un estudio realizado para IPN, que el
reorganizar los procesos administrativos es un factor dinamico que puede proporcionar
funcionalidad a dicha institucion y mejora el trabajo que se realiza en cada una de las

areas, dando paso a nuevos proyectos (p.165).

De igual forma el maestro Ruiz (2011) en su tesis encontré que la eficiencia en
los procesos administrativos en una organizacion implica la accién de mdltiples
factores o elementos de tipo estratégico que inciden en los resultados y en la
optimizacién de sus recursos, también menciona que al contar con una mejor
organizacion de los procesos administrativos los empleados se encuentran mas
motivados y por ende se cometen menos errores al realizar las diferentes actividades
(p. 115).

Con respecto a los manuales de procedimientos se encontr6 los siguiente:

En una investigacion realizada por Bustamante (2014) encontré6 que los
manuales de procedimientos promueven la realizacion ordenada y eficiente de las
actividades de los centros educativos derivadas de las funciones béasicas para ofrecer
servicios agiles, oportunos y efectivos indicando las areas que intervienen en la
consecucién de los propésitos y metas, delimitando las actividades participacion,
responsabilidades y registro de la informacién referente al funcionamiento y operaciéon

de cada uno de los procedimientos. (p.81)

Por otro lado, Lépez (2019) elaboré una tesis en la cual después de realizar un
proceso de investigacion, encontré que con la utilizacion del manual de procedimientos
se reduce el periodo de capacitacion del personal, facilita la introduccion de nuevos
empleados a los diferentes puestos siendo estas las justificaciones suficientes para la

utilizacién del manual (p. 245).
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De igual forma Garcia (2018) concluyé que el manual de procedimientos es
una herramienta cuya funcion pretende impulsar la formalizacion y funcionamiento
estructural a partir de la guia para disefiar e implementar en una organizacién a fin de
alcanzar metas y objetivos mas facilmente, asi como la identificacion de problemas
con soluciones concretas y generar resultados positivos de manera integral, donde el
beneficio no solo sea para los usuarios, sino también para los miembros y la poblacion
atendida (p. 180).

Es por ellos la importancia del desarrollo de un manual de procedimientos, que
permita fortalecer los procesos internos de la supervisién para cumplir con la misién
establecida, mediante la revision continua del mismo para identificar situaciones que

impidan desempeiniar las funciones operativas lo mejor posible.

1.8 Los Procesos Administrativos y el Manual de Procedimientos.

1.8.1 Definicion de proceso administrativo.

El proceso administrativo ha sido un modelo a seguir durante generaciones, el
cual fue desarrollado y utilizado a finales del siglo XIX y principios del XX por Henry
Fayol, y a partir de ese momento se le ha identificado como la estructura basica de la
practica administrativa, otorgandole a ésta una capacidad de abstraccion mas amplia
y la posibilidad de generar conceptos tedricos cada vez mas particularizados a las
necesidades de las organizaciones, siendo también un modelo con el cual se

estandariza la funciéon del administrador.

La administracion de instituciones educativas es el proceso de coordinacion y
optimizacion de recursos para lograr la maxima eficiencia, calidad y competitividad en

el logro de sus objetivos.

“El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral con el propdsito de alcanzar los objetivos que se desean” (Minch

Lourdes, 2013, pag. 18). Por su parte, Hurtado lo comprende como la herramienta que
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se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus
necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores o gerentes de una
organizacioén realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz gestion,
es mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto, se puede
decir que el desempefio de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo
con el grado en que éstos cumplan con el proceso administrativo. (p 47)

1.8.2 Etapas del proceso administrativo.

Existen diferentes etapas o factores como las denominan otros autores para
realizar el proceso administrativo, para este proyecto se retoman las etapas que
propone Lourdes Minch; en este apartado se explica a qué se refiere cada una de

ellas, y la importancia que cobran dentro de una institucion educativa.

A continuacion, se presenta un cuadro en donde se puede observar las etapas
que proponen diferentes autores para el proceso administrativo, ahi se puede
identificar que muchos coinciden en las etapas.

Factores del Proceso Administrativo

Comando
Henri [Fayol 1886 | prevision organizacion Coordinacion control
prevision Comando
Lindall Urwik 1943 | planeacion organizacion Coordinacion control
obtencion
Wiliam Newman 1951 | planeacién | organizacion recursos direccion control
R.C Davis 1951 | planeacion organizacion control
Koontz Y
O'Donnell 1955 | planeacién | organizacion integracion direccion control
John F. Mel 1956 | planeacion organizacion motivacion control
George R. Temy 1856 | planeacidn organizacion ejecucion control
motivacion
Louis A_ Allen 1958 | planeacion organizacion coordinacion control
Dalton Mc. Farland | 1958 | planeacién organizacion control
prevision
Agustin Reyes P. 1960 | planeacién | organizacion integracion direccion control
direccién
Isaac Guzman V. 1961 | planeacién | organizacion integracion Yy ejecucidn control
J. Antonio planeacion implementacion control
Fernabdez A. 1967

Imagen tomada del libro “Proceso Administrativo”, Red Tercer Milenio, Rebeca Cérdova Lopez.
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PROCESO
ADMINISTRATIVO

*PLANEACION OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION *ORGANIZACION EMPRESA O

. : INSTITUCION
INTEGRACION EDUCATIVA

*DIRECCION
*CONTROL

Cuando se lleva a cabo este proceso el directivo tiene una mejor organizacion,
lo cual le permite realizar su trabajo eficazmente. Para el proceso administrativo
diferentes autores manejan de cuatro a cinco etapas, pero en este proyecto se

retomaran las cinco etapas que plantea Lourdes Miinch (2013), las cuales son:

1. Planeacion. ¢ Qué se quiere obtener?
2. Organizacion. ¢ Como se hace?

3. Integracion. ¢ Con quién?

4. Direccion. Ver que se haga

5. Control ¢ Como se ha ejecutado?

La planeacion consiste en fijar los resultados que se espera alcanzar

(objetivos), asi como también las acciones que se deben realizar.

La organizacion es la distribucion de los recursos materiales y humanos con
los que se cuenta, en esta etapa es muy importante realizar adecuadamente la
distribucion del trabajo entre las personas, con la finalidad de que todos contribuyan a
alcanzar de manera adecuada las metas planteadas.

La integracion consiste en conocer verificar la cantidad y calidad de los
recursos humanos con los que se cuenta, se toman en cuenta sus capacidades y
posteriormente se valora si hay necesidad de integrar a otros elementos al equipo de
trabajo.
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La direccion consiste en liderar al equipo de trabajo hacia la realizacién de las
acciones planteadas para poder alcanzar los resultados deseados. El lider debe
mantener en todo momento una excelente comunicacion con todos los miembros del
equipo para evitar conflictos personales, asi como también motivarlos y supervisar las

actividades.

El control aqui se avaltan los resultados ya sea durante el proceso o al final
del mismo con la finalidad de verificar si se cumplieron los objetivos y las acciones

planeadas, si es necesario se reestructura el trabajo para reencaminarlo (p. 18).

1.8.3 Definicion de manual de procedimientos.

Existen diferentes autores que definen el manual de procedimientos, a

continuacion, se presentan los que mas se apegan al presente proyecto.

“‘Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion acerca
de la arquitectura organizacional y sus funciones, con el propésito de incrementar la

calidad en la ejecucién y simplificar el trabajo” (Batista, 2018, p. 30)

Otra definicion refiere que es un documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas.

Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la

realizacion de una funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacion”. (p. 40)

113

La definicion de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de
procedimientos es el libro de los Cémo”. Es la pregunta comun de como hacer las

cosas. (p. 56)

A estos manuales también se les conocen como manuales de operaciones.

Gbémez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento
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que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de

las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas” (p. 52).
1.8.4 Tipos de manual de procedimientos.

Los manuales han sido una herramienta basica de la administracion desde que
ha sido considerada como disciplina, y en la actualidad, con la globalizacién puede ya
afirmarse que son indispensables, pues son imprescindibles para certificar los

procesos de calidad.
Segun Minch (2011) los criterios para clasificar los manuales son tres:
1. Contenido
2. Funcion especifica o area de actividad y
3. Ambito de aplicacion (p. 129).

Los manuales de procedimientos se ubican en el criterio de contenido debido a

la informacién que en ellos se localiza.

J. Rodriguez Valencia (2014) menciona que por las caracteristicas diversas de
los manuales de procedimientos se pueden clasificar en: manuales de procedimientos

de oficina y manuales de procedimientos de fabricas.
También pueden referirse a:
e Tareas y trabajos individuales

e Practicas departamentales, en las que se indican los procedimientos de

operacion de todo un departamento.
e Practicas generales en un area determinada de actividad.

O de acuerdo con su ambito de aplicacion y alcance en:
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e Procedimiento general

e Procedimiento especifico

En los manuales podemos encontrar los ¢ Como? de todos los procesos.
¢, Como subir calificaciones?

¢, Como dar de alta o baja a un nifio o empleado?

¢ Como entrar a las plataformas de los diferentes programas?

Si se quiere tener una mejor organizacion y sistematizacion de la informacion
gue se maneja en la supervision escolar es preciso contar con un manual de
procedimientos que permita reorganizar las actividades y contar con mayor tiempo
para realizar actividades de indole pedagdgica y a su vez disminuir la carga

administrativa tanto para los ATP’S de supervision como para los directivos de la zona.

El tema de la disminucion de la carga administrativa estda muy de moda entre
nuestras actuales autoridades educativas. Es por ello que considero que la elaboracion
y aplicacién de un manual de procedimientos serd el parteaguas para mejorar la
organizacion y a su vez poder atender de manera conjunta procesos administrativos y

pedagogicos sin dar mayor peso a uno u otro.

1.8.5 Relacion entre el procedimiento administrativo y el manual de

procedimientos.

Para que toda institucion o empresa funcione de manera correcta debe contar
una excelente organizacion de los procesos administrativos para hacer mas eficiente
el trabajo, eliminar errores y agilizar los tramites. Es por ello que para poder alcanzar
dicha excelencia también debe contar con manuales de procedimientos en donde se
puedan encontrar los pasos a seguir para la realizacion de las actividades que se llevan

a cabo en cada una de las areas.
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Los procesos administrativos y los manuales de procedimientos nos llevan a
mejorar las acciones que se realizan en una institucion para asi utilizar el tiempo que
se ahorra en otras actividades que permitan alcanzar los estandares de calidad que
establecen las diferentes normas, lo cual hace que dicha institucion crezca tanto en

prestigio como en servicio.

Por su naturaleza ambos procesos van de la mano y uno le permite crecer al
otro y al realizar el andlisis si alguno presenta algun error se modifica para continuar,
se deben evaluar periodicamente para realizar los cambios que sean necesarios en

pro de la mejora continua.

Con la puesta en practica de los manuales de procedimientos se tendra una
guia para atender de manera oportuna las dudas que frecuente mente presentan los
directivos en su quehacer diario con los programas que por afios han considerado
como carga a administrativa y poco funcionales, con esta herramienta se pretende que
al seguir los pasos para realizar los diferentes procesos administrativos estos queden
bien a la primera y asi disminuir los errores asi como también las visitas innecesarias
a la supervision, lo cual también genera que dejen de atender temas importantes en

sus centros de trabajo.

Por otra parte, para los ATP de supervision le sera de mucha utilidad ya que no
enfocara todo su tiempo a estar sentado atendiendo cosas administrativas y podra

realizar visitas de acompafamiento a las escuelas.

1.9 Marco Conceptual

Debido que a lo largo de este capitulo se han abordado diferentes conceptos es
necesario crear un apartado en donde se definan, con el propdsito de aclararlos y

hacer mas entendible el proyecto.
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1.9.1 Administracion.

Ciencia social que persigue la satisfaccién de objetivos institucionales por

medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado. (Fernandez,
p-3)

Disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de
un grupo social, para lograr sus objetivos con la maxima productividad y calidad.
(Miinch, 2011, p.14)

Para Lourdes Mtnch (2010) la administracion es un proceso a través del cual
se coordina y optimizan los recursos de un grupo social con el fin de lograr la maxima

eficiencia, calidad, productividad y competitividad en el logro de sus objetivos. (p. 15)

1.9.2 Proceso.

Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion

artificial. (Diccionario de la Real Academia Espafiola)

“En términos generales, un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarios
para llevar a cabo una actividad o lograr un objetivo, es una forma sistematica de hacer

las cosas”. (Diccionario de la Real Academia Espafiola)

Segun L. Minch (2010) un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias
para llevar a cabo una actividad (p.18).

Otra definiciéon de procesos segun Minch (2011) es un conjunto de actividades

gue transforman o convierten uno o mas insumos en resultados (p.96)

1.9.3 Manual.

A continuacion, se citan algunas definiciones de los que es un manual:
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Segun Munera (2002), es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda
aprovechar de una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la

organizacion. (p.15)

Otra definicion que plantea Diamond (1983) de los manuales es la siguiente “...
son un medio de comunicacion muy especializada y requiere de habilidades de
comunicacién especializada, que se estructuran a través de pasos simples y

l6gicos...”.(pp.2,3)

Para Miguel A. Duhalt Kraus, un manual es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion
del trabajo. (Rodriguez, 2014, 59).

G. Continolo define al manual como: Una expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es
una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativo. (Rodriguez Valencia, J. 2014. p. 60)

Mientras que para Joaquin Rodriguez Valencia (2014) un manual es un
documento en el que se encuentran de manera sistemética las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad (pp.101,102)

Tomando en cuenta las definiciones anteriores puedo concluir que un manual
es un documento en el cual podemos encontrar una serie de pasos para realizar
determinados trabajos de manera sistematica, disminuyendo tiempos y con el minimo

de errores del personal humano.

1.9.4 Procedimiento

Procedimiento, de acuerdo con Prieto (1997), es una serie de pasos claramente

definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error,
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omision o de accidente. También lo define como el modo de ejecutar determinadas

operaciones que suelen realizarse de la misma manera (p. 28).

Para L. Minch (2011) un procedimiento es la sucesion cronoldgica o secuencia

de operaciones concatenadas, necesarias para realizar una actividad (p.217).
Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

El término procedimientos corresponde al plural de la palabra procedimiento, en
tanto, un procedimiento es el modo de proceder o el método que se implementa para

llevar a cabo ciertas cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones.
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CAPITULO Il
MARCO CONTEXTUAL

2.1 Antecedentes y Contexto de la Intervencién.

La supervision escolar de la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines es de reciente
creacion, empezé a laborar como zona especifica el dia 23 de noviembre de 2016
como zona 168; anteriormente pertenecia a la 063 zona mixta de primaria. Se
encuentra ubicada al poniente de la ciudad de Coatzacoalcos, Veracruz, con un horario

oficial de 09:00 am a 15:00 pm, haciendo un total de 6 horas diarias de trabajo.

La misién de la supervision es asegurar la calidad del servicio educativo que
ofrecen las escuelas, para garantizar el maximo logro de aprendizajes de los alumnos

en condiciones de equidad e inclusion.

Actualmente atiende a 37 jardines de nifios, de seis municipios del sur del
estado de Veracruz, estos municipios son: Las Choapas, Agua Dulce, Moloacan,
Ixhuatlan del Sureste, Nanchital de Lazaro Cardenas del Rio y Coatzacoalcos.
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A pesar de que las oficinas de la supervision escolar se ubican en la ciudad de
Coatzacoalcos, la mayoria de los jardines pertenecen al municipio de Las Choapas
(15 de 37 jardines). De estos quince jardines de Las Choapas solo cuatro se ubican
en la cabecera municipal, el resto en comunidades muy retiradas, la mas lejana

Amatan estd a cuatro horas y media de la cabecera municipal y a seis horas de la
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Referencia de la ubicacién de la supervisién escolar con el municipio de Las
Choapas, Ver., y la comunidad més lejana a la que se atiende, imagen tomada de
Google Maps

La oficina de la supervision escolar se encuentra albergada dentro de la
biblioteca del jardin Luz Maria Serradel; el edificio propio de la supervision se
encuentra en construccion, a un costado dé mencionado jardin de nifios, debido a la
falta de recursos la obra se encuentra parada. Al no contar con un espacio digno se
opto6 por enviar a la bodega de otro jardin todo el archivo muerto, lo cual en ocasiones

dificulta la consulta de esa documentacion.
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Otra de las dificultades que enfrentan en la oficina de supervisién escolar son
las constantes variaciones de voltaje, lo cual ocasiona que frecuentemente se pierda

la sefal de teléfono e internet, por ello la informacién no sale en tiempo y forma.

2.1.1 Los jardines a los que se les brinda el servicio.

En la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines, 10 jardines se localizan en
la cabecera municipal, de estos la mayoria cuenta con recursos y materiales que han
adquirido de manera propia o por aportaciones de los padres, a algunos sus
ayuntamientos las apoyan con donaciones, lo cual ha permitido que mejoren las
condiciones laborales y brinden un mejor servicio a la comunidad escolar;
mencionados jardines presentan diferentes carencias en cuanto a materiales vy
mobiliario debido a que a pesar de que se localizan en las periferias de sus municipios

no son candidatas a apoyos por parte de los diferentes programas federales.

Los 27 jardines restantes se encuentran en localidades de los 6 municipios que
se atienden, la mayoria de estos jardines cuentan con mas apoyo de programas
federales como por ejemplo el programa de la reforma educativa (10 jardines), apoyos
municipales ramo 033, o de personas altruistas; estos apoyos han contribuido a que
su infraestructura mejore, en especial en las escuelas de reforma educativa ya que
ellas cuentan con equipo de cémputo, bibliotecas escolares y papeleria suficiente para

atender a su poblacioén escolar.

En cuanto a la infraestructura de los jardines, no todos cuentan con aulas de
concreto, pero si con piso firme; los de cabecera municipal cuentan con todos los
servicios, agua, luz, drenaje, alumbrado publico; en uno de los jardines sus
instalaciones datan de hace 50 afios y para que siga funcionando de manera 6éptima
se le tiene que dar mantenimiento cada afio; con respecto a los jardines de
comunidades solo cuentan con luz eléctrica, agua de pozo, fosa séptica, algunos con

techo de lamina, bases de concreto y estructura de madera con techo de lamina.
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Se puede determinar, que de acuerdo con el contexto fisico de cada uno los
centros escolares que pertenecen a la supervision escolar 168, algunos de estos

elementos influyen en el proceso administrativo de los jardines de la siguiente manera:

e La mayoria de los jardines no cuenta con acceso a internet, ni tampoco con

computadora propia de la escuela.

e Las educadoras de comunidades rentan el internet por dia o por ficha, para

poder tener acceso a la informacion que se les solicita.

e Cuando hay tiempo lluvioso en las comunidades se pierde totalmente la

comunicacion con los maestros.

e Las educadoras de las Choapas para entregar algun tipo de documentacion

deben suspender clases en sus escuelas.

e Las directoras de escuelas completas tienen mas personal con el cual

trabajar y esto en ocasiones hace que el trabajo no fluya de buena manera.

e Las directoras comisionadas con grupo de jardines bidocentes son las que
mayormente se quejan del exceso de trabajo y son las mas incumplidas con
la documentacién (siempre argumentan que no es su responsabilidad por no

contar con la funcion especifica de direccion).

e Lamayoria de las directoras efectivas no realizan visitas de acompafiamiento
en las aulas debido a que tienen mucho trabajo administrativo, entre otras

cosas.

Es preciso tener un panorama del problema de estudio, con la finalidad de
conocer las diferentes investigaciones que se han realizado y los resultados obtenidos
de las mismas, asi como también para comprender como los fundamentos de la teoria
organizacional sustentan los procesos de mejora con caracter administrativo de

manera eficaz y eficiente.
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2.2 La Supervision Escolar y Su Relacion con Otras Instituciones.

La supervision escolar es el enlace entre la Delegacion Regional Coatzacoalcos
y la Subdireccidon de Educacion Preescolar Estatal, estas dos instituciones u oficinas
son las encargadas de realizar todas las solicitudes tanto administrativas como
pedagdgicas para los jardines y supervision escolar, debido a que todos los procesos
son muy importantes se deben atender en tiempo y forma; pero al no contar con una
buena organizacion de todas las actividades en ocasiones se queda mal con algunas
entregas de documentacion, ya sea porque la informacion no llega a tiempo a las
directoras de los jardines o por falta de un responsable de atender dicho proceso

dentro de la oficina de supervision escolar, o por ausencia del supervisor.

Aun cuando se cuenta con una agenda de trabajo siempre se juntan varios
requerimientos, lo cual ocasiona inconformidad y molestia por parte de los directivos
mencionando que es un exceso de carga de trabajo. Cabe hacer mencién que la
mayoria de los procesos que solicitan por parte de la delegacion y de la subdireccién
son conocidos por las directoras, pero al no realizarlos constantemente general
confusién, olvido o muchas veces descuido y por los constantes cambios de

direcciones comisionadas.

Otra institucidon que apoya con cursos Yy asesorias es el Centro de Atencién
Psicopedagdgica de Educaciéon Preescolar (CAPEP), sobre todo a los jardines que
atienden a los nifios que enfrentan alguna barrera para el aprendizaje y la
participacion, esta institucion brinda acompafiamiento a distancia a los jardines que se
encuentran en comunidades lejanas del municipio de Coatzacoalcos, mientras que en
los jardines que se ubican en la cabecera municipal si les brindan el servicio presencial

y con apoyo a las docentes para integrar a los nifios que lo requieren.

Las APF y CEPS son los encargados de apoyar directamente a los jardines, los
integrantes (padres de familia) realizan inspeccion dentro de la institucion educativa
para enlistar las necesidades del plantel y asi poder jerarquizar para ir gestionando

con las autoridades ejidales, municipales o estatales, segun sea el caso.
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Cabe hacer mencioén que la supervision escolar no cuenta con apoyo directo de
ninguna institucion, se cubren gastos y necesidades con recursos donados por
docentes, padres de familia y se pide apoyo a los ayuntamientos de los municipios a

los que se les brinda el servicio (no siempre responden).

2.3 Contexto Econdmico, Politico y Social de la Supervisiéon Escolar.

La supervision escolar no cuenta con un sustento econémico directo, recibe
apoyo de las donaciones directas de los docentes que al ver las carencias aportan de
Sus recursos propios, los padres de familia también apoyan con algunas aportaciones

voluntarias y se realiza gestion con diferentes autoridades municipales.

También se realizan rifas, y carreras con causa en donde el recurso de las
inscripciones va directo al fondo pro-construccion para la oficina de supervision
escolar. Se cuenta con un espacio donado dentro de un jardin de nifios, pero no con
el recurso para la obra, con esa finalidad se realizan esas actividades para recabar
fondos.

Con respecto a la politica de la supervision siempre se trata de seguir las
normas que rigen por ejemplo las disposiciones generales de educacion preescolar
estatal en el cual vienen las obligaciones de los educadores, horario de entrada y
salida, asi como también sus derechos a permisos econdmicos o por fallecimiento de
algun familiar, etc. Este documento es muy importante que sea analizado por directivos
y docentes ya que muchas veces desconocen que si acumulan retardos se hacen
acreedores a descuentos, para evitar ese descontento en la supervision escolar a inicio
de cada ciclo escolar se realizan reuniones generales con todo el personal para dar a
conocer aspectos administrativos que en muchas ocasiones repercuten en la
economia de las educadoras. La supervision escolar debe ser imparcial al aplicar la
norma, pero al mismo tiempo conocer lo que pasa en cada uno de los jardines para

poder orientar de la mejor manera tanto a padres de familia como a docentes.

Es muy importante mantener una relacion cercana con los jardines, esto con la

finalidad de brindar apoyo a los docentes y que estos vean a la oficina de supervision
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como un espacio que los respalda y no solo como las personas encargadas de
fiscalizar su trabajo, de aumentar su carga de actividades y de exigirles la entrega de
aspectos administrativos, con este proyecto de intervencion se pretende contar con
una mejor organizacion del trabajo para contar con mayor tiempo para observar las

clases y asesorar a los educadores de la zona.
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CAPITULO IlI
METODOLOGIA

Balestrini (2006) senala que el Marco Metodoldgico “es el conjunto de procedimientos
a seguir con la finalidad de lograr la informacién de forma valida y con alta precision”
(p.44). Dicho de otro modo, es la sistematizacion para recoger, organizar, triangular y
dar uso e interpretacion a la informacion con base en el objeto de estudio.

3.1. Disefio de la Investigacion.

Dado que el objetivo del estudio es reestructurar los procesos administrativos a
través de la implementacion de un manual de procedimientos en directivos, se recurrio
a un disefio no experimental alineado al tipo transversal, en razén de que el tema 'y
las variables de investigacion tienen sustento tedérico a nivel internacional, nacional y
local suficiente y adecuado; por tanto, el ejercicio del trabajo de investigacion se perfila
de tipo descriptivo para conocer a detalle la forma en cémo los procesos
administrativos pueden ser influidos por la propuesta del Manual de Procedimientos
implementados en los procesos de gestion de los directores que conforman la zona

escolar.

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (2003) la investigacion no
experimental “es la que se realiza sin manipular deliberadamente las variables; lo que
se hace en este tipo de investigacion es observar fenomenos tal y como son en un
contexto natural, para después analizarlos” (p. 270). Estos mismos autores sefialan
gue los disefos de investigacion transversales “recolectan datos en un solo momento,
en un tiempo Unico. Su propédsito es describir variables y analizar su incidencia e

interrelacion en un momento dado” (p. 289).
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3.2. Enfoque de la Investigacion.

El presente trabajo sera disefiado bajo el planteamiento metodoldgico del
enfoque mixto, puesto que este es el mejor que se adapta a las caracteristicas y

necesidades de la investigacion.

El enfoque mixto “es un proceso que recolecta, analiza y vincula
datos cuantitativos y cualitativos en una misma investigacion...[permitiendo]
la triangulacién como forma de encontrar diferentes caminos y obtener una
comprensién e interpretacién, lo mas amplia posible, del fenémeno en
estudio” (Guelmes y Nieto, 2015, p. 2)

Desde el enfoque mixto se tomara la técnica de la encuesta para conocer los
saberes previos que tienen tanto las directoras como los ATP de la zona escolar 168,
con respecto a los procesos administrativos y asi poder echar en marcha un manual
de procedimientos que facilite la organizaciébn y sistematizacion de algunos
requerimientos administrativos que se manejan en mencionada zona escolar, en

especifico en la supervision escolar.

3.3 Poblacion Estudiada.

Para efectos de este trabajo de investigacion, la poblacion representa un
aspecto fundamental en cuanto a el marco metodoldgico que se debe de precisar. Por
ello, considero pertinente definir qué se entendera por poblacion, Levin y Rubin (1996)
la entienden como “un conjunto de todos los elementos que estamos estudiando,

acerca de los cuales intentamos sacar conclusiones”. (p. 20)

En este sentido, la poblacion del presente trabajo esta conformada por 38
directores (comisionados y oficiales), tres Apoyos Técnicos Pedagodgicos y un

Supervisor Escolar de Zona.

En la oficina de supervision escolar de la zona 168 Coatzacoalcos-Jardines
laboran tres ATP y un supervisor escolar, 3 miembros cuentan con el grado académico

de licenciatura en educacion preescolar, uno de ellos con maestria en lenguaje; todos
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contintian su preparacion académica tomando diferentes cursos que son ofertados por
la SEP o que cada uno paga con recursos propios. Oscilan entre los 10 y 20 afios de

servicio.

ELADIO GARCIA

SILVA

SUPERWISOR ESCOLAR

APOYOS TECNICO

PEDAGOGICOS

PREESCOLAR

IVON CRISTINA
RODRIGUEZ QUINTANA

ALEJANDRA CASTRO

JIMENEZ FIGUEROA HERMANDEZ

6 ANOS EM LA SUPERVISION & AROS EN LA SUPERVISION

[

BRINDA ASESORIA Y BRINDA ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO A ACOMPANAMIENTO A

9 ANOS EN LA SUPERVISION

BRINDA ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO A

12 JARDINES DE LA ZONA 12 JARDINES DE LA ZONA 12 JARDINES DE LA ZONA

Organigrama Zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines

La maestra Estrella Guadalupe Jiménez Figueroa es la encargada de control
escolar, Programa Nacional de Convivencia Escolar (PNCE), Seguridad y emergencia,
orienta y apoya a sus jardines de seguimiento en cuanto a CEPS y APF. Maestra Ivon
Cristina Rodriguez Quintana es la responsable de la estrategia estatal de lectura,
brinda acompafiamiento a un jardin que esta focalizado a nivel nacional por su Consejo
Técnico Escolar (CTE), asesora a las educadoras de nuevo ingreso, llevando el
seguimiento de sus evaluaciones, a sus jardines de acompafiamiento los asesora con
respecto CEPS y APF. Por dltimo, la maestra Alejandra Castro Hernandez se encarga
del Programa de la Reforma Educativa, la estadistica 911, incidencias de personal,
concentrado estadistico y movimientos de personal; y a sus jardines de seguimiento

les brinda asesoria sobre CEPS y APF. El supervisor escolar atiende todas las
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problematicas y coordina las actividades que se realizan en la supervision, le gusta
estar enterado de todo lo que se hace.

De acuerdo con las convocatorias para promocion a ATP emitidas por el servicio
profesional docente, ninguno de los tres apoyos técnicos puede participar, debido a
gue no se encuentran frente a grupo, uno de los principales requisitos es estar los dos
ultimos afos frente agrupo; la subdireccion de preescolar estatal les emitid una

comision por un afio en espera de que lleguen los ATP con nombramiento.

Los asesores cuentan con muy poco espacio para tener archivos de las
escuelas, no se puede brindar asesoria a mas de dos educadoras a la vez, y cuando
asisten varias educadoras a entregar algun tipo de documentacion deben esperar
afuera y se pierde mucho tiempo, esto ocasiona molestias a las maestras ya que

sienten que solo pierden el tiempo.

A pesar de ser un espacio pequefio existe falta de comunicacion entre los
integrantes de la supervision escolar, esto ha ocasionado una desinformacion hacia
los directores causando molestia de estos, en el ciclo escolar 2018-2019 las tres ATP
participaron en la recepcion de todos los programas a sus jardines focalizados. Con
esta forma de trabajo lleg6 un problema grave, cada asesora orienta de forma diferente
a sus directores de seguimiento, y cuando entregan determinada documentacién la
responsable directa se los regresa causando molestias tanto a los directores como
entre las ATP; por lo anterior se propone elaborar manuales de procedimientos para
los siguientes programas Yy plataformas electronicas: Consejos Escolares de
Participacion Social (CEPS), Asociaciones de Padres de Familia (APF), Estadistica

911 y Control Escolar.

3.3.1 Los directivos y docentes.

Se cuenta con 7 directores efectivos sin grupo, 29 directivos comisionados con
grupo, 58 docentes frente a grupo, 2 maestros de ensefianzas musicales, 5 maestros
de educacion fisica, 5 intendentes y 6 nifieras, para hacer un total de: 112 personas;

cabe hacer mencion que el total de personal es entre oficiales y particulares.
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De acuerdo con los requerimientos del Instituto Nacional para la Evaluacion de
la Educacion (INEE) para la evaluacion de los docentes se contd con la participacion
de 18 educadores frente a grupo en procesos de evaluacion de desempefio del servicio
profesional docente en el primer grupo, de ellos, 16 resultaron idéneos y 2
insuficientes, que luego de la asesoria y acompafiamiento por parte de supervision y
de instituciones oficiales lograron los resultados deseables. En el segundo grupo,
participa de manera voluntaria un docente, resultando en nivel destacado; en el tercer
grupo hasta el momento participaron, 3 Directivos, Supervisor Escolar y 14 docentes
quienes manifiestan compromiso, dedicacion y empefio, pero dos resultaron
insuficientes y a la fecha no se sabe como se dara la capacitacion a estas educadoras
para apoyarlas en el proceso. En este mismo tenor se destaca la participacion de 2
generaciones de docentes en evaluacion diagnostica y de permanencia quienes
obtuvieron altos puntajes en sus procesos, a ambas se les apoy6 con asesoria y
acompafiamiento en los dos ciclos escolares respectivamente. Se contd también con
la participacién de 3 docentes frente a grupo que presentaron examen promocion a
Direccion en el ciclo escolar 2016-2017 logrando resultandos suficientes. Para el ciclo
2017-2018, 2 docentes frente a grupo presentaron examen de promocién a direccion
y uno para ATP, las 3 docentes obtuvieron con muy buenos resultados. Para el cuarto
grupo solo tuvimos una educadora evaluada que actualmente se encuentra en espera

de los resultados.

Con lo anterior se puede observar que la mayoria de las docentes frente a grupo
se encuentran comprometidas con su actualizacion profesional en beneficio de la
comunidad escolar; de las directoras que participaron en la evaluacién dos no
quisieron participar en el diplomado: “una gestion directiva centrada en el aprendizaje”
ofertado de manera gratuita por la SEP, argumentando que se debian preparar para

Su examen y no querian tener mas trabajo que las pudiera distraer.

La evaluacion interna realizada a la zona escolar da cuenta que los directivos y
docentes que conforman la zona escolar, en su mayoria, interactian en sus
instituciones dentro del margen de una sana convivencia, sus relaciones son cordiales

y de mutuo respeto, participativos y propositivas en las distintas actividades en las que
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se les convocan, aunque durante una plética informal que se tuvo con algunas
directoras comisionadas mencionan que se les dificulta sistematizar la informacion que

se les solicita, lo cual también les ocasiona mayor carga administrativa.

Entre los directivos se observa dinamismo, compromiso y trabajo colaborativo
entre si y con la supervision escolar, pero contindan presentando algunas dificultades
para la entrega de la documentacibn que debe ser subida a las plataformas

institucionales, no cumpliendo en tiempo y forma.

El personal se preocupa por la participacion de los padres de familia en
beneficio de los aprendizajes de sus estudiantes y cuando se presenta alguna
problematica, los directivos resuelven de manera asertiva, esto en colaboracién con el

liderazgo del supervisor escolar.

3.4. Muestra y Muestreo.

La muestra es definida por Fortin (1999) como “un subconjunto de una
poblacién o grupo de sujetos que forman parte de una misma poblacién” (p. 160). En
este mismo sentido, Pineda, Alvarado y Hernandez (1994) sefalan que es “un
subconjunto de la poblacion en que se llevara a cabo la investigacién con el fin

posterior de generalizar los hallazgos del todo (p.108).

En este trabajo se utilizara el método de muestreo probabilistico, en el cual, de
acuerdo con Pineda, Alvarado y Canales (1994) “se toman los casos o unidades
previamente definidas en un momento dado” (p. 119), puesto que se definira con
anticipacion la cantidad de personas que formaran parte de esta investigacion, que en
este caso estara representada por 8 maestras que conforman el 10% de la poblacion

de directivos de la zona escolar y el 100% del personal de supervision.

3.5. Técnica de Recoleccién de Datos.

Falcon y Herrera (2005) se refiere a la técnica de recoleccion de datos como “el

procedimiento o forma particular de obtener datos o informacién [...] la aplicacion de
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una técnica conduce a la obtencién de informacién, la cual debe ser resguardada

mediante un instrumento de recoleccion de datos. (p.12)

Las técnicas de recoleccion de datos que se utilizara en la presente

investigacion seran la encuesta, entrevista y observacion.

Garcia (1993) refiere que una encuesta es una técnica que utiliza un conjunto
de procedimientos estandarizados de investigacion mediante los cuales se recoge y
analiza una serie de datos de una muestra de casos representativa de una poblacion
0 universo mas amplio, del que se pretende explorar, describir, predecir y/o explicar

una serie de caracteristicas. (p.123)

3.5.1 Técnicas de Investigacion para el Diagndstico.

El Diagndstico es conceptualizado por Flores (2009) como "un proceso analitico
gue permite conocer la situacion real de la institucion educativa en un momento dado,
para describir problemas y areas de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y
aprovechar los segundos”; es la valoracion de informacion significativa para generar

un plan de trabajo el cual cubra los objetivos del proyecto.

La encuesta es una técnica de investigacion basada en las respuestas orales
y/o escritas de una poblacién. El sujeto encuestado no elabora la respuesta, solo
identifica la que considera correcta entre un conjunto de opciones dadas. Esta
modalidad permite incluir gran cantidad de preguntas que cubren un amplio espectro
de contenidos y dimensiones a evaluar, y ofrece una vision integral del tema o pro-

blematica evaluada.

Para dicha encuesta se tom6 una muestra del 10% de las directoras de la zona

escolar y el 100% del personal de supervision. (Anexo 1y 2)

Con esta encuesta se pretende conocer los saberes previos que tienen tanto
las directoras como los ATP de la zona escolar 168, con respecto a los procesos

administrativos y asi poder echar en marcha un manual de procedimientos que facilite
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la organizacion y sistematizacion de algunos requerimientos administrativos que se

manejan en mencionada zona escolar, en especifico en la supervision escolar.

Otro de las técnicas de investigacion que se utiliza para la realizacion del
diagndstico fue la de observacion “permite evaluar los procesos de aprendizaje en el
momento en que se producen” (SEP, 2012, p.21); con el instrumento Guia de
observacion, el cual se basa en una serie de indicadores que pueden redactarse como

afirmaciones y preguntas. (Anexo 3)

3.6 Instrumentos de Recoleccion de Datos.

Un instrumento de recoleccion de datos es en principio “cualquier recurso del
que pueda valerse el investigador para acercarse a los fenédmenos y extraer de ellos
informacion. De este modo el instrumento sintetiza en si toda la labor de la
investigacion, resume los aportes del marco teérico y, por lo tanto, a las variables o

conceptos utilizados” (Sabino, 1992, p.88)

El primer instrumento que se utilizé es la entrevista a directivos, supervisor
escolar y ATP de zona, esto con la finalidad de tener un encuentro mas cercano con
ellos y poder observar la forma de reaccionar a cada una de las preguntas, es una
entrevista cerrada las interrogantes ya estaran previamente establecidas con la
finalidad de no perderse sobre la informacion que se quiere obtener; este instrumento
consta de preguntas para conocer los saberes previos de los agentes antes
mencionados, es una entrevista muy sencilla se aplicara al 10% de las directoras y ahi
se reflejaran los conocimientos que tienen sobre los procesos administrativos y
reconozcan la importancia de la asesoria por parte de los ATP, pero al mismo tiempo
observaran por qué no se esta dando como ellas quisieran, por qué existen diferentes
distractores y procesos que obstaculizan su trabajo haciendo excesiva la carga
administrativa. Con esta entrevista se podra observar la actitud que muestran tanto las
directoras como el personal de supervision y la honestidad para reconocer que saben

0 no sobre los procesos administrativos.
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El segundo instrumento que se utilizé es una lista de cotejo sobre los perfiles
parametros e indicadores de un asesor técnico pedagogico, este se realizé debido a
gue se hizo un analisis de las funciones que cumple cada uno de los ATP en la
supervision escolar y posteriormente se contrastd con lo que nos marca el perfil
deseable de un ATP, en la lista de cotejo se incluyé cada uno de los dominios, los
criterios e indicadores y un apartado mas en donde colocaran sus necesidades de
apoyo, con este instrumento cada uno de los ATP tendré la oportunidad de analizar
detenidamente el verdadero trabajo que realiza y los indicadores que estan dejando
de un lado por enfocarse a atender o mal atender los procesos administrativos; se
desatienden las necesidades tanto de las directoras como de las educadoras de la
zona y esto se ve reflejado en los aprendizajes de los nifios, uno de los principales
requerimientos de las maestras de la zona escolar es la necesidad de sentirse
acompafnadas y respaldadas en su trabajo, y a su vez que los padres observen que
existe otra figura escolar que también esta al pendiente de su trabajo. Este instrumento
sera de mucha utilidad y dara un amplio parametro para trabajar en futuras actividades
y sobre todo para el desarrollo del proyecto de intervencién y la implementacion de los
manuales de procedimientos, esto porque al contestar la lista de cotejo las ATP de
zona iran autoevaluando su trabajo y al mismo identificando cuales son sus areas de
oportunidad con respecto al trabajo al que le dedican mayor tiempo y cual estan

trabajando en menos medida.

Por ultimo, se aplicé una entrevista sobre la funcionalidad y el uso de los
manuales, en esta se les pregunt6 a las ATP sobre qué tan satisfechos estan con el
uso de los manuales, que cambios observaron al implementarlos, si los recomendarian
y sobre el apoyo que dan para la sistematizacion de los procesos administrativos; los
manuales se trabajaran en un principio solo con las ATP de zona. Esta entrevista
servira en un primer momento para conocer las diversas opiniones de los ATP y
supervisor escolar, y posteriormente trabajarlo con las directoras de la zona escolar,
es una entrevista cerrada y corta para conocer la opinién de cada una de las ATP de

la supervision escolar.
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CAPITULO IV
INTERVENCION Y RESULTADOS

4.1 Presentacion del Proyecto de Intervencion.

Atender los puntos que marca el Modelo de Gestidon Educativa Estratégica
(MGEE) como documento rector de la organizacion e implementacion del plan de
trabajo de la supervision, facilitara su elaboracion, pero al mismo tiempo contribuira a
mejorar las relaciones de los ATP y también a que sea mas facil la integracion de los
nuevos supervisores que lleguen a la zona y por otro lado los ATP tendran un trabajo

sélido al cual darle continuidad.

El tener bien definidas las metas de trabajo contribuird a que como ATP estén
mas preparados y conozcan las problematicas de cada una de las escuelas de la zona,
se tendra un impacto positivo cubriendo mas probleméaticas de manera transversal y
asi poder ayudar a las educadoras, respaldar su trabajo y mejorar la relacién laboral

que se vive tanto dentro como fuera de la supervision escolar.

Con la implementacion del proyecto de intervencion la figura del supervisor no
sélo sera la de la persona que debe tomar todas las decisiones, sino la de un jefe que
practica el liderazgo compartido; para lograrlo es sustancial reconocer el potencial
intelectual y practico de todos los integrantes del equipo de trabajo, la importancia de
sus aportaciones como relevantes en la toma de decisiones y conducir la organizacion
partiendo de principios y de valores que destaquen la horizontalidad en la relaciones

que caracterizan a la nueva gestion institucional.

Los jardines ubicados en zonas alejadas encontraran el apoyo que tanto han
solicitado, de igual forma se espera que al tener el acompafiamiento de cerca mejoren
sus practicas docentes, lo cual contribuird a la mejora de la calidad educativa de los

nifios de la zona; los padres le encontraran el sentido al preescolar.

Por otro lado, como equipo de supervision escolar reconoceran que todos los

miembros son importantes, que si uno falla los demas deben estar para apoyar y asi
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poder sacar el trabajo adelante; es un gran reto, pero teniendo las herramientas
necesarias, compromiso, responsabilidad y ganas de mejorar el trabajo se podra

lograr.

4.2 Los Sujetos, las Acciones y las Estrategias Utilizadas.

Para analizar la situacién de la supervision escolar es necesario revisar los
dominios que se tienen acerca de los enfoques de enseflanza vigentes, el
conocimiento, uso y aprovechamiento de los materiales de alumnos y educadores; la
nocion de las planeaciones didacticas, las formas de evaluacién y los enfoques con
los que se lleva a cabo; las visitas a las escuelas con propésitos académicos, las
estrategias de capacitacién y actualizaciébn que tienen los maestros, asi como la
informacion del contenido de las planeaciones de las escuelas y como éstas
contribuyen al mejoramiento del logro educativo. Para lograr lo anterior es necesario

que el equipo de supervision ponga en practica lo siguiente:

e Establecer el trabajo colegiado para el intercambio académico y la definicion

de los propositos de la asesoria.

e Conocer las condiciones especificas de cada escuela y planear de acuerdo

con su contexto, con la finalidad de mejorar.
e Propiciar el intercambio entre directores y equipo de supervision escolar.

e Detectar las necesidades de formacion de docentes y directivos para iniciar
o desarrollar su gestion.

e Asistir a reuniones académicas del Consejo Técnico Escolar.
e Asegurar el aprendizaje y logro de los propdésitos de la educacién basica.

e Reflexionar acerca de como equilibran el tiempo de se destina a asuntos

pedagogicos, organizativos, administrativos, de participacion social y
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laborales, asi como la asignacion de actividades para la atencién de
responsabilidades con las escuelas de la zona.

e Promover que cada escuela cuente con la documentacion reglamentaria, en

un marco de transparencia y de rendicion de cuentas.
e Promover el cumplimiento de lineamientos y reglamentos vigentes.

e Debido a las funciones antes mencionadas se hace mas evidente la
importancia de consolidar el equipo de supervision escolar, como un grupo
gue realiza trabajo colaborativo, comprometido con las escuelas de la zona y
preocupado porque tanto padres como alumnos se encuentren satisfechos

con la labor que realizan los maestros.

Al implementar el proyecto de intervencidn en la zona escolar se espera poder
involucrar y comprometer a todos los ATP y generar un cambio significativo en el
trabajo que se realiza en la supervision escolar; recobrar la confianza de las
educadoras y al mismo tiempo crear un clima armonico que se vea reflejado en las

formas de relacionarse tanto con directivos, maestros, alumnos y padres de familia.

Como se ha mencionado con anterioridad, reestructurar el trabajo que se viene
realizando en la Zona 168 sera un coadyuvante para que, aun cuando la supervisiéon
siga siendo de paso los ATP de zona tengan bien definidas sus funciones, realicen el
trabajo que corresponde y no brindar mayor peso al trabajo administrativo, como hasta

ahora se ha venido dando.

Por lo anterior se proponen los siguientes objetivos, estrategias y acciones para

desarrollar el proyecto de intervencion.
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OBJETIVO ESPECIFICO ESTRATEGIAS ACCIONES

sRevision de bitdcoras del ATP y los reportes de los .
_Fomentarel uso de los procesos directi ¥ P Analizar el contenido de las bitacoras y realizar
administrativos en directivos y personal de IFectivos.

supervision escalar. entrevistas a cada uno de los ATP, supervisor y directores.

Conocer los factores que obstaculizan el . .
T AR T S S @ Analisis de los perfiles y parametros del ATP
pertinentes

| Realizar un circulo de estudio ‘

Identificar las estrategias que se han
implementado en a oficina de supervision y o : -
centros escolares para mejorar los sTaller (analisis lineamientos SATE) Elaborar esquemas y tripticos
procedimientos y/o protocolos de entrega

administrativa de los directores.

Reconocer los beneficios gue otorga a los

directores y personal de supervision escolar [IEI | Sistematizar la informacién obtenida |
el uso de los manuales de procedimientos.

4.3 Valoracion y Resultados.

A continuacion, se describen de manera general las estrategias y acciones

conforme al cronograma planteado, mas adelante se describen con mayor detalle.

Estrategia 1. Revisidon de bitacoras de ATP, directivos y supervisor, para esta
estrategia se realizd una coevaluacion entre ATP’S de la supervisién en donde cada
uno detecto su area de oportunidad con respecto a la bithcora, que en este caso fueron
MAas reportes y registros en libreta de cada una de las asesorias que realizan; para las

directoras se realizd una entrevista para conocer sus necesidades de apoyo.

En ambos casos las entrevistas arrojaron la falta de conocimiento de los
directivos y ATP en cuanto los procesos organizativos y al no contar con una

herramienta que les permita sistematizar las actividades se pierden en el proceso.

Estrategia 2. Analisis de los perfiles y parametros del ATP. Para esta estrategia
se trabajo con el equipo de supervision escolar, ATP’S y Supervisor Escolar, fueron
dos sesiones de trabajo, en la primera sesion identificaron las funciones que cada uno
cumple ya sea administrativa y pedagdgica, se pudo observar que dan mayor peso a

los aspectos administrativos.
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Para la segunda sesion se realizé el andlisis a los perfiles y pardmetros de un
ATP, aqui se hizo un contraste con lo que realizan y las funciones que deberian hacer,
unas de las conclusiones a las que llegaron es qué al no contar con un documento
rector en donde organicen y prioricen todas las actividades se pierden o por las
premuras de los tiempos se comenten muchos errores que generan descontentos

entre directivos y personal de supervision.

Estrategia 3. Taller (andlisis lineamientos Servicio de Asistencia Técnica a la
Escuela SATE), con este taller se complementé lo analizado en la estrategia anterior
y se observd como el deber ser de los ATP, para evaluarla se realizé un triptico en
donde se enlistan todas las funciones del ATP, las compafieras comentaron que
aunque el SATE menciona que ellas deben realizar Unicamente actividades
pedagogicas, de asesoria y el enlace con los jardines es algo que esta muy lejos de
poder lograrlo, debido a que en la oficina de supervisién también se trabajan aspectos

administrativos.

Estrategia 4. Taller, se present6 a los directivos la propuesta del manual, se
mostraron positivos al conocer que se recopilaron los pasos para realizar esas
actividades administrativas que muchas veces les dan dolores de cabezas por no
saber en qué plataforma realizarla o que es lo que se debe hacer, al final se aplicé una
encuesta de satisfaccion en donde los directivos manifestaron que con la aplicacion
del manual ahora si tendran tiempo para realizar las visitas a cada una de las
educadoras de sus jardines, este en el caso de directoras efectivas y las que son
comisionadas hicieron mencién que con los manuales esperan cometer menos errores

y cumplir con la entrega en tiempo y forma.

4.3.1 Estrategia 1. Conociendo a un Asesor Técnico Pedagogico.

En este apartado se abordaran los resultados del objetivo especifico 1 y sobre
la estrategia implementada: revision de las bitacoras del ATP y los reportes de los
directivos y 1 accion analizar el contenido de las bitacoras y realizar entrevistas a cada

uno de los ATP, directivos y supervisor.
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Objetivo especifico 1. Fomentar el uso de los procesos administrativos en
directivos y personal de supervision.

Para comenzar se solicitdO al supervisor escolar permiso para realizar dos
sesiones de trabajo con mis comparfieras ATP y con €l para realizar una revision y
andlisis de sus bitacoras o cuadernos de notas, se intercambiaron las bitacoras y
cuadernos de notas para tener una vision mas amplia de lo que cada una realiza; esta
actividad fue muy fructifera debido a que todas pudimos conocer mas a fondo lo que
cada uno hace y la forma en que organiza la informacion para atender las areas de

oportunidad de las directoras de la zona.

Para finalizar la sesién se compartieron puntos de vista y se rescataron las

fortalezas de cada una.

Todas realizan un papel importante en la supervision.
e Muestran compromiso para el trabajo y para continuar aprendiendo.
e Estan abiertas para el trabajo colaborativo.

e Manifestaron disposicion para involucrarse en todos los procesos

administrativos que se llevan a cabo en la oficina de supervision escolar.
e Son respetuosas para con el trabajo que cada una realiza.

En la segunda sesion se realizd una retroalimentacion de lo realizado en la
primera sesion y posteriormente con apoyo de una guia de preguntas se entrevisto a
las ATP, arrojando los siguientes resultados: las compafieras de supervision aun no
terminan de realizar su ruta de mejora o documento rector de la zona, todas comentan
gue existe una gran carga de trabajo administrativo que no han tenido el tiempo de
terminarla, aun se encuentran en el apartado del diagndéstico; si brindan asesoria a las
directoras pero mas sobre aspectos administrativos, casi hunca solicitan diarios a las

directoras y mucho menos a las educadoras, las visitas que realizan a los jardines la
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mayoria de las veces es para atender las problematicas de los centros de trabajo y de

acompafiamiento solo para cuando realizan sesiones de consejo técnico escolar.

Las asesorias pedagodgicas las realizan anicamente a las directoras o jardines
gue asi lo solicitan, pocas veces salen de la oficina, el contacto mayormente se da por
mensajes de aplicacion telefonica WhatsApp, correo electronico o llamadas, de
manera presencial solo cuando las directoras asisten a la oficina a realizar algun

tramite.

Entre las funciones que realizan cada uno se encuentran la atencion a diferentes

programas y plataformas como son:
e Proteccion Civil
¢ Plantilla de Personal
e SICOBIP (Sistema para el Control de Bienes Patrimoniales)
e CEPS (Consejos Escolares de Participacion Social)
e APF (Asociacion de Padres de Familia)

e INPESEV (Sistema de Infraestructura de Planteles Educativos de la

Secretaria de Educacion de Veracruz)
e Control Escolar
e Tramites de Personal
e Formacion Continua
e Tutoria
e PNCE (Programa Nacional de Convivencia Escolar)

e Fortalecimiento a la calidad educativa tipo basico
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Incidencias de Personal

Venta Escolar

Libros de Texto

Programa Presupuestario

Estrategia Estatal de Fomento a la Lectura

FIA (Ficha Individual Acumulativa)

Estadistica 911

ESVISA (Estilos de Vida Saludable)

Fideicomiso para el ahorro de energia (México Conectado)
Programa de atencion directa a la Escuela (Reforma Educativa)

FORMATO C1, C2 Y C4 (C1 Concentrado de los jardines en donde se
incluyen datos de infraestructura, matricula de nifios, plantilla de personal,
tipo de organizacion y servicios con los que cuenta la escuela, el C2 es el
concentrado general que realizan en supervision escolar de todos los jardines
de la zona escolar, el C4 es el concentrado que llena Unicamente la
supervision escolar de acuerdo a servicios con los que cuenta, total de
jardines a los que presta servicio, total de docente y plantilla de personal de

la supervision)
Carpeta CUI (Carpeta Unica de Informacion, solo Escuelas Particulares)
Concentrado estadistico de jardines de nifios oficiales y particulares

Escuela garante, escritura garantizada.
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Como se puede observar la mayoria de sus funciones obedecen a tramites
administrativos, en la lista de funciones no se observa plan de acompafamiento a las
escuelas o un cronograma de visitas. Otro aspecto que se tomo6 en cuenta fue la
entrevista realizada a algunas de las directoras de la zona, en donde se obtuvieron los

siguientes resultados:

Encuesta a directores
a) )] c)

a) La productividad para lograr con mayor rapidez y efectividad 5
1.- La administracion el trabajo
promusve: k) El trabajo en equipo 1
c) El trabajo en redes (o]
2.- Permite al directivo a} Contral o
manejar eficazments una b) Proceso administrativo L=]
institucidn educativa: ) Contabilidad o
a) El conjunto de pasos 0 etapas necesarias para llevar a cabo una o
actividad
3.- Significado del proceso b) Conjunto de fases o etapas sucesivas gue se interrelacionan y 5
administrativo: forman un proceso integral
c) Son los elementos o factores necesarios para llevar a cabo la 1
administracién
4.- De las siguientes opcionas | a) Universalidad, trascendencia, organizacion E]
cual hace r'ef_erencla a3 b) Flexibilidad, universalidad, unidad temporal (o]
caracteristicas de la
administracion educativa c) Especificidad, aprovechamiento, calidad 3
a) Con ella existe una mayor carga de trabajo [a]
5.- Lz administracion en una | p) Simplifica el trabajo v ya no es necesario realizar una a
institucién educativa es planeacidn de las actividades
trascendente debido a gue: c) Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos v 5
procedimientos, para lograr mayor rapidez y efectividad.
a) Flexibilidad, Universalidad, calidad, espacio [a]
6.- dCudles son las etapas del —
A - b) Aprovechamiento, control, organizacion, tiempo
proceso administrative? ) Ap kd - OTg : L o
c) Plansacidn, organizacion, integracidn, direccién, control. L=]
7.- £Qué requiere una a) Planeacidn, organizacion, direccidn y liderazgo, evaluacion vy P
institucidn educativa para control
lograr Ia calidad y ) Educacion, valores, eguidad, trabajo colaborativo [a]
competitividad? c) Evaluacion, compartir, motivacion y direccidn. (4]
8- Recursos con los gue a) Financieros, renovables, econdmicos 5
cuenta una institucidn b) Materiales, financieros, capital humano, tecnoldgicos [a]
educativa: c) Universales, capital humano, monetario 1

Gréfico 1. Elaboracion propia.
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Esta encuesta fue para conocer los saberes previos de las directoras los
procesos administrativos y la organizacidon de instrumentos educativos, este
instrumento fue utilizado en el diagnostico, consta de 10 preguntas 8 de opcion multiple
y 2 preguntas abiertas. En el cuestionamiento 9 todos reconocen que los actores que
participan en los procesos administrativos de su jardin son supervisor, ATP, director,
docentes, padres de familia y los agentes externos como son los de la delegacion
regional. Con respecto a la pregunta 10 ¢(Qué necesita realizar para mejorar la
organizacion de su jardin de nifios y supervision? Dijeron que simplificar los procesos
administrativos, ejercer un mejor liderazgo, optimizar el tiempo, mejorar su
organizacién, establecer metas y realizar una evaluacion constante. (En el Anexo 1

encontrara completa la Encuesta a directores).

El contar con una organizacion sistematica permitira a todos los agentes
participantes en la supervision escolar realizar mejor sus funciones y brindar asesoria
y acompafiamiento a cada uno de los jardines que pertenecen a la zona escolar 168

Coatzacoalcos Foraneas Jardines.

4.3.2 Estrategia 2. El perfil de un Asesor Técnico Pedagdgico.

Aqui se trabajo con el objetivo especifico 2: Conocer los factores que
obstaculizan el desarrollo de procesos administrativos pertinentes. Para alcanzarlo se
realizé la accién: analizar el contenido de las bitacoras y realizar entrevistas a cada
uno de los ATP, directivos y supervisor; para lo cual se realizo la estrategia: analisis
de los perfiles y parametros del ATP y una accién: circulos de lectores, esto en dos

sesiones de trabajo.

Para la primera accion y sesion se dividieron las lecturas de los perfiles,
pardmetros e indicadores del ATP, para su estudio y analisis, se dividieron las
dimensiones y cada uno mencioné los aspectos que consider6 mas importantes y se
enlistaron. Posteriormente realizaron un cuadro comparativo sobre las dimensiones y
perfil de un asesor con lo que realmente realizan en la oficina de supervision, al ir

realizando cuadro comparativo observaron que en la zona escolar los ATP no cumplen
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al 100% el perfil del INEE, su trabajo estd més enfocado al trabajo administrativo y al
acompafnamiento tanto a directivos, docentes y escuelas no se da tan constantemente.
El Perfil Profesional, criterios e indicadores para el personal con funciones de asesoria
técnica pedagodgica (PPI) menciona que un asesor es un profesional de la educacion
que entiende perfectamente a que se refiere la asesoria, que apoya a los docentes y
fomenta la reflexion de estos sobre su practica docente, entre otros aspectos.

Con el analisis realizado se pudo observar que, aunque los ATP realizan su
mayor esfuerzo por cumplir con los perfiles y parametros aun estan muy lejos de
lograrlo debido a la gran carga de trabajo con la que se cuenta en una oficina de
supervision escolar, para empezar a hacer un cambio deben contar con su diario del
ATP y una calendarizacion de sus actividades para priorizar y atender todas las

funciones.

Los asesores de la zona 168 no cuentan con un instrumento que les permita
llevar un control especifico de cada programa y algunas realizan una lista en sus

cuadernos en donde solo palomean lo entrado por sus directoras de acompafiamiento.

CUADRO COMPARATIVO PPI DE UN ATFPF Y EL TRABAJO QUE REALMENTE
HACE EN LA SUPERWVISION ESCOLAR

PERFILES PARAMETROS E FUNCIONES EM LA SUPERWVISIOMN
INDICADORES DE UM ATE
1.- Un asesor tecnico pedagogico que
sabe comao aprendsan los alumnos

1.- Brindar asesoria a las directoras
sabore procesos administrativos:

v lo gque deben apremnder, y conoce la == Control Escaolar
practica docente para brindar == E=tadistica
una asesoria orentada al <~ Proteccion ciwil
fortalecimiento de la ensefanza del == CEPS
lenguaje oral v escrito. < APF

-:U‘-

Z - Un asesor t&cnico pedagogico gue FORMASTO 1

organiza y pone en practica la

asesorna a docentes v maestros de
taller de lectura gque permita

bErimdar =] los alumnos: mejores
cporfunidades de aprendizajpe del
lenguaje aoral v escrito.

3. - Un asesor tecnico pedagogico que
s reconocce como profesional gue
mejora  confinuaments para apoyar,
asesorar y acompanar a docentes

an su practica profesional.

4 - Un asesor tecnico pedagogico gue
asume ¥y promueve los principios
legales v &ficos inherentes a su funcion
v al frabajo educativo para

brimndar una educacion de calidad a los
alummnos.

S.- Un asesor tecnico pedagogico que
s wincula con las comunidades

donde estan ubicadas las escuelas, los
diferentes agentes educativos

v los infegrantes de la zona escolar,
para enriguecer las praciticas

docentes vy los aprendizajes de los
alumnos.

2 - Dar sesiones a los multigrado

3 - Rewvisar cortes de caja de wenta
escaolar v de APF.

- S Afender reguaerimientos de Ia
subdireccion de preescolar (Kalapa)

5.- Atender solicitude=s de la delegacion
regional.

&.- Scompanar al supervisor a atender
problematicas_

T .- Realizar los tramites de personal
8- Elarorar oficios de diferentes
solicitudes.

S - Programa Reforma Educativa

10.- Escrituracion

11.- Impartir cursocs o
directivas W docentes.
continua}

12 - Recibir v repartir los Libros de texto
gratuitos

13 - Programa
Saludable

14 - SICOBIP
15 - INPESEW
16 - FLA

17 .- Tutora

15 - Mexico conectado

talleres a
(Formacidon

Es=stilos D Wida

Elaborado en el mes de junio por las ATP de la zona 168.

65



4.3.3 Estrategia 3. Las funciones de un Asesor Técnico Pedagaogico.

Objetivo especifico 3: Identificar las estrategias que se han implementado en la
oficina de supervision y centros escolares para mejorar los procedimientos y protocolos
de entrega administrativa de los directores; se trabajo con un taller realizado en el mes
junio, se presenta a las comparieras los lineamientos generales para la prestacién del
Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela en la educacion basica (SATE), aunque
tenia varios dias de haber llegado al correo de la supervision no se habia tenido la

oportunidad de analizarlo.

El objetivo general del SATE es mejorar el funcionamiento de la escuela y el
asesor técnico pedagdgico juega un papel crucial, debido a que es el enlace entre la
supervision y las escuelas, las maestras pudieron observar que si realizaran el
acompafamiento como lo marcan los lineamientos se mejorarian las practicas
docentes, ayudarian a identificar necesidades de formacion continua en el personal
docente y también se contribuye en el funcionamiento y organizacién de las escuelas

impulsando la Ruta de Mejora Escolar.

Se comprometieron a apoyar a los docentes en la evaluacién interna, a articular
su trabajo técnico pedagogico y que sea permanente y sistematico, generar redes y
comunidades de aprendizaje.

En el capitulo 11l de los lineamientos del SATE se hace mencién que por ningan
motivo un asesor técnico pedagdgico debe desempefiar funciones administrativas
ajenas a su cargo y responsabilidad, serd algo muy dificil de lograr debido a la
organizacion con la que se cuenta en la supervision escolar, pero, con el andlisis de
los lineamientos ahora se tiene una visibn mas amplia de todo el trabajo que debe

desempenfar un ATP.
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Analisis de los lineamientos.

Al realizar una comparacion con lo analizado en el Perfil Parametros e
Indicadores (PPI) con los lineamientos comprendieron que todas las acciones que se
realizan en la supervisibn son muy importantes, pero deben ser mas sistematicas con
la informacion y llevar un control para poder brindar una mejor asesoria a las escuelas

(directivos-docentes).

Se debe trabajar de manera colaborativa y comprometida con la funcién que
desempenian, tienen una enorme responsabilidad, para continuar se comprometen a
seqguir actualizandose para asi poder motivar a los docentes a estar en constante

profesionalizacion.

67



Capacitacion a directoras

Desde inicio de ciclo de acuerdo con la atencion prioritaria cada ATP elegira
una escuela que lo requiera para brindarle acompafiamiento durante todo el ciclo
escolar y elaborar su plan de trabajo, con la finalidad que se lleve registro de todo lo
trabajado para que al final puedan identificar logros y dificultades y lo que falta por

hacer.

4.3.4 Estrategia 4. El manual de procedimientos.

Como ultima accion se trabajo el objetivo especifico nimero 4: Reconocer los
beneficios que otorga a los directores y personal de supervision escolar el uso de los
manuales de procedimientos. Con la estrategia de un taller para conocimiento y
analisis de las propuestas de los manuales para uso de las plataformas de: control
escolar, APF, estadistica 911 y CEPS.

Se dio inicio proporcionando a cada integrante de la supervision los manuales
de procedimientos para revision y analisis, al principio las maestras estaban algo
nerviosas porgue no querian mas carga de trabajo, poco a poco se fueron relajando al

observar la estructura de los manuales.
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Realizaron un ejercicio de entrar a una plataforma siguiendo los pasos que
marca el manual, aunque no lleven ese procedimiento observaron que lo pudieron
hacer de manera mas rapida, sin errores y sin recurrir a la encargada del programa

para preguntar como hacerlo.

Se tomo el acuerdo de que cada seis meses se debe actualizar y checar
funcionalidad con la finalidad de mejorar su estructura, simplificar el trabajo y sobre

todo disminuir la carga administrativa.

Con respecto a la plataforma 911 no se pudo explorar debido a que se tiene
esperar a fin de ciclo para entrar, solo abre una vez al afio y en un lapso de 20 dias,
pero si analizaron los aspectos con los que cuenta y sobre todo que aqui se tenian un
alto margen de errores de las directoras porque como ya se menciono se realiza una
vez al afio y olvidan el procedimiento para el llenado, sobre todo el rango de edad que

se debe considerar para colocar a los nifios en el grado correspondiente.

Con respecto a APF donde se tenia mayor incidencia es que no se deben usar
acentos debido a que si lo hacen el acta sale con signos raros, otro aspecto que es
causal de errores es, cuando hay cambios extraordinarios de integrantes y hay que
seguir ciertos pasos para poder generar el cambio. Con el manual se tiene una idea
mas clara para orientar a las directoras y también para que ellas puedan trabajarlo y

apropiarse de estos como una herramienta que les facilita su trabajo.

En cuanto al manual de CEPS lo que mas se olvida son las fechas para realizar
las sesiones y como subir las evidencias. Una de las ventajas es que esta pagina casi
siempre se encuentra abierta y se pudo explorar, se observé que no es dificil, pero si

tediosa porque para cada comité se deben tener objetivos y acciones a realizar.

Por altimo, con control escolar, esta plataforma se satura constantemente y no
siempre estan abiertos todos los procesos es por eso que se deben hacer en tiempo y
forma, comentaron que con el manual las directoras podrian apoyarse de las
educadoras para el llenado de la informacion de los nifios y ellas solo entrar a realizar

el monitoreo y apoyar a las que presentaran alguna situacion.
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Reconocieron que con los manuales si se puede simplificar el trabajo que se
realiza en la supervision escolar y centrar su trabajo en el acompafiamiento que deben

realizar, asi como lo marcan los lineamientos del SATE.

Una vez realizado el analisis de los manuales con los compafieros de la
supervision, el 24 de junio se realiz6 una reunion en conjunto con los ATP y supervisor
para presentarlos con los 36 directores de la zona escolar 168. Los directores se
mostraron a favor del proyecto de los manuales, se realiz6 una demostracion con un
director para que los demas pudieran observar la funcionalidad, se concluyo6 que seran
de utilidad en su labor directiva, los que son directores con grupo dijeron que ahora si
tendran mas tiempo para sus alumnos y familias debido a que muchos de los procesos

administrativos los realizan fuera del horario de trabajo.

Reunién con directores. Presentacion de los manuales.
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CONCLUSIONES Y PROPUESTA DE TRABAJO EN GENERAL

El asesor técnico pedagogico tiene un rol muy importante en el proceso de
mejora del sistema educativo, es el agente encargado de brindar asesoria y
acompafnamiento a los docentes y directivos, les da a conocer procesos de formacion
continua, se involucra en el trabajo tanto administrativo como pedagoégico, con la

finalidad de contribuir en la mejora de las practicas educativas.

El perfil profesional de la asesoria técnica pedagodgica se enfoca en la mejora
de las practicas de ensefianza y a revitalizar la cultura escolar para contribuir al mayor

logro de los aprendizajes, desarrollo integral y bienestar de los alumnos.

Para lograrlo es necesario estar inmersos en el contexto donde se
desenvuelven las educadoras, conocer sus necesidades de apoyo, fortalecer su deseo
por seguir aprendiendo y mejorar sus practicas educativas; a lo largo de este proyecto
se presentaron diferentes situaciones que en menor o mayor medida contribuyeron al

logro de los objetivos planteados.

Se analiz6 el trabajo que se realiza en la supervisién escolar zona 168, con los
instrumentos explicados en el capitulo 3, donde se puede observar que los asesores
ocupan la mayor parte de su tiempo en actividades de caracter administrativa y se al
aspecto pedagégico se le da menor importancia, esto ocurre debido a los
requerimientos de las autoridades inmediatas, saliendo como area de oportunidad la
organizacién y distribucion del tiempo para brindar una verdadera asesoria segun los
requerimientos marcados en los perfiles, parametros e indicadores del personal con

funciones de asesoria.

A pesar de todas funciones que realizan los ATP en la medida de sus
posibilidades brindan acompafiamiento a las directoras que son las que tienen mayor

contacto, con las educadoras la relacién aun es bastante lejana.

Sin embargo, la asesoria técnica pedagdgica organiza sus acciones desde la

supervision de zona escolar, considerando las prioridades de atencion a las escuelas,
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y busca, por un lado, potenciar las capacidades internas de los colectivos docentes en
cada escuela, esto es de las maestras, los maestros y los directivos escolares y, por
otro, conjuntar los esfuerzos de supervisor y asesores para revitalizar el trabajo
educativo en los planteles. Con esta asesoria se espera lograr que las escuelas
pongan en el centro de su quehacer a los aprendizajes de los alumnos, y desarrollen
un trabajo que permita introducir cambios paulatinos para resolver problemas y atender

los retos asociados a la mejora de las practicas docentes y la cultura escolar.

A partir de esta propuesta “Manual de Procedimientos de los procesos
administrativos, como estrategia para sistematizar el trabajo de los directivos de la
zona 168 Coatzacoalcos Foraneas Jardines” se plantean estrategias para mejorar el
servicio de asesoria y acompafiamiento, para lo cual se plantean las siguientes ideas
0 sugerencias para hacer mas efectivos los procesos de seguimiento y evaluacion de

la supervision escolar:
e Un juicio no es util sin fundamentos.

e Tener focalizado lo que se quiere obtener, conocer, evaluar, asi como el
instrumento apropiado, para no perder de vista mi foco de atencién, dado que

es punto medular que responde a las necesidades del plantel.

e Las visitas deben estar programadas y planeadas en cuanto a los tiempos,

los actores involucrados sujetos a evaluacion.

e Considerar otros tipos de instrumentos como guiones y entrevistas que

respondan a las caracteristicas de los contextos (padres de familia).

e Se evalla y se da seguimiento para conocer y emitir juicios, mediante la
recopilacion e interpretacion de la informacion que permitan hacer

planteamientos (lo cual te permitira decisiones fundamentadas).

e Como zona escolar se tienen objetivos, lo cual permitira valorar el
cumplimiento de nuestras metas y objetivos expresados en la planeacion de

Zona.
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Es necesario la sistematizacién (registro) para dar continuidad a los
procesos. (Expedientes técnico con los jardines). Concluir los procesos y

darles continuidad, para valorar los logros en el aprendizaje de los nifios.
El seguimiento nos permite fortalecer el equipo de Supervision Escolar.
Toma de decision para la mejora.

Es importante replantear el trabajo y fortalecerse como Supervisiones

Escolares para reforzar a las directoras de la zona escolar.

Es necesario hacer un plan que perfeccione el ambito en donde se va a
realizar el seguimiento, ser sistematicos, finalmente esto permitira valorar

nuestros objetivos y estrategias y poder reiniciar el proceso.
Apoyarse en los manuales para mejorar los procesos de control.

Cada seis meses actualizar los manuales de procedimientos para el trabajo
administrativo de los directivos de la zona 168 Coatzacoalcos Foraneas
Jardines, con la finalidad de agilizar sus actividades y brindar mayor tiempo
a las practicas docentes y a los aspectos pedagdgicos que contribuyen a la
mejora de los aprendizajes de los nifios, los directivos cuentan con mejor

organizacién de su trabajo.
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ANEXO 1
Encuesta a directores
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
UNIDAD 305 COATZACOALCOS, VER
MAESTRIA EN EDUCACION BASICA

Estimado Director (a):
El presente instrumento tiene como finalidad indagar saberes previos sobre los
procesos administrativos y la organizacion de instituciones educativas.

INSTRUCCION: LEA CON ATENCION Y SUBRAYE LA RESPUESTA CORRECTA

1.- La administracion promueve:

a) La productividad para lograr con mayor rapidez y efectividad el trabajo
b) El trabajo en equipo

c) El trabajo en redes

2.- Permite al directivo manejar eficazmente una institucion educativa:
a) Control

b) Proceso administrativo

c) Contabilidad

3.- Significado del proceso administrativo:

a) El conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad.

b) Conjunto de fases o0 etapas sucesivas que se interrelacionan y forman un proceso
integral

c) Son los elementos o factores necesarios para llevar a cabo la administracion

4.- De las siguientes opciones cual hace referencia a 3 caracteristicas de la
administracion educativa

a) Universalidad, trascendencia, organizacion

b) Flexibilidad, universalidad, unidad temporal

c) Especificidad, aprovechamiento, calidad

5.- La administracién en una institucion educativa es trascendente debido a que:

a) Con ella existe una mayor carga de trabajo

b) Simplifica el trabajo y ya no es necesario realizar una planeacion de las
actividades

c) Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos, para
lograr mayor rapidez y efectividad.

6.- ¢ Cuales son las etapas del proceso administrativo?
a) Flexibilidad, Universalidad, calidad, espacio
b) Aprovechamiento, control, organizacion, tiempo



c¢) Planeacion, organizacién, integracion, direccién, control.

7.- ¢, Qué requiere una institucion educativa para lograr la calidad y competitividad?
a) Planeacion, organizacion, direccion y liderazgo, evaluacion y control

b) Educacion, valores, equidad, trabajo colaborativo

¢) Evaluacién, compartir, motivacion y direccion.

8.- Recursos con los que cuenta una institucion educativa:
a) Financieros, renovables, econémicos

b) Materiales, financieros, capital humano, tecnologicos

¢) Universales, capital humano, monetario

9.- Quienes participan en el proceso administrativo de su jardin de nifios:

10.- ¢ Qué necesita realizar para mejorar la organizacion de su institucion educativa?



ANEXO 2.
Encuesta sobre el uso y funcionalidad de la bitacora

1.- ¢ Considera que el uso de la bitacora es de utilidad para su trabajo? ¢ porqué?

2.- ¢, Considera que su bitacora, en el estado actual sirve como insumo para la

evaluacion?

3.- Mencione gue elementos contiene su bitacora.

4.- ¢ Qué aspectos propone para mejorar su bitacora?

5.- ¢ Qué momentos considera apropiados para registrar datos en su bitadcora?

6.- ¢ Qué otras herramientas ocupa para apoyar su trabajo de seguimiento y/o

acompafniamiento?



ANEXO 3.
GUIA DE OBSERVACION

Directores. Fin de ciclo Escolar

1. El directivo entrega en tiempo y forma la documentacion que se le solicita.

2. ¢Cudl es la reaccion de los directivos cuando entregan los documentos con
errores?

3. Atiende puntualmente los requerimientos que se le solicitan.

4. El directivo se siente en confianza con el personal de supervision escolar y
externa abiertamente sus dudas.

5. Conoce los pasos que debe seguir para atender los procesos administrativos.

6. Manifiesta alguna dificultad con algun programa en especifico.

7. Se muestran atentos a las indicaciones que se les proporciona.



ANEXO 4

Perfil profesional, criterios e indicadores para personal con funciones de
asesoriatécnica pedagdgica (ATP).
Instrucciones: Teniendo como referente los criterios e indicadores del perfil del ATP y a manera
de autoevaluacién, conteste o mas honesto posible la siguiente lista de cotejo.
Finalmente, en la columna “Necesidades de apoyo”, describa el tipo de apoyo que necesita para
mejorar su funcién de asesor.

CRITERIO:
1.1. Asume, en su funcién de asesor técnico pedagdgico, que la educacion es un derecho

fundamental de nifias, nifios y adolescentes para su desarrollo integral y bienestar, asi

como un medio para la transformacién y mejora social del pais.

INDICADORES SI [ AVECES | NO | NECESIDADES DE APOYO

1.1.1 Ejerce la funcién de asesoria técnica
pedagdgica conforme a los principios filoséficos,
éticos y legales que garantizan el derecho a la
educacion de todas las nifias, nifios y
adolescentes, y que contribuyen a disminuir las
brechas de desigualdad.
1.1.2 Asume sus responsabilidades en el ejercicio
de la asesoria técnica pedagdgica de acuerdo
con la normativa vigente, para lograr practicas
docentes orientadas hacia una educacién de
excelencia.

1.1.3 Manifiesta compromiso para brindar
asesoria técnica pedagdgica a las maestras y los
maestros en el desarrollo de précticas, en el aula
y en la escuela, que velen por el interés superior
de nifias, nifios y adolescentes, al tiempo que
respeten y protejan la dignidad e integridad de
todos los alumnos.

1.1.4 Asume con responsabilidad social y
compromiso ético, brindar asesoria técnica
pedagdgica a las maestras y los maestros para
el desarrollo de practicas educativas centradas
en la formacion de ciudadanos criticos,
solidarios, respetuosos de los derechos
humanos y protectores del medio ambiente.
CRITERIO:

1.2 Emplea el criterio de interculturalidad en el ejercicio de una asesoria técnica pedagdgica
pertinente, relevante y justa.

1.2.1 Conoce los rasgos sociales, culturales y
linguisticos que caracterizan a las comunidades
escolares como elementos bésicos para el
desarrollo de la asesoria técnica pedagdégica.




1.2.3 Impulsa mediante la asesoria técnica
pedagdgica el desarrollo de practicas educativas
inclusivas y equitativas, que respeten los
derechos humanos y los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes.

CRITERIO:

1.3 Asume la responsabilidad de participar en procesos de formacion continuay superacion
profesional, para fortalecer su funcién como asesor técnico pedagdgico y contribuir a la
mejora educativa.

1.3.1 Participa de manera continua en procesos de
formacion para atender sus necesidades personales y
profesionales, y enfrentar los retos que le plantea el
ejercicio de su funcion.

1.3.2 Utiliza los avances de la investigacion educativa y
cientifica, vinculados con su ejercicio profesional, asi como
las tecnologias de la informacién, comunicacion,
conocimiento y aprendizaje digital, como referentes o
medios para enriquecer su funcion de asesoria técnica
pedagogica.




CRITERIO:
2.1 Comprende las caracteristicas de la asesoria técnica pedagégica que fortalecen las

practicas de las maestras y los maestros, y potencian los a|

rendizajes de todos los alumnos.

INDICADORES

S|

A VECES

NO

NECESIDADES DE APOYO

2.1.1 Reconoce a la asesoria técnica pedagogica como un
proceso de aprendizaje basado en el intercambio de
experiencias e ideas, la mejora continua y la toma de
decisiones informadas.

2.1.2 Identifica las caracteristicas del aprendizaje del
adulto, como referentes para impulsar la mejora de las
practicas de las maestras y los maestros.

2.1.3 Comprende la importancia de los saberes y
experiencias cotidianas de las maestras y los maestros, asi
como de la ensefianza situada en los procesos de mejora
de las practicas pedagoégicas.

2.1.4 Identifica al didlogo, la observacion, el andlisis y la
reflexion sobre la préctica, y el trabajo colaborativo como
recursos basicos de la asesoria técnica pedagogica.

2.1.5 Tiene altas expectativas acerca del aprendizaje
profesional de las maestras

y los maestros, asi como de la capacidad que tienen para
mejorar sus practicas

pedagdgicas.

CRITERIO:

2.2 Domina los aspectos centrales del curriculo y como adaptarlo segln las necesidades de
los alumnos para brindar una asesoria técnica pedagdgica pertinente.

2.2.1 Comprende los propdsitos educativos,
contenidos de aprendizaje y enfoques
pedagdgicos del curriculo vigente del nivel
educativo en que labora.

2.2.2 Comprende los principales procesos del
desarrollo y del aprendizaje infantil o adolescente
(fisico, cognitivo, social y afectivo), en
correspondencia con el nivel educativo.

2.2.3 Valora la importancia que tiene la cultura,
la lengua y el contexto familiar en los procesos
de ensefianza y aprendizaje.

2.2.4 Identifica estrategias de asesoria técnica
pedagégica para favorecer que las maestras y
los maestros desarrollen el curriculo, conforme a
las necesidades e intereses de los alumnos y las
caracteristicas de la escuela y del contexto
social.




CRITERIO:
2.3 Contribuye a la excelencia educativa en las escuelas, mediante el impulso de practicas

pedagdgicas y una cultura escolar basadas en la inclusioén, la equidad y el maximo logro de
aprendizaje.

2.3.1 Conoce las caracteristicas y necesidades
especificas de las escuelas, maestras y maestros,
alumnos, y contexto cultural y social, para determinar
las acciones de mayor pertinencia que fortalezcan el
trabajo pedagdgico.

2.3.2 Reconoce que la escuela es una organizacién
compleja, con una cultura escolar propia, donde
existen creencias y valores que regulan o inciden en
la manera de ser y actuar de sus integrantes.

2.3.3 Impulsa, mediante la asesoria técnica
pedagdgica, una vision compartida de escuela que se
transforma de manera continua, a partir de metas y
acciones educativas desarrolladas en un ambiente de
aprendizaje colectivo.

2.3.4 Fomenta entre las maestras y los maestros
practicas pedagodgicas inclusivas y equitativas para
favorecer que todos los alumnos permanezcan en la
escuela y alcancen los propdsitos educativos.

2.3.5 Reconoce acciones de asesoria técnica
pedagégica que favorecen practicas educativas
orientadas al desarrollo integral y méaximo logro de
aprendizaje en todos los alumnos.




CRITERIO:
3.1 Organiza su asesoria técnica pedagogica en funcion de las caracteristicas y necesidades
de las maestras y los maestros, y del programa escolar de mejora continua del plantel donde
estos laboran.

INDICADORES

Sl

A VECES

NO

NECESIDADES DE APOYO

3.1.1 Disefia su plan de asesoria técnica pedagdgica
acorde con las necesidades formativas de las maestras y
los maestros, y el programa escolar de mejora continua,
con el fin de lograr cambios sostenidos en el quehacer
docente y la cultura escolar.

3.1.2 Planea acciones de asesoria técnica pedagogica que
impulsan la creatividad, innovacién, diversificacion y
autonomia profesional de las maestras y los maestros, en
funcion de los aprendizajes de los alumnos.

3.1.3 Organiza la asesoria técnica pedagdgica para
acompafiar a las maestras y los maestros en el disefio,
desarrollo y evaluacion de las estrategias y actividades de
aprendizaje, asi como en el uso de recursos y materiales
didacticos, a fin de favorecer la formacién integral y el logro
de los propdsitos educativos en todos los alumnos.

3.1.4 Propone estrategias que articulan esfuerzos
individuales y colectivos para contribuir a que cada escuela
se constituya en un espacio de participacion, colaboracion
y aprendizaje conjunto entre maestras, maestros y
alumnos.

CRITERIO:

3.2 Fortalece las practicas pedagdgicas, a partir de una vision colectiva de la escuela, para el
maximo logro de aprendizaje de los alumnos, su formacidn integral y bienestar.

3.2.1 Construye con sus asesorados un clima de trabajo
para la asesoria técnica pedagdgica caracterizado por la
colaboracion, el intercambio respetuoso de conocimientos
y experiencias, la escucha activa, confianza y compromiso.

3.2.2 Emplea una comunicacion asertiva y empatica con
las maestras y los maestros dirigida a establecer un
contexto propicio para el trabajo conjunto.




3.2.4 Utiliza evidencias del trabajo educativo de las
maestras y los maestros, asi como referentes tedricos al
promover el andlisis y la reflexion sobre las practicas
pedagogicas con el fin de mejorarlas.

3.2.5 Fomenta la autonomia profesional de las maestras y
los maestros que asesora para construir una cultura
escolar incentivada por el logro de la excelencia, la
inclusion y equidad educativa.

CRITERIO:

3.3 Evalla de manera sistematica el proceso de asesoria técnica pedagdgica para contar con
informacion sobre los logros y las dificultades de este, la mejora de las préacticas
pedagdgicas y su incidencia en el aprendizaje de los alumnos.

3.3.1 Define con las maestras y los maestros el propdésito,
los momentos y los procedimientos del seguimiento y
evaluacion de la asesoria técnica pedagdgica.

3.3.2 Establece con las maestras y los maestros
procedimientos para recopilar informacion sobre los
avances de las practicas de ensefianza como insumo para
la retroalimentacion y mejora.

3.3.3 Analiza con las maestras y los maestros la
informacion recopilada sobre las practicas pedagdgicas, a
fin de identificar los avances y retos que ayuden a tomar
decisiones encaminadas a mejorar estas practicas y el
propio proceso de asesoria técnica pedagdgica.

3.3.4 Valora con las maestras y los maestros el
proceso de asesoria técnica pedagdgica, su
impacto en la mejora de las practicas de
ensefianza y su incidencia en el aprendizaje de
los alumnos, a fin de ajustar las metas y
objetivos, asi como definir nuevas acciones de
asesoria.




CRITERIO:

4.1 Contribuye al trabajo de la supervision de zona escolar orientado a la mejora de las
practicas de las maestras y los maestros, y a que las escuelas ofrezcan un servicio educativo

de excelencia.

INDICADORES

S|

A VECES

NO

NECESIDADES DE APOYO

4.1.1 Identifica con el supervisor de zona escolar y los
directivos de los planteles las necesidades de asesoria
técnica pedagogica, a fin de desarrollar procesos
coordinados de mejora educativa.

4.1.2 Colabora en la organizacion y desarrollo de
propuestas de asesoria y acompafiamiento, individuales y
colectivas, de la supervisién de zona escolar, segun las
prioridades establecidas en esta y conforme a lo dispuesto
en el SAAE.

4.1.3 Contribuye, en coordinacién con el supervisor de
zona escolar y los directivos de los planteles, a que los
Consejos Técnicos, Escolares y de Zona, sean espacios
donde se compartan experiencias y préacticas
pedagdgicas, identifiguen dareas de oportunidad y
establezcan compromisos para la mejora educativa.

4.1.4 Colabora con la supervisién de zona escolar en el
seguimiento y la evaluacién a los procesos de mejora del
trabajo pedagdgico en las escuelas.

4.1.5 Informa de manera periddica a la supervision de zona
escolar y a los directivos de los planteles acerca de los
avances y dificultades en la mejora de las préacticas
pedagdgicas.

CRITERIO:

4.2 Asesora a las maestras y los maestros para lograr la participacion de las familias de los

alumnos y lacomunidad en la tarea educativa.

4.2.1 Define con los colectivos docentes estrategias que
apoyen la vinculacion entre las escuelas y las familias de
los alumnos, a fin de que contribuyan en la tarea educativa
y la creacién de entornos escolares sanos, seguros y libres
de violencia.

4.2.2 Colabora con los colectivos docentes en la definicion
de acciones que favorecen el intercambio de saberes,
valores, normas, culturas y formas de convivencia entre la
escuela y la comunidad.

4.2.3 Fomenta que las maestras y los maestros
comprendan caracteristicas de la cultura, la
lengua y el cuidado del medio ambiente en las

comunidades donde estan insertas las escuelas,




4.2.3 Fomenta que las maestras y los maestros
comprendan caracteristicas de la cultura, la
lengua y el cuidado del medio ambiente en las
comunidades donde estan insertas las escuelas,
y las aprovechen en sus practicas pedagoégicas y
la formacion integral de los alumnos.

CRITERIO:

4.3 Colabora en acciones de vinculacién entre las escuelas y diferentes instancias de apoyo
que beneficien las practicas pedagégicas y, en consecuencia, fomenten la formacién

integral de los alumnos.

4.3.1 Identifica con los colectivos docentes y el supervisor
de zona escolar, instancias gubernamentales y de la
sociedad civil que aporten a la mejora de la ensefianza en
las escuelas y amplien las oportunidades de aprendizaje y
bienestar de los alumnos.

4.3.2 Reconoce con los colectivos docentes y el supervisor
de zona escolar los agentes educativos que apoyan en la
atencion de problemas, situaciones imprevistas o de
emergencia en las escuelas, con base en la normativa y
los protocolos de actuacion vigentes.

4.3.3 Impulsa, en coordinacion con el supervisor de zona
escolar, redes de colaboracion entre pares para construir
espacios de encuentro que apoyen la mejora de las
practicas de ensefianza, asi como el desarrollo de la
creatividad y capacidad de innovacion.




ANEXO 5

ENTREVISTA SOBRE FUNCIONALIDAD Y USO DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS.

1.- Anteriormente, ¢ habia utilizado manuales de procedimientos?
Si
No

2.- ¢ Cual es la frecuencia con que utiliza los manuales?
Diario

Unavez a la semana

Unavez al mes

Nunca

3.- ¢, Considera que los manuales satisfacen sus necesidades para optimizar los
procesos administrativos?

Supera mis expectativas
Resuelve mis necesidades

No resuelve mis necesidades

4.- ; Cual es la posibilidad de integrar a los manuales en su trabajo diario?
Muy probable
Probable

Poco probable

5.- ¢ Como fue su experiencia usando los manuales para resolver sus dudas?
Muy buena
Buena

Mala



6.- ¢ Cudl es la calificacion que le daria a los manuales?
8-10

5-7

0-4

7.- En general ¢ Que tan satisfecho esta con los manuales?
Muy satisfecho
Satisfecho

Poco satisfecho

8.- Recomendaria el uso de los manuales
Es muy probable
Es probable

Poco probable

9.- ¢ Cudl es el aspecto 0 aspectos que mejoraria de los manuales?




ANEXO 6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P.1
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Manuales de Procedimientos:
Estadistica 911
Consejos Escolares de Participacion Social
Control Escolar
Asociacion de Padres de Familia
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ELADIO GARCIA SILVA ALEJANDRA CASTROD HERMAMDEZ
SUPERVISOR ESCOLAR ELABORC
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Procedimiento: Elaboracion de la estadistica 911

Objetivo: Desarrollar un sistema de captura amigable que permita al
usuario ingresar su informacidn de forma sencilla y concreta.

Normas de operacion:

Reglas para la determinacion de faltas administrativas e imposicién de
sanciones, por la comisién de infracciones a la Ley del Sistema Nacional de
Informacidn Estadistica y Geografica (DOF13/10/2014).

Articulo 5.- De conformidad con el articulo 40 de la Ley, a quienes sean
informantes del Sistema y se les requieran datos estadisticos o geograficos,
deberan ser enterados de:

l. El caracter obligatorio o potestativo de sus respuestas, segun
corresponda;

Il. La obligacion de proporcionar respuestas veraces, y de las
consecuencias de la  falsedad en sus respuestas a los cuestionarios que
se les apliquen;

lll. La posibilidad del ejercicio del derecho de rectificacion;

IV. La confidencialidad en la administracion, manejo y difusion de sus datos;
V. La forma en que sera divulgada o suministrada la informacion, y

VI. El plazo para proporcionar los datos, el cual debera fijarse conforme a
la naturaleza y caracteristicas de la informacion a rendir.

Politicas de operacion:
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Procedimiento
PARA INGRESAR AL SISTEMA

Para acceder al portal del Sistema de Captura del Formato 911 via
Internet, ingrese la siguiente direccion electronica:

hitps:/fwww. 1911 .sep.gob.mx/2020-2021/Login.aspx

Se desplegara la siguiente pantalla donde se debe anotar el usuario y la

contrasefia.
E-I‘:P Brwwry i gy el Tearmgm

Colocar su usuanio y conbrasena
Usuario clave de su jardin y & nemero 1 al final
nitrasefia |a que ke hayan proporcionado en supervision

&1 no o hace comactaments ke saldr el Mensaje de emor

Al terminar dar clic en INGRESAR
Una vez que haya colocado usuario y contrasefia de manera correcta lo
enviara inmediatamente al cuestionario, primera hoja la caratula.

A LT e Y
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Si hubo cambio de director podra realizar la correccion, solo permite
realizar esta modificacidn, si hay error en direccion del plantel debe
reportar mediante oficio al responsable de 911 en la supervision escolar,
para que este a su vez lo reporte con el supervisor escolar y al area de

planeacion para hacer la correccion.
//';.\

e e e T [ F =5

.......

Para avanzar o retroceder utilizar los botones anterior y siguiente

Anterior Siguiente
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Las edades de los nifios se consideran al 01 de septiembre.

La hoja 2 se colocan los datos del ciclo escolar anterior, considerar altas
dentro o fuera de la entidad y nifios extranjeros.

En el caso de que el validador encuentre un error, marcara la variable en
color rojo. Y en la parte de abajo arrojara el motivo del error.

FEISTHHELA

1tk e s shomas: s B s s e e o S il s dsaghaisdeie: par preis, es, pEas p ek, sl d
e ) T S S S Wy
s T TET T LT N A § s | luma

Aqui colocaran la cantidad de nifios que enfrentan alguna barrera para el
aprendizaje y la participacion, divididos por grado y sexo.

NOTA: Los nifios que registren deben estar reportados en el sistema de
control escolar.

.........
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Si alguna cantidad no es correcta el sistema les marcara el error y no les
permitira avanzar.

Para el caso de personal por funcién colocar de acuerdo con el grado de
estudio de cada uno. Educadoras y directivos si su titulo dice licenciado en
educacion preescolar deben colocarse en: Licenciatura titulado

1

__ o

La suma de totales debe coincidir con las cantidades registradas por funcién
Y SEXO0.
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En la siguiente hoja es gasto promedio anual para uniformes, dtiles
escolares, aportaciones voluntarias y colegiaturas para el caso de jardines
particulares.

Al concluir la captura, debera dar clic en el botén Oficializar.

oficializar la Infarmacidn Extadistics

Se desplegaran dos botones, de éstos uno imprimira el cuestionario lleno y
el otro (Comprobante de captura) imprimira el reporte de oficializacion.

=) B,

Imprmir cuestionario Comprobante de captura

LY

Observaciones:
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Si al concluir el cuestionario no muestra los dos botones antes mencionados,
es porque existen errores y el sistema los desglosara en la parte de abajo.

crrores en Cuestionario

o T L R e e N O o

“ ‘0‘2"”" ’ c.pt‘-—‘

En caso de que los archivos no se descarguen automaticamente, debe
permitir la descarga de los Pop ups.

l&chmblowooolosugunmﬂmsmm»gna
htpsl/erpusndniedupe/ Tm s acalor rpt 345240553440 Apars

(&) Permutr nempre pop-ups de hetps//
' Seguw bloqueando pop-ups

Admmeatrar Bloqued de pop-ups

Al descargar los archivos, aparecera una ventana emergente con los
documentos. Nota: Para poder descargar nuevamente un cuestionario o un
comprobante de

captura es necesario cerrar las ventanas emergentes que aparecen.
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§ fin thalo - Googhe Cheome - 0 =

Yy 152,163, 10d 2232080201
D 11681ma B0 - INSTITUTO SIMON BOLTVAR

Kot lods W
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Procedimiento:

Consejo Escolar de Participacion Social

Objetivo: Proporcionar una herramienta para la rendicion de cuentas, en
materia de participacion social, debido a que permite dar seguimiento a la
instalacién de los consejos e informacién generada como producto de sus
sesiones.

Calendario de las sesiones

Calendario de Sesiones 2018-2020
£°0 3 ) £ 22 2770 17 0 8 60 Y T

Wi 2 Tty Yt

e BT

Ingreso al sistema

Debera ingresar a un navegador web y colocar la siguiente direccion
electrénica:
hitps://repsase.sep.gob.mx/
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Procedimiento:

Consejo Escolar de Participacion Social

Objetivo: Proporcionar una herramienta para la rendicion de cuentas, en
materia de participacion social, debido a que permite dar seguimiento a la

instalacién de los consejos e informacién generada como producto de sus
sesiones.

Calendario de las sesiones

Calendarnio de Sesiones A005-H0020

lad
T ]

T Sediin PRt |

Ingreso al sistema

Debera ingresar a un navegador web y colocar la siguiente direccion
electronica:

https:/irepsase.sep.gob.mx/
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1.- Datos generales. Se visualiza un apartado como se muesira a
continuacion:
T : st Ganars s ta

::‘::HI--“ - —— - Sl Ui e O D e 1 e

Coman g bugess
Aramer v Ao

...........

Abmurms  Lmper | Coww

Para poder avanzar al siguiente apartado primero debe llenar todos los
datos generales solicitados, los espacios marcados con (%) seran
obligatorios de llenado.

Después de ingresar todos los datos requeridos, debera hacer clic en el
boton "Almacenar” y aparecera un recuadro como el siguiente:

2 - Integrantes del Consejo: Seccion donde podras registrar la informacion
de cada uno de los integrantes del consejo, debes considerar los siguientes:

Solo puede haber un presidente por consejo

Debe ser padre o madre de familia

Los integrantes del consejo deben ser minimo 3, maximo 25

Se deben tener registrados al menos 3 comreos electronicos

Se deben registrar y validar al menos 2 CURP (presidentes del consejo
y directivo)
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3.- Programas: Son los programas de caracter federal, estatal, municipal o
de organizaciones de la sociedad civil, que se llevaran a cabo en el centro
de trabajo durante el ciclo escolar, debes considerar lo siguiente:
» Este apartado no es obligatorio
+ El monto asignado debe ser minimo 0 (el cero esta
pemmitido) y maximo 9 millones.
+ En caso de registrar un programa, se deben registrar todos
los campos obligatorios.
» Checar que los objetivos especificos que se agreguen
corresponden al programa que se selecciono.

4 .- Comités: En esta seccidn se registraran los comités gue se constituiran
durante el ciclo escolar para la atencion y seguimiento de temas o programas
especificos del centro de trabajo, debe considerar lo siguiente:
» Es necesario registrar minimo 3 comiteés
+ Se debera registrar minimo un integrante por comité
» En caso de haber registrado un programa federal, se debera registrar el
comité de Contraloria Social.

MECILTASE I PANTICIPACICIN SCICIAL EH LA IRLIC ACIGH
CiR o R

T -
L N -
i L e

B L ] ey Syl
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Dar clic en el boton agregar, se mostrara la siguiente ventana:
4.1 Agregar comités

.c‘ﬂ‘ Q|
Comite * 1. Da proteccion divl y 0 soguridad oe las estudlas 2
Qtro compe St o g
Presentaron programa *. Sl |-

Guardar  Cancefar

Comité:- En el botdn "7 podras seleccionar una de |as opliones que Le presenta. en caso de
seleccionar @ opadn "Otro”, se habilitara el campo *Otro comite”

Otro comité - Describir el comite

Presentaron programa- - En & botdn % podeds seleccionar una de las opciones que e
presenta

Respus de ingresar 1odos bos datos requenides, deberas hacer Clic en elboton "Aceptar”, elsistema
te mostrara en a parte superior izqulerda el siguiente mensaje:

5S¢ aptegd convctatnante ol comte

4.2 Agregar integrantes de comités

MRS R L P A O SR AL e RO

aheRasieRn b— | — -
e e -
—r— { — — - — - aavme- -
e Wie  pm— -~ -
———
———— Lv—
o~ B - _-ag e ——
W S — . - - am——a
— B T Ty .
- ——— s ——aaaie N aeste
b . . —
A — F—
-
-— — e pe Pe—

e o - — et - - ® p— e d -
Y e — e

- B R | — e + e - .

Fara poder reglstrar a los Integrantes, deberas sefecclonar el comité como se muestra en la pantalla
superior con el recuadro rojo, tendras que hacer cic en el botén “Agregar/Madificas”

Una vez capturada tu informacion deberdss dar ciic en o botan "Agregar™, como se muestra 4
continuacion,
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Integrantes
-omile * I vl e saguridad e la i - |
Hombde * FEDRD RAMRES ORI
Calizad - Seaetano Teomico del Consejo Escolar =
LEs presigente? *: MO =]
Agregar | 1 Elminar
Hombre Calndad Fresidenis

LA L aniegar

Al momento de agregar la informacion capturada, se mostrara una lista
con cada uno de los registros capturados, como s& muestra:
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|
| Comie * Il De protecoon civl y e sequridad on las sscosias ¥ |
Nombee * ANDRES CEPEDA
Caicad * Consajre massto -
LEs presigente? = NO 3
Agregar  Modfical _EAminar
!
« iCalidad Presidents
Consepro padre de famia. NO
Comepomseo N0
Consejera madre de famida S

Guardgar  Cancelar

Debera repetir el procedimiento para cada uno de los integrantes, uno vez
registrados todos, deberas dar clic en boton “Guardar”, el sistema
mostrara el mensaje en la parte superior izquierda

Se actualizo correctamente la

mformacion relacionada al comsté.

En la pantalla principal deberas seleccionar el Comité para que asi se
muestren los integrantes en la parte inferior de la pantalla como se
muestra en la siguiente imagen:
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REGISTRO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

TR L L

» Do Omaate Comdany » rérgrammy

1\ 0t Coma Namber ¢ Tl O Coderasden® 00 000

§ Dt b S o Smemara T [TRE -
L Narmantan ' —

LT
[ ]
| Assmnn v Bovenien

m————a v

4.3 Modificar, eliminar integrantes

Podrds seleccionar el botdn “Agregar/Modhicar®, debes seleccionar @ integrante a madificar con
doble clic y realizar jos cambios, Se veran reflejados los camblos,

Para eliminar «f registro debes seleccionario y dar clic en el botda “Eliminar”, como se muestra-
Tusegrantes

o)
comen ~ R e I e -
Nofmiee * ANA TORBOM

} Cakiaa * Conampe s M Ou Treks -
LES presanmet = N -
o raone
MNombre Canvosrg Fresicents
ANA Comsaprn medie du =
ACLA CONMMAI0 (N B TTeia NO
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El sistema muestra el siguiente mensaje:

repaseiprue sep.gob.mx dice

{Desea sliminar ef integrante seleccionado?

c n""‘n'

Dar chic en "Aceptar”, se deja de mostrar e registro que se elimind

Para ver reflejados los cambios de modificar y eliminar deberd dar ciic en el botén de “Guardar®, &
sistema mostrard e mensaje

Se nctualizd correctamente la
wnformacion relaconads al comats

5.- Asuntos y acuerdos: En esta seccion se registran los acuerdos a los
que se lleagron durante la sesion del consejo, debes considerar lo
siguiente:

» Es necesario registrar por cada asunto un acuerdo

RECIZTRU DE FARTILIPALION SOLIAL EM LA LDLCACIOM

Fhme smis Dt lvmms o Lmay o Teten

It 7 [P - -— - [P

B — -

D

[ e Lkt 22

A A

e w . l_:-ml__lm
"o »

v M b—

Una vez registrades los Asuntos y acuerdos, deberan dar cic en el botdn "Almacenar”, el sistema
te mostrara un mensaje en la parte superior izquéerda de la pantafia

Almacenamento correcto
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6. Generar acta
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Preguntas: - Debera seleccionar una respuesta por cada wna de las preguntas

Generacitn del Acta: -Poede Imprimir of Acta las veces que sea necesario, pero una vee cerrada no
se podra efectuar alguna modificacion

Botdn Guardar Preguntas:- Debes de guardas tus respuestas.

Una vez cantestadas todas ks preguntas, podras snprimir tu acta, al dar cic en el botdn “smprimie®
el sistema descarga el acta en la parta infenor izquierda (s forma de descarga poede variar de
acuerdo al navegador que utilices), comao se muestra

REGIATRD OF PARTICIFACION SOCIAL IN LA IBUCACION
K e e

b
PRIRLR AL N Ll
I R )
epene ot | ame Do Jwwesims o0 Doons @ Ve
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Al dar doble clic sobre el archivo, este se abrira, mostrando el acta
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ACTA DE LA PIOMERA SESON DEL CONSEXD ESCOLAR
OF PARTICIPADON SOCIAL EN LA EDUCACION

3 AREARTANA CICLO ESCOLAR  2018.2020
Reota o PLIBCOO CONSEXS 20182021

Caven de Contro de Trabals OS5 TE0MNW

Nvwl Edscaen SECUNDARIA

Zoos Escolar: —

Oomicha CALLE VICENTE EGUIA NO. 53 NLM O INT O
i g SHI656565

Nombis del dencior [a) de
escuele © Quen ejerza ln hncidn | DR PRUEEA
dreciva

En |n locutided de MICLUEL HIDALGO def Municpi de MIGUEL HMDALGO del Esteds de CIUOAD DE MEXICO siendo las 18.00
horas ded dia 08 gl mes 08 el 2o 2019, 3 convocator del C. Director () de In escuel 0 quien desempera b luncitn drectia,
pubtcada en PRUEBA con fechs GB/U22019, se rausieron en L inadebaciones de eale cenfro excoler lon murmbron du ls comurided
oducative (5o ansa 1 heta do asistencia). CON D GUS S6 DOTETND B prosenca do 14 integranies da a comyunidad aducatie, para Bevar
% cabo le comatiucdn yWo celebrar ke primens seaidn de plassscidn anusl del Consego Escolar de Particpacitn Soctal en ls Educacen

s e ) €230 e COMMUCG, 38 dhegith por maytria de volox de enbw 3o marbeos, & un pedre © madre de tamis
como Corsajero Presidents vy, o0 s caso. b Sesignackin ol Diksctor (a) de & escusia 0 quien desempeta a uncidn deectiva como
Secretaro Técrico, pars of panoda 2010-2021

A comdrueddn, o C. Diroctor (0} de W es0uel 0 quien desempeda la funcidn drediva. 40 & CONOCE" & I8 proseries of coden del dla
watablecidc en ls convocalona, comonme ol cusl s desarmolland is sesdn

1. rstalaciin do s Sesdn,

2 Eleccidn oe los Consejeros,
3 Pinccion del Prescients o Comampn Escolar de Particapaciin Socet en Ia Fdecacdn para of pesodo 20152001

4 Desgnectn, on su 0080, del Secretano Téonkoe,

5. Propuesie 00 mOorpOecn, e SuU 080, de M escusll & 108 Programas federies. eslriaies, Muncpeies ¥ O SPAnZecones de 4
so0edad chil

6. En deshago del ondon Sl da, o direcior (1) de la escusie 0 guien gerce b luscidn drocivi, da & conocet o Conaego Escolar e
Partapactn Socul, of crlendan escol, resentaodn de e plankis de personal y of Progeema de Meporemenio Continue que
Geberd cumple ol cantro ascolar par ol pariodo 2016-2020

7 Conlormacien de comiés gue atonden Samas priortanion Bors B Mancdn y S0uaTienio 08 1man 0 DIOGIAMas eapeciioos, § s

B Asuics gerasles y scuerdos sprobedos.
Por seayoria de woltns e orden def dla lug sprotuds

Imprimir, firmar y sellar
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Procedimiento:

Control Escolar

Objetivo: Integrar y administrar la informacion de la educacién basica del
Estado de Veracruz, considerando sus tres niveles educativos: preescolar,
primaria y secundaria; mediante un proceso desconcentrado de captura
que considera 4 instancias de integracion y acceso, los planteles
educativos, las supervisiones escolares, las delegaciones regionales y las

oficinas centrales coordinadas por la Subdireccién de Registro y
Certificacion.

Ingreso al sistema:

http://ce.sev.gob.mx
Visualizara una pantalla como la que se muestra a continuacion, colocar

usuario y contrasefia. El usuario es la clave de su escuela y la contrasefia
le sera proporcionada en supervision escolar.
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De lado izquierdo s visualizan todas |las opoiones de navegacion

— e b i e R i i  ————

Da clic en la opcidn catdlogos se despliega Creacidn de grupos y docentes, asi como se visualiza
en la siguisnte pantalla:
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¥
¥
¥
1
¥
Fi.
¥
L

Fara dar de alta a los docentes primero debe estar en plantilla y en ese sistema también dabe

asignarle carga académica, posteriormente en esta plataforma de confrol escolar deba asignar
grado y grupo & las docentes.

= _——— e
s e O P
[

- =

B e ol el o e
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Procesos

1.- Preinscripcion: se puede realizar usando su clawe MIEV, para los nifios gue cursaron previaments
glgin grado y por CURP para los nifios gue cursan por primera vez el jardin de nifics o provienen
de alguna escuela no incorporada. Se visualiza una pantalla como la siguients:

o e

2.- Reinscripcian: En este aparado podra seleccionar a los nifkos que continuaran en &l jardin otro
ciclo escolar, este apartado también ko podra usar en caso da haber dado de baja por traslado a

algln alummo y después regresa a su jardin Mo s& vuelve a inscribir solo s reinscribe y el sistema
jala de nuevo todos sus datos.

' i o o g B
G
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3.- Inscripcidn en esta apartado podra inscribir a todos los nifkos de nuevo ingreso (a inicio de ciclo
escolar) ¥ a los nifos de fraslado de otro estado o edemporaneos segin indicaciones de la
encargada de la mesa de preescolar esiatal de la delegacion regional de la SEV en Coatzacoalcos.

— s .
o e B b i

wum
Fo —
-

e o

e i et el i
E =

4.- Datos del alumno: En este apariado pnmero debe seleccionar el lapiz para activar la informacidn
de cada uno de los nifios.

¥ [ST—
W J——
e e
4
G
]

e e et Bl gl o
a2 i o0 o o0

Manual de Procedimientos Elabord: Alejandra Castro Hernandez




P.26
Moja 26
De 38
Posteriormente se visualizara una pantalla como la siguiente en donde debe ir registrando los datos
que ahi solicitan y dar guardar para que la informacion quede registrada.
o et e e e
5{"*“ : — -
g.— . —t
= e .
— R T S
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Una vez que la informacidn de cada uno da los alumnos esté registrada comectaments aparecera
palomitas en color verde, como se visualiza en la pantalla siguiente:

. a3 WEEE

Fo. S EETPES
o

o — oo

LTS

e el
e

§.- Evaluaciones an este apartado colocard la evaluacidn de cada uno de sus alumnos en campos

y areas (atendiendo las indicaciones dadas por la delegacion regional de la SEV. Coatzacoalcos).
Importante & cada alumno le debe colocar alguna observacion en los campos y areas en los 3
momentos.

ey e s 500 TR TR

Rk BT P

ol el

e e
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f.- Alta por traslado: En este aparizdo se coloca las altas de nifios gue vienen de ofro centro de
trabajo dentro o fuera de la enfidad.

T O s -'llll.'l-]_-'-]‘. LA

SP———
T R A Emeues
e

* - —

“

s it e B

e e e

e v o o R e e

i e el
E =

ek ek e 1. S L . N I e Sl W B

Para el caso de ofro estado utilizar el apartado de inscripcion, asi como sa visualiza en la siguienta
pantalla.

S —— = o e — T e — -
.
T =
w e e e bl i s e e
'l_ - - -
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T.- Bajas: Este apartado se ulilizara dnicamente para dar de baja a los nifios que sus padres ko
soliciten mediante oficio por escrito, una vez que cologue la CURP del alumno se visualizaran los
datos, comoborar que sean comecios y proceder a dar de baja.

= v - —
- e s i

LR

T -

3

Duizs del Alemro

o

B.- Solicitud de comeccidn de datos de CURP, al seleccionar este apariado e saldré un aviso como
el que s& muestra en la siguienta pantalla, al darde aceptar ya puede colocar la clave CURP que
desea comagir.

¥
~
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Importanta colocar la clave CURP tal cual aparece en si lAR para posteriormenie poder comegir.
Puede corregir nombres, apellidos, fecha de nacimiento, CURP. Los datos marcados con asterisco
color rojo son obligatorios de ser llenados para poder realizar las correcciones que solicite.

] T - T T A MRS —

T Bl e o

e e m—

ol R B Rt Bl gl
)

8.- Acreditacion promocion: Este apartado solo abre en las fechas esiablecidas por la autoridad
educativa, una vezr que se da la acreditacion promocion ya no se puede realizar ningln fipo de

cambio &n los alumnos, se recomienda utilizar la opcidn dnicaments cuando se les indique por &l
encargado da conirol escolar en la supervision.

[

s et ik Mo Ry datod

o i et R gl
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Impresion de documentos

Reportes en este aparado podra visuwalizar iodos bos repories imprimibles de acweardo a las fechas
establecidas, cuando se observan en rojo no estd habilitada la opcidn de impresidn.

S e T T S A

A

-|-.-.-l|

i
@
=
(=)

©
@
D
=
2

o e

L S e ]

r.e. 82 0.0

IMPORTIGHTE Lot repories sue lergan o kans © (e 56 e nkalras g penibes pof ol mosiens

s i e

e

Utilerias

1.- Datos escolares: En este apariado podra cambiar de grupo a los alumnos en caso de haber
cometido un emor, también se encuentra la opcidn activar alumno en caso de haber dado de baja.

e e S

B e T

L

e
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2.- Consulta alumno: Al ufilizar esta opcidn podra visualizar fecha y ahora an que se dio de alta a
cada uno da los alumnos v la situacidn (inscrpcian, inscripeion extemporanea, baja)

e e S SO T i

o """"'1
oG .
e T

e
E o

3.- Bolicitud cambio de grado: Se wliliza en el caso de las revocaciones de grado por solicitud da los
padres de familia. Una vez que haya llenado los datos y los eguardo asi como se visualiza en la
siguiente pantalla debera llenar los documentos gue a continuacion se enlistan:
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Entregar los siguientes documentos a la encargada de control escolar en la supervisidn pam que

gxtemporanea, un traslado o cuando haya algin error en la fecha de ingreso:

s L L o e g

S e

3.- Cambiar fecha de ingreso: Utilizar esta opcidn en caso que haya tenido una inscripcidn
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Usuarios
Para los jardines de organizacion bidocents hasta completss deberan crear um wsuario para
docentes, esio con la finalidad que cada educadora solo pueda entrar a realizar el registro de las

evaluaciones de sus alumnos o cormeccionas solo de su grupo, &l encargado de inscribir y modificar
datos o promovar a los alumnos es el director del plantal ya sea comisionado o efectivo.

S0 WA . EEA ey,

=

Manual de Procedimientos Elabord: Alejandra Castro Hernandez



P.35
Hoja 35
De 38

Procedimiento

Asociacion de Padres de Familia (APF)
Objetivo: Impulsar en las instituciones la mejora continua de sus procesos
administrativos y servicios publicos, a través de la deteccion de areas de
oportunidad. Prevenir practicas de corrupcion e impulsar a través de la
difusién de normas, el establecimiento de controles internos y de asesoria.
INSTRUCCIONES

[
A comtinuacon, se describe detalladaments o5 pasos generales \ s —~
para el ingreso y uio correcto, desglodadeos en cinco secoonet . —

v

. -

e
I INGRESO PAGINA DF LA SECRETARIA - — ==
DE EDUCACION DE VERACRUZ (SEV) ; —

1) Iagrese o lo Pégna de la Secresaria de Bducachin. wias v gl M n
2) Loculice o aparrado del “TUNMSECRETARIA LN CEIARACLLO —
ELUCATIVD®, ubikodo eo la cob Izquierdo de dicha pogna : m o
[ S—
e —

Amoges om Ty Nem 20 BT
3)  Pulse soluie la hgn FROGRAMA Df ATENCAON A PADRES DE FAMILLA,
1) Bapere o que cnnbie la pamtalia. (Inagen M. 3)

Il, ACCESO A LA CARPETA OFICIAL DE
ATENCION A PADRES DE FAMILIA

1) Lacalien ul koro que refiers INFORMACION PUBLICA FN MATERIA
DI ASQCIACIONTS DI PADRES DY FAMILIA, CARPETA QYICIAL 2010
A1 (heagen Niw, 1)

IMAGEN NUM 1
2)  Pulse 1obre dite pora que wea deplegoda wa pantalia con fodo la o - 2 ‘- . -Al-i;
Ieformocion gque debe e leido por ol pancndl de divecivo v de y
mparvhien de zona excolor, - Ii“

I, INICIO DE SESION PARA AN I
PERSONAL AUTORIZADO DE LA SEV —.

1) Bscribe w "NOMARE DF LSUARID, CONTRAIENA, TURND ¥ MIVEL

EDUCATIVG., Lo convomsn pove mgreser o3 fo mitmo gve pore SIPSE iR !
sicwlos piblicar ¢ INPE pora escwelar pamadares Incorporadas |
(hmogens Nun. 3). s

7)) Polse wn JNICIAR SESIONT. bsedian an Wi ectingel | IMAGEN NOM 2 l
oon cvadros verder on movimionts, oodén que Indlica que W potictn

esba perwde e indn

3)  Eapere 0 que comibie o pastalla.

4)  Comijn y repitn b penos | y 2 51wl shteme le mdien “NOMERE Of \.“ o v
VEUARIO O CONTRASENA INCORRICTOS", -
3)  Bwpere 0 gue combie lo postolia, {Inogen No. | ,,7.,,‘ . —
IV, REGISTRO ELECTRONICO. -
INGRESO AL MENU DE CONSTITUCION DE APF :
1) Locolies on lo "PANTALLA SIENVENIDA® (Amogen 4
A_. s - »
) Ublgue y pule on lo tiguente figuro o kono para grever al ——
MENU CONSTITUCION BE ARE”, ) Sddas - "
3) Bapere u que cambee e pamale vy le apaseaca o NV )
CONSTITUCION DE APF", ol cual presartn slos scciones v nnm powms
" el
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4] Llen y wge detenidomente coda wno en ¢l orden oo que oparecen {Imopen
Ny, 4)

§|  Evite ommir PASOS, debido o que por segundod of snfema NO o deore
weongor

e
6] Pulse sobiie ol lgene iromenddate ol “PASO T INGARFSAR
INTTGRANTES. OF LA AESA DE DERATIS” (fwagen Nim 51 Bspeve 0 que

canbie o la pomala y mueitie o FICHA INDYVIDUAL ME5A DF DERATES",
(Avagen Now. &)

PASO 1. “INGRESAR INTEGRANTES DF LA MESA DF DEBATES"

1] Low bt mdicaciorms qve s o progarounmes, [lmagen Now, 6)

2] Propersione la ifovmackin que so o soliona Tesanido e spacion en
blosen

a0

31 Pulse 1obre Bl pure selwcckonor ol Goners v opere & aue e drplague
oot A0 g dos opdiones. Tlge 1o opciin serrespondionte

4] Selessione ol Musiie fn o de dudln pulse slie e wgne de

ecragocien CMENT DE ATUDAY ‘ Nosa: 31 ¢l podre tene do«lo&o

fusra del ewrada Bn cawe, o terer domkila de otre estade, pule »m-.’.
dewliegue la lto, v Busue "FLERA DL RITADO Of YERACAUZ™, acui
combio loy opciones de llenodo. Le opareceron wes sapacior en blonco,
Bxcriba el ewado, mumicpio v localdad respectivamanie, puet MO erlan
precorgodos an o sitema.

S!  Bhje lo Lecolidod de Ig Ita dewplegoble En cono de duda, pudse sobre an

vgno de Mrvw-(‘&fuw LDE ATURAT)
6) Cominve con ol CURP. Recverch gque evle cofo e posional por forke
pusde dejaris oo blaco

7] Pulre scbre zpao wleccionar lo |desttfizndon, ¥ 10 dewplegore uea Into
con et cpciorae VP APC con hemocave y pamporse. e o
Cotrespondinrte, B cove de Yo dibin salive spie sdorre 30 saliite o= o

identticocion dol FE, pvhe wcbre nfl "

Bl Desplague & Sdw ten bon Guofre peostos puhormde ww-i e
propecdonar ol Corgo
Puya ol P to
correpondierte,

A ¥ Observe gue ol dovo

IMAGEN NUN. & dol Cige potd

provw guilo, e Nete, wble adeplieie que 100 W Corieapanidente
continie,

10) Pinalice ol Poscdo de lo Figha (nehrxkad, pelionde an “CUAADAR", Ao
Wwuikde e mesira wn trere geegentonds 3L deiex Senor sire
prepsetn (Fiche bhebvdenl)”. & % ol reyporde

o Do fokor mas mtegromies por ngreser Imegrortes de lo Masa de
Debates, pune sobre "5 y repita la mcvercia ndicoda en edta seccken
del incisos el 1 al 10.

b Encono de hober terminode, pube 1obre “NO" Bl shitemo o regresa ol
“MENY CONSTITUCAON [ APF", para que cortiete con o “PASD 2%

INAGEN NUM, 7
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PASO 2 "CONSULTA INTEGRANTES DE LA MESA OF DEBATIS"
1} Localice on ol “AMENU COMNITITUCION DR APET, y pule wbre ol

Sy erte W P Conmtar  los dares de los isagimites de
Masa de Dobnter (linnges Mim. 7)

2} Lew las mvuaiones ubicadat mn la porte e de ba pesitadla (A
MNim, 7).

3 Polee o la Hedha canariba al tenwnar

4 Bepgere 4 que cambie lo pasrdila,

PASO 3. “INGRISAR INTEGRANTES DE LA APF'
1} Lesulice on ol “AENU COMITITUCION DE AFPET, v pube wire ol

Nguenrte icon pora obeir lo “FANTA(LA FICHA MIVVIDUAL DF
APF”. (Imogen Nun. 8)

2) Ingrese loy doron pensorcies de coda wno, on ka ficho Individual (Inogen
Mim, &) repitiords ol procese detallods en lo SECCAON del “PASO |,
INCGRESAR INTECRANTES DF L& MESA DE DEBATES",

o B CURP & opetonnl

o B Corgo »e ovgno tom oirg meconiamo deo costrol ubkode en el
TPASO S ESTAB(ECER PUESTOS PaRa (4 APF" del “asfray
CONSTITUCION DE APE”,

PASD 4 “CONSULTA INTEGRANTES DE LA APF'
1} Loenlice w ol "i('.‘&!..(QMI!’.VQQ,’LDI,!ffL ¥ pube sobre wl

Vigverte wo

IMAGEN NUM, &

poro comubar o dotos de loy megromes de o

APF, |Amogen New. @),
2 Lewm lont irvilvawdinmes v melng o b novtn iod e ln e ()
3} Termine y puse oo lo flecho amarrilia y owpere o que cambie la
pomtalia.

PASQ 5, "TSTABLICIR PLVSTOS PARA LA APF'
1} el "ENL’ CONSTITUCION DF AP, localics y pubie whee o tiguecre

on "PASQ S LSTABIECER PURSTOS PARA LA AZE” (Imagen New
All
2} Proporcions lo nfermocion que e le sl 1 joa espocioa en

blance, [fmagens Nun. 10|
3} Reeverde que exien dos 1Ty od importontes

a) &l poimaca ot an relacién @ kes dias tramscurridon antre 1o amivdn de o
conveccteria y el dia en que 10 colebre lo awamblea. A ette respecte,
wn avhio derro de un recuadro color grh, b nofficers lo que o
sommotividod sefala, per Tame pora contimor con ¢l precess de
registo electrdnico pulue che ENTERADD®, v pase al INCISO 4

b) & wegundo, e efectia con ka hora de emiiida de convecatoria y hora
de Inicto do msanblea. Evo 10 debe Nemer conforme of formeso de
tonvocotorka prepeccionado desde el oo estoler amtenior por exte
Prograne de Alencdn @ Podves de Foniia, de no s el la plotedonma
o le deojora comar of rogiitro slectronice.
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a) Amm:amguouhmﬁcumd’mnﬂm AYUDA, por samto, pukie whbre

ol Nguente kooo y lea & d on ity que chise lo refloren.
3} Pulse en “VISTA PREVIA DI 1Q5 DATOS DY ACTA CONSTITUTIVAT pare retificar
por Whma vez que ks dolor gue cporecerdn en of octo elecirenica comittettvo son lon
correcion.
6) Caorije pubondo 1obre lo palokeo “CORSFGIA", v posterior @ evo regrese con loy
flechas amartias a ko pantalics de boa poace crmeriores. Tiere que volver a caphrar
s datos de 1o Marbiea Genarol Arves de fnsdizor siusdice v o rija W e
10 MECEIOHD, DOrQEe YHa YeT impreso of exto ne podra reoks
r MMu“mhmmﬂbcdﬂmevmmMMolwﬂ
T4 PATVIA" y fo iodiocen FINA(IZAR REGISTRO § IMFRIMIE £ acT4
". Powtericr @ eato, ante wied 10 oxpide ol Acta Becwonica Conmttumva
boa para inpribos, (Avagen Nim 77)
8) Imprima ol Aclo tortes veces e d =l que
sipoctican an la "SECCION v wav--mmm.mmmm

V., CONSULTAR ACTA CONSTITUTIVA, NUMERO DE REGISTRO Y
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE APF ([CURAMF)

1} Localice on ol "PANTALLA DF BENVENTDA® (Inogen Mum. q.-amn:uuﬂ
CONSULTAR ACTA" y oo awaio nradbole b visssizwd ¢ imwionrd Mnlis reves ow

- AECEITND.

— - 2) Selga e ko "PANTALLA GEL ACTA CONSTITUTIYA® kcalke v pulio en la flecha

- ~ e — = onorils con lo wyendo de “AECAESAA", Neter En cone de tque ol corsuber ol oxto
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Moges Niw, 11 VI, CIERRE DE SESION

1} Terminade ol roghitrs y ganarada exitoramante el octa coneitveiva del ARF.
2} Selge del #veme publands en ol Koo de “CERRAR SESION™ (Inoges Nim. &)

VIl. SUSPENSION DE SESION POR FALTA DE REQUISITOS

1} Lea lor menune:r de cyuwdo, o nmplosecds, Jocalce kar flechas amaritor o of kenc de cerrer.
2) WNamvopMQIu«Mowm-olbmll del presante Moml de Uivono,

Nota: Recuerde que le ind da ek da meaos de dohmlydimm Sn embargo, cerdorese
de ‘o arterior, mmwmmuusos:uwwwoecousn N de AFF

VIIL SESION CERRADA AUTOMATICAMENTE

Por sogericodd del wwworio, lot canes y 1o nititecion, exise ua Sempo determinads de smsicn o quiere deck que cvand wited,
coms uiverks ngredo abice na sewdn Lo ol o e dejode en hociividod por mds de 435 mins, @ carrada por of Nstems,
guardands focda w Informacian y enviandole o lo liga del Frogromo de Atenaide o Pacies de Faniio. (imagen Nim, 4],
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