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INTRODUCCION

Las instituciones educativas como organizaciones, transitan por cambios que van
desde reformas curriculares, disposiciones administrativas y financieras asi como
modificaciones a la practica docente, ademas de los procesos administrativos y
pedagogicos. Esto hace funcionar a las escuelas en la complejidad del hecho
educativo; trayendo como resultado que su organizacion y gestion también se
transforme como requisito para cumplir los objetivos académicos e institucionales

de acuerdo a los criterios de calidad.

Por ello, el presente reporte de intervencion consiste en mostrar la
implementacion de una gestidbn colaborativa y estratégica para mejorar los
procesos organizacionales en la Escuela Normal para Educadoras de Arandas,
utilizando el enfoque dialdgico y la metodologia de investigacion-accion, con la
finalidad de disefiar un proceso formal, estructurado y estratégico que organice el
funcionamiento de la institucion, le permita alcanzar sus metas y objetivos, a
través de los medios y herramientas organizacionales, la capacitacion, el
seguimiento y evaluacion del personal para su desempefio profesional,
mecanismos para el resguardo de la informacion y un sistema de comunicacion

formal.

El proyecto de intervencion se llevé cabo desde la coordinacion de gestion,
area de reciente creacion derivado por la necesidad de dar seguimiento a los
proyectos escolares, lo que implicé que la autora tuviera doble responsabilidad.
Por un lado, posicionar el proyecto de intervencion y por otro fortalecer la nueva
area de trabajo ante la comunidad educativa, a pesar de no contar con autoridad
de mando.



El reporte se desarrolla a través de cinco capitulos que se describen a

continuacion:

El capitulo I, describe la contextualizacion de la institucion y el primer
acercamiento a la problemética, relacionada con la falta de claridad en los
procesos y actividades de las areas funcionales para atender los indicadores de

calidad a lo que debe responder la institucion.

El capitulo II, presenta el diagnostico realizado para delimitar el problema
que, impide a la institucion el desarrollo de sus objetivos y la calidad educativa. Se
expone la metodologia de indagacion, las técnicas e instrumentos utilizados, los

resultados del diagndstico que llevaron a determinar el problema.

El capitulo 11l estd compuesto por dos partes. La primera conceptualiza el
problema y la segunda define el marco de la gestion educativa y de la estrategia
de intervencién enfocada en un proceso colaborativo y liderazgo distribuido,
integrando grupos de tarea lo que permite generar los diferentes mecanismos y
medios de organizacion formal simultdneamente y articular las acciones del

proyecto de intervencion asi como la apropiacién del mismo.

El capitulo 1V, expone el disefio de la intervencién: sus objetivos, lineas de

accion, actividades, cronograma de trabajo e instrumentos para el seguimiento.

El capitulo V, se reportan los resultados a través de cinco niveles de
analisis, el primero hace referencia al cronograma de actividades, el segundo
analiza el avance de los indicadores de mejora recuperados desde del
diagnéstico, el tercer nivel muestra porcentaje de cumplimiento y al logro
alcanzado de las sub. lineas de accién, el cuarto nivel se describe el cumplimiento
de la hipétesis planteada y aunque no se alcanza el objetivo general por el corte
del plan de accién (del 27 de marzo al 30 de junio de 2015), se muestra la mejora,
la gestion estratégica, la colaboracion en los grupos de tarea y el liderazgo

distribuido, lo que representa el quinto nivel.



Por dltimo, se presentan las reflexiones sobre la intervencion y la calidad
de la educacion, la prospectiva el proyecto, asi como los aprendizajes y
competencias adquiridas como gestora de instituciones educativas.

Cabe mencionar que durante el proceso de intervencion se tuvieron
avances significativos en cuanto a la profesionalizacién del rol como gestor, al
pasar de una practica empirica, a una practica intencionada y estratégica que por
la adquisicion de herramientas tedrico metodoldgicas, permiten generar procesos
reflexivos para la mejora continua en la institucion y centrar los esfuerzos de la
comunidad en la calidad de los procesos que repercuten en el aprendizaje de los
estudiantes.

Por otro lado, también se identificaron algunas dificultades para el
desarrollo del proyecto, entre ellas, la poca formacion de los directivos en materia
de la gestion, la falta de significados compartidos en el equipo directivo, la cultura
empirica del  funcionamiento de la institucion, la saturacién de actividades
académicas de los actores escolares y la creacion reciente de la coordinacion de

planeacién y gestion en la institucion.

El presente proyecto de intervencion, también pretende servir como una
guia conductora hacia la calidad educativa con el mejoramiento de los procesos
organizacionales, invitar a los directivos a reflexionar sobre la practica de gestion,
a inspirar la toma de decisiones en una gestion estratégica y colaborativa, a
experimentar una nueva forma de dirigir las instituciones educativas como
organizaciones en constante movimiento, a tomar cuenta al talento de los
colaboradores y por supuesto, a perder el miedo de delegar autonomia a las area
de trabajo, ya que en la medida que éstas se consoliden, también se consolidaran
las acciones, las metas, los objetivos y por ende los aprendizajes de los

estudiantes.
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CAPITULO |I. CONTEXTO DE LA INTERVENCION

En este primer capitulo se muestra el contexto de la Escuela Normal para
Educadoras de Arandas, institucion donde se llevo a cabo el proyecto de intervencién
describiendo los antecedentes del Escuela, su filosofia, asi como la organizacion
general que se tiene para el funcionamiento de la misma. También se presentan de
manera breve las caracteristicas fisicas y del area de trabajo desde donde se
intervino y algunas de las necesidades perceptibles de resolucion o mejora.

1.1 Antecedentes histéricos

La Escuela Normal para Educadoras de Arandas (ENEA), ubicada en la calle Felipe
Angeles #189 C.P. 47180 en Arandas, Jalisco. Teléfono: (01-348) 783-10-30, inicié
su tarea educativa en el edificio de la Escuela Primaria Urbana 274 de la misma
ciudad, debido a que no se contaba con instalaciones ni recursos monetarios propios

para construirlo, puesto que la institucién era de nueva creacion.

Se habia contemplado que las labores darian inicio el dia 14 de septiembre de
1979 pero debido a la falta de inscripcién estudiantil, se comenzé un mes después, el
14 de octubre del mismo afio y 07 de noviembre de 1980 se culminé el proceso de
fundacion con el abanderamiento oficial en las instalaciones de la Primaria antes
mencionada, por el entonces Jefe de Educacion Publica, el Prof. Ramon Garcia
Ruiz.

La Escuela Normal nace como parte de un proyecto de Nacién, en respuesta
a la saturacién de matricula en los planteles para profesores de primaria, viéndose
asi la necesidad de crear nuevos centros que formaran docentes de educacion inicial
en el Estado de Jalisco. Siendo Gobernador del Estado de Jalisco el Lic. Flavio

Romero de Velasco, son creadas 3 escuelas normales.

Una de ellas fue la Escuela Normal para Educadoras de Guadalajara, otra se

ubico en la ciudad de Unién de Tula, Jalisco, y una tercera se destinaria a la ciudad
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de Lagos de Moreno, pero gracias a las gestiones realizadas por la entonces
Presidenta Municipal, la Profa. Maria Guadalupe Ramirez Ramirez, ante el
Gobernador y el Jefe del departamento de Educacion Publica del Estado de Jalisco,
el Prof. Ramon Garcia Ruiz, se obtuvo fundar la primera escuela de nivel superior en

la ciudad de Arandas, Jalisco.

El 12 de enero de 1983, se hace el registro oficial de la institucion en el
catalogo del Consejo Nacional Consultivo bajo el nombre oficial de: Escuela Normal
para Educadoras de Arandas (ENEA) con el folio PRE 260886/043 en la ciudad de
México Distrito Federal y hasta el 20 de agosto de 1986, es expedida la constancia

firmada por el Prof. Francisco Javier Pérez Torres.

Los maestros fundadores quienes estuvieron a cargo de la gestion de la ENEA
fueron tres, como Directora la Profa. Maria Micaela Fuentes Méndez, la Subdirectora
Irma Lucia Macias Gutiérrez, el Oficial mayor Francisco Rojas Corona y una
matricula estudiantii de dos grupos de primer afio con 35 y 36 alumnas
respectivamente. En el afio 1985, la Profa. Martha Leticia Villasefior Garcia se
incorpora a la dirigencia y el afio 1991 la Profa. Maria Imelda Lopez Alvarez
comienza sus labores directivas en 1992 que, por razones politicas deja el cargo
para que la Profa. Maria Eugenia Ramirez Ramirez cubriera dichas labores en
octubre del mismo afio y hasta 1993, fecha en la que la Lic. Ana Isabel Zufiga

Miranda alumna egresada de la Normal, se incorpora como rectora.

En el afio 2001, fue asignado como director al entonces catedratico, el Mtro.
José Luis Arce Lepe, quien ocupé el cargo por 8 afios. Por primera vez un hombre
asume una rectoria. En Julio de 2009, la Mtra. Maria Abigail Hernandez Gutiérrez,
Subdirectora Administrativa desde el 2001, es nombrada directora general y el 07 de
noviembre de 2013, la Mtra. Luz Celina Ramirez Vargas llega al mismo puesto tras
realizar un examen de concurso, siendo quien hasta la fecha esta a cargo de la
institucion. Durante la trayectoria académica y directiva, la ENEA ha tenido 6
directoras, la fundadora proveniente de Guadalajara, cuatro egresadas de la misma
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escuela, una con formacion en Lic. en Educacion Primaria y un director con

formacién en pedagogia.

1.2 Descripcion de las instalaciones fisicas de la institucion

Aunque la escuela inicié en un edificio prestado, se logré la donacion de un terreno
de seis mil metros cuadrados en lo que actualmente se tienen las instalaciones
fisicas de la Escuela Normal. En febrero de 1981, se inaugurd el primer edificio
(mddulo 1), con tres pisos y 10 espacios incluyendo los sanitarios, dos grupos
iniciales, la oficina administrativa, el salon de ritmos, cantos y juegos asi como el
laboratorio de ciencias, las demés eran areas vacias por la poca cantidad de
alumnos. Siete afios mas tarde en 1988, el segundo edificio (modulo 2) se comenzé

a construir y operar cuatro aulas, una sala de usos mdultiples y una biblioteca.

En 1991, se construyo el area administrativa (médulo 3), donde se encuentran
las oficinas administrativas que incluye la direccion general, la subdireccion
administrativa, el area de investigacion, la oficina de control escolar, coordinacion de
gestion, recursos humanos, jefatura de docencia, prefectura y sala de maestros y
hasta 1998 se realiza el auditorio el cual fue la Ultima construccion fisica. Dichas
instalaciones son propicias para la actividad académica y administrativa. En la

siguiente imagen se muestra el plano de la institucion:

Figura 1. Plano de la escuela

Fuente: (ENEA, 2011)
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1.3 Filosofia institucional

MISION: Formamos profesionales de la educacion que reconocen y actian acorde al
sentido que la escuela tiene para el desarrollo integral del ser humano y la

transformacioén de la sociedad.

VISION: Una comunidad que promueve el desarrollo integral del profesional de la
educacion caracterizado por sus aportes a la sociedad del conocimiento, a la
innovacion de los procesos educativos en contextos reales y hacia la transformacion
continua.

VALORES: Libertad, colaboracién, espeto y responsabilidad, aprendizaje

permanente, autoconocimiento e innovacion (ENEA c, 2014, p. 14).

1.4Poblacion estudiantil

Desde su fundacion, la ENEA solo formaba educadoras en educacion preescolar,
pero en el afio 2011 incorporo el programa educativo de primaria por lo tanto, crecio
la matricula en un 20%. Actualmente, el alumnado esta conformando por ocho
grupos y 167 alumnos cuyas edades oscilan entre los 18 a los 25 afios de edad
aproximadamente, incluyendo la Licenciatura en Educaciéon Preescolar que se oferta
en el turno vespertino y primaria en el turno matutino. En la siguiente tabla se puede

observar con claridad la distribucion de alumnos por semestre:

Tabla 1. Matricula estudiantil

. ; Plan de No. De No. de alumnos
Licenciatura . Semestre
estudios grupos | Hombres | Mujeres
Primaria 1997 7mo. 1 4 18
Primaria 2012 5to. 1 7 17
Primaria 2012 3ro. 1 4 19
Primaria 2012 1ro. 1 7 18
Preescolar ]1999 7mo. 1 1 16
Preescolar 2012 5to. 1 0 17
Preescolar []2012 3ro. 1 0 19
Preescolar 2012 1ro. 1 0 20
20 147
Totales 8 167

Fuente: (ENEA, 2014 a)
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En lo que se refiere a los mecanismos para conocer y mejorar la calidad, como

parte de la evaluacion externa, se cuenta con dos instancias que de forma

permanente evallan el desempefio de los estudiantes. Una es el Centro Nacional de

Evaluacion (CENEVAL), que realiza anualmente, examenes intermedios a los

estudiantes de 4° semestre, y un examen general a los alumnos de 8°. La segunda

es la que se aplica a los estudiantes al egresar y realizan para ingresar al servicio

docente, los cuales colocan a la Escuela como las mejores del nivel en el Estado de

Jalisco, como se muestra en las siguientes graficas:

En el Examen Intermedio de Conocimiento aplicado
desde 2004, la ENEA ha tenido un desempefio que
ha ido a la alza, a excepcion de la generacion 2010-
2014 en la que ya mencionamos que ingresaron de
forma extraordinaria dos grupos. Estos resultados
nos han colocado en los primeros lugares en el
estado en los dltimos seis resultados, y considerando
gue tenemos un porcentaje por arriba de la media
nacional, estos resultados serdn semejantes a nivel
nacional.

80 76.17

ByCEN)
ENEA
U de Tula
MATUTE
CREN

COLOTLAN

Gréfica 2. (ENEA, 2014 b)

EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS LEPRE

75.78
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Grafica 3. (ENEA, 2014 b)

EXAMEN INTERMEDIO DE CONOCIMIENTOS LEPRE

7228 73.2 72.43 72.69
7018 28 T L 6338

63.17 62.89

58.06

Gréfica 1. (ENEA, 2014 b)

En el caso de la LEPRI, se aplicé el primer examen intermedio y
los resultados muestran que la formacion que reciben los
estudiantes cumple con los requisitos de calidad identificados en
la otra licenciatura. Como es la primera generaciéon evaluada, la
grafica muestra el desempefio de nuestra escuela en relacion a
las normales del estado que ofrecen la misma licenciatura.

Estas mismas tendencias se reflejan en los resultados en el
Examen General de Conocimiento que se aplica en 8° donde el
avance tiene un margen mayor. Estos datos son presentados a
los estudiantes y nos han permitido que los alumnos se hagan
responsables de sus procesos y a nosotros como comunidad,
atender las deficiencias detectadas.
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EXAMEN DE ASIGNACION DE PLAZAS
Los resultados obtenidos en este rubro, muestran 100 100
como el nivel de competitividad se ha incrementado - -
hasta lograr que el 100% de nuestras egresadas

aprueben el examen, como lo muestra la gréafica.

95.45
i—

50

45.94 4411

Aunque estos resultados no impactan de manera
directa en la obtencién de una plaza, pues eso
depende del numero de espacios que oferta el
estado. Sin embargo, el contar con un desempefio
satisfactorio, les permite tener otras alternativas de ©
empleo tanto en el sistema privado como en otras w@“ ,bgp o o o o o
areas. & FHF F FHF F P

Grafica 4. (ENEA, 2014 b)

1.5Estructura organizacional

A continuacion se presenta el organigrama que desde noviembre del 2013 se ha
establecido debido al cambio de directivos. La ENEA coordina los trabajos bajo dos
esquemas de organizacion, el primero se refiere a la estructura organizacional (figura
3) compuesta por siete dimensiones y la segunda hace referencia a una estructura
operativa (figura 2) que representa las unidades ejecutivas de trabajo, asi como los
nombres responsables de cada una. Sin embargo, es importante mencionar que
dichos esquemas no estan publicados ante la comunidad educativa y sélo se utilizan
de manera emergente para cumplir con requisitos especificos o0 en reuniones

generales.

Figura 3. Estructura organizacional siete dimensiones

Gestion
Recursos
humanos,
A e materiales e
Vinculacién < Fracstract
1a
~ Plande
eracion
y aplicacion

w  Estudios fomm

Fuente: (ENEA, 2014 c)



16

A continuacion se muestran los objetivos que establece cada dimension desde
en el plan de desarrollo institucional de los cuales, hipotéticamente se deben plantear
y distribuir acciones concretas en las areas funcionales, pero en realidad ha existido

ciertas confusiones para hacerlo.

Tabla 2. Objetivos de las dimensiones

Dimensiones Objetivos que se establecen

Gestion: Integrar a la cultura institucional un modelo educativo de planeacién y evaluacion
estratégica para fortalecer la capacidad de gestion de la escuela.

Recursos humanos | Materiales e infraestructura: fortalecer la infraestructura y equipamiento, garantizando la
eficiencia y eficacia en la utilizacién de los recursos de la escuela.

Personal Fomentar la habilitacion del personal académico para la aplicacion del plan de estudio

académico vigente, desarrollando competencias profesionales acordes a la educacién superior.

Trabajo colegiado Fortalecer y consolidar el trabajo colegiado en la institucion que nos lleve a la mejora
continua del desempefio institucional

Atencion a | fortalecer el desempefio de los estudiantes para el logro del perfil de egreso del

estudiantes programa educativo vigente

Generacion y | Promover la investigacion educativa para la mejora continua de la ENEA en la

aplicacion del | aplicacion de planes y programas para la integracion de cuerpos académicos

conocimiento:

Vinculacién Vincular a la en con instituciones de educacién bésica, educacién superior y otros
organismos, tanto a nivel nacional como internacional.

Fuente: (ENEA, 2014 c)

En lo que respecta a la estructura operativa que se vive en la escuela, es
importante mencionar que la toma de decisiones final la realiza la directora general,
no se respetan del todo las lineas de autoridad ni los canales de comunicacion, las
indicaciones, designacion de responsabilidades y rendicion de cuentas, se realizan
de manera duplicada de operativos hacia coordinadores, subdirectores y viceversa.

Por otro lado, la organizacién y el funcionamiento de la institucion se ha
realizado empiricamente por los directores en turno, las comisiones de las areas
sustantivas se designan segun la descarga horaria que algunos docentes tienen y su
temporalidad puede variar de 6 meses a tres afios de acuerdo a las necesidades que

la escuela tenga, convirtiéndose en un criterio de asignacion de responsabilidades.

Asi mismo, el manual de organizacion que existe, elaborado en el afio 2000,
no se toma en cuenta la descripcibn de funciones sugerida para delegar las

actividades puesto que no esta vigente, sin embargo las areas existentes pueden
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adoptar algunas de ellas para su mejor funcionamiento. En el anexo 1 se muestra a
groso modo, el deber ser de cada &rea operativa segun el documento (segunda
columna).Las actividades se estan en negritas son la que realizan en realidad en la

practica diaria las demas, se omiten o en su defecto las hacen otros puestos.

Como se muestra, no todas las funciones que establece el manual de
funciones llevan a la practica por el responsable de cada area, algunas de ellas las
ejecuta otra area, por lo que se puede intuir que no existe una delimitacion clara de

responsabilidades.

Posteriormente, se muestra la estructura operativa que funciona en la
institucién a partir de noviembre de 2014 y cuyas actividades se mencionaron en el
cuadro anterior. Los colores hacen referencia las dimensiones de la estructura
organizacional (figura 3), lo que significa que el puesto deberia contribuir al propdsito
gque cada una tiene segun el color que corresponda. Sin embargo no esta

formalizada ni publicada.



Figura 2. Estructura operativa
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1.6 Personal de la institucién

Actualmente el personal directivo consta de cuatro personas. Dos con formacion
académica de Maestria en Educacion con Intervencion en la Practica Educativa
(MEIPE), uno con Maestria en computacion y otro mas con Maestria en ciencias de
la familia. Es importante mencionar que uno de los directivos no cuenta con el
nombramiento oficial de la Secretaria de Educacion como tal, sin embargo por
necesidades propias de la institucion, ocupa la subdireccion de investigacion,

nombramiento se tiene considerado, s6lo en lo interno de la institucion.

También se tiene a dos prefectos asi como una jefa de docencia con la
Maestria en Educacion con Intervencion en la Practica Educativa (MEIPE). Ademas
hay tres administrativos: recursos humanos y coordinacion de gestibn ambas con Lic.
en administracion y un encargado de control escolar con bachillerato técnico en

informatica ademas de una coordinacion de vinculacion.

Por otro lado, laboran tres auxiliares de intendencia, uno con preparatoria que
también funge como asesor de la MEIPE en la linea de inglés y dos con secundaria.
Un encargado de materiales y proveeduria con Bachillerato Técnico en Informatica,
un velador, jardinero, una asiste de investigacion y bibliotecaria. Los cuatro ultimos
son recursos designados por el H. Ayuntamiento a la institucion. En la siguiente tabla

observa claramente:

Tabla 3. Plantilla de personal

Sexo Edad igil
Puesto Cantidad Formacién académica Antigiedad en el
puesto

Direccion general 1 Femenino | 42 Maestria (MEIPE) 10 meses
Subdireccion 1 Masculino| 36 Maestria en computacion 10 meses
administrativa
Subdireccién Femenino| 45 Maestria en ciencias de la familia

L 1 10 meses
académica
Subdireccién Masculino | 49 Maestria
; . . 1 10 meses
investigacion
Prefectura T/M 1 Femenino | 43 Maestria (MEIPE) 5 afios

M lin 41 M ria (MEIPE o

Prefectura T/V 1 asculino aestria ( ) 3 afios
Jefatura de docencia 1 Femenino | 47 Maestria (MEIPE) 5 afios
Recursos humanos 1 Femenino| 38 Lic. en administracion 4 afnos
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Control escolar 1 Masculino| 26 Bachillerato Técnico en Informatica. 3 afios
C_oordm:_:lf: i6n de 1 Femenino | 39 Maestria (MEIPE) 10 meses
vinculacion
Coo_r(’dlnacmn de 1 Femenino | 24 Lic. en admlnlst’racmn y proceso de 10 meses
gestion maestria (ITESO)
Auxiliares de 3 Masculino | 47- 2 Secundaria 1 preparatoria Varian de 20 a 5
intendencia 33 prep afios
Proveeduria 1 Masculino| 35 Bachillerato Técnico en Informatica. 2 afios

. M li . q
Jardinero 1 asculino| 36 Secundaria 2 afios
Velador 1 Masculino | - 52 Primaria 3 afios
Asistente de Femenino | 44 . . ~
investigacion 1 Proceso de licenciatura 1.5 afios
Bibliotecaria 1 Femenino | 46 Secundaria 10 aflos
Recepcionista 1 Femenino| 21 Bachillerato Técnico en Informatica. 1.5 afios
Planta del personal 18

Fuente: (ENEA, 2014 a)

La planta docente esta integrada por 33 docentes, 10 con maestria terminada,

10 con maestria en proceso, 1 con doctorado en proceso de titulacién, 1 con

Bachillerato técnico y 11 mas con licenciatura. De esos las edades y los afios de

antigiiedad son las que muestran en las gréficas siguientes:
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Grafica 6. (ENEA, 2014 a)
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Los nombramientos de los docentes por carga de horas/semana/mes son
asignados atendiendo a sus funciones. Se cuenta con so6lo dos docentes con 48 hrs.
y uno mas con 37 horas que representan 9% de los maestros, asi comol10 docentes
de 2 a 10 hrs. que representan 30.3%. Como se observa, de 21 a 36 horas existen
10 catedraticos el 30.3 % y 11 a 20 horas hay 10 personas representando el 30.3%.
Esto muestra las condiciones laborales académicas que sostienen a la institucion.

Véase la siguiente grafica.

Grafica 8. Carga horaria asignada

ASIGNACION DE CARGA HORARIA 2013

1.

23 10HRS 11A 20HRS 214 36 HRS 37 A48 HRS

Fuente: (ENEA, 2014 a)

A pesar de las limitantes de tiempos completos que se tienen para atender a
los estudiantes del programa educativo de primaria y preescolar, las funciones que
los profesores en la ENEA realizan, responden a la distribucién de carga horaria en
un marco de diversificacion para “realizar funciones sustantivas de docencia, el
trabajo colegiado, la tutoria, la investigacion y la gestion acorde a la carga horaria
que se dispone” (ENEA, 2014 b, p. 7)

Cabe resaltar que una caracteristica de los maestros de la ENEA es el
compromiso que tiene un grado alto de consolidacién, sin embargo la falta de cargas
horarias completas, se ha convertido en una amenaza para el sostenimiento de la
calidad de los programas que se ofertan (Lic. en Educaciéon Primaria y Preescolar)
tanto en la diversificacién de preparacién académica como en las horas disponibles

para realizar la labor docente.
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1.7 Trayectoria de la organizacién, gestion y evaluacion institucional

Al igual que los planes y programas de estudios se ha ido trasformado, los procesos
de planeacion y evaluacion institucional también lo han hecho para darle respuesta a
los requerimientos estatales y nacionales en materia aprovechamiento y ejecucion de
los recursos académicos y administrativos “con el propdsito de lograr una mayor
calidad en la formacién inicial de los maestros de educacion basica y responder asi a

las necesidades educativas de los nifios del pais” (SEP, 2003, p.5).

Este apartado se divide en tres momentos. El primero hace un breve recuento
histérico de cdmo se han ido gestando los proyectos institucionales de las escuelas
normales. En el segundo, tiene que ver con los resultados que la ENEA ha tenido en
cuanto a la eficiencia de la planeacion y evaluacion. Y por ultimo la descripcion de los
programas evaluativos que se han realizado en la normal y como la organizacion

escolar se ha ido construyendo.

Desde 1996 las normales han entrado en un proceso dinamico con el
Programa para la Transformacion y el Fortalecimiento Académicos de las
Escuelas Normales (PTFAEN) que tiene como objetivo mejorar la gestion
institucional de las escuelas normales, de modo que sean instituciones de educacion
superior de excelencia académica (SEP, 2003). Derivado de dicho proyecto, en el
afio 2000 nace el Programa de Mejoramiento Institucional de Escuelas Normales
Publicas (PROMIN) donde se invitaba a los centros de trabajo a comenzar a realizar
procesos de autoevaluacion y planeacién general que le permitiera identificar segun
su contexto, las necesidades prioritarias ya sean académicas, administrativas y de

infraestructura para formular un plan general.

A partir del 2005, los proyectos institucionales se comienzan a gestar en las
normales a través del Programa Estatal de Fortalecimiento de Escuelas
Normales (ProFEN) el cual es todavia el medio para atraer recursos de manera

permanente desde ProFEN 1.0 correspondiente al afio 2005 y hasta el ejercicio
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ProFEN 9.0 en el ciclo escolar 2014-2015 y la cantidad de los recursos depende de
los resultados de la evaluacion que emite el Comité de Evaluacién de las Escuelas

Normales.

En sentido es importante resaltar que también en el 2009, como proyecto de
estado las escuelas entran a un proceso de autoevaluacién por los Comités
interinstitucionales de Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES) con la
finalidad de acreditar a aquellas instancias que ofertaran formacioén de calidad tanto
en el programa educativo como en procedimientos de la gestion. Los indicadores de
dicha evaluacion, organizaban la realidad escolar diferentes ambitos y categorias.

Del mismo modo y a la par que los CIEES, la Direccion General de
Educacién Superior para Profesionales de la Educaciéon (DGESPE) convoca a
realizar otra evaluacion a través de un instrumento con indicadores de calidad
diferentes, los cuales se mencionardn mas adelante. A pesar de eso, la ENEA ha
tenido resultados significativos en cuanto a la planeacion como se muestra a

continuacion:

En los datos encontramos que el primer ejercicio alcanzé
al 55.79% de eficiencia; en cuanto al segundo ejercicio
esta escuela alcanzd un indice de 75%; En el ProFEN 3.0
obtuvimos un porcentaje de eficiencia del 78.85; en cuanto
a la evaluacion del ProFEN 2009-2010 el puntaje aumento
a un 87.50% y en el ProFEN 2011-2012 decrecié el
porcentaje a 69.23%. Para el Gltimo ejercicio de 2013-2014
retornamos a 85.18

EVALUACION GLOBAL DEL PROFEN

87.50 85.18

Cabe mencionar que la escuela también esta acreditada
por los CIEES en nivel 1 desde diciembre de 2012, nivel
que hasta la fecha se ha mantenido ,

ProFEN ProFEN ProFEN ~ PROFEN  PROFEN  PROFEN
1.0 20 3.0 2009-2010 2011-2012 2013-2014

Gréfica 9. Fuente: (ENEA, 2014 a)

Los datos anteriores permiten analizar los resultados en las evaluaciones,
pero cabe preguntarse ¢qué ha hecho la escuela para obtener estos resultados a

pesar de que en la actualidad es evaluada bajo tres tipos de evaluaciones con
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indicadores de calidad distintos? A continuacién se hace una pequefia descripcion de

los programas evaluativos y de la organizacion escolar.

La ENEA tiene como misién formar profesionales de la educacién que se
incorporen a la practica docente en Educacion Basica del Sistema Educativo
Mexicano, y en este sentido la gestion de calidad cobra un papel fundamental,
puesto que conduce a la mejora continua mediante los proyectos y las actividades
gue se realizan en la escuela. Esto da la pauta para saber si los recursos (humanos,
técnicos, financieros, fisicos), los procesos, las actividades y los tiempos disponibles
se estan aprovechando al maximo y si no es asi, formular mecanismos con

indicadores especificos para lograrlo.

En la actualidad la Normal de Arandas, es evaluada bajo tres programas: el
ProFEN, CIEES en su modalidad de gestion y programa educativo y DGESPE, lo
que trae consigo la elaboracion de informes con caracteristicas y periodos de tiempo
diferentes puesto que cada uno cuenta con indicadores de calidad y procesos

propios.
El ProFEN hoy dia se divide en tres grandes rubros y diez categorias:

a) Capacidad académica: se refiere a llevar a cabo un analisis de cada uno
de los elementos que integran la escuela en relacion a la conformacion de
cuerpos académicos e impulsar las tutorias y asesorias. Las categorias
gue la integran son tutoria y asesoria, cuerpos académicos y habilitacion
del personal docente.

b) Competitividad académica: analiza los resultados de las evaluaciones
externas como CENEVAL, CIEES y el seguimiento de egresados. Las
categorias que la integran son: reforma curricular, vinculaciébn con
instituciones educativas diversas, desempefio de los estudiantes y
seguimiento de egresadas.

c) Gestion: hace énfasis en la mejora continua dela gestion, el seguimiento de

los proyectos y la capacidad fisica instalada. Aqui se incorporan las
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categorias de fortalecimiento de la infraestructura y el equipamiento,

planeacion institucional, evaluacion y mejora continua.

Es importante mencionar que en la tabla de trayectoria de los rubros del
ProFEN en la ENEA, se muestra el proceso de trasformacién que éste programa ha
tenido desde sus origenes, lo que ha obligado a las escuelas de educacion normal a
mover la realidad escolar segun los énfasis o prioridades que el Gobierno Federal
tenga, para brindar los informes necesarios con el objetivo de captar el

financiamiento de proyectos académicos a corto, mediano y largo plazo.

El ProFEN nace con bajo el nombre de PTFAEN (Programa de
transformacién y fortalecimiento académico para escuelas normales) en 1996, con
seis rubros de planeacion (regulacién del trabajo
académico, actualizacién y perfeccionamiento profesional del personal docente,
transformacion curricular, evaluacion interna y externa, regulacion de los servicios de

educacién normal y mejoramiento de la gestion)

Posteriormente el afio 2002 se transforma a PROMIN (Programa de
Mejoramiento Institucional de las Escuelas Normales Publicas) y permanece hasta el
2004 con seis rubros de planeacion (impulso al trabajo colegiado, desarrollo
profesional del personal docente y directivo, mejoramiento de procesos de
ensefianza- aprendizaje, fomento de una cultura de seguimiento y evaluacién a las
practicas educativas y al quehacer institucional, modernizacion de los servicios de
apoyo a la docencia). Como se puede observar los nombres de los rubros varian un
poco en cuanto al nombre, se elimina del PTFAEN el de mejoramiento de la gestion y

de agrega al PROMIN la vinculaciéon con instituciones educativas diversas.

Finalmente desde el 2005 se incorpora el ProFEN 1.0 (Programa de
fortalecimiento a las escuelas normales publicas), y permanece hasta el ProFEN 9.0,
donde le ha permitido a la ENEA como entidad educativa conocerse, organizarse,
proponer, consolidarse, rendir cuentas y cerrar brechas, pero siempre y cuando en

relacion a los rubros que el mismo programa maneja en cada version afo tras afo.
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En el 2009 de acuerdo a un proyecto Estatal por mejorar la calidad de las escuelas
normales, se introducen evaluaciones bajo 60 indicadores de calidad de los
CIEES, en su modalidad de gestién distribuidos entre 13 categorias y 5
dimensiones y 61 indicadores en su modalidad de programa educativo con 4 ejes

y 10 categorias con que se visualizan en las siguientes tablas:

Tabla 4. Dimensiones de CIEES, gestion

DIMENSION CATEGORIA
. LEGISLACION
. PLANEACION Y EVALUACION
. PROCESOS ACADEMICOS
. ALUMNOS
. PERSONAL ACADEMICO
. POSGRADO E INVESTIGACION
. GOBIERNO
. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION
. RECURSOS HUMANOS
11. FINANZAS
IV: INFRAESTRUCTURA 12. RECURSOS FiSICOS E INSTALACIONES
V: IMPACTO Y RELACION CON EL ENTORNO | 13. VINCULACION
Fuente: (CIEES, 2001)

I. PROYECTO INSTITUCIONAL

II: ESTRUCTURA

ll: GESTION INSTITUCIONAL

©| O Nl Oof g A W| N| =

Tabla 5. Dimensiones de CIEES, programa educativo

EJE CATEGORIA
1. NORMATIVIDAD Y POLITICAS GENERALES
2. PLANEACION - EVALUACION
3. MODELO EDUCATIVO Y PLAN DE ESTUDIOS
CONTEXTOS Y PROCESOS: | 4. ALUMNOS
ESTRUCTURA 5. PERSONAL ACADEMICO

6.

7.

8.

9.

INTENCIONALIDAD

SERVICIOS DE APOYO A LOS ESTUDIANTES
INSTALACIONES, EQUIPO Y SERVICIOS
TRASCENDENCIA DEL PROGRAMA
PRODUCTIVIDAD ACADEMICA
10. VINCULACION CON LOS SECTORES DE LA SOCIEDAD
Fuente: (CIEES, 2001)

INFRAESTRUCTURA

RESULTADOS E IMPACTOS
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A la par, la DGESPE durante el ciclo escolar 2009-2010 convoca a
representantes de cada entidad federativa para hacer un instrumento de
evaluacion que permitiera a las Escuelas Normales mejorar sus condiciones
académicas asi como realizar el diagnoéstico institucional el cual se basa en 5

dimensiones y 13 categorias con un total de 70 indicadores:

Tabla 6. Dimensiones de CIEES, programa educativo

DIMENSIONES AREAS DE EVALUACION

] Administracion
GESTION EDUCATIVA

Planeacion, evaluacion y vinculacién

Ingreso y desarrollo profesional
DOCENCIA Trabajo colegiado

Desempefio docente

Ingreso de alumnas

ALUMNADO Actividades complementarias

Seguimiento de egresadas

Instalaciones

INFRAESTRUCTURA
Conectividad
GESTION DEL Investigacion
CONOCIMIENTO Difusién e impacto

Fuente: (DGESPE, 2009)

Entonces bajo tres légicas diferentes ¢ Como organizar la realidad escolar,
dado que se debe cumplir con requerimientos especificos de cada evaluacion
externa? La ENEA comenzd un proceso de organizacion escolar hacia el afio
2010 que consistio en el agrupamiento y consulta en el equipo directivo de todas
estas categorias e indicadores que permiti6 plasmar en una tabla general los
ambitos y categorias de los programas evaluativos (guia de autoevaluacién
DGESPE, ProFEN, CIEES en gestion y programa educativo) para cotejar, incluir y
descartar las que estuvieran duplicas, dejando asi un so6lo esquema de
organizacion escolar, bajo 7 dimensiones de planeacion y 27 categorias

donde se agruparan los indicadores de calidad.
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Tabla 7. Dimensiones de la organizacion escolar

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESCUELA
RECURSOS HUMANOS, PROCESOS ADMINISTRATIVOS
MATERIALES E CAPACITACION A PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
INFRAESTRUCTURA INSTALACIONES, EQUIPO Y SERVICIOS
CONECTIVIDAD

Fuente. Propia

Asi mismo, durante dos ciclos escolares se realizaron una serie de
reuniones de trabajo donde los participantes eran los directivos y los
coordinadores de areas sustantivas con la finalidad de hacer un analisis y reflexion
que diera pie a agrupar los indicadores de cada instrumento de evaluacion en las
seis categorias de organizacion de la ENEA para construir un mecanismo de

diagndstico regulado por tres niveles de desempefio:

1. Nivel 1: se refiere al nivel mas bajo de cumplimento del indicador
evaluado.
Nivel 2: el alcance de indicador es de un 50%
Nivel 3: el indicador es cumplido al 100% por la institucion. Asi es como
la Normal de Arandas, ha obtenido resultados en la planeacion y

evaluacion institucional
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En 2013, y como resultado de varias evaluaciones institucionales con ese
instrumento, el colectivo de la ENEA, observo la necesidad de realizar indicadores
de calidad propios con base a los 171 indicadores de los organismos evaluadores
externos para que permitieran tener una evaluacion y planeacion dinamica y (util
para la toma de decisiones. Por lo tanto, en las reuniones de los consejos técnicos
escolares, se comenz0 a trabajar por dimension en la revision teorica y conceptual
de cada uno de los indicadores para que en base a ello, se desarrollaran criterios
de evaluacion acordes a la realidad escolar para que de este modo se incorporen
a la practica diaria por areas de trabajo. Sin embargo los avances fueron poco
significativos ya que tres de las siete dimensiones fueron las que concluyeron el
trabajo.

Se puede decir que institucionalmente, dichos criterios de calidad no son
contemplados como instrumentos Utiles de mejora continua durante los planes de
actividades anuales, no se tiene del todo un plan anual de trabajo donde se
establezcan de manera planificada y organizada, las actividades a realizar para
atender a las metas del plan de desarrollo institucional y los criterios de calidad
gue marcan las evaluaciones externas. Tampoco existe un mecanismo de
seguimiento o monitoreo de acciones y como consecuencia hace la duplicidad de
funciones asi como la pérdida de evidencias para la comprobacion de recursos

financieros.

Lo anterior hace de la gestidbn un proceso un tanto empirico y emergente.
En este sentido, se percibe la necesidad de una estructura de gestion para dar
respuesta a los indicadores de calidad de todas las areas de la escuela, para
mejorar la calidad educativa y que de este modo, los procesos de gestion sean

estratégicos contribuyendo a desarrollo organizacional.
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1.8 Primera aproximacion al problema

Como posibles sintomas del problema a intervenir segun la experiencia en el
puesto, fueron por un lado la existencia de dos manuales de organizacion antiguos
(afio 1988 y 1989) y uno mas del 2000 en el cual se intenta recuperar el sentido de
las &reas sustantivas y sus actividades, pero no se encuentra terminado y la
difusién ante la comunidad es nula, ademas sélo se tiene en version electronica.
El organigrama de la escuela solo se utiliza para fines oficiales y nunca se hace

referencia a él para tomar decisiones sobre la designacion de responsabilidades.

También, existen documentados algunos ejercicios de autoevaluacién
institucional colaborativos y sistematizados por ciclos escolares, sin embargo
denotaban aislamiento de la practica diaria debido a que los indicadores de
calidad son numerosos y no se alcanzan a atender todos. En este sentido, se
encontraron tres instrumentos de evaluacion para la calidad los cuales pertenecen
a tres programas evaluativos diferentes: CIEES (Comités interinstitucionales de
evaluacion de la educacion superior), ProFEN (Programa de fortalecimiento a las
escuelas normales publicas) y la DGESPE (Direccion General de Educacién
Superior para Profesionales de la Educacién), agrupados por las dimensiones de

organizaciéon de la ENEA. El total de los indicadores se resume a 171.

Por otro lado, en el 2009 se jubilaron cuatro secretarias del area
administrativa, llevandose el historial de la escuela. Posteriormente, las plazas
vacantes son cubiertas por personas jovenes, con nivel académico mayor, pero
sin experiencia en el puesto y al no haber una delimitacion de autoridad se

resolvian los asuntos correspondientes a los directivos.

Como elementos adicionales sobre la practica, se tienen dificultades por la
falta de comunicacién y duplicacién de funciones en las oficinas administrativas,
tanto del personal operativo como del directivo, ademas de un exceso de trabajo
para cumplir con los indicadores de calidad y rendicion de cuentas ante

organismos externos, pero por otro lado, existe un compromiso de los docentes y
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personal directivo por llevar a la Normal hacia una cultura de calidad y mejora

continua que se refleja en la formacion de docentes con alto nivel competitivo.

Ademas, la falta de una estructura operativa correcta, la falta de tiempos
completos de los docentes, deficiencias en la parte organizacional administrativa
tales como: la falta de compromiso de intendencia, definicion de funciones, falta de
experiencia en los procesos, duplicacion de indicaciones y funciones ademas del
cumplimiento de los indicadores de calidad que marcan los programas evaluativos

antes mencionados.

También la duplicacion de funciones, comunicacion aislada, inexistencia de
flujo de datos para la toma de decisiones, incumpliendo de los criterios de calidad,
duplicacién de 6rdenes por los directivos, carencia de un sistema de monitoreo de

procesos y actividades para asegurar el cumplimiento las metas.

Es evidente la necesidad de la institucion de contar con un mecanismo que
asegure de manera sistémica la delegacion y realizacién de actividades para el
cumplimiento de metas y criterios de calidad, donde cada integrante del equipo
conozca qué le corresponde atender (actividad operativa o estratégica, indicador
de calidad, informe, entre otros) desde el rol que desempefia dentro de la
organizacion; permitiendo asi la mejora continua para elevar la calidad educativa y

generar el aprendizaje permanente en la Escuela Normal.

En el siguiente capitulo, se muestra el diagndstico que tiene como finalidad
delimitar el problema y aportar informacion para el disefio del plan de intervencién

para atenderlo.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO PARA LA INTERVENCION

2.1 Objetivo del capitulo

El presente capitulo tiene como objetivo conocer e identificar los factores y
condiciones que no favorecen la consolidacion de una estructura organizativa
formal en la ENEA para que el personal pueda desarrollar sus funciones y

contribuir al logro de los objetivos institucionales de calidad.

Se describe la nocién de diagnostico, sus caracteristicas y utilidad para la
gestion escolar, se explica el enfoque metodoldgico y la metodologia usada para
la obtencién informacion, se refieren los instrumentos utilizados, asi como los
actores implicados. También se muestra la sistematizacién de los datos como
parte del proceso para integrar los resultados del diagnéstico y definir el

planteamiento del problema a intervenir.

2.2 Nocion de diagnostico

Arellano (2004) aborda conceptualmente el diagndstico como un procedimiento de
caracter estratégico, es decir que se analicen todas aquellas variables de que
detonen los sintomas que afecten el buen funcionamiento, en este caso del centro

escolar.

Segun Antunez (1997) los centros educativos son organizaciones muy
complejas por ello, es imprescindible hacer un andlisis de la organizacion
educativa para poder identificar y resolver problemas, cuyas soluciones impacten
en la mejora continua de la misma a fin de contribuir a elevar la calidad de la

educacion que se oferta, independientemente del nivel educacional que se hable.

En palaras de Andrade de Souza (1968) el diagndéstico se considera como
‘un método de conocimiento y analisis del desempefio de una empresa o

institucion, interna y externamente, de modo que pueda facilitar la toma de
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decisiones sustentadas en datos reales. También para Santos Guerra (1993) “es
una radiografia... ya que parte del conocimiento de la situacién previa...” (en
Avolio de Cols, 2006, p.43).

Su finalidad radica en que aporta los elementos para la explicacion de la
realidad escolar y de los actores que la conforman, obteniendo conocimientos para
mejorar la practica de gestion, lo cual implica que en el proceso de diagndéstico se
incluyan actividades de valoracion que faciliten la toma de decisiones (Torres,
2010).

Diagnosticar tiene la funcion de “formular hipotesis” (Torres, 2010, p.6) y
tratar de encontrar argumentos légicos sobre la situacién-problema que se quiera
estudiar lo que permite a su vez, realizar pronésticos sobre la etapa de
intervencidn; puesto que es la fase en donde se debe analizar, argumentar,
sustentar y reflexionar sobre los datos recopilados, mediante la comparacion,

clasificacion y jerarquizacién de determinadas variables (Santos Guerra, 2001).

Dicho analisis implica verificar, ampliar la informacion y aportar los
elementos necesarios para explicar mejor el contexto y la solucibn de la
problematica en la organizacion educativa. En general diagnosticar “cumple un
papel fundamental como periodo organizado y coherente con objetivos, etapas y
tareas claramente definidas, con el fin de obtener informacion cualitativa y

cuantitativa relevante sobre la situacion integral....” (Torres, 2010, p.6).

Su importancia se basa en que es el fundamento para la toma de
decisiones del proyecto de intervencion generadas por supuesto de las evidencias
encontradas durante el proceso de recoleccion de datos, es decir que si el
diagnéstico no se elabora adecuadamente, con seguridad la implementacion de

las acciones de mejora seran fallidas.

Por otro lado, es importante mencionar que existen varios tipos de
diagnosticos. Entre ellos se encuentran los que son para evaluar o conocer de
manera general un contexto, para la mejorar un aspecto especifico, para innovar,

para detectar necesidades y para hacer proyecciones factibles. La profundidad
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dependera de la situacion problema que se quiera analizar; para ello se debe

caracterizar el presente es decir o que existe ahora (Torres, 2010).

Esto se logra mediante la implementacion de instrumentos de recoleccion
de datos. Autores como Shagoury y Miller (2000) y Woods (1989) ayudan a
comprender su disefio, aplicacion y utilidad, para que al sistematizarlos den una
especie de fotografia del ente educativo en donde deseemos inferir para el
desarrollo y seguimiento de un proyecto. Entre ellas se encuentran la observacién

participante y no participante, asi como la entrevista.

La observacién debe ser sistematica y al mismo tiempo situarse en una
situacion especifica, por tal motivo resulta conveniente realizar tanto entrevista
como observaciones y deben estar disefiadas con indicadores que sean lo
suficientemente validos, confiables, aplicables y sensibles para que los datos
recopilados sean lo mas veridicos posibles y usarlos como materia prima para

identificar la linea de intervencion la escuela (Alvarado, 2009).

Existen indicadores cuantitativos que “sirven para medir el cambio de una
variable comparada con otra...para valorar el resultado medido y medir el logro de
objetivos, programas y proyectos. Un buen indicador debe ser claro, relevante con

el objeto de medicion y proporcionarse periddicamente” (GAPI, 2010, p. 34).

Los indicadores cualitativos, se caracterizan por centrarse en el objeto de
estudio desde una perspectiva descriptiva y explicativa, profundizando en el tema
desde la vision que tienen los sujetos sobre la situacion problema y sus
significados (Hernandez, Ferndndez y Baptista, 2010).

Por lo tanto, al disefiar los instrumentos para el diagndstico es necesario
preguntarse ¢gqué mas se requiere saber sobre el problema, segun las hipétesis
generadas? Es decir recurrir a la pregunta o preguntas diagndésticas. Para ello se
debe considerar, el contexto de la institucion, las condiciones de los articulos que
usen para recabar la informacion tales como grabadora, camara de video etc.

(Woods, 1989), definir los informantes asi como la muestra poblacional a la cual
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se le aplicaran los instrumentos, el método para sistematizar la informacién y por

ualtimo los paradigmas para estudiar los hechos sociales.

Es importante mencionar que otra manera de recabar datos es utilizando
técnicas de recoleccion de datos. Una de ellas es la revision documental que tiene

como propédsito segun Garcia (2005),

“el desarrollo del marco tedrico o conceptual, que se inscriben el tipo de
investigacion exploratoria, descriptiva, etnografica, teoria fundamentada,
pero que aborda todo paradigma investigativo (cuantitativo, cualitativo y
mixto)... y permite hacer una retrospectiva del tema en cuestion, permite
plantear comparaciones o relaciones entre las categorias que han sido
definidas por el investigador, para plantear la hipoétesis, con respecto al

desarrollo del tema a investigar” (Garcia, 2005, s/p).

2.3 Evaluacién diagndstica y gestion

La gestibn escolar ha pasado de ser una funcibn meramente técnica,
administrativa y contable, centrada en el individualismo y la toma de decisiones
focalizadas en el directivo a una “concentrada en la cultura organizacional, mejora
continua y la accion educativa centrada en lo pedagégico” (Alvarez et. al 2013, p.
4) Sin embargo, existen perspectivas conceptuales que la plantean como una
actividad sistémica y colaborativa, en palabras de Pozner (1998) la gestidén escolar
no es una construccion arbitraria y aislada, sino que se reconoce como una
organizacién social que le da sentido y fuerza como proyecto de transformacion de

los seres humanos (en Alvarez et. al 2013).

En la misma linea, Tapia (2003) sefiala que la gestidbn escolar debe
transformar a la escuela en una organizacion “centrada en lo pedagdgico, abierta
al aprendizaje y a la innovacion; que abandone certidumbres y propicie acciones
para atender lo complejo [...] en un plan integral hacia su transformacion

sistémica, con una vision de conjunto y factibilidad” (en SEP, 2010 p.60-61).
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El supuesto que da pie a identificar el problema de intervencién consiste en la

inexistencia de una estructura operativa y delimitacion de funciones correcta para

la gestion,

lo que impide que todas las &reas de trabajo deleguen y ejecuten

acciones intencionadas para cumplir las metas institucionales. A continuacion se

muestra el arbol de problema que resulta del primer acercamiento empirico al

objeto de intervencion:

Arbol del problema

Efecto negativo principal: Falta de organizacipdén y distribucion de las actitivades de la institucién

de manera oportuna

Resultado negativo 1-
No conocen el
organigrama

Resultado
negativa 2:
Improvisacion de
acciones y
procedimientos

Resultado negativo 3:
Omisién de
resposabilidades
/desgaste intelectual de
las personas

Resultado negativo 4:
Lineas de autoridad no
claras: Todos toman
decisiones

Resultado negativo 5. Los alumnos no saben a
donde acudir para realizar tramites especificos
por ejemplo los oficios de las jornadas de
observacion y practicas. Mo seguimiento no
coordinacion

Resultado Eegativo 1.1- No claridad
de las indicaicones de parte de las
autoridades

Resultado negativo 1.2
:Desconociento por parte del personal
(adminitrativos, coordonaciones y
directivos) de las funciones que le
carresponden segin el manual de

fuciones

Inexistencia de una estructura operativa
y delimitacion de funciones correcta

para la gestion

Causa 1:
Desconocimiento
de a existencia
del manual de
organizacion

Causa 2: Jubilacién del personal
encargado de los procesos
administrativios

Causa 3. Falta de
compromisa del
personal,No trabajo
colaborativo

Causa 4: No estan
establecidos los canales de
comuinicacion de manera
institucional

Subcausa 1.1: No
claridad en
procesos por las
areas

Subcausa
2.1: No
capacitacion
de los nuevos
encargados

Subcausa 1.2:
Duplicacion de
informacién

Subcausa 1.3: Confusion en la
comunidad estudiantil para realizar
procesos admisitrativos y

académicos

CEPAL (2004, 2005, 2011) en Arellano (2012)

Subcausa 2.1.1: No disposicon del personal jubilado para
atender las actividades propias del puesto

Subcausa 2 1.2° No informacion de que ganaron los puestos

Subcausa 2.1.3: Mo hybo una asignacion oficial no de acuerdo al
perfil, se hizo por una costumbre informacion de que ganaron los

puestos

Esquema 1. Arbol del problema
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De este modo, el objetivo del diagndstico se refiere a conocer e identificar
los factores y condiciones que no favorecen la consolidacion de una estructura
organizativa formal en la ENEA, para que el personal pueda desarrollar sus

funciones y contribuir al logro de los objetivos institucionales de calidad.

Para comenzar se formularon una serie de preguntas, la cuales invitan a
indagar sobre la situacion problematica: ¢El personal administrativo, docente y
directivo conoce las actividades y procesos que le corresponde realizar desde su
rol? ¢ Conocen los objetivos de las dimensiones de organizacion? ¢ El personal ha
tenido algun acercamiento a la construccion de indicadores de calidad en la
ENEA? ¢Existen mecanismos que permitan dar seguimiento y cumplimiento a los
estandares de calidad? ¢ Existe algun plan de calidad o mejora continua? ¢Existe
un manual de organizacion para la distribucion de las actividades? ¢ Los directivos
realizan planes anuales de trabajo y planeacidon estratégica? ¢Cuales son los

canales de comunicacion, cOmo se comunican?

Estas interrogantes surgen desde la practica como elementos iniciales para

realizar el disefio del diagndstico desde la coordinacion de gestion.

2.5 Enfoque metodoldgico

En el diagndstico se debe analizar la realidad escolar lo que “consiste en acercase
a ella, develarla y conocerla a fin de mejorarla” (Pérez Gémez, 1998, p.15) lo que
implica realizar un proceso metodoldgico, dependiendo del enfoque o paradigma

gue se adopte ya que eso condicionara las caracteristicas del estudio.

Segun Hernandez (2010) los paradigmas o enfoques metodoldgicos
existentes son el cualitativo, el cuantitativo, el mixto y dialégico. Se entiende como
meétodo cualitativo cuando “se busca comprender y profundizar los fendmenos,
explorandolos desde la perspectiva de los participantes en un ambiente natural”
(p.364).
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También va enfocado a el entendimiento de la situacion en todas sus
dimensiones, internas y externas, pasadas y presentes y se “orienta a aprender de
experiencias y puntos de vista de los individuos, valorar procesos y generar
teorias fundamentadas en las perspectivas de los participantes” (Hernandez,
2010, p. 365).

Por otro lado el paradigma cuantitativo “usa la recoleccion de datos para
probar hipotesis, con base en la medicion numérica y el andlisis estadistico, para
establecer patrones de comportamiento y probar teorias” (Hernandez, 2010, p. 4)
en donde la recoleccion de datos se fundamenta en la medicién y se lleva a cabo
al “utilizar procedimientos estandarizados y aceptados por la comunidad cientifica”
(Hernandez, 2010, p. 5).

También, se encuentra el enfoque mixto que representa “un conjunto de
procesos sistematicos, empiricos y criticos de investigacion e implican la
recoleccion y el analisis de los datos cuantitativos y cualitativos, asi como su

integracion y discusion conjunta” (Hernandez, 2010, p. 546).

En resumen, el cualitativo, busca dispersion y expansion de los datos e
informacion, mientras el cuantitativo, pretende intencionalmente acotar la
informacion para medir con precision las variables del estudio y el mixto concibe
una vision sistematica de ambos métodos con el fin de obtener una fotografia méas

completa del fenémeno (Hernandez, 2010).

Ademas de acuerdo con Greene (2007), el paradigma de didlogo se refiere
a “convocar a varios modelos mentales en el mismo espacio de busqueda para
fines de una platica respetuosa y que los enfoques se nutran entre si, ademas de
que colectivamente se genere un mejor sentido de comprension del fenébmeno
estudiado” (en Hernandez, 2010, p. 552).

Este paradigma también supone que la ciencia social critica y el enfoque
critico progresista, establezcan “un dialogo fecundo con ellas para constituir a sus
categorias explicativas en categorias criticas que se integren a una realidad

profesional construida socialmente por el agente educativo” (Barraza, 2010, p.22).
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Por lo tanto para realizar el diagnéstico sobre la situacion de problema
detectada sera con un enfoque mixto y critico, ya que para el analisis de la
informacion recopilada es necesario utilizar los beneficios cualitativos vy
cuantitativas de la metodologia analizando la practica misma, dialogicamente, para
obtener una lectura global de la institucién y generar soluciones puesto que
algunos elementos pueden conjugarse y ayudarse mutuamente. (Pérez Serrano,
1998).

2.6 Disefio metodologico

Tiene como fin recopilar la mayor cantidad de datos como “un conjunto de
operaciones y actividades que, dentro de un proceso preestablecido, se realizan
de una manera sistematizada para conocer y actuar sobre la realidad” (Pérez

Serrano, 1998, p.18) de modo se identifique el problema a intervenir.

Para indagar sobre la situacién problema, primero partié del supuesto que
se mencion6 en el apartado de propositos del diagnéstico, segundo se
identificaron los aspectos del problema centrales para su indagacion, tercero se
seleccionaron los informantes segun el grado de injerencia en el supuesto
problematico, el en nivel de autoridad y toma de decisiones en la escuela.

En cuarto lugar se seleccionaron y disefiaron los instrumentos y las técnicas
de recoleccion de datos pertinentes para la recoleccion de datos y en el quinto
paso hacer su aplicacion.

En un sexto paso, se realizé la sistematizacion y andlisis de los datos
recopilados para después elaborar el planteamiento del problema sobre el cual se
busca intervenir en la séptima etapa. La siguiente tabla muestra sintéticamente la

metodologia.
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INSTITUCION: Escuela Normal para Educadoras de Arandas

SUPUESTO A DIAGNOSTICAR:

En la Escuela Normal para Educadoras de Arandas no existe una estructura operativa, ni delimitacion de funciones correcta para
la gestién, lo que impide que todas las areas de trabajo deleguen y ejecuten acciones intencionadas para el cumplimiento de
metas institucionales y los criterios de calidad

OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO:

Conocer e identificar los factores y condiciones que no favorecen la consolidacién de una estructura organizativa formal en la
ENEA para que el personal pueda desarrollar sus funciones y contribuir al logro de los objetivos institucionales de calidad

. - ¢QUIEN DEBE CUANDO
SEEECTO RCEQQUUEIESIEE APORTAR J_A INSTRUMENTO (0] RECOLECTAR coMo
PROBLEMA SABER? INFORMACION Y TECNICA LA ) SISTEMATIZARLA
) MUESTRA? INFORMACION
Caracteristicas | ¢Conocen si hay un Directivos (4):
de la organigrama en la di ’
estructura ENEA? lrec_tora ge neral,
organizativa de ;légggﬁfig:)n
la institucioén, ¢ Existe una administrativa de
asi como la descripcion de investioacion y
definicién de puestos? 9 Se realizd
funciones y de Administrativos (3): durante las
puestos ¢, Cuéndo requiero ' horas laborales

de algun servicio de
las areas

recursos humanos,
recepcion y control
escolar

A) Cuestionario
tipo mixto

en cada oficina
de trabajo de los

Gréficos con
porcentajes para el
analisis

administrativas y informantes
drectiasse sy | Acaemicos (o o
q 9 ' Prefectos/docentes y
) . , coordinadores de
¢ Se recibe algin
. . - P carrera.
Existencia de tipo de capacitacion
un programa para la actividad
de o que realizo Total 11
capacitacion
¢La comunicacién Directivos (4):
se transmite de directora general,
forma &gil y efectiva | subdireccion
entre las académica, Se realiz6
instancias? administrativa y de durante las Grafico con
investigacion horas laborales | porcentajes para el

Caracteristicas
dela
comunicacion
interna

Obstaculos que
influyen en la
comunicacion

Administrativos (3):
recursos humanos,
recepcion y control
escolar

Académicos (4):
Prefectos/docentes y
coordinadores de
carrera

Total 11

A) Cuestionario
tipo Mixto

en cada oficina
de trabajo de los
informantes
elaborado del 07
al 18 de abril

analisis

Tabla de frecuencias
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Elementos que
obstaculizan la
calidad
organizativa

¢, Qué elementos
obstaculizar la
calidad organizativa
en la ENEA?

Directivos (4):
directora general,
subdireccion
académica,
administrativa y de
investigacion.

Se realiz6
durante las
horas laborales
en cada oficina
de trabajo de los

Tabla descriptiva de
frecuencias de las
respuestas de los
informantes

en la escuela informantes
Administrativos (2): elaborado del 07
recursos humanos y A) Cuestionario al 18 de abril
Definicion de ¢, Qué factores control escolar tipo abierto
funciones del pueden ayudar a
personal para cumplir los objetivos | Académicos (3):
cumplir los institucionales prefecto/docente, jefa
objetivos desde tu puesto? de docencia 'y
institucionales coordinador de
carrera
Total 9
¢Existe algun 1. Manual 1988 de Durante 2 Matriz donde se
manual de organizacion de semanas se identifican titulos del
funciones? la escuela de destind 1 hora | documento, datos de
educacion para la la fuente y las
Caracteristicas y normal de los basqueday el siguientes
vigencia que tiene estados: andlisis las categorias:
revisado el 07 de fechas fueron
Documentos mayo de 2014 del 28 de abril
formales y B) Técnica de al 02 de mayo | Estructura
normativos Como se estructura | 2. Manual de revisiéon del 2014 organizacional que
que orientan la | el funcionamiento funciones para la documental Del 05 al 09 de | muestra

organizacion
y el
funcionamiento
del personal

Existencia
Vigencia

de la institucién

La existencia de
manuales y
documentos
oficiales.

Difusion y
apropiacion de los
instrumentos de
organizacion como
el organigrama,
descripcion de
puestos

escuela
normales del
estado de Jalisco
del afio 1989:
revidado el 07 de
mayo de 2014

3. Manual de
organizacion de
la ENEA del afio
2000: revisado el
06 de febrero de
2015

mayo de 2014

Vigencia del
contenido de los
documentos

Elementos
normativos para la
organizacion el
funcionamiento de
las escuelas
normales

Conocimiento,
capacitacion,
apropiacion de
funciones y
procesos

Medios por los
cuales el personal
conoce, asume y se
capacita sobre sus
funciones

Directivos
(1):Subdirector
administrativo

Administrativos (1);
recursos humanos

Académicos (2):
Docentes (1)
Coordinadora de
carrera (1)

Total de entrevista: 4

C) Entrevistas

Realiza el 06 de
mayo de 2014

Realiza el 11 de
febrero de 2014

Realizadas ell10, de
febreroy el 06 de
mayo de 2014

Se realiz6
durante las
horas laborales
en cada oficina
de trabajo de los
informantes.

Una tabla de doble
entrada donde se
seleccionaron las
preguntas centrales
del instrumento

y se organizo por las
siguientes
categorias:

Capacitacion
Formacion

Identificacion de
procesos y funciones

Acompafiamiento en
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el puesto

Documentos o
lineamientos
normativos para
funciones

Areas de rezago

Experiencia en los
puestos

Directivos
(2):Direccion general

Vision Subdireccién de . D?SCI.’IbII' los
. ; e - imaginarios que se
compartida investigacion D) Técnicade
- ., reconocen
delos Comprension y representacion
directivos, supuestos que Administrativos gréfica del Comparacion de las
administrativos | tienen los actores el | (3);recursos humanos organigrama Mesa de trabaio | re rezentaciones de
Y relacion a la Proveeduria y control seguln los que ; 0 P NN
. Aplicado en abril la organizacion
coordinadores estructura de escolar conoce de la de 20 imilitud
sobre la organizacion organizacion e2014 id similitud &
organizacion y | Lineas de autoridad | Académicos (3): : e.n.t!flcar Si se pene
. : S i visién compartida,
funcionamiento y comunicacion Coordinadora de
segmentada,
de la carrera, Prefectay uniforme. eto
institucion jefatura de docencia '
Total: 8
Areas de Identificar las
mejora de la fortalezas,
__ gestion Los problemas Se consultd deb|I|Qades,
identificadas rincipales en la durante el oportunidades y
en el ejercicio pdimgnsién de El Plan de Desarrollo E) Matriz FODA horario de amenazas. Los
FODA del Plan estion Institucional realizo en julio oficina objetivos, metas y
de Desarrollo 9 ' de 2014 . lineas de accion
e reportados en el En septiembre ;
Institucional diaanostico de 2014 establecidas,
2014-2020 9 establecidas plan de

desarrollo
institucional

En sintesis el disefio metodoldgico consistié en la aplicacién de:

1 cuestionario mixto.

1 cuestionario abierto.

1 técnica de revision documental.

4 entrevistas.

1 técnica representacion grafica.

Analisis del ejercicio FODA en el &mbito de gestion.
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Tabla 9. objetivos por instrumento
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Instrumento Fuentes o informantes Objetivo de cada instrumento
Cuestionario Conocer y analizar las caracteristicas de
tipo mixto Directivos (4): directora general, subdireccion académica, la estructura organizativa de la

administrativa y de investigacion institucion, asi como la definicién de
funciones, dominio que tienen sobre el
Administrativos (3): recursos humanos, recepcion y control puesto desde el conocimiento que los
escolar informantes.
Académicos (4): Prefectos/docentes y coordinadores de Analizar el tipo de comunicacion interna
carrera. gue se tiene en la escuela asi como sus
caracteristicas
Total 11 Conocer la existencia de programas de
capacitacion para el personal
Cuestionario Directivos (4): directora general, subdireccion académica,
tipo abierto administrativa y de investigacion. Conocer los obstaculos existentes para
lograr la calidad organizativa en la
Administrativos (2): recursos humanos y control escolar escuela
Académicos (3):
prefecto/docente, jefa de docencia y Identificarlos factores pueden ayudar a
coordinador de carrera cumplir los objetivos institucionales
desde el puesto
Total 9
Revision 1. Manual 1988 de organizacion de la escuela de educacion
documental normal de los estados: revisado el 07 de mayo de 2014 Conocer la existencia y vigencia de
documentos formales y normativos que
2. Manual de funciones para la escuela normales del estado | orientan la organizacién y el
de Jalisco del afio 1989: revidado el 07 de mayo de 2014 | funcionamiento del personal
3. Manual de organizacion de la ENEA del afio 2000:
revisado el 06 de febrero de 2015
Entrevistas Directivos (1):Subdirector administrativo
Administrativos (1); recursos humanos . .
Conocer si los informantes reconocen las
Académicos (3): funciqnes_gue les corresponde, si recib_en
Docentes (2) capacitacion y la forma como se apropian
. de las mismas
Coordinadora de carrera
Total: 5
Técnica de Directivos (2):Direccion general

representacion
grafica

Subdireccion de investigacion

Administrativos (3);recursos humanos
Proveeduria y control escolar

Académicos (3):
Coordinadora de carrera, Prefecta y jefatura de docencia

Total: 8

Conocer, analizar y comparar la el tipo
de vision que los informantes tienen
sobre la organizacion y funcionamiento
de la institucion

Matriz FODA
realizo en julio
de 2014

El Plan de Desarrollo Institucional

Conocer la situacién actual solamente de
la dimension de gestion y analizar sus
fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas asi como las acciones
programadas para atender las carencias
detectadas

Fuente: propia
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2.6.1 Sujetos implicados en el proceso

El posible problema a intervenir nace desde la coordinacion de gestion de la
institucién y est4 centrado en el ambito organizacional de la gestién, que de
acuerdo con la SEP (2010) se refiere al liderazgo compartido, clima escolar de
confianza y apertura, decisiones compartidas, procesos de planeacion vy
evaluacion institucional, estructura organizativa, fomentar la colaboracion y la
creacion de espacios de trabajo académico.

Lo que quiere decir que los sujetos que se integren a la escuela sean
conscientes que forman parte integral de un sistema en el cual, se ejerce un
liderazgo compartido, se debe innovar la practica mediante procesos reflexivos, se
activan los recursos disponibles, se genera la cooperacién asi como la ejecucion

de actividades estratégicas.

Los sujetos que estan involucrados directamente son el personal directivo
(directora general y las subdirecciones), los administrativos (recursos humanos,
control escolar, recepcién y proveeduria) y los académicos (coordinadores de

carrera, prefectos, jefe de docencia y algunos docentes comisionados).

2.6.2 Fuentes de informacion

Una fuente de informacion es definida segun Lopez (2008) como “todo aquello que
suministre una noticia, una informaciébn o un dato, que pueda trasminar

conocimiento” (en Nolasco, 2012, p. 1).

Asi pues, Nolasco (2012) resume conceptualmente una fuente informativa
como “todos los recursos que poseen datos dispuestos en un medio, ya sea
manuscrito, impreso o electronico y elaborados con el propdsito de comunicar

esos mismos datos” (p.1).

Por otro lado Fernandez (2012) expone que puede ser “todo aquel objeto o

sujeto que genere, contenga, suministre o transfiera informacion” (p.3) y se
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clasifican en: fuentes documentales: planes de trabajo, informes, libros, revistas,
documentos oficiales, fuentes o informantes personales: expertos, consultores,
investigadores, bibliotecarios, analistas y fuentes institucionales: bibliotecas,

archivos, medios de prensa, asociaciones profesionales (Fernandez, 2012).

También se pueden catalogar como primarias; todas aquellas que segun el
objeto de estudio, puedan brindar con claridad las caracteristicas del mismo y
secundarias que consisten en “toda la informacion escrita que resume o sintetiza

la literatura primaria” (Fernandez, 2012, p. 7).

Fuentes documentales tales como los manuales de funciones, plan de
desarrollo institucional, matrices FODA, se refieren también a archivos
electronicos. Dichas fuentes de informacion se eligieron porque las caracteristicas
del contexto favorecen la recopilacion de datos validos y confiables para la
resolucion de la necesidad a intervenir. La revision de las fuentes documentales se
concentrd en identificar los aspectos formales e instrumentales de la organizacion
y la gestion como elementos del problema y de soporte para valorar la viabilidad

de la intervencioén en la dificultad detectada.

2.7 Seleccion y disefio de los instrumentos de recoleccion de datos

Para la recoleccidn de datos se utilizaron el cuestionario, el analisis documental, la
entrevista, un instrumento de representacion grafica de la estructura organizativa y

la revision del ejercicio FODA del Plan de Desarrollo Institucional.

El cuestionario segun Casas, et. al. (2003, p.528) “es un documento que
recoge en forma organizada los indicadores de las variables implicadas en el
objetivo de la encuesta” (en Aparicio, s/f, p.4). Este debe ser debe ser breve y
concreto, ajustado a la cantidad de informacién que se necesita, y accesible para
el entrevistado. Pero debe tener en cuenta que el informante puede intentar,

sesgar o falsear algunas respuestas.
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Los cuestionarios cerrados consideran preguntas de inducidas de opcion
multiple, de escalas o0 niveles que se requieran segun el objetivo de la
intervencién. Los abiertos se refieren a preguntas sin opciones donde el
entrevistado tiene la libertad de contestarlos y el mixto hace una combinacion

tanto cerrado como abierto para hacer un analisis global (Aparicio, s/f).

Mediante la elaboracion y la realizacibn adecuada de un cuestionario, “se
puede llegar a responder preguntas sobre el que, el como, el cuando, el quién y el

también el porqué de la realidad escolar” (Arias y Fernandez, 1998, p. 40).

El cuestionario mixto se disefié con 2 preguntas abiertas y 10 cerradas con
niveles de valoracion de: poco, a veces, casi siempre y siempre, para sistematizar
la informacién e interpretarla con facilidad (Anexo 2). Ademas se utilizaron 5
preguntas abiertas con el objetivo de conocer mas a fondo la percepcién de los
encuestados y obtener mas informacion sobre la situacion problema (Herndndez
et al, 2010) (Anexo 3).

También se utilizé la técnica de revision documental en la cual se hace un
andlisis de la documentacion que corresponde a 3 manuales de organizacion
(Anexo 4) y la revision del ejercicio FODA que contiene el Plan de Desarrollo
Institucional. Esta revision formal de textos engloba desde su seleccién hasta
asuntos de catalogacion y organizacion bibliotecaria. Rubio (s/f) los define como
un proceso intelectual donde se extraen las nociones principales del documento
para representarlo y facilitar la comprension del contenido. Otros autores como

Pinto (1991) mencionan que la revisibn documental es:

...el conjunto de operaciones, unas de orden intelectual y otras mecanicas y
repetitivas, que afectan al contenido y a la forma de los documentos originales,
reelaborandolos y transformandolos en otros de caracter instrumental o
secundarios, con el objetivo ultimo de facilitar al usuario la identificacion precisa, la

recuperacion y la difusion de dichos documentos. No obstante, esa transformacion
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es el resultado, no sélo de una fase de andlisis previo, sino también de un proceso
de sintesis. (Pinto, 1991, p. 2).

Dicho andlisis cubre desde la identificacion externa o descripcion fisica del
documento a través de sus elementos formales como autor, titulo, editorial,
nombre de revista, afio de publicacion, etc., hasta la descripcidon conceptual de su
contenido o tematica, realizada a través de los lenguajes de indizacion, como

palabras clave o descriptores (Rubio, s/f).

La entrevista representa un medio para tener un acercamiento con los
miembros de la organizacion y recopilar datos como “medio de hacer que las
cosas sucedan y de estimular el flujo de datos” (Woods, 1989, p. 77) ya las
personas comparten su percepcién de la escuela asi como las mejoras que se

pueden realizar y las necesidades que ellos consideran.

La entrevista fue realizada basandose en una guia de preguntas acerca del
objeto de diagndstico que consistio en la inexistencia de una estructura operativa,
delimitacién de funciones correcta para la gestion, impidiendo asi, que las areas
de trabajo deleguen y ejecuten acciones para el cumplimiento de metas
institucionales y los criterios de calidad a sabiendas de que el orden y el nUmero
de las mismas podrian variar durante el desarrollo del encuentro. Los items estan
disefiados de tal modo que primero se cree un clima de confianza por parte del
entrevistador al cuestionarle como se siente en la escuela, asi como la trayectoria

profesional que ha tenido para posteriormente indagar mas en el tema de interés.

La técnica de representacion grafica consiste en plasmar una percepcion,
una imagen representativa de un objeto, situacion, un grafico o un dato especifico.
El ejercicio se realiz6 mediante la utilizaciéon de una hoja blanca en donde cada
informante plasmé la apreciacion que tenia sobre de la estructura organizacional

de la escuela.
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2.8 Sistematizacion y analisis de los datos

Consistio en la elaboracion de tablas de frecuencia, gréficos, matrices, con la
finalidad de organizarlos datos obtenidos y analizar la informacién que aportan a
través de categorias que reflejan las caracteristicas de la situacion analizada. A

continuacion se describe cada proceso:

A) Cuestionario
a. Cuestionario mixto

Los propésitos de este instrumento fueron conocer y analizar las caracteristicas de
la estructura organizativa de la institucion, la existencia de una definicion de
funciones, el dominio que se tiene sobre el puesto, analizar el tipo de
comunicacién interna y sus caracteristicas, ademas de conocer la existencia de

programas de capacitacion para el personal.

Fue aplicado a una muestra de directivos (4) administrativos (3) y
académicos (4) donde se tomaron los resultados de las preguntas cerradas 1,5, 7
y 8 (con escalas liker) ademas de la respuesta abierta a la pregunta 11. La

sistematizacion reflejé la siguiente informacion:

Gréficos de la encuesta

5. Recibo alglin tipo de capacitacién para

1. Conozco si existe una descripcion
la actividad que realizo

de mi puesto o un manual de
funciones B Poco M Aveces Casi siempre B Siempre

W Poco M Aveces Casi siempre ™ Siempre 99%

9% 9%

18%
64%

8. La comunicacidn se transmite de
forma agil y efectiva entre la estructura
organizativa

7. Conozco si hay un organigrama en la
ENEA

Siempre
0,
18% HPoco MAveces Casi siempre M Siempre
Casi
siempre
9%

0%
27%

46%

A veces
27% 27%
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Tabla 10. porcentaje de las gréaficas

Porcentaje

Categoria

64%conoce POCO

Sobre la existencia de una descripcion de puesto o un manual de
funciones

46% conoce POCO
18% Si CONOCE

Sobre la existencia de un organigrama (estas respuestas
correspondieron a las personas que tiene mayor antigliedad en el
plantel)

46% recibe POCA
36% A VECES

Capacitacion para la actividad que realiza
Se le capacita sobre la funcién que realiza

46% afirma que A VECES

La comunicacién se transmite agil y efectivamente por la estructura
organizativa actual

Pregunta 11. Menciona qué obstaculos impiden una buena comunicacién en la ENEA

Frecuencia

Categoria

4 de 11 dicen que la falta de compresion del Problemas de compresion de la informacién

destinatario

4 de 11dicen que no se utilizan los canales escritos | No se utilizan los canales formales (no existen)

formales, sélo existen personas como
intermediarios

Las actitudes negativas de las personas

3 de 11 dicen que las actitudes negativas para

recibir la informacion

Analisis de los datos del cuestionario mixto:

En sintesis el cuestionario

comunicacion son tres:

arrojo que los obstaculos que impiden una buena

1. Lafalta de comprensién de la informacion.

2. No se utilizan los canales informativos formales (no existen).

3. La actitud negativa de las personas para el cumplimento de las actividades que

se asignan.

Los datos reflejan una carencia de descripcion de puesto o un manual de

funciones como factor relevante de la existencia de confusion de los compromisos

y responsabilidades que les corresponde desempefiar a cada actor escolar. La

capacitacion no es suficiente, ni eficiente para realizar dichas funciones; lo que

trae como consecuencia la falta de comprension de la informacion por los

destinatarios.

Los canales de comu

nicacion son informales, la informacion se hace llegar

por intermediarios por lo tanto, no existen medios oficiales para transmitir agil y
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efectivamente datos o indicaciones. Esto se puede derivar del desconocimiento de
la mayoria de las personas tienen sobre la existencia del organigrama dentro de la

institucion.

Otro factor que resalta es la actitud negativa de las personas
probablemente derivada de la confusion de responsabilidades, de lineas y canales
de comunicacion ademas de no tener claridad de las actividades que les
corresponde atender, lo que pone en riesgo el cumplimento de las tareas por area

de trabajo para llevar a cabo una gestion eficiente.

Por lo tanto, lo resultados dejan ver que los directivos, administrativos y
académicos no conocen las funciones que formalmente les corresponde atender,
ni la existencia de un manual de funciones, la estructura organizativa de la
institucidon no esta visible ni formalizada, no existe un programa de capacitacion
constante, adecuado, eficiente para profesionalizarlos en el desempefio de las
actividades, lo cual deriva en una actitud de rechazo, confusién, agobio y
negatividad para ejecutar actividades encomendadas asi como la duplicacion de

funciones y pérdida de informacion institucional.

b. Cuestionario abierto

El fin de este instrumento fue por un lado conocer los obstaculos existentes para
lograr la calidad organizativa en la escuela y por otro identificar los factores
pueden ayudar a cumplir los objetivos institucionales desde el puesto. La muestra
consistié en 9 personas: Directivos (4): directora general, subdireccion académica,
administrativa y de investigacién, Administrativos (2): recursos humanos y control
escolar y académicos (3): prefecto/docente, jefa de docencia y coordinador de

carrera.

Las respuestas corresponden a la pregunta abierta nimero 3 y 4 que son
las mas relevantes en torno al proposito del diagnéstico las cuales se

sistematizaron y analizaron en la tabla de frecuencias siguiente:
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Tabla 11. Frecuencias del cuestionario abierto

Pregunta Frecuencia Categoria: factores
organizadores a través de la gestion

3.- ¢Qué elementos | 3 de 9 el rezago profesional, falta de | Falta de capacitacion y formacion del personal
obstaculizan la capacitacion

calidad Falta de instrumentos para delegar y cumplir funciones
organizacionalenla | 1 de 9 la confusion y duplicacién de | como manuales
ENEA? funciones

Carente descripcion de funciones y puestos
1 de 9 desconocer el objetivo por area
de trabajo Deficiente informacién sobre los propdsitos que cada
puesto tiene en relacion al plan de desarrollo institucional
4 de 9 el incumplimiento de las | e indicadores de calidad

responsabilidades e indicadores de
calidad Falta instrumentos para evaluar el desempefio de las
personas en su puesto

Pregunta Frecuencia Categoria: factores
organizacionales para cumplir los objetivos
4.- ¢ Qué factores 4 de 9 conocer las funciones Mecanismos formales para definir las funciones
pueden ayudar a
cumplir los objetivos | 1 de 9 la comunicacion Sistemas y medios de comunicacion
institucionales
desde tu puesto? 2 de 9 un manual de funciones Generacion de instrumentos de gestién y organizacion:
manual de funciones
1 de 9 claridad en los procesos
Definicion de procesos organizacionales
1 de 9 no contesto

Analisis de los datos del cuestionario abierto:

La tabla anterior muestra la falta de un sistema o mecanismo de capacitacion
y formacion del personal lo que causa el desconocimiento de los propésitos que
cada puesto debe cumplir en relacién al plan de desarrollo institucional asi como
los indicadores de calidad que corresponde atender.

La carencia de documentos formales para delegar y cumplir
responsabilidades tales como la descripcion de puestos lo que provoca una
confusion y duplicacion de actividades.

La falta de instrumentos para evaluar el desempefio de las personas en
el puesto, lo que contribuye al incumplimiento de responsabilidades y falta de
profesionalizacion en las funciones, con impacto en los indicadores de calidad.

Como sugerencias para cumplir los objetivos institucionales se refieren a la
generacion de instrumentos y mecanismos formales de gestiéon vy
organizacion que permitan delegar y cumplir las responsabilidades propias de

cada area de trabajo como un manual de funciones.
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El disefio de un sistema y/o medios de comunicacion efectivos que
garanticen la difusién del objetivo de cada puesto y los indicadores de calidad
correspondientes, asi como definir procesos organizacionales y operativos para

una gestion eficaz.

Los resultados muestran que los directivos, administrativos y académicos
coinciden en expresar una fuerte necesidad de un manual a través del cual se
regulen los procedimientos y se delimiten difundan las funciones,
responsabilidades, e indicadores de calidad que por area de trabajo debe
atender el personal de la ENEA, lo cual, se debe acompafar con un sistema de
capacitacion y evaluaciéon del desempefio que favorezca la profesionalizacion de
las funciones. A la vez se requiere institucionalizar un sistema de
comunicacion eficiente que ayude a consolidar una estructura organizativa

desde los puestos operativos, tacticos y estratégicos.

B) Revision documental

La sistematizacion de revision documental tuvo el objetivo de conocer la existencia
y vigencia de documentos formales y normativos que orientan la organizaciéon y el
funcionamiento del personal. La siguiente tabla muestra el analisis de tres
manuales que forman parte de los documentos institucionales, sin que sean guia

formal para la organizacion:

Tabla 12. Andlisis de los manuales

Vigencia del contenido y

Fuente

publicad de los documentos

Contenido que integra

Difusién

Manual 1988 de
organizacion de la
escuela de educacion
normal de los estados:
revisado el 07 de mayo
de 2014

Realizado en 1988

Funciones obsoletas como jefe
de la oficina del
psicopedagdgico y mecanografa
entre otras.

Publicado por la SEP, no
esta difundido entre el
personal,

version en fotocopia

Manual de funciones
para la escuela
normales del estado de
Jalisco del afio 1989:
revidado el 07 de mayo
de 2014

Realizado en 1989

Funciones son antiguas como
las de la secretaria el director en
relacion a la formacion y
habilidades (taquigrafia,
mecanografia, archivonomia
etc.)

Publicado por la SEP, no
estéa difundido entre el
personal,

version en fotocopia
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Manual de organizacion | Realizado en 2000 Es un esbozo de reconstrucciéon | No esta difundido entre el
de la ENEA del afio del manual de organizacién por personal,
2000: revisado el 06 de una serie de subrayados version en electronico

febrero de 2015
Funciones son un poco mas
actuales pero no como la
escuela esta funcionando en
2015

Los resultados que se obtuvieron consistieron en que existen 3 documentos
formales y normativos que orientan la organizacion y funcionamiento del personal,
sin embargo 3 de 3 estan obsoletos, no estan difundidos entre el personal, las
funciones que se describen son antiguas y no corresponden a la realidad

escolar.

Como dato importante 1 manual se encuentra en version electrénica y con
algunas anotaciones, lo que supone que se comenzO su actualizacion y

reconstruccién, pero no se concreto.

Por lo tanto, la organizacion carece de un marco normativo vy
organizativo para la regulaciéon de responsabilidades y funciones, lo que
contribuye a que el funcionamiento de la escuela sea pragmaético,
experimental, emergente, con poca articulacién de procesos de gestion y
comunicacion. También la omision de funciones por la falta de conocimiento del
rol que cada persona juega dentro de la escuela; siendo estos factores que

contribuyen a que no se cumplan los objetivos institucionales.

C) Entrevistas al personal

Se realizaron con el propdésito de saber si los informantes reconocen las funciones
que les corresponde atender, si reciben capacitacion y la forma como se apropian
de las mismas. En la siguiente tabla se muestran las preguntas y respuestas de

las 4 entrevistas:




Tabla 13. Respuestas de las entrevistas
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Informante

Pregunta

Respuesta

Categoria

Directivos (1):
Subdirector
administrativo

¢ Cémo asumio
las funciones

[...]Si a mi alguien me hubiera dicho cuando
entre a la Normal: jJulio, esto es la Normal y
me entregan los documentos! Y yo me pongo
a leer, creo que me hubiera ayudado

Falta de documentos y
normativas para las
funciones

que le . L .
[...] me llamé la atencidn que yo le digo al
corresponde . .
atender? encargadp de cgntrol escolar: Sergio, para el Carecg dg
’ curso de induccion para los alumnos: jpasame | procedimientos y
el lineamiento de alumnos para darselos! Y me | procesos de induccién
dice:¢cual? iNo hay ninguno!
[...] con claridad no lo principal seria definir tu Desconocimiento de la
area, porgue si a mi me dicen: joye sabes estructura
. cémo se llama el area de Miriam? (risas de
¢Puede

identificar las
funciones de
algun area de la
escuela?

ambos) ¢gestion aaahh?

[...] como no hay una descripcion de puesto ni
funciones. Es decir: jahi como Miriam! Y ya
después que le pongamos un nombre hacer
una definicion de funciones (que hace y que no
tiene que hacer)

Carencia de la
descripcion de los
puestos y funciones

Administrativos
(1); recursos
humanos

¢ldentificas los
procesos que te
corresponde
atender?

Al principio me costé trabajo porque no sabia
los procesos no habia un que te dijera paso a
paso lo que tienes que hacer o los puntos que
te iban a evaluar.

Con la practica me fui dando cuenta de la
l6gica de cada tramite de recursos humanos.

Carencia de procesos de
indiccion al puesto

Carencia de definicion
de procesos ni criterios
de evaluacién al
desempefio

Carencia de medios para
la apropiacion

Falta acompafiamiento y
capacitacion en el
puesto

Funcionamiento
pragmatico
del puesto

Académicos (1)
Coordinadora de
carrera

¢, Qué medios le
han ayudado

para identificar

sus funciones?

[...] el trabajo colegiado no nada més de los
maestro en las academias por semestre [...]
sino el equipo directivo como tal.

Identificacion de

procesos y funciones:
Trabajo colegiado en
academias y directivo

Académicos
(1):Docente 1

¢ Reconoces
algun
documento
regulador de
funciones en la
escuela?

No, para funciones no hay ningiin documento,

Se fueron todas las secretarias de la escuela,
que nos quedamos con cero historiales, nos
quedamos sin nada de informacion.

[...] en el ciclo escolar 2008-2009 se jubild
todo el personal administrativo, s6lo quedoé una

[...] no habia nadie que tuviera un
organigrama, ni un diagrama de flujo, ni un
manual de procedimientos, nada con respecto

Carencia de un manual
de funciones

Carencia de un sistema
de resguardo de la
informacién y proteccion
de datos

Pérdida del conocimiento
organizacional y
procedimental
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a recursos humanos, comprobacion de gastos,
organizacion de archivos y/o expedientes;
estaba en blanco la escuela y llego yo, pero
fue organizar desde mi ldgica.

[...] entran gentes nuevas con mayor grado de
estudios, pero no conocian ningln proceso y
asfi, en base a las necesidades que tenia la
escuela es como se ha ido desarrollando la

No hay procesos de
induccién ni capacitacion
para el personal nuevo

Falta histérica de
capacitacion para el
personal administrativo,
las funciones de fueron

parte administrativa, pero no hubo pragmaticas
capacitacion

El directivo expresa que hacen faltan documentos y normativas para las
funciones asi como procesos de induccion tanto de su puesto como para los
alumnos de nuevo ingreso, no conoce la estructura organizativa y por lo tanto la

carencia de una descripcién de puestos y funciones.

El personal administrativo por su parte, sefiala la falta de induccién,
acompafamiento, y capacitacion para el desarrollo e identificacion de las
funciones y procesos, lo que contribuyé a que el funcionamiento del area de
trabajo se realiza pragmaticamente. Ademas de la falta de claridad en los
procesos y criterios de evaluacion al desempefio.

La coordinadora de carrera sefiala el trabajo colegiado directivo y en
academias como medio para identificar las funciones, dato que puede ayudar

para el disefio de la estrategia del proyecto de intervencion.

El docente 1 quien dos afios atras realizaba las funciones de subdirector
administrativo, reconocio la carencia de un manual de funciones desde su
gestion, la pérdida conocimiento organizacional y procedimental por la por
la falta de procesos formales y especificamente en situaciones como la
jubilacion del 90% de personal administrativo de la escuela. Ademas, hizo
referencia a que se contrata a personal nuevo con mayor grado de estudios
académicos, pero no se le capacité ni acompafd para la apropiacion del

puesto.

A partir del analisis la informacion proporcionada por los directivos,
administrativos y académicos, se identifica que los factores que no favorecen la

consolidacion de una estructura organizativa en la ENEA son:
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Carencia de documentos normativos: se refiere a la falta de un
documento regulador de funciones y procesos en el cual, se describan los puestos
operativos, tacticos y estratégicos con procedimientos sisteméticos que
contribuyan al desempefio eficaz de las personas y por lo tanto a la claridad en la

estructura organizativa para el desarrollo y consolidacion.

Carencia de procesos de induccion, acompafiamiento y capacitacion:
histéricamente no ha habido ningun tipo de capacitacion para el personal
administrativo sobre las funciones correspondientes, no existe un mecanismo de
acompafamiento y evaluaciéon del desempefio por lo que se provoca una
operacion meramente empirica, no documentada, poco articulada, sin objetivos
por area de trabajo, la toma de decisiones sin conciencia de unidad de mando, la
duplicacion de funciones con el afan de resolver las solicitudes de los jefes

inmediatos.

Carencia de un sistema de resguardo y proteccion de la informacion:
tiene que ver con la pérdida del conocimiento organizacional y procedimental, no
existe un sistema de organizacion de archivos (de los proyectos y datos
estadisticos, entre otros) y resguardo de la informacion institucional que facilite la
rendicibn de cuentas la toma de decisiones. Por lo tanto, se identifica la
desestructura organizativa y normativa como un factor que obstaculiza el logro de

los propésitos institucionales.
D) Técnica de representacion gréfica

Con el objetivo de conocer, analizar y comparar la vision que el personal tiene
sobre la organizacion y funcionamiento de la institucion, se solicitd a una muestra
del personal, directivos (2): direccién general y subdireccion de investigacion,
administrativos (3): recursos humanos, proveeduria y control escolar y a
académicos (3): coordinadora de carrera, prefecta y jefatura de docencia (véase
el anexo 5), ocho personas en total, representar graficamente el organigrama de la
ENEA, desde su percepcion y conocimiento. Los resultados de este ejercicio se

muestran continuacion:
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Tabla 14. Tabla de percepcion

Frecuencia Conceptualizacion del organigrama
8de8 Ubican la direccion general
5de 8 Nombrany representan las 3 subdirecciones
3de8 Sélo reconocen 2 subdirecciones
8 de 8 No identifican ni posicionan los mandos medios ni operativos
8 de 8 No reconocen lineas de comunicacion (no existen lineas uniformes)
8 de 8 No reconocen la pertenencia a las subdirecciones, es decir su superior
inmediato (autoridad y toma de decisiones)

Los resultados mostraron que el 100% de la muestra no conocen la
organizacion gue se tiene en la ENEA, se hizo evidente la falta de vision
compartida sobre la estructura organizacional, la falta de reconocimiento de
los mandos medios y operativos (las coordinaciones y administrativos) con ello
falta de claridad de los procesos, ausencia de lineas de comunicacion, no se
reconocen las unidades de mando que delegan y a las que se debe rendir

cuenta.

Se explico también la duplicacion de funciones e improvisacién de
tareas, solucion de problemas de manera emergente, poco articulada, asi
como inexistencia de un proposito por area de trabajo, la falta de
seguimiento y evaluacion de tareas, asi como las confusiones en las

indicaciones emitidas por de los directivos.

Es esquema que muestran el 100% de los instrumentos son verticales y
lineales, donde no se distingue las lineas de comunicacién y la autoridad se
centra en la direccién general y s6lo en algunos casos sobre las subdirecciones.
Por lo tanto la divisién del trabajo por niveles de especializacion o jerarquia
es casi nula por la confusién de la unidad de mando. EI mismo, provoca la
mala articulacion de procesos, el degaste intelectual de los operadores,
actitudes negativas para cumplir con las responsabilidades. Esto representa
claramente una condicidbn problematica que obstaculiza la eficiencia de la

estructura, para ejecutar procesos de gestion estratégicos.
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E) Matriz FODA

Con el proposito conocer la situacion actual de la dimension de gestion, se
consultd el Plan de Desarrollo Institucional, el cual se elabor6 en base a un

ejercicio FODA de realizado en julio de 2014.

Los resultados del ejercicio FODA reportaron lo siguiente:

e La fortaleza es que se realiz6 un proceso de diagnostico y planeacion
estratégica de manera colegiada.

e Las debilidades se refieren a que no se cuenta con un sistema de continuo
y sistemético de planeacion, seguimiento, evaluacion y difusion las tareas
programadas, de cada area, ademas de la pérdida de informacion relevante
para la rendicién de cuentas.

e El area de oportunidad, hace énfasis en que la escuela establecera las bases
y condiciones para su funcionamiento a partir de la construccion del manual
de funciones y procedimientos; y la accion central atenderla se refiere a la
actualizacion de un manual de organizacién como parte del sustento normativo

de la tarea educativa.

Como objetivo estratégico el PDI (2014) sefald, “integrar a la cultura
institucional un modelo educativo de planeacion y evaluacion estratégica

para fortalecer la capacidad de gestion de la escuela”.

Se establecié también como meta claramente planteada, “la construccion
un modelo de gestidén en base al modelo educativo vigente, que fundamente toda
la accién educativa que se realiza en la escuela con la implementacion de un
manual de funciones y procedimientos que regulen la vida académica y
administrativa de la institucién, lo que esto puede ser pauta para articular este

proyecto de intervencién propuesto” (ENEA, 2014 c).
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Los datos anteriores muestran que las debilidades detectadas en el
ejercicio FODA, coinciden con los datos encontrados en los instrumentos de
recoleccion utilizados para este diagnéstico.

2.9 Resultados del diagnostico

Derivado del proceso de sistematizacion y analisis de los datos se obtuvieron los
siguientes resultados los cuales, se muestran a través de categorias de manera

que brinde claridad para determinar la problematica de la institucion.

1. DOCUMENTOS Y NORMATIVAS:

Se carece de un marco normativo y organizativo para la regulacion de
responsabilidades y funciones es decir, que no existen documentos formales para
delegar y cumplir acciones por lo tanto, se hace presente la necesidad de un
manual a través del cual, se regulen los procedimientos, se delimiten y difundan
las funciones, atribuciones, e indicadores de calidad que a cada éarea les

corresponde atender.

Ademas el funcionamiento de la escuela es pragmatico, experimental,
emergente, con poca articulacion de procesos de gestion y comunicacion,
contribuyendo asi, a que no se cumplan los objetivos institucionales, a la
duplicacién de funciones e improvisacion de tareas, solucién de problemas de
manera poco profesional y articulada, asi como inexistencia de un propdésito por
area de trabajo. También 3 de 3 manuales de funciones estan obsoletos, no estan
difundidos entre el personal, las funciones que se describen son antiguas y no

corresponden a la realidad escolar.

Como sugerencias para cumplir los objetivos institucionales, los informantes se
refieren a la generacién de instrumentos y mecanismos formales de gestion y

organizacion ademas del trabajo colegiado directivo y en academias como medio
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para identificar las funciones. También como objetivo estratégico en el Plan de
Desarrollo Institucional (2015) se sefiald, integrar a la cultura institucional un
modelo educativo de planeacion y evaluacion estratégica para fortalecer la

capacidad de gestion de la escuela.

2. CAPACITACION Y EVALUACION DEL PERSONAL:

Se hace presente la carencia de un sistema 0 mecanismo de capacitacion y
formacion del personal, la falta de instrumentos para evaluar su desempefo, asi
como la falta de induccién y acompafiamiento para el desarrollo e identificacion de
las funciones y procesos propios de cada puesto. No se cuenta con un sistema
continuo y sistematico de planeacion, seguimiento, evaluacion y difusién las
tareas. Ademas hacen faltan documentos y normativas para las funciones asi

como procesos de introduccion al puesto.

Se lleva a cabo la contratacion de personal nuevo con mayor grado de
estudios académicos, pero no se le capacitd ni acompafoé para la apropiacion del
puesto, por lo tanto, la claridad en los procesos y criterios de evaluacion al

desempeiio es casi nula.

3. ARCHIVO Y RESGUARDO DE LA INFORMACION:

La jubilacion del 90% del personal administrativo trajo consigo la pérdida
conocimiento organizacional y procedimental por la por la falta de documentacion
de los procesos formales y por ende la pérdida de informacién relevante. No existe
un sistema de organizacion de archivos (de los proyectos y datos estadisticos,
entre otros) y resguardo de la informacion institucional que facilite la rendicion de
cuentas la toma de decisiones. Por lo tanto, se identifica la desestructura
organizativa y normativa como un factor que obstaculiza el logro de los propdésitos

institucionales.
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4. COMUNICACION:

Es necesario disefiar e institucionalizar un sistema y/o medios de comunicacion
efectivos y formales, existe poca articulacion de procesos de gestion vy
comunicacionales, el 100% de la muestra no conoce la organizacion que se tiene
en la ENEA, por lo tanto, la falta de visibn compartida sobre la estructura
organizacional, la falta de reconocimiento de los mandos medios y operativos, la
ausencia de lineas de comunicacion ademas del nulo reconocimiento de las

unidades de mando.

El 100% de los instrumentos aplicados son verticales y lineales, donde no
se logran distinguir las lineas de comunicacion y la autoridad se centra en la
direccién general, la division del trabajo por niveles de especializacidon o jerarquia
es casi nula por la confusion de la unidad de mando, a la vez que se hacen
presentes confusiones en las indicaciones emitidas, la mala articulacion de
procesos, el degaste intelectual de los operadores y las actitudes negativas para

cumplir con las responsabilidades encomendadas.
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2.10 Delimitacion del problema a intervenir

Derivado del andlisis de los datos de recoleccién de datos del diagnéstico, el
problema a intervenir radica en que: El funcionamiento organizacional en la ENEA,
se lleva a cabo de manera informal y pragmatica, lo cual no favorece el logro de
los objetivos escolares e indicadores de calidad definidos para la institucion. Se
carece de medios y herramientas organizacionales que definan y organicen las
funciones, responsabilidades y atribuciones del personal. No se realiza la
capacitacion del personal para el desempefio profesional de sus funciones, a la
vez que no se cuenta con mecanismos de seguimiento y evaluacion del
desempeiio. Se carece de sistemas para organizar, manejar y resguardar de la
informacion institucional. La comunicacion se realiza a través de canales
informales y no se encuentra formalizado ni difundido un organigrama, ademas de

gue se tiene una vision fragmentada y desarticulada del plan de desarrollo escolar.

Tener lineamientos y documentos para el funcionamiento, una estructura
organizacional para operarla, sistemas y mecanismo de capacitacién, seguimiento
y evaluacion del desempefio, un sistema comunicacional asi como un sistema de
organizacién, manejo y resguardo de la informaciéon puede contribuir al posible
objetivo de disefiar un proceso formal, estructurado y estratégico para organizar el
funcionamiento de la institucion que le permita alcanzar sus metas y objetivos por

medio de la gestion eficaz de la Escuela Normal.
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CAPITULO IlIl. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL DE LAS ACCIONES DE
INTERVENCION

En los capitulos anteriores se ha hecho referencia al contexto institucional en
donde se desarroll6 el proyecto de intervencidn, asi como a la identificacion de las
condiciones que no favorecen al logro de los objetivos institucionales e indicadores
de calidad, es decir el diagnostico. El presente capitulo tiene como objetivo
conceptualizar la problemética referida en el diagndstico, fundamentar y dirigir

estratégicamente el proceso de intervencion.

El capitulo consta de cuatro partes. En la primera se presenta un mapa
conceptual donde se muestran aquellos conceptos utilizados para el sustento del
problema detectado y la estructura del escrito. En la segunda se enfoca en
explicar las conceptualizaciones del problema. En el tercer apartado, se presentan
los elementos tedricos que orientaran el desarrollo de las actividades de mejora
del proyecto de tal modo, es decir los temas relacionados la estrategia de
intervencién y por ultimo se describe la hip6tesis de accién de proyecto.

3.1 Mapa conceptual sobre los contenidos teéricos que sustentan las

acciones de la intervencién

El presente mapa, representa los elementos tedricos para una mejor

comprension sobre la probleméatica que presenta en la institucién.
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GESTION COLABORATIVA: SEP (2007), Pozner (2000),
Bonals (2013)

NN
GESTION ORGANIZACIONAL

Concepto: Arias (2012)

Método: Pérez (2008)
Estrategias de gestion para la calidad:
Gaziel, Warnet y Cantén,(2000)
Perspectivas de la calidad: Mufioz
Izquierdo, Villa Lever y Marquez (1998) y

Desempefio Baena (1999)
profesional:
Capacitacion, Manuales de
seguimiento y _ funciones
evaluacion Disefiar un proceso formal, estructurado y Contenido: SEP
Caracteristicas: estratégico para organizar el funcionamiento (1989)
Gairin (2003) de la institucién que le permita alcanzar sus Utilidad: Jones,
Concepto: Arellano metas y objetivos, a través de los medios y (2008) y Gairin
(2012) (2003)
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LIDERAZGO DISTRIBUIDO PARA LA GENERACION DE
GRUPOS DE COLABORACION: Murillo (2006)

Mapa conceptual
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3.2La gestidon organizacional como medio para lograr la calidad

Hoy en dia la calidad escolar es un tema que se encuentra en boga en el sistema
educativo mexicano, debido a las recientes reformas que el Gobierno Federal ha
emprendido en cuanto a la educacion se refiere. Esto implica no solamente lo que
tiene que ver con el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno, sino con las
formas de gestionar los centros educativos. El acuerdo 717 emitido por la SEP es
un ejemplo que marca la incorporacién de procesos participativos, estratégicos e
intencionados para que se puedan articular los esfuerzos de la modo que se
generen recursos Yy practicas congruentes para alcanzas los objetivos

institucionales.

La calidad resulta un término polisémico y controversial que infunde temor a
los directivos de las escuelas puesto que implica hacer una movilizacion de
recursos disponibles para mejorar las condiciones académicas y materiales de las
mismas. Arturo de la Orden menciona que una escuela de calidad debe ofrecer
tres elementos: funcionalidad (los aprendizajes sirvan para la vida), eficacia (que
se consiguen los objetivos propuestos) y eficiencia (se alcanzan los dones con un

razonable costo) en Casanova (2004).

Mufioz lzquierdo, Villa Lever y Marquez (1998) plantean el concepto de
calidad desde cinco perspectivas. La eficacia, que se relaciona con el grado en
gue los planes de estudio se alcanzan aprendizajes significativos. La relevancia,
significa que los objetivos de la educacion responden a las necesidades de los
sectores de sociedad hacia la cual se dirige. La pertinencia, se refiere a que los
contenidos y métodos son aptos al aprendizaje de los individuos. La equidad, que
hace referencia a la distribucion de oportunidades educativas de los diversos
sectores sociales que la reciben. Tiene relacion con la asignacion de recursos
econdmicos. La eficiencia o productividad, es el aprovechamiento de los recursos
para alcanzar los resultados y metas deseados, respecto al material de tiempo y

dinero.
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De este modo, la calidad educativa abarca un sentido amplio puesto que
tiene relacion tanto para con la satisfaccion de las necesidades del individuo, las
condiciones materiales y organizacionales del centro educativo, los actores que
influyen en el proceso de ensefanza-aprendizaje y la retroalimentacion de la
evaluacion. También la calidad en la educacion puede ser un proceso estratégico
y operativo con una vision practica y clara pudiéndose aplicar en un tiempo relativo

0 absoluto segun la vision y politicas de la instancia educativa.

Baena (1999) menciona principalmente en la satisfaccion de los alumnos
partiendo de un ciclo de calidad. Este ciclo de calidad implica desarrollar, planear,
impartir, evaluar y mantener la calidad. Comienza desde la agilizacion en los
trAmites administrativos, la actualizacion en los trdmites escolares, la informacion
académica, el proceso de ensefianza-aprendizaje y la vinculacion al campo
profesional. Asimismo, plantea que para lograr la calidad es necesaria una
retroalimentacion de los elementos en las diversas etapas (planear, aplicar,

verificar (seguimiento), actuar (diagndstico-redisefio) y planear (redisefio).

Entonces para alcanzar dicha calidad, hace presente la necesidad de
realizar una gestion sistematica, estratégica y organizacional que movilice los
recursos y despliegue acciones intencionadas para mejorar las probleméticas que

surjan a partir de las necesidades contextuales.

La gestion organizacional ha sido objeto de diversas conceptualizaciones
qgue buscan reconocer la complejidad y multiplicidad de asuntos que la
constituyen. Para Arias (2012) esta tiene que ver con la dimension organizacional
de la gestion que “ofrece un marco para la sistematizacion y analisis de las
acciones referidas a aquellos aspectos de estructura que en cada centro educativo

dan cuenta de un estilo de funcionamiento” (p. 33).

Considera los aspectos de estructura formal como los organigramas, la
distribucion de tareas y la division del trabajo, el uso del tiempo y los espacios, asi

como los informales que son los vinculos y estilos en que los actores escolares
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dan sentido a la estructura formal, a través de los roles que se asumen (Arias,
2012).

Por lo tanto, para que las escuelas logren la calidad, requieren desarrollar
caracteristicas como la racionalidad, la corregibilidad y la flexibilidad, lo cual
demanda de procesos de sensibilizacion a la necesidad de cambio, unas
estructuras capaces de cambiar con autonomia y agilidad las actitudes de las
personas a una forma de ser abiertas para impulsar y llevar a cabo innovaciones y

mejoras desde el seno de la escuela (Arias, 2012).

De tal modo que la gestidbn organizacional se considera como una
“‘herramienta poderosa para desplegar, de manera clara y propositiva los
consensos del colectivo para organizar las acciones, responsabilidades y
atribuciones de los sujetos implicados en los diferentes ambitos de la vida escolar”
(Arias, 2012, p.33).

Esto ademas logra la incorporacién de la mejora continua en los procesos
organizacionales Pérez (2008) menciona el circulo de Deming como un método
planificado e intencionado que consiste en cuatro fases: planificar, hacer, verificar

y actuar.

...la de planificar, identifica el problema y se definen sus caracteristicas en el
marco de una actuacién preliminar de diagndstico; a partir de lo cual se elabora un
plan de actuacién guiado por ciertas hipétesis basadas en datos o en hechos.

...la fase de hacer, se desarrolla lo planificado poniendo en marcha
ordenadamente las acciones previstas en el plan.

...la fase de verificar, se confronta lo obtenido con lo planificado y se efectia una
evaluacién tanto en los procesos como de los resultados, a fin de completar la
imagen causal fiable de los ciertos y de los errores.

...la fase de actuar, se implementa las actuaciones necesarias para la correccién
de los errores y la consolidacion de los aciertos. Todo el conocimiento tedérico y
empirico generado a lo largo del desarrollo del ciclo se pone a disposicion de la

ejecucion del ciclo siguiente (Pérez, 2008, p. 57).
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En este sentido, las estrategias para desarrollar la calidad en el centro
escolar del siglo XXI son cuatro: la politica de acceso de los alumnos, la
disponibilidad de los recursos, la politica pedagdgica del centro y las capacidades
de direccion y gestion del centro (Gaziel, Warnet y Cantén, 2000) de manera
integral. La combinacién de éstas logra una gestion organizacional de calidad lo

que fundamenta con claridad este proyecto de intervencion.

3.2.1 Laconstrucciéon y desarrollo de documentos normativos para la
gestidén organizacional

Existen diversos documentos que regulan el funcionamiento académico y
administrativo de una escuela, sin embargo no sélo por el hecho que existan las
actividades de realizaran de forma profesional. Por ello se hace necesaria la
construccion de un manual de funciones que contenga descripciones y perfiles de
puesto, que delimite las responsabilidades y atribuciones por area de trabajo tanto

en procesos estratégicos como operativos.

La SEP (1989) menciona que los manuales de organizacion de las
Escuelas Normales, son el “marco legal y juridico que permite el ejercicio de las
acciones que realiza la Institucion” (p.7) donde se representa el esquema
organico-funcional de dichas escuelas con el fin de propiciar su funcionamiento y

facilitar una adecuada delimitacién de funciones y responsabilidades.

Su elaboracion y desarrollo obedece a la necesidad de actualizar la
estructura organizativa, los procesos y funciones para una gestion pertinente en
concordancia al plan de estudios vigente que debe contemplar las funciones
sustantivas de docencia, investigacion, difusion y extension y las demas propias
de la Educacién Superior (SEP, 1989).

Se debe realizar una descripcion del puesto, el perfil de puesto y los
procesos. El primero consiste en enunciar las actividades propias de un puesto
dependiendo del nivel de responsabilidades y toma de decisiones que tenga
dentro de una organizacion. Los elementos que debe contener son el nombre del

puesto, la ubicacion fisica del area de trabajo, las relaciones de autoridad con su
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jefe inmediato y subordinado en caso de tenerlo, el propdsito del puesto, asi como
las funciones generales y especificas a las que debe atender. También debe

contemplar la comunicacion tanto interna como externa que se debe realizar.

La elaboracién de una descripcidon de funciones, también permite identificar
los procesos estratégicos y de soporte (Jones, 2008) de cada area de trabajo lo
cual, accede tomar decisiones eficaces, ademas de desarrollar la capacidad,
habilidad y conocimientos de los actores escolares, ademas de ayudar a la
configuracion de equipos de trabajo que faciliten el apoyo reciproco con el equipo
directivo (Gairin, 2003).

El perfil de puesto hace referencia a las especiaciones que debe a las que
debe atender una persona para ocupar cierto cargo tales como la escolaridad,
experiencia, conocimientos y habilidades ademas de aspectos personales y
valorales que la institucion desee remarcar. Los procesos son una seria de pasos
sistematicos que se deben seguir para realizar cierta actividad, por los cuales
transita una diversidad de datos con un propésito especifico.

3.2.2 La estructura organizativa: instrumento para la comunicacién

organizacional y funcionamiento de calidad

Lépez (2007) menciona que la estructura organizacional no es solamente es
representado por el organigrama de la escuela, sino que son ademas
“construcciones sociales y humanas sumamente utiles para alcanzas objetivos
colectivos y sociales, bajo una dinamica de cooperacién y coordinacién “(Arellano,
2012, p. 27) esto implica esquematizar un “conjunto de elementos: equipos,
cargos, servicios, érganos de gobierno etc. cuyo funcionamiento conviene regular

y articular adecuadamente” (Antunez, 2000, p. 113).

Es importante saber que para comenzar a esquematizar una forma de
organizacién, muchas veces no se parte de algo formal sino, se inicia desde en

conocimiento empirico que se tiene sobre el funcionamiento del centro educativo.
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Por ello es importante analizar las dimensiones y condicionantes que menciona

Antunez (2000) para hacerla operativa y eficaz:

Dimensiones:

a)

b)

Tamafio: la magnitud y dimension del centro. Considerar el numero de
estudiantes, profesores, extension fisica, y demas personal.

Complejidad: se refiere a la diferenciacion entre los componentes de una
organizacion (funciones, cargos y especializaciones) que puede ser vertical,
horizontal y espacial.

Formalizacion: supone el grado en que se halla prescrito como, cuando, y
quién debe realizar las tareas. Es el uso de reglas, normas vy

procedimientos de actuacion para que la estructura funcione (Lopez, 2007).

Condicionantes:

a)

b)

d)

Obijetivos: pasar de buscar propdésitos rutinarios a innovadores, cambio o
mejora a través de formular proyectos que generen tareas y equipos de
trabajo que enriquezcan la estructura.

Los niveles de participacion: niveles de descentralizacion en la toma de
decisiones.

La normativa y autonomia: analizar qué tanta holgura tiene el centro para
disefiar su estructura propia. Conviene analizar los decretos de creacién o
las politicas educativas segun el nivel que se trate.

La creatividad: incorporacion de los profesores en el disefio de la estructura
para facilitar su apropiacion y aceptacion. (Antunez, 2000).

Los organigramas para Antinez (2000) pueden ser funcional o por

especialidades (desarrollo de trabajo por unidades con personas especialistas),

por proyectos (grupos de personas con tareas “ad hoc”), la matricial (forman parte

de un departamento o equipo no permanente) y unidades de riesgo (asume una

autonomia maxima).
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1. Caracteristicas de los organigramas:

Gairin (1984) en Lopez (2007) menciona que los organigramas deben contener los

siguientes aspectos:

a) Debe ser una carta de presentacion cuya finalidad principal puede ser
informativa o analitica, puesto que suministra una vision del conjunto de la
estructura y pone de manifiesto el equilibrio o desequilibrio de la escala
jerarquica.

b) Pueden representar un medio de control porque se puede comparar las
acciones reales ejecutadas con las planteadas inicialmente.

c) Representa la estructura formal del centro, prescrita, reglamentada (p. 68 y
69).

2. Principios para la elaboracion de los organigramas

a) Claridad: debe ser de facil lectura y limitar las posibilidades de
interpretacion diversa.

b) Exactitud: ha de contener todos los elementos necesarios para ofrecer la
informacion que se pretende.

c) Actualidad: ser reflejo de la realidad que represente (Lopez, 2007, p.69).

Sin embargo para saber cual es la mejor estructura para cada centro se deben
responder las preguntas: ¢qué tareas deben desarrollarse en el centro y cual es
su naturaleza? ¢cudl es el tiempo real para que los elementos de la estructura
actien? Y ¢existen otras soluciones organizativas mejores que las que

conocemos? (Antunez, 2000).

3. Las estructuras organizativas en las escuelas normales

En el caso de las escuelas normales por su naturaleza segun SEP (2003) deben
favorecer le ensefanza y el aprendizaje de los alumnos “deben ser menos

convencionales y mas flexibles, adaptables, permeables y creativas” (p.14).
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Dicha organizacion debe garantizar que la Escuela Normalista “la
coordinacion de esfuerzos hacia las tareas y funciones que son indispensables
para alcanzar los objetivos educativos establecidos® (SEP, 2003, p.14). Ademas
debe estar centrada en lo pedagogico es decir en operar eficazmente el plan de

estudios vigente.

Por otra parte, la estructura organizativa, funge como un instrumento eficaz
para la comunicacion organizacional del centro educativo. Para Llacuna y Pujol
(2000) este concepto es “un proceso por el que los individuos interaccionan entre
si, mediante simbolos que representan informacion, ideas, actitudes y emociones
con el fin de influirse mutuamente” (p.1). Esta4 conformada por los elementos tales
como el emisor, receptor, mensaje, codigo y canal. Comprende el comportamiento
de las organizaciones a través de un enfoque sistemético asi como de su

comunicacion tanto interna como externa (Guzmén, 2012).

Los proceso de comunicacion llevados a cabo dentro de las escuelas con
de vital importancia para la operacion de procesos de gestidn y actividades ya que
se asume como “un proceso de creacidn de significados en el que participan
coordinadamente al menos dos interlocutores humanos. Por lo tanto no es un

proceso terminado.” (Lépez, 2007, p. 141).

Esta comunicacion puede darse en dos vias: la formal, que usa los medios
escritos y electrénicos serios tales como circulares, memorandums, notificaciones
al correo electronico. La via informal, se refiere a que regularmente se da por los
rumores hechos por el personal. Sin embargo, segun Lépez (2007) es necesaria
la vinculacion de ambas para hacer una gestién integral de modo que asegure la
recepcion de la informacion con el propdsito inicial. Es importante que sea clara,
permitente, y concisa. Por lo tanto, quiere decir que es un proceso dinamico que
tramite permanentemente por la estructura organizativa, en donde el significado
siempre “es provisional, contingente y se construye parlantemente” (Lopez, 2007,
p. 141).
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Ademas, el flujo de comunicacioén en las organizaciones educativas estan
condicionadas de cierta manera por individuos que segun Guzman (2012) “ocupan
ciertas posiciones o representan determinados roles. El flujo de mensajes entre
estas personas, sigue ciertos caminos que se denominan redes de comunicacion,

que existiran tanto si incluye a dos personas como a toda la organizacion” (p.74).

Este flujo de pueda dar de dos formas: externa que hace a las formas en las
qgue la escuela comunica hacia el entonto la mision y vision del centro. La interna
son todos aquellos datos que conforman una red a través de codigo, emisor,
receptor y el canal. Esta se da en cuatro sentidos, la descendente, ascendente,
horizontal y diagonal (Guzmén, 2012).

La descendente involucra todos los mensajes que fluyen de la direccion
hacia los empleados y es el mas utlizad. Katz y Kahn en Guzman (2012)

identifican cinco tipos de comunicacion descendente:
1. instrucciones laborales. Directrices que explican una tarea especifica.

2. exposicion razonada de los trabajos. Mensajes que indican la manera en que se

relacionan determinadas tareas con otras tareas de la organizacion.

3. procedimientos y practicas. Mensajes que se relacionan con las politicas, reglas,

regulaciones, beneficios, etc., de la organizacion.
4. feedback. Mensajes que elogian el trabajo individual de un empleado.

5. adoctrinamiento de objetivos. Mensajes que se disefian para motivar a los
empleados, y en los que se explica la mision general de la organizacion, y la
manera en la que se relaciona con estos sistemas de objetivos. (Katz y Kahn en
Guzman, 2012, p.75).

La comunicacién ascendente define como “los mensajes que fluyen de los
empleados hacia los superiores, generalmente con la intencion de formular
preguntas, proporcionar feedback y hacer sugerencias [...] se clasifican como de

integracion o humanos (Guzman, 2012, p.75).
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Scholz en Guzman (2012) menciona que la comunicacion ascendente es
indispensable para la planificacion eficaz, toma de decisiones y motivacion la cual
debe incluir mensajes relacionados con “lo que estan haciendo los empleados, los
problemas laborales no resueltos, las sugerencias de mejoras y lo que los
empleados sienten y piensan con relacion a sus trabajos, colegas, y a la

organizacion” (p.76).

La comunicacion horizontal se define como “el intercambio lateral de
mensajes entre individuos que se encuentran en el mismo nivel de autoridad
dentro de la organizacion” (Guzman, 2012, p. 76). Segun Burns en Guzman (2012)

dentro del marco de la organizacién son:

1. coordinacion de la tarea. Los jefes de departamento se pueden reunir cada mes
para discutir la contribucién de cada departamento para la consecucion de los

objetivos del sistema.

2. resolucion de problemas. Los miembros de cada departamento, se pueden
reunir para discutir la manera de enfrentar un probable corte en el presupuesto; tal

vez lo solucionen mediante la técnica de busqueda de sugerencias.

3. participacién en la informacion. Los miembros de un departamento se pueden
reunir con los representantes de otros departamentos para proporcionarles nuevos

datos.

4. resolucion de conflictos. Los miembros de un departamento se pueden reunir
para discutir un conflicto propio a su departamento, o a varios departamentos
(Burns s/f, en Guzman, 2012, p.77).

Por dltimo la comunicacion diagonal se produce entre individuos o
departamentos que no estan al mismo nivel de jerarquia, es de naturaleza
informal, lo que “permite a los directores y gerentes vigilar las comunicaciones de
los empleados y comunicarse con los asociados de forma rapida, sin pasar a
través de un sistema de comunicacion oficial y laborioso” (Marriner, 2009 en
Guzman, 2012, p.77).
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Esta clasificacion de la comunicacion resulta util para conocer por un lado
las organizaciones educativas y por otro realizar una gestion estratégica de las
mismas. Pozner (2000) menciona que esto debe de surgir de un modelo

comunicacional que tiene que ver mas con:

una “red que vincule al personal, los dinamice y los haga participes hasta de los
cambios que ocurren en los lugares mas remotos del sistema [...] los cinco pilares

de este nuevo modelo de comunicacion, son:

1) Construir una visién de futuro,

2) Promover el compromiso de los actores,

3) Abrir el sistema,

4) Potenciar y complementar diversos tipos de comunicacion,

5) Integrar diversas intencionalidades comunicativas. (Pozner, 2000, p.11).

3.2.3 Los sistemas de organizacion, manejo y resguardo de la informacion
como medio para una gestién organizacional

Debido a que la dindmica de los centros escolares es vertiginosa, los actores
educativos debe reaccionar de manera rapida ente los requerimientos que la
autoridad superior, no se le da la importancia ni el tiempo para realizar documentar
y resguardar los documentos procesos tanto administrativos como académicos,
por lo tanto cuando un colaborador se ausenta o deja de laborar en la institucion,
se pierden los procedimientos y por la tanto la gestion de imposibilita puesto que
no existen antecedentes historicos que regulen las conductas de los actores

educativos.

Por esta razén los sistemas de organizacién, manejo y reguardo cobran
importancia para la gestion, puesto que ello representan la trayectoria historica de
la escuela y sobre todo la cultura de que esta implantada en la misma y a través
de eso, los actores educativos pueden tomar decisiones eficaces que contribuyan

a lograr los objetivos educativos.
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Algunas universales con el fin de que contar con elementos para organizar
los archivos documentales que faciliten el procesamiento de reguardo, localizacién
y consulta, disefian sistemas archivisticos para la operacion, manejo y resguardo

de la informacion.

Los métodos de clasificacion de los documentos que la UNAM (2004)
muestra en su manual de archivo, son el alfabético, el numérico, por asunto. Las
clasificaciones en el decimal que consiste en la asignacion de una serie de
nameros a cada documento. Esto dependera de las necesidades propias de cada
centro escolar asi como del tamafio de la misma. Por lo tanto, el sistema de
resguardo de datos se determinara durante el proceso de intervencion, ya que
mucho dependera de la utilidad que cada persona le puede dar desde area de

trabajo para facilitarlo.

3.2.4 La capacitacion, el seguimiento y la evaluacion del desempefio como

herramienta para mejorar la calidad y los procesos organizacionales

La construccion de la calidad en las escuelas tiene un impacto significativo en la
practica diaria ya que implica un cambio de cultura paulatino por ello es nodal
sentar la claridad de funciones, en procesos de capacitacion, seguimiento y
evaluacion de desempefio, con el objetivo de identificar y distribuir tareas
esenciales para la calidad en las areas de trabajo tanto académicas como
administrativas y de modo, dividir y supervisar el trabajo, permitiendo adoptar una
dinamica de trabajo basada en ofertar un servicio de calidad a los alumnos.

1. La capacitacion paralas responsabilidades

La capacitacion no es solo la distribucion de tareas o un proceso técnico,
sino es el comenzar de un proceso organizativo al interior del centro basado en el
analisis de capacidades del personal para que se delegue autoridad y se asuman

responsabilidades (Gairin, 2003). Esto trae beneficios en el sentido de desga de
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trabajo para el directivo se enfoque mas a actividades de gestion estratégica que

ha asuntos meramente operativos.

Por otra parte el establecimiento de la division ordenada e intencionada del
trabajo brinda al encargado cierto grado de satisfaccion laboral, lo que en palabras
de Lépez (2008) aumenta las posibilidades de compromiso de los colaboradores
para el cumplimiento de los objetivos educativos asi como la especializacion en

tareas claves.

Ademas funge como un medio eficaz para la delegacion, priorizacion y
organizacibn de acciones siendo esta, la esencia de un trabajo de gestién
integrador que busca la calidad puesto se considera tanto a las responsabilidades
como a las personas (Gairin, 2003), lo que se refleja en una estructura

organizativa agil y canales de comunicacion claros.

Es importante aclarar que no se trata de asignar acciones a diestra y
siniestra, se necesita preguntarse qué se espera de cada unidad organica de
trabajo o de las personas a cargo, es decir, tener en cuenta si existen indicadores
de calidad que puedan ayudar a estructurar un modelo de gestion acode al plan

curricular que se desarrolla en la institucion.

2. Seguimiento de las acciones

El seguimiento para el desempefio, es un punto importante dentro de la practica
de los actores educativos, ya que permite llevar un proceso coherente de las
actividades de cada area de trabajo. Gairin (2003) menciona que el seguimiento
“supone una accion continuada que se hace desde una planificacion previa,
evitando desviaciones respeto a lo previsto e introduciendo sucesivas

rectificaciones con el fin de ajustarse al plan” (p.372).

Ademas, tiene el objetivo de que el personal cuente con un desempefio
profesional de las actividades encomendadas por el director escolar (Gairin 2003).

Esto permite que la gestion del centro se centre en un proceso continuo de mejora
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para lograr la calidad a través de la forma de hacer las actividades de cada

personal que labora en la institucion.
3. Evaluacién de desempefio

Arellano (2012) define la evaluacidon del desempefio como un método de
monitoreo constante de las actividades, procesos y actitudes que desempefia una

persona al realizar sus actividades en cualquier organizacion.
Los elementos que conforma dicha evaluacion son:

e La existencia de objetivos o logros por area.
e Analizar e identificar las formas y esfuerzos es decir, los procesos (los
insumos y actividades).

e Disefar una forma de retroalimentacion.

Eso permite integrar una serie de elementos para analizar y mejorar la
practica de una manera profesional e intencionada que se conforma una guia
para la mejora continua ya que se realizar un seguimiento y evaluacion
sistematica de tal modo, que todos los puestos de la escuela se integren a un
proceso de mejora continua para contribuir a la consecucién de los objetivos

establecidos en el proyecto educativo.

Entonces bajo este esquema, es importante el disefio de instrumentos
integrados bajo una logica que vincule el deber ser del puesto (su objetivo
integrando criterios de calidad), los recursos que se tienen para alcanzarlos

(insumos materiales e intelectuales) y la retroalimentacion.

Las ventajas que tiene el contar con una evaluacién del desempafio al
personal es que permite recolectar y observar los impactos y resultados
producidos por la ejecucion de las acciones, analizar los esfuerzos de gestion y
los recursos invertidos, mejorar la practica asi como replantear acciones para la

mejora continua (Arellano, 2012).
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3.3 La gestion colaborativa como medio para lograr la gestién organizacional
y el disefio de sus herramientas de apoyo

La gestion colaborativa implica un trabajo de todos los miembros del centro
educativo, que hagan que las cosas sucedan (Blejmar, 2007) bajo la premisa de
identificar las necesidades propias y de disefiar estrategias conjuntas para la

mejora o innovacion.

La SEP (2007) expone que el trabajo colaborativo se puede hacer por
campos disciplinarios, materias, capacitaciones para el trabajo, por pequefios
grupos como tutoria y consejos escolares o equipos directivos que tengan un

propésito de mejora e innovacion en el centro de trabajo asumiéndose como:

un medio fundamental para conformar un equipo capaz de dialogar, concertar,
compartir conocimientos, experiencias y problemas en torno a asuntos y metas de
interés comun en un clima de respeto y tolerancia, con la finalidad de logar un
sistema educativo valiosos en la adopcion y el desarrollo de actitudes, asi como

valores para la vida en sociedad (SEP, 2007, p. 3).

Ademas permite la ejecucion de tareas encaminadas hacia la mejora que

hacen posible el dialogo critico y crecimiento de los sujetos que participan en él.

Para Pozner (2000), la colaboraciéon cobra sentido por la integracion de
todos los sujetos que conforman el hecho educativo, como una red flexible y agil
gue permite la aportacién de habilidades y del capital intelectual con el que cuenta
cada uno de ellos, para cumplir un objetivo especifico. Sin embargo se debe tener
en cuenta dos advertencias sobre el trabajo en colaboracion “una: no
necesariamente todo equipo de trabajo supone trabajo en equipo; dos: no todos
los miembros del equipo tienen las mismas caracteristicas ni actian de la misma

manera” (Pozner, 2000, p.6). Por ello el trabajo colaborativo implica:

un objetivo, una finalidad o una meta comun;
un grupo de personas comprometidas con esa convocatoria;

un grupo de personas con vocacion de trabajar en forma asertiva y colaborativa;
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una convocatoria explicita generadora de intereses movilizadores y de
motivaciones aglutinantes;

la construccién de un espacio definido por un saber-hacer colectivo (espacio
donde se pueden identificar situaciones problematicas, juzgar oportunidades,
resolver problemas, decidir acciones, llevarlas a cabo y evaluarlas);

una comunicacion fluida entre los miembros del equipo y su entorno;

una instancia efectiva para la toma de decisiones;

una red de conversaciones, comunicaciones e intercambios que contribuyen a
concretar una tarea;

un espacio (Pozner, 2000, p.5 y 6).

Estos procesos colaborativos son muy socorridos para implementarlos para
la ejecucion de una gestion estratégica a través de la conformacién de equipos de
trabajo o grupos de tarea en las organizaciones utilizando como herramientas los
talleres, mesas de trabajo, reuniones ejecutivas entre otras; y cuyo objetivo es
“facilitar un reflexién que ayude a planificar con acierto los procesos de mejora de

los centros aplicarlo, y evaluarlos de manera pertinente” (Bonals, 2013, p. 42).

Algunas ventajas que ofrece este modo de trabajo son:

romper con las dinAmicas instituidas poco reflexivas.

reflexionar sobre las acciones que se llevan a cabo, tomar conciencia de aquellas
gue claramente ayuden a aumentar la calidad educativa de los centros y aquellas
de claramente no compensen su esfuerzo que se les dedica.

ayudar a la reflexionar... sobre cuales tareas son prioritarias y cuales no en su

practica diaria (p.42).

Ademas el trabajo en grupo requiere de los siguientes procesos:
disposicién para analizar su propio centro, detectar los aspectos que desde si
criterio funcionen de manera adecuada, identificar aquellos que deberian mejorar y
planificar.
analizar cdmo estan organizados, cémo funcionan y como priorizan las tareas,

diferenciado los aspectos que consideran satisfactorios de los que no lo son.
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ser capaces de transitar de una situacion [...] a situaciones mas deseables a

través de procesos de trabajo eficientes (Bonals, 2013, p.53).

En sintesis esta colaboracion debe impulsar y producir una red de
relaciones e interacciones siempre y cuando “se disponga de confianza mutua,
comunicacioén fluida, sinceridad y respeto por las personas [...] como un sistema
de neuronas activas, un sistema vivo cuya energia no se detiene, y tiene la
posibilidad de generar una alternativa organizacional a las estructuras jerarquicas
(Pozner, 2000, p.8).

Es asi como se asegura que los miembros de la escuela participen en el
proceso de mejora como estrategia de trabajo colaborativo, ya que dependiendo
del nivel de involucramiento que tengan los sujetos, podran disefarse
herramientas de organizacion y gestion para el buen funcionamiento del centro y
de este modo, apropiarlas como un marco de referencias para contribuir al logro
de los objetivos institucionales y cumplir los indicadores de calidad desde el rol

que desempeiien.

3.4 El liderazgo distribuido como herramienta hacia la mejora de la calidad y
la gestion organizacional a través de la generaciéon de grupos de
colaboracién

Este enfoque de liderazgo es un nuevo referente para realizar la gestidén escolar y
construir significados compartidos. Segun (Harris y Chapman, 2002) esta nueva

forma de dirigir supone:

“‘mucho mas que una simple remodelacion de tareas, significa un cambio en la
cultura, que entrafia el compromiso y la implicacion de todos los miembros de la
comunidad escolar en la marcha, el funcionamiento y la gestion de la escuela” [...]
implica el aprovechamiento de los conocimientos, las aptitudes, las destrezas, el
esfuerzo y la ilusién de la comunidad escolar” (en Murillo, 2006, s/p).
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Con el liderazgo distribuido se genera un incremento de la capacidad de la
escuela para resolver sus problemas, el directivo identifica, establece acuerdos y
metas deseables, estimulando y desarrollando un clima de colaboracién, apertura
y confianza, lejos de la competitividad entre las partes lo que permite el desarrollo
de la organizacion educativa, ademas que el papel del profesor se hace presente

con fuerza (Murillo, 2006).

Implica también una redefinicion del director escolar, al pasar de una
gestion vertical, burocratica y solitaria a una gestion distribuida y no porque éste
pierda autoridad sino, porque se comparten los planes y objetivos con los sujetos
qgue integran la comunidad educativa del tal modo, que también el trabajo se
distribuye en tareas concretas, pero bajo la guia de un lider en este caso del

directivo.

Tal vez esta propuesta resulte un tanto lejana porque requiere de un
replanteamiento del modo de actuar, pero es necesario el cambio de paradigma y
en este sentido el cambio debe de comenzar mejorando no solo sélo a la practica
de las escuelas, sino también a la formacion inicial de los futuros docentes, para
ello, algunas de las consideraciones que el gestor debe tomar en cuenta para
llevar este proceso de cambio segun Fullan (1993):

lo importante no puede ser impuesto por mandato (cuanto mas complejo es el
cambio, menos puede forzarse).

el cambio es un viaje no un modelo (el cambio es no lineal, esta lleno de
incertidumbres y pasiones, y algunas veces llega a ser perverso).

los problemas son nuestros amigos (los problemas son inevitables y no es posible
aprender sin ellos).

la visién y la planificacion estratégica vienen después (visiones y planificaciones
prematuras, ciegan).

ha de existir un equilibrio entre el individualismo y el colectivismo (no hay
soluciones unidimensionales al individualismo ni al pensamiento grupal).

ni la centralizaciéon ni la descentralizacion funcionan en solitario (tanto las

estrategias de arriba a abajo como las de abajo a arriba son necesarias).
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es fundamental una amplia conexién con el entorno (las mejores organizaciones
aprenden tanto del interior como del exterior).
cada persona es un agente del cambio (el cambio es demasiado importante para
dejarlo a los expertos)” (en Murillo, 2006, s/p).

3.5 Hipotesis de Accion

De acuerdo al problema detectado y enunciado en el capitulo Il y con la revision
del marco conceptual la hipétesis de accion radica en que la creacién del sistema
organizacional permitira al equipo de trabajo contar con medios formales
institucionales para lograr los objetivos e indicadores de calidad, sabran qué
funciones realizar de acuerdo al manual, se daran pautas para la capacitacion,
seguimiento y evaluacién para profesionalizar su desempefio, contaran con
mecanismos de organizacién, manejo y resguardo de la informacién asi como con

rutas claras y precisas para la comunicacion interna.

Siendo esto, y de acuerdo con el cargo que actualmente se tiene en la
institucion, el proyecto tendra un nivel de intervencion bajo la linea general de
gestion organizacional y cuatro sub lineas las cuales se describen con claridad en

el capitulo IV:

Sub linea 1: Procesos administrativos normativos para la organizacion.
Sub linea 2: Capacitacién y seguimiento al equipo de trabajo.
Sub linea 3: Organizacién, manejo y resguardo de la informacion.

Sub linea 4: Comunicacion organizacional.
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CAPITULO IV. DISENO DE LA INTERVENCION

En el presente capitulo se describe la estrategia de intervencion disefiada para crear
un sistema de organizacion y gestion institucional que posibilite el logro se los
objetivos institucionales e indicadores de calidad. Primeramente, se describen los
objetivos de la intervencion y la metodologia para el desarrollo del proyecto.
Posteriormente se muestra el plan de accidén, con las actividades, propdésitos,

recursos, instrumentos para el seguimiento.
4.1 Objetivo, estrategia y metodologia de la intervencion

A partir del diagnéstico (capitulo 1) y la fundamentacion tedrica para las estrategias
de gestion planteadas en el capitulo Il del presente trabajo, se intervendra con el
objetivo de disefiar un proceso formal, estructurado y estratégico para organizar el
funcionamiento de la institucion que le permita alcanzar sus metas Yy objetivos, a
través de los medios y herramientas organizacionales, la capacitacion, el
seguimiento y evaluacion del personal para su desempefio profesional, mecanismos

para el resguardo de la informacién y un sistema de comunicacion formal.

Asi mismo la estrategia del plan de accion para el proyecto entendida como
‘una ciencia y arte de conocer, utilizar y conducir medios (humanos, materiales,
econdmicos) en un tiempo y espacios determinados para alcanzar los objetivos y
metas de la organizacion y/o grupos” (Villa, 2000, s/p), fue disefiada a través de un
proceso colaborativo y liderazgo distribuido, integrando grupos de tarea,
compuestos por los directivos, administrativos y algunos docentes, o que permite
generar los diferentes mecanismos y medios de organizacion formal
simultdneamente y articular las acciones del proyecto de intervencion asi como la

apropiacion del mismo.
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4.1.1 Metodologia de la intervencion

Este proyecto tiene como metodologia la intervencidn-accion participativa, cuyos
procedimientos de recuperacién de los datos, colaboracion y participacion se
intencionan desde las lineas de accion y el seguimiento de las actividades en cada
una y cuya descripcion se muestra en las fases del plan de accion, que representan
los pasos que se siguieron para la elaboracion del mismo. Constituyen un proceso
metddico y estructurado que permite abordar el problema detectado para su mejora:

1. Socializacién del plan de accién e integracion de los equipos de trabajo

En esta fase, se muestra el area de oportunidad ante la comunidad educativa a fin de
validar los resultados el diagnéstico y que corresponden a la realidad problemética
de la escuela, que las necesidades planteadas podrian resolverse asi como el nivel
de participacion para mejorar tales necesidades y que se identifiquen los beneficios
que se generaran durante el proceso de intervencion. También se muestra la
articulacion del proyecto de intervencion con el Plan de Desarrollo Institucional y de
este modo se genere una vision integral para que exista la cooperacién y realizacion

de actividades estratégicas.

Posteriormente, se organizaron los grupos de trabajo (GT) integrados por
directivos, docentes y administrativos cuyo objetivo es la generacién de un trabajo
colaborativo asi como la elaboracion de los procesos y productos derivados del plan
de accién. Se instalé un liderazgo distribuido caracterizado por la construccion de
significados compartidos, el compromiso el incremento para la resolucién de

problemas colaborativamente y por lo tanto un desarrollo organizativo.
2. Disefo del plan de accion y los insumos para el trabajo

Esta fase hace referencia al disefio de los talleres, reuniones y mesas de trabajo
colaborativo ademas la preparacion de insumos para llevar acabo las acciones del
proyecto de intervencion tales como la elaboracion de laminas, busqueda y

sistematizacién de datos, elaborar listas de asistencia, la solicitud de espacios fiscos
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entre otros, lo que permite generar los productos y procesos programados en cada

linea.
3. Ejecucién de las actividades del plan de accion

En esta parte, se implementan las actividades del plan de accion, es decir se llevan
cabo segun lo programado en el cronograma, donde se contemplan los momentos de
aplicacion de las diferentes acciones que constituyen la proyecto de intervencion y su
reformulacion, en caso de ser necesario. Barraza (2010) menciona que esta parte
se convierte en la solucion a la hipétesis de accion que puede o no, ser la alternativa
mas adecuada y solamente con la aplicacion del plan de accion, se podra tener

certeza de su eficacia y congruencia.

4. Seguimiento y evaluacion

Representa “los momentos de seguimiento de la aplicacion de las diferentes
actividades que constituyen el proyecto y su evaluacién general” (Barraza, 2010,
p.25) tanto las acciones como el proceso, es decir, es la parte medular del
cumplimiento del plan de accion y estd compuesto por los instrumentos de

recuperacion y seguimiento que se describen en el plan de accién y sus resultados.
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En el siguiente esquema se representa de manera resumida la estrategia, las sub

lineas, las fases y el objetivo de intervencion:

4 A

AMBITO A INTERVENI
GESTION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO:
Disefar un proceso
formal, estructurado y
estratégico para
organizar el
funcionamiento de la

2.- Capacitacion al equipo de trabajo institucion

1.- Procesos administrativos normativos para la
organizacion

3.- Organizacion, manejo y resguardo de la
informacién

4.- Comunicacion organizacional

FASES DE INTERVENCION

A%

2. Disefio del plan
de accion y los
insumos para el
trabajo

Socializacion del
plan de accion e
integracion de los
equipos de trabajo

3. Ejecucion de las
actividades  del
plan de accién

4. Seguimiento y
evaluacion

Esquema 2. Estrategia, sub lineas, fases y objetivo de la intervencion
Fuente: propia



88

4.2 Lineas de accion y sus propdsitos

Para lograr el proposito que se menciona con anterioridad, se consideré necesario
intervenir desde el ambito de la gestion organizacional como linea principal y 4 sub
lineas de accién, encaminadas a atender sistematicamente el problema analizado del
capitulo Il, desde una estrategia de colaboracion a través de grupos de tarea como
se menciona anteriormente. A continuacibn se muestran las sub lineas de

intervencidn y sus propositos:

Sub linea 1: Procesos Sub linea 2: Capacitacion
administrativos normativos para la y seguimiento
QST Bl al equipo de trabajo

Linea general:
Gestion
Organizacional

Sub linea 3: Organizacién, manejo Sub linea 4: Comunicacion
y resguardo de la informacién organizacional

Esquema 3. Linea de accion y sub lineas

Sub linea 1: Procesos administrativos normativos para la organizacion:

Dentro de la gestiébn organizacional el ambito administrativo se orienta hacia
formalizar y generar documentos tales como manuales, perfiles de puesto,
descripcion de funciones, procesos y procedimientos que den estructura y regulen la

institucién a fin de contar con un funcionamiento articulado y sistémico de la misma.

Productos y procesos: un manual de funciones, atribuciones y responsabilidades

del personal.
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Sub linea 2: Capacitaciéon y seguimiento al equipo de trabajo:

Consiste en el inicio de un proceso organizativo y especializado respecto a las
actividades que cada area debe realizar, con la implementacion de procesos
formativos y de seguimiento al equipo de trabajo capacitar, especializar y evaluar el
desempefio profesional de las funciones, asi como incorporar un mecanismo de

planeacién, seguimiento y evaluacion de las mismas.

Productos y procesos: Capacitacion al personal y evaluacion al desempefio asi

como un mecanismo de planeacién, seguimiento y evaluacion del desempefio.

Sub linea 3: Organizacion, manejo y resguardo de la informacion:

Para la realizar una gestion organizacional de debe estructurar un sistema de archivo
y resguardo de datos que permita a la institucion contar con la informacion como
insumo principal de las labores, la toma de decisiones estratégicas y sobre todo

proteger el conocimiento generado por los procesos internos.

Productos y procesos: Normas para el uso y consulta de la informacién asi como
estructurar el sistema de archivo y reguardo de documentos tanto fisicos como

electrénicos de cada area de trabajo.

Sub linea 4: Comunicacion organizacional:

Se refiere a un elemento esencial capaz de formalizar medios de comunicacion
interna que articulen los procesos de gestion y definan los ambitos de uso de los

canales comunicativos permitido realizar y delegar actividades planificadamente y

por ende una gestion centrada e n redes estratégicas de comunicacion.

Productos y procesos: organigrama y medios de comunicacién oficiales definidos.
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4.3 Plan de accion

El plan de accién describe la programacion de las actividades para el proyecto de
intervencidn organizadas por fases, los recursos para realizarlas, los responsables y
participantes asi como las fechas para realizarlas incluyendo los instrumentos y
técnicas para dar seguimiento a las mismas. En los siguientes cuadros se presenta el
plan de accién por sub linea, lo que permite apreciar esqueméaticamente la

planeacion para desarrollar la intervencion.



Plan de accién
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Sub linea 1: Procesos administrativos normativos para la organizacion

Propésito: Formalizar y generar de documentos: manuales, perfiles de puesto, descripcion de funciones, procesos y procedimientos que den estructura y regulen la

institucion
Meta: en cinco semanas contar con un manual que contenga perfiles de puesto, descripcion de las actividades
INSTRUMENTOS
PRODUCTO O i PRODUCTO POR | RECUPERACION
PROCESO ACTIVIDADES PROPOSITO RESPONSABLES PARTICIPANTES RECURSOS ACTIVIDAD Y SEGUIMIENTO PLAZOS
1.1 Reunioén de Presentar los resultados | Gestora Directivos y Sala de Convocatoria de | Metodologia de 27 de abiril
presentacion , del diagnéstico a los coordinadores maestros, la reunién, lista trabajo parala
anélisis directivos y computadora, | de asistencia, intervencion,
participativo de los | planteamiento de la proyector, fotografias, cuadro de
resultados del metodologia trabajo presentacion sugerencias y pendientes,
diagnéstico y de power point | comentarios de | €structura de los
establecer rutas e impresién de | los directivos equipos de
para organizar el las mismas trabajo, agenda
trabajo de las sesiones de
los talleres para
la elaboracién del
manual
1.2 Generacion de | Realizar, sistematizar Gestora No necesarios Manual de Formatos del Formatos del 28 de abril
los insumos para el | los insumos y la gestion funciones manual de manual de al 01 de
trabajo de espacios antiguo funciones funciones mayo
Presentacion de | Presentacion de
Manual de power point con | power point con
funciones, la estructura del | la estructura del
atribuciones y manual y la manual
responsabili- descripcién de
dades del puesto
personal 1.3 Mesas de Integrar los grupos tarea | Gestora grupos | Gestora Presentacion Listas de Minutas de las 04 de mayo
trabajo para revision, analisis y de tarea de power point | asistencia, sesiones de al 02 de
anélisis, revision y | vaciado de las Sﬂggﬁeﬁﬁé;éngﬂslt)ranvo sobre el fotograffas, el trabajo junio
actualizacién del actividades de cada Encargado de control escolar | liderazgo objetivo por Cuadro de
documentos area Encargado de recursos distribuido, puesto, la pendientes
normativos por humanos manual descripcion de
Proveeduria . L. .
grupos tarea antiguo, actividades, perfil

Grupo tarea 2 (GT2)
Subdirector de investigacion
Coordinacion de vinculacion

Grupo tarea 3 (GT3)
Subdireccion académica
Direccién

Grupo tarea 4 (GT4)
Coordinacién de atencién a
estudiantes

lineamientos y
reglamentos
del puesto,
formatos para
el vaciado de
las actividades
actualizadas e
indicadores de
calidad

de puesto
actualizada
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Extension y difusion

Prefectura

1.4 Validacién y Validar que el manual Gestora Gestora y directora Manual Manual Manual validado | 03- 05 de
correccion del esté con condiciones de general terminado terminado junio
manual de ser operado
funciones
1.5 Reunion de Dar a conocer la Gestoray Gestora, directivos, Sala de usos Listas de Papeletas 08- 12 de
difusion de los organizacion de la escuela | coordinadores coordinadores y mudltiples, asistencia, junio
documentos al personal para que del grupo tarea | personal administrativos | presentacion fotografias,
normativos y reconozcan un marco de power presentacion de

L, organizacional, y tengan . :
evaluacion del claridad en las atribuciones point, papeletas | power point
proceso de de los puestos para

construccion

sugerencias
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Sub linea 2: Capacitacion y seguimiento al equipo de trabajo

Propdésito: Implementar procesos formativos y de seguimiento al equipo de trabajo: capacitar, especializar y evaluar el desempefio profesional de las funciones asi
como incorporar un mecanismo de planeacién, seguimiento y evaluacion de las mismas

Meta: Contar con una capacitacion al personal y un mecanismo de evaluacion del desempefio

PRODUCTO INSTRUMENTOS
PRODUCTO POR RECUPERACION Y
O PROCESO ACTIVIDADES PROPOSITO RESPONSABLES | PARTICIPANTES | RECURSOS ACTIVIDAD SEGUIMIENTO PLAZOS
2.1 Generacion de | Realizar, Gestora No necesarios Documentos y | Insumos Los mismos insumos
los insumos para el | sistematizar los datos para el
trabajo insumos y la gestion desarrollo de 27 de abril al
de espacios actividades 01 de mayo
2.2 Taller de Que las personas Gestora Gestora Sala de Listas de | Proceso de la
capacitacion al conozcany se Subdirector Subdirector maestros, asistencia, capacitacion y
personal apropien de las administrativo administrativo funciones por | fotografias, acuerdos y
funciones Recursos humanos | area compromisos
documentados en
L las sesiones de 25-29 de
Capacitacion trabajo. mayo
al perso_qal Y [2.3 Taller de Analizar los Gestora Gestora Los Documento Proceso de la 01- 05 junio
evaluamorl al trabajo indicadores de Subdirector Subdirector indicadores de | descriptor de la | evaluacion
de’sempeno colaborativo con el | calidad, los administrativo administrativo calidad y las evaluacion de
asi comoun grupo tarea para | procesos, las Recursos humanos | funciones, desempefio
mecanismo de disefiar el actividades por formatos para
plaqe§c|on, mecanismo de puesto que permitan el escrito y
segwml_e'nto y seguimiento y el disefio de criterios vaciado del
eva_lu_amon de evaluacion del para la evaluacién mecanismo de
actividades y desempefio del desempefio evaluacion
procesos
2.4 Reunion Dar a conocer la Gestora Gestora Sala de usos Listas de Papeletas 22-26 de
colaborativa para | organizacion de la Subdirector Subdirector multiples, asistencia, junio
difusion de los escuela al personal | administrativo administrativo presentacion fotografias,
procesos para que reconozcan Recursos humanos | de power presentacién de
un marco point, power point

organizacional, y
tengan calidad en
los procesos
operativos

papeletas para
sugerencias




94

Sub linea 3: Organizacién, manejo y resguardo de la informacion

Propésito: estructurar un sistema de archivo y resguardo de datos

Meta: Contar con normativas de organizacion, consultay resguardo de la informacion

INSTRUMENTOS
PRODUCTO O 5 PRODUCTO POR RECUPERACION Y
PROCESO ACTIVIDADES PROPOSITO RESPONSABLES | PARTICIPANTES RECURSOS ACTIVIDAD SEGUIMIENTO PLAZOS
3.1 Generacion Realizar, Gestora No necesarios Busqueda de Formatos, estructuras de | Documentos sobre | 23-24
de los insumos sistematizar los sistemas de sistemas de archivos sistemas de | marzo
para el trabajo insumos y la archivos, organizacion de
gestlo_n de formatos para el archivos
espacios reglamento, )
proceso de estacionales
archivo etc.
Indicadores de Formatos de
calidad reglamentos
3.2 Mesa de Clasificar y Gestora Equipo Espacio fisico, | Pre estructura del Cuadro de
trabajo con el ordenar los colaborativo lineamientos, mecanismo de archivo. | pendientes por 25-27
Documento | €quipo para la documentos y integrado por: la | computadora, La asignacion de un sesion de trabajo marzo
normativo y | revision de archivos gestora, la acceso a los lugar para el resguardo | Estructura del
estructura | clasificacion de digitales directora y dos archivos, sistema de archivo
del sistema | los documentos prestadoras de material de
de archivoy |ya existentes servicio social papeleria
reguardo de
?:r::tl:)r?l’i?ctg: 3.3 Mesas de I_dentificqr el Gestora Equipo _ _Espac_io fisico, |Pre reglamento_para la Re_pc_)rte de
como tr_abeljo para el tipo de sistema _colaboratlvo lineamientos, consulta, manejo, _ actividades
electrénicos dlseno_de un _de archivo integrado por: la | computadora, res_guardo y manejo de |Pre reglamen_to y
mecanismo idonea para el gestora y dos acceso a los la informacién. Proceso | proceso del sistema
registro tipo de prestadoras de archivos, del archivo de los de archivo
sistematico documento servicio social material de documentos 13 de
tanto en fisico papeleria abril- 08
como de mayo
electrénico
3.4 Elaboracion Realizar los Gestora Equipo Espacio fisico, | Reglamento, proceso del | Los mismos 11-15de
de documentos documentos colaborativo computadora archivo productos mayo

para la operacion
del sistema de
archivo

normativos para
la operacion del
sistema de
archivo

integrado por: la
gestora y dos
prestadoras de
servicio social
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Ademas de los
directivos y
coordinadores

3.5 Validaciény | Validar y Gestora Equipo No necesario Estructura del sistema | Los mismos 18-20 de
correccion de los | formalizar el colaborativo de archivo, reglamento y | productos mayo
documentos sistema de integrado por: la proceso para validar
generados y la archivo gestora y dos
prestadoras de

estructura del servicio social
sistema de
archivo
3.6 Presentacion | Difundir el Gestora Equipo Sala de Lista de asistencia, Entrega del 08- 12 de
de sistema y los | proceso, colaborativo maestros, fotografias, presentacion | reglamento y junio
documentos documentos y integrado por: la | presentacion de | de prower point proceso al personal
reglamentarios organlzam_én gestora y dos power point, (Ilst_a_de firmas de

del mecanismo prestadoras de documentos recibido

de archivo servicio social. producidos

Sub linea 4: Comunicacién organizacional

Propésito: Formalizar medios de comunicacion interna que articulen los procesos de gestion

Meta: Mejorar el flujo de la informacién a través de los canales de comunicativos pertinentes para ejecutar y delegar actividades de manera correcta

INSTRUMENTOS
PRODUCTO O PRODUCTO POR | RECUPERACION Y
PROCESO ACTIVIDADES | PROPOSITO | RESPONSABLES | PARTICIPANTES | RECURSOS ACTIVIDAD SEGUIMIENTO PLAZOS
4.1 Generacion | Realizar, Gestora No necesarios Documentaci | Presentacion de Presentacion de 27 de abril
de los insumos | sistematizar on sobre el power point con los | power point con los |al 01 de
para el trabajo | los insumos historial de la | organigramas de la organigramas de la | mayo
y la gestion ENEA ENEA ENEA
de espacios Impresiones
Organigramay | 4.2 Mesa de Disefar la Gestora Equipo Sala de Borrador del Lista de asistencia, 11 de
medios de trabajo estructura colaborativo juntas organigrama fotografia mayo
comunicacion | colaborativo operativa integrado por: ejecutivas Borrador de
oficiales con el equipo Gestora Presentacion organigrama
directivo para Directora general |de power Relatoria de la mesa
el disefio y Subdirector point con las de trabajo
construccion administrativo estructuras Cuadro de
del Subdirector de anteriores pendientes
organigrama investigacion Impresién de
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Subdireccion los
académica organigramas
antiguos
Pre borrador
del nuevo
organigrama
4.3 Mesa de Establecer Gestora y directora | Equipo Sala de Organigrama versién | Relatoria
trabajo los canales y colaborativo juntas final Encuesta al equipo
colaborativo medios de integrado por: ejecutivas Cuadro de
para presentar | comunicacio Gestora Presentacién pendientes
la propuesta n pertinentes Directora general | de power
fina de para el Subdirector point con la
organigrama y | funcionamien administrativo propuesta
establecerlos |tode la Subdirector de
canales de escuela investigacion
comunicacion Subdireccion 18-19 de
académica mayo
4.4 Validacién | Validar y Gestora Directora No Organigrama El mismo producto
y autorizacién | formalizar la necesarios autorizado,
del estructura firmado y sellado por
organigrama operativa la
por la direccion | escolar direccion
general 25-26 de
mayo
4.5 Difusion del | Socializar la | Gestora y directora | Gestora, directivos, | Papeleria 'y Oficios de aviso a | Integracion de la 08-12 de
organigramay | estructura coordinadores oficios todo el personal estructura operativa | junio
los canales operativa y al plan de desarrollo
formales de las vias institucional
comunicacién | formales de Lista de firmas de
interna comunicacio recibido
n interna

Tabla 15. Plan de accién




4.4 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades muestra el seguimiento al plan de accién como herramienta para el control del proyecto. A

continuacioén se detallan las actividades por sub lineas de accién, mes y semana.

Cronograma de actividades
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Sub linea 1: : Procesos administrativos normativos para la

oradanizacion

FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4
Marzo Abril Mayo Junio
ACTIVIDAD Del Del
Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 04 al Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 22al | 29v 30
al 27 al 17 al 24 al 01 08 al 15 al 22 al 29 al 05 al 12 al 19 26 y

1.1 Reunidn de presentacion, andlisis
participativo de los resultados del
diagnostico y establecer rutas para
organizar el trabajo

1.1 Generacion de los insumos para el
trabajo

1.2 Mesas de trabajo para analisis,
revisién y actualizacion del
documentos normativos por grupos
tarea

1.3 Validacién del manual de funciones

1.4 Reunién de difusién de los
documentos normativos y evaluacion
del proceso de construccion




Sub linea 2: Capacitacion y

sequimiento al eqa
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ACTIVIDAD

FASE 1Y FASE 2

FASE 3

FASE 4

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Del 23
al 27

Del 13
al 17

Del 20
al 24

Del 27
al 01

Del 04
al 08

Del 11
al 15

Del 18
al 22

Del 25
al 29

Del 01
al 05

Del 08
al 12

Del 15
al 19

Del 22
al 26

29y
30

2.1 Generacion de los insumos para el
trabajo

ipo de trabaio

2.2 Taller de capacitacion al personal

2.3 Taller de trabajo colaborativo con el
grupo tarea para disefiar el mecanismo de
seguimiento y evaluacién del desempefio

2.4 Reuniodn colaborativa para difusion de
los procesos y evaluacion del proceso de
construccion

Sub linea 3: Organizacién, manejo y resguardo de la

3.1 Generacion de los insumos para el
trabajo

3.2 Mesa de trabajo con el equipo para la
revisién de clasificacion de los documentos
ya existentes

3.3 Mesas de trabajo para el disefio de un
mecanismo registro sistematico

informacion

3.4 Elaboracién de documentos para la
operacion del sistema de archivo

3.5 Validacién y correccion de los
documentos generados y la estructura del
sistema de archivo

3.6 Presentacion de sistema y los
documentos reglamentarios y evaluacion
del proceso de construccion
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FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4

ACTIVIDAD Marzo Abril Mayo Junio

Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 | Del 04 | Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 | Del 22 | 29y
al 27 al 17 al24 | al0l1 | al08 | al15 | al22 | al29 | al05 | al12 | al19 | al 26 30

4.1 Generacion de los insumos para el
trabajo

4.2 Mesa de trabajo colaborativo con el
equipo directivo para el disefio y
construccion del organigrama

4.3 Mesa trabajo colaborativo para
presentar la propuesta final de organigrama
y establecer los canales de comunicacion

4.4 Validaciéon y autorizacion del
organigrama por la direccién general

4.5 Difusion del organigrama y los canales
formales de comunicacién interna y
evaluacion del proceso de construccion

Sub linea 4: Comunicacién organizacional

Tabla 16. Cronograma

Dicha planeacion tiene la finalidad de cumplir con la hipo6tesis de accion descrita al final del capitulo Ill, que consiste en
que la creacion del sistema organizacional permitira al equipo de trabajo contar con medios formales institucionales para
lograr los objetivos e indicadores de calidad, sabran qué funciones realizar de acuerdo al manual, se daran pautas para la
capacitacién, seguimiento y evaluacion para profesionalizar su desempefio, contaran con mecanismos de organizacion,
manejo y resguardo de la informacion asi como con rutas claras y precisas para la comunicacion interna. El en siguiente
se describen el seguimiento, sistematizacion y evaluacién; es decir los resultados de la intervencién en relacion con el

plan de accion.



100

CAPITULO V. SEGUIMIENTO, SISTEMATIZACION Y EVALUACION DE LA
INTERVENCION

El presente capitulo reporta el desarrollo de la intervencién realizada, mediante el
seguimiento, sistematizacion y evaluacion del plan de accién, los avances
obtenidos la fecha de corte del 30 de junio de 2015. Se analiza el logro en los
indicadores preestablecidos, la asertividad de la hipétesis de accion asi como la
pertinencia de la estrategia. No obstante, el objetivo de la intervencién no se
evalla en virtud de que el proceso aun no se ha concluido, por lo tanto, quedan
pendientes por desarrollar actividades de la segunda, tercera y cuarta fase las

cuales, permiten estimar su alcance.

5.1 Procedimiento para el seguimiento y criterios de ordenamiento

Segun Barraza (2010) debe contarse con una ruta metodoldgica compuesta por
niveles que recuperen el proceso de intervencion, los cambios que se han
realizado, los logros obtenidos y los obstaculos detectados. Se recupera de
manera esquematica e interpretativa la ejecucion del plan de accion. En el
siguiente esquema se muestran los niveles de sistematizacion y andlisis utilizados

en este proceso de evaluacion:

3.- Lineas de 4.- Hipdtesis de
2. Indicadores de accion: accion:

1.- Actividades:

ejecucion del

mejora y logro descripcion de la supuestos
cronograma

mejora alcanzada movilizadores

Esquema 4. Niveles del proceso de sistematizacion y analisis

Fuente: propia
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El primer nivel de sistematizacion y andlisis, se refiere al seguimiento del
cronograma de actividades donde se elaboraron, validaron y socializaron los
productos o procesos elaborados por los grupos de tarea (GT), sistematizandolos
a través de las fases de intervencion, para identificar los factores limitantes, los

favorecedores y los cambios en el desarrollo del plan de accion.

El segundo nivel, corresponde a la sistematizacion con base a los
indicadores de logro planteados desde el diagndéstico. Para fundamentarla, se

utilizan las evidencias de los productos y procesos generados.

El tercer nivel de sistematizacion y seguimiento, se enfoca en las lineas de

accion, identificado el logro en los procesos y productos programados.

El cuarto nivel, se analiza la hipotesis de accién identificado los elementos

movilizadores en el proceso de cambio y mejora.

Finalmente el quinto nivel, se integra a través de los elementos recuperados
en los niveles previos. Se analiza y evalla la estrategia implementada y el objetivo
del proyecto de intervencion, que en este caso, quedara pendiente en virtud del

gue proyecto no ha concluido o avanzado en todas sus fases.



5.2 Seguimiento al plan de accion
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A continuacion se muestra el primer nivel de sistematizacion y andlisis, donde se recupera el estatus de las actividades

del cronograma tomando como referencia sus fases.

Sub linea 1: : Procesos administrativos normativos para la organizacion

FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4
ESTATUS AL Marzo Abril Mayo Junio
ACTIVIDAD 30 DE JUNIO Del
DE 2015 Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 | Del 04 | Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 22 al 29y
al 27 al 17 al24 | al01 | al08 | al15 | al22 | al29 | al05 | al12 | al 19 26 30
1.1 Reunién de
presentacion, analisis
participativo de los Realizada
resultados del Tiempo y forma
diagnostico y establecer | con cambios
rutas para organizar el
trabajo
1.2 Generacion de los Realizada

insumos para el trabajo

Tiempo y forma

1.3 Mesas de trabajo
para andlisis, revision y
actualizacién del
documentos normativos
por grupos tarea

Realizada con
cambios

1.4 Validacion del
manual de funciones

No iniciada

1.5 Reunioén de difusion
de los documentos
normativos y evaluacion
del proceso de
construccién

No iniciada




Sub linea 2: Capacitacion y seguimiento al equipo de trabajo
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FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4
ESTATUS AL )
ACTIVIDAD 30 DE JUNIO Marzo Abril Mayo Junio
DE 2015

Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 | Del 04 | Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 | Del 22 | 29y

al 27 al 17 al24 | al01 | al08 | al15 | al22 | al29 | al05 | al12 | al19 | al 26 30
2.1 Generacion de los No iniciada
insumos para el trabajo
2.2 Taller de capacitacion No iniciada
al personal
2.3 Taller de trabajo
colaborativo con el grupo | No iniciada
tarea para disefiar el
mecanismo de
seguimiento y
evaluacion del
desempefio

No iniciada

2.4 Reunion colaborativa
para difusion de los
procesos y evaluacion
del proceso de
construccion
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Sub linea 3: Organizacion, manejo y resguardo de la informacion

FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4
ESTATUS AL Junio
ACTIVIDAD 30 DE JUNIO | Marzo Abril Mayo
DE 2015
Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 | Del 04 | Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 | Del 22 | 29y
al 27 al 17 al 24 al 01 al 08 al 15 al 22 al 29 al 05 al 12 al19 | al 26 30
3.1 Generacion de los Realizada

insumos para el trabajo

Tiempo y forma

3.2 Mesa de trabajo con
el equipo para la revision
de clasificacion de los
documentos ya
existentes

Realizada
Tiempo y forma

3.3 Mesas de trabajo
para el disefio de un
mecanismo registro
sistematico

Realizada con
cambios
Suspension de
dos semanas
por las
actividades
institucionales y
el GT se dedico
a realizarlas

3.4 Elaboracion de
documentos para la
operacion del sistema de
archivo

Realizada con
cambios

3.5 Validacion y
correccion de los
documentos generados y
la estructura del sistema
de archivo

Realizada con
cambios

3.6 Presentacion de
sistema vy los
documentos
reglamentarios y
evaluacioén del proceso
de construccién

Realizada con
cambios
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FASE 1Y FASE 2 FASE 3 FASE 4
ESTATUS AL

ACTIVIDAD 30 DE JUNIO | Marzo Abril Mayo Junio

DE 2015 Del 23 | Del 13 | Del 20 | Del 27 | Del 04 | Del 11 | Del 18 | Del 25 | Del 01 | Del 08 | Del 15 | Del 22 | 29 y
al 27 al 17 al24 | al01 al08 | all5 | al22 | al29 | al05 | al 12 al19 | al 26 30

4.1 Generacion de los Realizada
insumos para el trabajo | Tiempo y forma

4.2 Mesa de trabajo
colaborativo con el
equipo directivo para el
disefio y construccion
del organigrama

Realizada
Tiempo y forma

4.3 Mesa trabajo
colaborativo para
presentar la propuesta Realizada

final de organigrama y Tiempo y forma
establecer los canales de
comunicacién

4.4 Validacion y
autorizacion del Realizada con
organigrama por la cambios

direccién general

4.5 Difusion del
organigrama y los
canales formales de Realizada con
comunicacioén interna y | cambios
evaluacioén del proceso
de construccion

Sub linea 4: Comunicacion organizacional

Tabla 16. Cronograma de actividades

Como se puede observar en las tablas anteriores, el cronograma de actividades se organiz6 en 4 fases: la primera,
estuvo referida a socializar del plan de accion e integracion de los equipos de trabajo. Se realiza de acuerdo a lo
programado, en tiempo y forma, con algunos cambios en cuanto a estrategia para el desarrollo de la intervencion. La
segunda fase consistio en el desarrollo del plan de accion y los insumos para la ejecucion del mismo. Se programaron 5

actividades, de las cuales se cumplieron en tiempo y forma 4, lo que representa el 80% de avance.
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El 20% no se realiz6 debido a que la sub linea a la que pertenece la
actividad se pospone. Los factores que facilitaron su éxito fueron la disposicion de
los materiales, los espacios fisicos, el acceso a la informacion institucional, pero

sobre todo, la apertura de los actores escolares para el trabajo.

La tercera fase representa la ejecucion del plan de accion. Se programaron
10 actividades de las cuales se realizaron 7, lo que se resume en un 70% de
cumplimiento. Los cambios consistieron en la reprogramacion y suspension de
algunas sesiones de trabajo, asi como la implementacién de estrategias virtuales
para la entrega de los productos. El 30% no se realizd6 debido a que el avance de
los grupos tarea fue paulatino y poco uniforme. Las condiciones que favorecieron
esta fase fueron la disposicion de las personas, el uso de las tecnologias, el
interés por el proyecto, la colaboracién entre algunos miembros de los GT y la
experiencia y acompafiamiento del subdirector administrativo en procesos
similares, la disposicion del personal administrativo, la disponibilidad de los
espacios fisicos y recursos. Por otro lado, la demanda académica de los actores
escolares fue un elemento limitante para cumplir con el 100% de las actividades
programadas, ademas de la cultura pragmatica del funcionamiento escolar, la falta
de interés por algunas personas, la entrega a destiempo las tareas asignadas, la
falta de posicionamiento del proyecto y de la misma coordinacién de gestion, asi

como la falta de unificacion de las agendas de trabajo de integrantes de los GT.

Otros factores que facilitaron el desarrollo de esta fase fueron: el
conocimiento del subdirector de investigacion en torno al historial organizativo de
la ENEA, lo que permitié definir qué funcion tiene el consejo técnico escolar. El
interés de la directora por difundir el organigrama ante la comunidad educativa,
ademas de establecer reuniones semanales contindas, como espacio para tratar
asuntos de gestion y aterrizar en agenda operativa para mejorar el

funcionamiento.

La cuarta y ultima fase fue el seguimiento y evaluacion, que refiere a la
difusién de los productos y procesos generados ante la comunidad educativa para

su operacion, apropiaciéon y mejora. En esta fase so6lo se cumplio el 50%
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representado por 2 de 4 actividades, con cambios menores como la
reprogramacion de las mismas ya que hubo un retraso de la fase posterior. Un
factor favorecedor fue el interés de los directivos y algo que limitdé el cumplimento

fue la premura por el cierre del ciclo escolar.

5.3 Andlisis de la mejora con base en los indicadores

Corresponde al segundo nivel de andlisis, donde se sistematizé con base a los
indicadores establecidos desde el diagnostico para el proceso de intervencion, los
cuales representan frecuencias, indices o cualidades que permiten apreciar y
evidenciar los cambios que han ocurrido sobre el objeto problema (Gonzélez,

2011). A continuacién se muestra la tabla de indicadores y sus evidencias de logro

alcanzado.

Sub linea 1: Procesos administrativos normativos para la organizacion

Problema Indicador previsto 'I;lpelmpo Evidencia Logro
azo
Se carece de un | Un manual de funciones Corto Documento de avance parcial | Prospectiva
marco normativo | actualizado a través del cual, se | /Mayo de al 77%. (Anexo 10)
organizativo regulen los procedimientos y se | 2015
actualizado, delimiten las atribuciones del
vigente y publico | equipo de trabajo
para la regulacion | Difusién, apropiacién y uso del Corto/ Prospectiva Prospectiva
de manual Junio de
responsabilidades 2015
y funciones de los | El personal reconoce y utiliza el | Mediano/ Prospectiva Prospectiva
equipos de trabajo | manual como una herramienta | Enero de
de planeacion para la 2016
El funcionamiento | realizacion profesional de las
de la escuela es | funciones
pragmatico, El personal directivo le toma Corto El subdirector administrativo, Iniciado
experimental Y | importancia al marco normativo | /Mayo de retne al GT para realizar el
emergente,  con | organizacional como regulador 2015 taller de trabajo y establece
poca articulacion | de procesos comunicativos y de una agenda de trabajo
de procesos de | gestion semanal los dias jueves de
gestion y 10:00 am a 12:00 pm hasta
comunicacion. terminar la actualizacién del
manual de funciones.
Inexistencia  de Expresa la importancia de las
proposito por area funciones y procesos para la
de trabajo que ejecucion del plan de
permita el desarrollo institucional
cumplimiento  de | Disminucién de la confusion y Mediano/ | Los integrantes de los grupos | Iniciado
los objetivos | duplicacién de funciones entre Enero de tarea, identifican
institucionales. personal administrativo 2016 paulatinamente las funciones
que les corresponde atender y
L aquellas que no, a través de
La duplicacion de comentarios durante las
funciones e mesas de trabajo.
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improvisacion de | El personal tanto directivo como | Mediano/ Prospectiva Prospectiva
tareas asi como | administrativo se apega al Enero de
la solucion de | desempefio de las funciones 2016
problemas de | que les corresponde atender
manera segun la descripcion del manual
emergente y poco | y evita aquellas que no son de
articulada su injerencia.
Sub linea 2: Capacitacién y seguimiento al equipo de trabajo

Problema Indicador previsto Tlpelr:zr())ol Evidencia Logro
Carencia de un La capacitacion al personal Corto/Junio Prospectiva
sistema o administrativo como medio para de 2015 Depende de la sub linea
mecanismo de realizar sus funciones de manera 1 (manual de funciones)
capacitacion, profesional y 4 (organigrama) para
induccién, La disminucion de los errores en Mediano/ poder articular su Prospectiva
seguimiento y los procedimientos de las diciembre de | ejecucion
formacion del actividades propias de cada area 2015
gggseﬂs;gﬁraeel Se cuenta con un mecanismo de Mediano/ Prospectiva
: el induccion para orientar al personal enero de
identificacién de / >
sus funciones y de nuevo ingreso o la rota~C|on de 2016

puesto, puedan desempefiar las
procesos .
funciones de acuerdo con el manual

La falta de de funciones
instrumentos, Se cuenta con un instrumento de Mediano/ Prospectiva
procesos y evaluacion para las funciones diciembre de
criterios para administrativas 2015
evaluar el
desempefio del
personal
Sub linea 3: Organizacion, manejo y resguardo de la informacion

Problema Indicador previsto Tiempo/ Evidencias Logro

plazo
No existe un | Se cuenta con una estructura de Corto/ marzo | Reporte del disefio del Concluido
sistema de | archivo y reguardo de la a mayo de sistema de organizacion,
organizacion de | informacion con respaldos tanto 2015 manejo y resguardo de
archivos (de los | fisicos como electrénicos archivos (Anexo 6)
proyectos y datos | Se dispone de la normativa para el Corto/mayo Reglamento y proceso Concluido
estadisticos, entre | uso de la informacion , los de 2015 del sistema de
otros) y resguardo | procedimientos de integracion del organizacion, manejo y
de la informacion | archivo, resguardo de archivos
institucional  que | presamos y consulta (Anexo 7y8)
facilite la rendicion | Difundir al personal la normativa de | Corto/junio Entrega del reglamento y | Concluido
de cuentas la | usoy manejo del archivo de 2015 proceso del sistema de
toma de | exponiendo las normas en lugares archivo (Anexo 13)
decisiones y por | estratégicos y medios virtuales
lo tanto, pérdida | institucionales.
de informacion
relevante Implementacion y uso del sistema Corto/agosto | Prospectiva Prospectiva
de 2015
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Sub linea 4: Comunicacién organizacional

Problema Indicador previsto Tiempo Evidencias Logro
Iplazo
Falta de medios de | Se cuenta con un organigrama Corto/Mayo de | Organigrama con Concluido
comunicacion gue presente la estructura 2015 su descripcion.
efectivos y formales organizativa y de comunicacion (Anexo 9)
de la institucion
No se cuenta con un | Difusiony operacion del Corto/Junio de | Reunion de difusion | Concluido
sistema organizativo | organigrama 2015 del organigrama en
gue presente lineas el consejo técnico
de comunicacion, se escolar (Anexo 14)
reconozcan las | El personal comparte y reconoce | Corto /agosto Prospectiva Prospectiva
unidades de mando, | l|a visi6én del organigrama de 2015
exista . Iingas de | Existencia y difusion de un Corto/Mayo de | Activaciény uso de | Concluido
comunicacion 'y que | sistemay mecanismos formales | 2015 correo electronicos
reconogca la | de comunicacién institucional por el
jerarquia personal.( Anexo
11)
Falta de  vision
compartida del Notificacion de la
personal  sobre la jefa de docencia a
estructura los docentes para el
organizacional uso del correo
interna institucional. (Anexo
: 12)

Degaste intelectual | Se reducen las confusiones y Mediano/ Prospectiva Prospectiva
de los operadores, | problemas de comunicacion y diciembre de
actitudes  negativas | falta de resultados 2015

para cumplir con las
responsabilidades

Tabla 17. Indicadores de logro

Como se puede observar, la cuarta columna muestra las evidencias

generadas durante la intervencion, ya sea producto o proceso y la quinta columna

muestra el logro de cada una, organizadas por: iniciador, concluido y prospectiva.

El primer estatus referencia los procesos comenzados que no se terminan puesto

gue dependen del avance mayor del proyecto. El estatus concluido, son aquellos

productos que se terminaron segun lo programado a pesar de las limitaciones

mencionadas en el punto 5.2. La prospectiva indica los procesos y productos que

se realizaran en fechas posteriores al corte de la intervencion y que quedan a

mediano plazo considerandolo de diciembre de 2015 a agosto de 2016.

Se realizdé una estimacion poniendo en contraste los indicadores previstos

para las 4 sub lineas de accién, con las evidencias generadas, asi como con los

aspectos del problema detectado.
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En la primera sub linea de accién: procesos administrativos normativos para
la organizacion, se program6 un manual de funciones actualizado a través del
cual, se regulen los procedimientos y se delimiten las atribuciones del equipo de
trabajo, del cual solo se tiene un avance parcial contribuyendo a la creacion de un
marco normativo organizativo actualizado y vigente para la regulacion de

responsabilidades y funciones de los equipos de trabajo.

También se estimd contar con que el personal directivo tomara al marco
normativo organizacional como regulador de procesos comunicativos y de
gestion, lo cual representa un proceso iniciado puesto que el subdirector
administrativo, reine al GT para realizar el taller de trabajo y establece una
agenda de trabajo semanal los dias jueves de 10:00 am a 12:00 pm hasta terminar
la actualizacion del manual de funciones y durante las sesiones de trabajo expresa
la importancia de las funciones y procesos para la ejecucion del plan de desarrollo

institucional.

Por otro lado, la disminucion de la confusion y duplicacién de funciones
entre personal administrativo, se tiene evidencia de que los integrantes de los
grupos tarea, identifican paulatinamente las actividades que les corresponde
atender y aquellas que no, a través de comentarios de aceptacion durante las

mesas de trabajo (Reporte 1, anexo 15).

En la sub linea 2: capacitacion y seguimiento al equipo de trabajo, el
problema detectado fue la carencia de un sistema de capacitacion, induccién,
seguimiento y formacion del personal asi como la falta de instrumentos para
evaluar el desempeiio del personal, del cual no se pudo realizar actividad alguna
debido a que su iniciacion dependia de las sub lineas de accién 1. Procesos
administrativos normativos para la organizacion y 4: Comunicacion

organizacional.

Para la sub linea 3: organizacion, manejo y resguardo de la informacion, se
programoé contar con un sistema de archivo y reguardo de la informacion con

respaldos tanto fisicos como electronicos, su normativa y difusion de la misma. El
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principal logro fue el disefio del sistema de archivo asi como un reglamento y
proceso para la organizacion, manejo y resguardo de archivos tanto fisicos como
electronicos. Esto facilita la rendicion de cuentas la toma de decisiones y por lo
tanto disminuye la pérdida de informacién institucional relevante, ademas contar
con una estructura institucional de archivo para la consulta y organizacion

eficiente.

Respecto a la sub linea 4: comunicacion organizacional, se proyectaron y
realizaron un organigrama, su difusion y operaciébn ademas de establecer
mecanismos formales de comunicacién. Por lo tanto, se cuenta con medios
formales para la comunicacion y un sistema organizado que define las lineas

comunicacionales, se distinguen las unidades de mando asi como su jerarquia.



112

5.4 Andlisis de las sub lineas de accion, sus procesos y productos

Este punto se refiere al tercer nivel de sistematizaciéon y andlisis, enfocado a mostrar
el avance de las sub linea de accion, identificando el logro de procesos y productos
generados. La siguiente tabla muestra la informacion relacionada con las evidencias

de logro registradas en los reportes de seguimiento.

Tabla de evidencias

I_S,Ub' Producto y/o proceso Evidencia
inea
1 Manual de funciones Documento de avance parcial al 77%.
Anexo 9.
Estructura del sistema de archivo y reguardo de la | Reporte y disefio del sistema de
informacion tanto fisicos como electrénicos organizacion, manejo y resguardo de
archivos. Anexo 5
3 Normativa y proceso para el resguardo y manejo de | Reglamento y proceso del sistema de
datos organizacion, manejo y resguardo de
archivos. Anexo 6y 7
Difusion del sistema de archivo y reguardo de la | Entrega del reglamento y proceso del sistema
informacion de archivo. Anexo 12
Organigrama Estructura  organizacional, = organigrama
operativo y su descripcion
(anexo 8)
Difusién del organigrama Reunion para difusion, impresion
4 organigrama en la agenda semestral
Sistema y mecanismos formales de comunicacién Activacion y uso de correo electronicos
institucional por el personal (Anexo 10)
Uso del sistema comunicativo por el personal Notificacion de la jefa de docencia a los
docentes para el uso del correo institucional
(anexo 11)

Tabla 18. Evidencias de la intervencién

5.4.1 Sub linea de accién 1: Procesos administrativos normativos para la
organizacion

El propésito que esta sub linea pretendi6 generar un producto: manual de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal como medio para
estructurar y regular el funcionamiento articulado y sistémico de la institucién, el
cual no se pudo cumplir al 100% debido a los ritmos y agenda de trabajo de los
grupos tarea, sin embargo de los 9 apartados que debe contener el manual; se
lograron concretar 7 lo que representa un 77% de cumplimiento. La difusion,
apropiacion y uso del manual queda en la prospectiva de la 32 fase del plan de

accion.
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5.4.2 Sub linea de accién 2: Capacitacion y seguimiento al equipo de trabajo

Debido al avance que la intervencion tuvo, la presente linea de accidon queda
como prospectiva para efecto del corte del proyecto hasta el 30 de junio de 2015
puesto que el objetivo consistia en iniciar un proceso organizativo y especializado
respecto a las actividades que cada area debe realizar, con la implementaciéon de
procesos formativos y de seguimiento al equipo de trabajo, capacitar, especializar
y evaluar el desempefio profesional de las funciones, asi como incorporar un
mecanismo de planeacion, seguimiento y evaluacion de las mismas. Entonces
dado que la sub linea 1 sobre el manual de funciones sélo se avanz6 en un 77%,
los actores escolares aun no cuentan con el grado de apropiacion suficiente para
comenzar dicho proceso. Sin embargo, se pretende seguir implementando un
liderazgo distribuido con el fin de generar una cultura autogestiva, planificada, que
refleje eficacia en los procesos administrativos y la autorregulacion de las
actividades propias de cada area. Ademas se planea crear el sistema de
capacitacion e induccion para brindar al personal informacion general de la

institucién que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo.

5.4.3 Sub linea de acciéon 3: Organizacién, manejo y resguardo de la
informacion

Esta sub linea de accion se planted realizar un documento normativo y estructura
del sistema de archivo y resguardo de documentos tanto fisicos como electronicos
que permita a la institucion contar con la informacion como insumo principal de las
labores, la toma de decisiones estratégicas y sobre todo proteger el conocimiento
generado por los procesos internos. Las actividades fueron realizadas por dos
prestadoras de servicio social de CONALEP, quienes desarrollaron sus
competencias sobre el analisis procedimientos para tener una mejor
administracion en los archivos y buscar nuevos meétodos de trabajo en la
organizaciéon de documentos ademas de formar experiencias para el campo

laboral, asi lo demuestra el reporte de actividades (anexo 5) realizado por el
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grupo tarea (GT 6) y la normativa generada (anexo 6 y 7). Por lo tanto, se
concretd la normativa para el resguardo y manejo de datos, la estructura del

sistema de archivos fisicos y electrénicos ademas de la difusion mismo.

5.4.4 Sub linea de accidon 4: Comunicacién organizacional

El producto a realizar era contar con un organigrama y medios de comunicacion
oficiales que articularan procesos de gestion, definieran los canales comunicativos
para delegar actividades y por ende una gestion centrada en redes de
comunicacion eficaces. Al finalizar el trabajo, el GT concreto, valido y difundio el
organigrama como instrumento organizador para el trabajo tanto académico como
administrativo, se realizO una descripcion del mismo y se establecieron y
socializaron las cuentas de correo electronico institucional siendo éste el Unico

medio por el cual se hara llegar correspondencia oficial.

5.5 Andlisis de la hipo6tesis de accidn

Segun Barraza (2010, p. 59) la hipétesis de accion se considera como un
“‘camino que la intervencién seguira segun la problematica detectada. Es una
apuesta que hace el gestor desde una suposicién, sobre la cual no se tiene la

certeza absoluta pero en la cual se confia como alternativa de solucion y mejora”.

A continuacién se desagregan los supuestos de cambio que se anticiparon
en la hipétesis de accion del este proyecto a fin de estimar si estd siendo
acertadas las acciones realizadas:

Contar con un sistema organizacional permitira:

1. Saber qué funciones corresponden a cada persona de acuerdo con las
descripciones presentadas en el manual.
2. Se daran pautas para la capacitacion, seguimiento y evaluacién para

profesionalizar el desempefio laboral del personal.
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3. Contaran con mecanismos de organizacion, manejo y resguardo de la
informacion.

4. Tendran rutas claras y precisas parala comunicacion interna.

Entonces a partir de los logros y la mejora reportada en los apartados
anteriores, a continuacion se recuperan los avances de cambio que se han

evidenciado:

1. Las personas sabran qué funciones realizar de acuerdo al manual de

funciones.

Se tiene un avances del 77% de la actualizacion del manual de funciones,
las personas son capaces de identificar qué funciones les corresponde atender, de
tal modo que realizan aportaciones sobre la mejora de los procesos por area de
trabajo. Se dan cuenta que realizan actividades que no les corresponde atender
por la naturaleza del puesto, identifican aquellos lineamientos normativos que
sustentan su puesto y reconocen el documento como herramienta indispensable
de trabajo. Se ha buscado que cada individuo interiorice y reflexione sobre la
importancia de sus actividades a través de pequefias conversaciones, durante las

jornadas de trabajo asi como en las sesiones de trabajo de los GT.

2. Se daran pautas para la capacitacion, seguimiento y evaluaciéon para

profesionalizar el desempefio del personal.

Este supuesto de cambio no presenta ninguna mejora debido a que es
necesario que los procesos organizacionales y las personas cuenten con mayor
tiempo en el desempefian de la funcion, para que presenten avances
significativos. Se espera un documento tipo rdbrica sobre elementos del

desempeiio que pueda aplicarse posteriormente.

3. Contaran con mecanismos de organizacién, manejo Yy resguardo de la

informacion.
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Este supuesto de cambio ha sido acertado puesto que al momento el corte
de la intervencion, el disefio del sistema de archivo (anexo 5) permite a las
personas clasificar los archivos en: historicos, semi-activos y activos por area de
trabajo, a fin de que la informacion generada por la misma instituciéon permanezca.
El personal administrativo y directivo sita algunos documentos en el espacio
fisico de archivo para darle resguardo y toma en cuenta la clasificacion de

documentacion.
4. Tendran rutas claras y precisas para la comunicacion interna.

El cambio relacionado con este supuesto se realiz6, mediante el
establecimiento de rutas claras de comunicacion al interior de la escuela, a través
de que los directivos reconocieran la importancia de instituir medios de
comunicacion oficiales, al poner en marcha el correo institucional como una
herramienta de trabajo para mejorar el flujo comunicativo con lo cual, se considera
gue se han generado mejoras significativas porque el personal ya hace envios de
informacion por el medio formal (correo institucional), se estima que ha disminuido
la emisidon de informacion institucional por medios informales. Por otro lado, el
disefio de la estructura (organigrama) trajo mejoras importantes: en primer lugar
los directivos utilizaron el disefio del organigrama como base, para la estructurar
las asignaturas de los docentes asi como las comisiones (investigacion,
coordinacion de atencién a estudiantes, de vinculacion, extensién y difusion entre
otras) del siguiente ciclo escolar 2015-2016. EI GT someti6 a un andlisis
cuidadoso del rol que tienen los 6rganos colegiados, identificé que el organigrama
debe reflejar las mismas unidades de trabajo que el manual y que las lineas de

comunicacién son la base para poder delimitar la autoridad.

5.6 Andlisis de la estrategia de intervencién

La estrategia que se disefid para el presente proyecto de intervencion consistio en:
un proceso colaborativo y liderazgo distribuido, integrando grupos de tarea, a
partir de los equipos de trabajo, permite generar los diferentes mecanismos y

medios de organizacion formal simultaneamente, y articular las acciones del



117

proyecto de intervencion asi como la apropiacion del mismo. Para analizar su
pertinencia en el centro educativo se divide en dos apartados; el trabajo
colaborativo y el liderazgo distribuido, respecto a los cuales se recupera lo

siguiente:

5.6.1 El trabajo colaborativo, organizado en grupos de tarea

Durante el proceso de intervencion se formaron siete grupos tarea (GT) de los
cuales solo seis sesionaron por lo menos una vez y solo uno sesioné de manera
continua (GT 1) integrada por el subdirector administrativo y el personal
administrativo, el cual estableci6 una agenda semanal de 2 horas cada jueves,
hasta terminar de actualizar el manual de funciones e identificar los procesos de
cada puesto. Para Bonals (2013) una de las caracteristicas de los equipos de
trabajo es que son capaces de transitar de su situacion inicial a una fase de
movimiento, a través de la propuesta de trabajos eficaces, sin embargo esto no se

lleva a cabo mas que en uno de los GT.

Las dificultades presentan los cinco GT restantes es la falta de tiempo y la
sobre carga de trabajo académico por parte de los docentes, lo que Bonals (2013)
relaciona como, una dificultad a no poder ni saber avanzar por la “accion
inmediata y con dificultades para detenerse reflexionar, marcar horizontes como
profesores, como equipo y llevar a cabo propuestas sostenibles de mejora” (p.17).
Este sintoma también se da nivel de tareas como “activismo en los centros”
(Bonals, 2013, p.21) lo que se relaciona con una sobrecarga de trabajo,
provocando que muchos encargos se realicen a la vez, lo que debilita la capacidad
de planificar el avance el propio grupo por la nula reflexion de su préactica entorno
a la gestion.

Por lo tanto, se estima que la estrategia es pertinente, puesto que se
registro avance en la conformacion y permanencia de algunos grupos tarea (GT),
sin embargo es necesario trabajar mas en el cambio de la cultura organizacional y
replantear la agenda de trabajo, con una la metodologia estratégica, a fin de

articular y optimizar las excesivas actividades académicas de tal modo que
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permitan el funcionamiento y consolidacion de los equipos. En este sentido, Edgar
Morin en Bonals (2013, p.22) sugiere que, “no deberiamos tener la cabeza muy
llena, sino muy clara” apostando a actuar de manera sabia e inteligente, en lugar

de actuar bajo la conduccién de varias actividades.

5.6.2 Liderazgo distribuido como estrategia para la formacion del equipo

El liderazgo distribuido se implementé con el proyecto de intervencion, con la
finalidad de que los GT se construyeran como grupos de personas autébnomos,
capaces de resolver los problemas a través de la colaboracion, el dialogo y que de
este modo la cultura colaborativa se fuera generando como un modo de trabajo,
no soélo en las actividades académicas, sino también en los procesos
organizacionales, que impactan en la practica como profesores. Se puede notar un
avance significativo en el trabajo colaborativo s6lo en uno de los grupos tarea por
el asesoramiento y apropiacion que tiene el subdirector administrativo del
proyecto, y por la participacion que éste les da a sus colaboradores. Sin embargo,
aunque ya se registran avances es necesario trabajar en la transformacion
paulatina del paradigma, entorno al miedo de perder el control y delegar

responsabilidades a las demas personas.

Ademas después de promover el liderazgo distribuido, se ha identificado
que lograra resultados a largo plazo, pero con el debido acompafiamiento,
sistematicidad, planeacion, seguimiento y evaluacién, que permita ejecutar los
planes estratégicamente, haciendo los ajustes pertinentes que conduzcan a la
mejora continua. Sin embargo se puede presumir que los GT no estan preparados
del todo para tomar esta nueva forma proceder debido a la cultura de pragmatica
gue se tiene y la verticalidad en el estilo de direccion. Dado esto, se deberan dar
orientaciones que permita la formacion en y para un liderazgo distribuido, que
mediante la reflexion de la practica de gestion, propicie la consolidacion de las
areas de trabajo.
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5.7 Reflexiones sobre el alcance del objetivo de intervencion

El objetivo de intervencién que se plante6 radico en: disefiar un proceso formal,
estructurado y estratégico para organizar el funcionamiento de la institucién que le
permita alcanzar sus metas Yy objetivos, a través de los medios y herramientas
organizacionales, la capacitacion, el seguimiento y evaluacion del personal para
su desempefo profesional, desarrollar mecanismos para el resguardo de la
informacion y un sistema de comunicacion formalizado. Esto representa el fin
altimo que la intervencion debe alcanzar, sin embargo, con el avance que se
tienen a la fecha, puede sefialarse que dicho planteamiento implica un trabajo
complejo y colaborativo, articulado a través de los diferentes grupos de tarea
dentro de la organizacién y un conocimiento holistico el d&mbito de la gestidn
organizacional. También requiere que los directivos cuya responsabilidad es la
toma de decisiones, disefien y creen colaborativamente una ruta de trabajo clara 'y
planificada para una gestion estratégica, e intencionada que permita hacer un

cambio significativo y sostenible.

Por lo anterior, y por lo expuesto en los puntos 5.2, 5.3 y 5.4, el avance
obtenido fue reconocer que el proceso formal y estructurado para organizar el
funcionamiento de la organizacién educativa, brindara la pauta para la mejora en
los procesos organizacionales a través de la culminacion de los diferentes
mecanismos, medios y herramientas de estructuracion, su institucionalizacion y
apropiacion a través del trabajo colaborativo, como se propuso en esta
intervencidn. En este momento no es posible realizar la evaluacién del alcance del
objetivo de intervencion, es necesario que la totalidad de las actividades del plan
de accién se ejecuten, una vez que se desarrollen dichas acciones se podra

proporcionar datos objetivos, en relacién al alcance general de la intervencion.



120

REFLEXIONES, APRENDIZAJES Y PROSPECTIVA DEL PROYECTO

Aprendizajes en torno ala gestion

La gestidon que se ha realizado para elaborar el presente proyecto de intervencion,
propicié una serie de aprendizajes y retos que poco a poco me fueron abriendo la
concepcion de lo que es la gestion no solamente de manera abstracta, sino como
un modo de actuar, de proceder, de vivir, de trasformar el funcionamiento de las
organizaciones educativas, de ver a las escuelas como organismos vivos, que
crecen y se transformar en la medida en que el talento humano que alli reside lo
permita, empleando una gestion estratégica, utilizando la colaboracion y un

liderazgo efectivo acorde al contexto.

Para hacer una buena gestion, se debe comenzar por uno mismo, iniciar
con la autodisciplina, puntualidad a las reuniones, seguimiento y cumplimiento a
los acuerdos de trabajo, asumirse como un actor cuya toma de decisiones puede
afectar positiva 0 negativamente a los intereses educativos de las organizaciones,
tener humildad para aceptar que yo como gestora no siempre tendré la razén, ni
podré realizar grandes proyectos sola, sino que debo solicitar la colaboracién de

los companieros de trabajo y de su talento como profesionales de la educacion.

Asumi la importancia y utilidad que el diagnéstico, la planeacion,
seguimiento y evaluacion tienen para llevar a cabo una tarea de gestion, puesto
gue son elementos indispensables para desarrollar el proyecto de intervencion y
obtener verdaderos resultados. En este sentido, como gestora debo siempre
buscar estrategias y alternativas para cumplir el proyecto institucional debido a
que, la dindmica de las escuelas es muy cambiante, y existen fendmenos que no
te permiten hacerlo, pero una planeacion como aliada y como guia previa de

actuacién, permite la accion estratégica.

Antes de elaborar este proyecto, creia que la gestion era algo muy facil,
gue se trataba solo de delegar las actividades a la gente y motivarlos para que

realizaran el trabajo en tiempo y forma, sin embargo implica un cambio de
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paradigma entorno a la forma de ver los centros educativas y sus finalidades, de
no ser yo la que crezca sino formar a mi equipo de trabajo y brindarle las
condiciones para crecer juntos. Considero que las instituciones pueden generar
conocimiento propio para resolver sus problemas y desarrollarse, siempre y
cuando se tome en cuenta la cultura organizacional como punto de partida para
hacer mejoras y ser conscientes que las costumbres pueden o no ayudar a
cambiar paradigmas, de ser unidireccionales pasar a la colaboracion, a la

distribucion del liderazgo.

Otro aprendizaje es reconocer y saber elaborar el diagndstico del problema
como columna vertebral para la gestién, ya que en mi caso consideraba que el
area de oportunidad estaba en los indicadores de calidad y no fue asi, mi
proyecto dio un agradable giro, lo que me permitidé conocer mas el funcionamiento

de la ENEA a través del analisis de los instrumentos de recuperacion.

Por otro lado, el mayor reto fue asumirme como gestora, yo que solo tengo
un cargo de coordinacion por poco tiempo, a mi corta edad y que tengo
compafieros que cuentan con grandes experiencias, con ex directores, docentes
emeéritos y asumirme como lider y formarlos como lideres estratégicos fue, romper

con esquemas propios tanto de aprendizaje como profesionales.

Ademas este proyecto deja ver que para algunos casos los directivos tienen
terror a perder el control, “liderazgo” vy el poder, que los equipos directivos
trabajan de manera fragmentada lo que ocasiona la duplicacion de esfuerzos y el
doloroso cumplimiento del plan de desarrollo institucional, no comparten la misma
vision de escuela, la toma de decisiones es remedial y poco estratégica. Imaginan
propuestas innovadoras, pero solo nacen como estrellas fugases y luego se
diluyen provocando que nadie sepa de ellas porque no realizan algun tipo de

seguimiento o planeacion.

En relacién al trabajo colaborativo, asumi este modo de trabajo como
propio, a modo de estrategia para movilizar esquemas culturales en las

instituciones educativas. Esto me permitid conocer también como personas a las
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personas integrantes de los GT, sus debilidades y potencialidades. Creia que el
personal administrativo y de apoyo tenia mayor resistencia a la colaboracién y no
fue asi ya que, durante las sesiones de los grupos tarea, fueron los que estuvieron
puntuales a la sesiones de trabajo al contrario de los académicos participantes. Lo
que significa que, debo a aprovechar el talento de todos los trabajadores

(administrativos y docentes).

Por dltimo, considero importante mencionar que la elaboracion de este
proyecto es un pretexto para obtener el grado de Maestro; mi verdadero reto
comienza cuando egrese siga con una légica de trabajo estratégica, planificada,
colaborativa distribuida para la mejora sostenida y continua. También es
necesario volver al origen y con esto me refiero a intencionar que las personas
regresen a analizar la razén de ser de la institucion, su mision, vision, valores, es
decir todo el sentido filosofico de lo que significa ser la comunidad ENEA a través
de las preguntas: ¢quiénes somos, a dénde vamos y qué estamos haciendo para

logarlo?

Prospectiva del proyecto

Para finalizar el proyecto de intervencion, se buscara el dialogo para replantear la
estrategia en los grupos tarea. En la sub linea 1: procesos normativos para la
organizacién, queda concluir, validar y difundir el manual de funciones y al mismo
tiempo las personas se vayan apropiando de lo que realmente les corresponde
hacer en la escuela, ademas de la importancia que tiene su puesto para lograr una
buena dinamica escolar, que el personal utilice el manual como una herramienta
de planeacion para la realizacion profesional de las funciones, que se disminuya

de la confusion y duplicacion de funciones entre personal administrativo.

En la sub linea 2: capacitacion y seguimiento al equipo de trabajo, queda
pendiente iniciar y concluir una capacitacion al personal administrativo y también
al directivo, en relacion a las actividades y procesos que se deben realizar en la

escuela, se disminuyan los errores en los procedimientos de las actividades
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propias de cada area. También, disefiar un mecanismo de induccién para orientar
al personal de nuevo ingreso o la rotacion de puesto, puedan desempefar las
funciones de acuerdo con el manual, ademas de crear un instrumento de

evaluacion para de las actividades administrativas.

En relaciébn a la sub linea 3: organizacion, manejo y resguardo de la
informacion, sélo queda la implementacion y uso del mecanismo en la institucion.
Para la sub linea 4: comunicacion organizacional, la prospectiva, sera la operacion
e institucionalizacion del organigrama para que el personal comparta y reconozca
la vision del mismo y que de este modo se reduzcan las confusiones y problemas

de comunicativos.

Por ultimo, el reto prospectivo que impone terminar el presente proyecto de
intervencion, se refiere a que las personas conozcan y articulen el plan de
desarrollo institucional con las actividades que desempafien, estén familiarizados y
se apropien de las metas e indicadores de calidad para lograr una vision
sistémica de la escuela y que los directivos no realicen actividades aisladas, sino

lograr una buena articulacion entre todas las areas.

Ademas, es necesario un proceso de acompafiamiento que permita al
equipo de trabajo desarrollar competencias para la gestion, aplicar mecanismos de
planeacién seguimiento y evaluacion de las actividades y procesos de cada area,
asi como para favorecer a autonomia de las unidades organicas, de los distintos

niveles de toma de decisiones.

Reflexiones finales: la gestién estratégica, pieza clave para el desarrollo del
centro educativo y la calidad educativa.

Hacer gestion en los centros escolares, representa develar y analizar la realidad
contextual de la misma a través de los diferentes instrumentos de indagacion, sin
embargo esa informacion debe servir para realizar mejoras pertinentes que
impacten en el buen funcionamiento organizativo, el logro de las competencias

de los estudiantes y la calidad educativa. Dichas mejoras deben ser acompafnadas
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por tres elementos fundamentales: el trabajo colaborativo, el liderazgo distribuido y

la planeacion.

El trabajo colaborativo implica el despliegue de actividades, de esfuerzos,
de conocimiento, de enfoques y de concepciones a las personas que integran la
organizacion educativa, permitiendo que éstos se apropien de la propuesta de

mejora, generen alternativas de solucion, las pongan el practica y las evalten.

El liderazgo es otro elemento imprescindible para la gestién. ElI hecho de
que por afios se crea que el Directivo escolar debe marcar las pautas para la
accion educativa como un lider autoritario y vertical ha cambiado a un liderazgo
mas democrético y distribuido donde él, adjudica el poder para compartirlo con los
colaboradores de manera proactiva. Esto no significa que cada quien realice
imponga sus ideas, se trata mas bien de articular esas ideas y desarrollar

propuesta de mejora con un fin comun.

Otro elemento, es la planeacién, que consiste en considerar todos aquellos
factores recursos, elementos, técnicas, personas, espacios, productos o
evidencias que se deben recuperar durante el proceso de intervencion ya que si
desde un inicio no se tiene claro cual es el objetivo, los esfuerzos realizados por
muchos que sean, dificlmente serdn enriquecedores para la organizacion y los

actores que participen en proceso sélo seran desgastados.

Es importante mencionar que si bien, las estructuras, los procesos, los
documentos organizacionales y las normativas brindan estabilidad y soporte al
funcionamiento del centro escolar, siempre se debe tomar tratar de buscar un
equilibrio y buscar el disefio mas pertinente para que éstos favorezcan el
desarrollo del curriculum. Aunque con este proyecto no se intervino el ambito
pedagogico, es claro que mientras se realicen tareas con mas claridad los
procesos mas sistematizados, se podran cumplir con los propésitos académicos

en el aula.
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Otra parte imprescindible es no perder de vista que la calidad educativa se
puede dar a través de realizar una gestion sistemética, estratégica y
organizacional que movilice los recursos y despliegue acciones intencionadas para
mejorar las problematicas que surjan a partir de las necesidades contextuales.
Esto implica que todos los procesos organizacionales y administrativos favorezcan
las cinco perspectivas que mencionan Mufioz lzquierdo, Villa Lever y Marquez
(1998): La eficacia, relacionada con la significatividad de los aprendizajes a partir
del plan de estudio. La relevancia, significa que los objetivos de la educacion
responden a las necesidades de los sectores de sociedad. La pertinencia, se
refiere a que los contenidos y métodos sean aptos al aprendizaje de los individuos.
La equidad, que hace referencia a la distribucion de oportunidades educativas de
los diversos sectores sociales que la reciben y la eficiencia como el
aprovechamiento de los recursos para alcanzar los resultados y metas deseados,

respecto al material de tiempo y dinero.

Por lo tanto, para desarrollar la calidad en el centro escolar conviene contar
con la disponibilidad de los recursos, la politica pedagdgica del centro y las
capacidades para la direccion y gestion del centro, ademas de cumplir con los
indicadores de calidad. La combinacion de estos aspectos lograra una gestion

organizacional que permita lograr la calidad educativa.

El desarrollo del presente proyecto de intervencion, fue muy enriquecedor
puesto que al indagar en una institucion, se van descubriendo nuevas areas de
oportunidad entorno a la gestion lo que representa un proceso continuo de mejora
en el centro escolar La gestion no solamente representa la generacion de
documentos, normativas entre otros, sino hace énfasis en describir el proceso por

el cual se transité para mejorar los aprendizajes de los colaboradores.
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A continuacion se presenta la tabla de los anexos y los productos generados en la intervencion

No. Anexo Nombre Paginas Descripcién
Anexo 1 Funciones por puesto de trabajo segun el 5 Se muestran las funciones que deberian
manual (2000) realizar cada &rea de la escuela segun
el manual y aquellas que no las
atienden
Anexo 2 Cuestionario con escala liker dirigido a 1 Se muestran 4 preguntas cerradas con
directivos (4) administrativos (3) y estalas liker y 1 pregunta abierta de la
académicos (4) indagacion sobre la problemaética de la
institucién
Anexo 3 Cuestionario abierto 1 Se muestran 2 preguntas abiertas de
dirigido a directivos (4), Administrativos (2), indagacién sobre la problematica de la
académicos (3) institucion
Anexo 4 Revision documental 5 Se refiere a revision de los documentos
Manual 1988 de organizacién de la escuela para la integracién del diagnéstico
de educacién normal de los estados:
revisado el 07 de mayo de 2014
Manual de funciones para la escuela
normales del estado de Jalisco del afio
1989: revidado el 07 de mayo de 2014
Manual de organizacion de la ENEA del afio
2000: revisado el 06 de febrero de 2015
Anexo 5 Instrumento de representacion grafica 3 Representa la vision de los informantes
Elaborado por el personal administrativo, respecto al organigrama de la escuela
coordinaciones y directivos
Anexo 6 Reporte de la estructura del sistema de 5 Se encuentra la estructuracion del
archivo y resguardo de la informacion sistema de archivo tanto fisicos como
electrénicos
Representa la organizacion del sistema
de archivo
Elaborado en la intervencion.
Anexo 7 Reglamento para el uso y manejo del 2 Normativa para la consulta manejo,
archivo de la ENEA, 2015. resguardo de la informacion
Elaborado en la intervencion.
Anexo 8 Proceso del sistema de resguardo y manejo | 1 Representa el proceso por el cual deben
de la informacién procesarse los documentos del sistema
de archivo
Elaborado en la intervencion.
Anexo 9 Organigrama de la ENEA 2015 3 Organigrama realizado por el grupo de
Estructura organizacional por dimensiones tarea para institucionalizar con su
debida descripcion
Elaborado en la intervencion
Anexo 10 Manual de organizacion de la Escuela 3 Solo se muestra la portada, la hoja de
Normal para Educadoras de Arandas validacion y el indice del manual por
Elaborado en la intervencion.
Anexo 11 Ejemplo del oficio de notificacion para el 1 Notificacion a todo el personal que

uso del correo electrénico como medio
oficial

labora en la institucion del uso de correo
electrénico como medio oficial de
comunicacion. Contiene el enlace para
la consulta del correo, el usuario y la
contrasefa.

Elaborado en la intervencion.
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Anexo 12 Correo de notificacién sobre el uso de 1 Correo electrénico donde la Jefa de
correo electrénico institucional Docencia notifica al personal docente
Se queda sobre la fecha en la que se usara el

correo para las notificaciones oficiales
Elaborado en la intervencion.

Anexo 13 Difusién del reglamento y el proceso del 2 Oficio y firmas de la entrega del
sistema de archivo reglamento y el proceso del sistema de
archivo
Elaborado en la intervencion.
Anexo 14 Difusion del organigrama ante el personal 3 Reunion de presentacion del
Se queda organigrama construido por el grupo

tarea. Contiene la lista de asistencia y
las fotografias de la misma.
Elaborado en la intervencion.

Anexo 1 Funciones por puesto de trabajo segun el manual (2000)

NS Actividades segun el manual (2000)
puesto

1. Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas y administrativas del
plantel, de acuerdo con los objetivos, las politicas educativas y los lineamientos
establecidos por la DGEN.

2. Validar el programa anual de operacion del plantel, estructurar los planes, los proyectos de
desarrollo institucional a mediano y largo plazo y presentarlo a los Servicios Coordinados
de Educacién Publica en el Estado para lo conducente.

3. Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad establecida con relacién a la operacion
de lainstitucién.

4. Expedir, las normas y disposiciones de caracter general para la mejor organizacion y
funcionamiento de la institucion.

5. Aplicar las politicas académicas y administrativas establecidas por las autoridades
educativas estatales y federales en materia de educacion normal.

6. Presidir las reuniones de Consejo Académico y/o Institucional.

7. Presidir las reuniones del Comité de Planeacién.

8. Presidir las reuniones del Comité de Seguimiento y Evaluacién.

. ., 9. Nombrar alos integrantes del Comité de Seguimiento y Evaluacion.
Direccion ; : - =
general 10. Gestlongr ante el DGEN (Direccién General de Edgcacmn_Nor_mal_)’, los recursos y apoyos
necesarios para el desarrollo de los planes de trabajo de la institucion.

11. Dirigir y controlar la aplicacion de los recursos financieros del plantel de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

12. Establecer y promover las relaciones necesarias con otras escuelas normales o con otras
instituciones educativas en el estado de Jalisco o en otros estados.

13. Proponer ante el DGEN, el proyecto de programa institucional de desarrollo y el programa
anual de actividades de acuerdo a lo dispuesto en los planes de desarrollo nacional y
estatal y de los programas correspondientes.

14. Promover cursos de capacitacion y de actualizacion para la superacion del personal del
plantel.

15. Determinar, promover y evaluar las actividades de docencia, de investigacion, de difusion cultural y
de extension educativa que se realicen en el plantel.

16. Proporcionar la informacion y el apoyo requerido por las autoridades para la realizaciéon de
supervisiones y de auditorias.

17. Vigilar que la asignacion y el otorgamiento de becas, se realice conforme a lo establecido.

18. Las demas que le correspondan de acuerdo con la normatividad vigente.

Realiza funciones de asistente de la direccion general como:

1. Registrar la correspondenciay contestar aquella que le sefale el jefe inmediato

- 2. Llevar el movimiento de la agenda de trabajo
Recepcionista . : ; - . . . .

3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area, Organizar e integrar el archivo del
area en que se encuentre adscrito

4. Proporcionar la informacién que requieran las unidades administrativas del plantel.
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Coordinacién de
gestion

No se encuentra como tal en el manual, sin embargo segin los requerimiento de las direccion general
se asemeja al Comité de Seguimiento y Evaluacion encargado de:

1.

2.
3.

4.

Elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacién que se llevaran a cabo a corto,
mediano y largo plazo

Proponer alternativas correctivas y de solucién ante los resultados de los proyectos

Proponer proyectos de investigacion de acuerdo a las politicas y lineamientos vigentes, verificar el
cumplimiento de las actividades programadas para cada uno de los proyectos.

Elaborar el informe final del cumplimiento de los proyectos y presentarlo ante el DGEN.

También al comité de planeacion:

1.

2.
3.

6.

7.

Integrar el programa anual de actividades del plantel y presentarlo a la direccion para lo
conducente.

Elaborar el cuadro anual de necesidades de personal, recursos financieros y materiales.
Formular los planes y programas de desarrollo institucional a corto y mediano plazo de acuerdo
con las normas establecidas por el DGEN.

Participar en el establecimiento de politicas y objetivos del plantel, conforme a las
disposiciones dictadas por el DGEN.

Realizar la evaluacion programatica y presupuestal de acuerdo con las disposiciones
emitidas por las autoridades educativas estatales y federales.

Analizar los resultados de la evaluacion programatica y presupuestal para proponer alternativas
sobre los procesos académico- administrativos de la Institucion.

Implantar, revisar y actualizar los manuales administrativos del plantel.

Cabe mencionar que también proporciona la informacién que requieran las unidades administrativas
del plantel; actividad que no hace recepcion

1. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios
generales del plantel conforme a los lineamientos emitidos por la S.E.P a través de los
Servicios Coordinados de Educacion Publica en el Estado de Jalisco.

2. Difundir y vigilar la aplicacion de las normas y de los lineamientos que emita la S.E.P., para la
administracion de personal, asi como los recursos financieros, materiales y los servicios generales
del plantel.

3. Participar en la elaboracion del plan institucional de desarrollo y el programa anual de
trabajo de la institucion.

4. Formular, con la participacion de las oficinas de la Subdireccion, el Programa Operativo Anual de
la misma.

5. Participar en las reuniones del Consejo Académico y/o Institucional.

6. Integrar el cuadro anual de necesidades del plantel y presentarlo a la direccién del mismo
paralo conducente.

Subdireccion 7. Formar parte del Comité de Planeacidn y participar en sus reuniones.
administrativa 8. Proponer las estrategias que permitan la aplicaciéon oportuna de los recursos destinados a
los proyectos académicos.

9. Proponer programas de capacitacion para el personal administrativo.

10. Gestionar, ante Servicios Coordinados de Educacion Publica en el Estado de Jalisco, previa
aprobacion del Director del plantel, los movimientos y las incidencias del personal, el pago de
remuneraciones y la prestacion de los servicios al mismo.

11. Operar los mecanismos de evaluacion del ejercicio presupuestal de la institucion.

12. Supervisar las actividades de contratacidn y control de personal del plantel.

13. Coordinar los servicios de apoyo administrativo de la institucion.

14. Proponer a la Direccién del plantel las actividades de actualizacion y capacitacion del personal no
docente, asi como coordinar supervisar la realizacion de aquellas que sean autorizadas.

15. Integrar los informes de necesidades materiales y de personal de la unidad académica.

16. Atender en su ambito de competencia, los conflictos de tipo laboral que se generen en el plantel.

17. Coordinar y supervisar la formulacién del anteproyecto anual de presupuesto del plantel de
acuerdo con la prioridad académica y con los lineamientos establecidos.

18. Las deméds que le correspondan de acuerdo con la normatividad

Auxiliares de 1. Rea_lizar Iqs servicios de limpieza y mantenimi'ento de las instalaciones, el mobiliario y
intendencia equipo, asi como en las calles adyacentes al edl_f|C|0 del plgntel. _
P 2. Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su cargo.
Proveeduria , S o . S .
Jardinero, 3. Soll_cnar al Jefe_z de la Oficina de_ R_ecursos Materiales y Servicios Generales, el material y
Bibliotecaria y equipo necesario para dar cumpllnjle_nto alas Iab_ores en_comedada_s_. _ _
4. Disponer la reparacion y el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo del plantel,
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velador conforme a las instrucciones que al respecto se le sefalen.

5. Realizar las actividades de mensajeria y distribucidon de correspondencia, de acuerdo con
las indicaciones que al respecto se le sefialen.

6. Vigilar las instalaciones del area asignada.

7. Realizar las demas funciones que al puesto correspondan y que sean afines a las que anteceden.

Bibliotecario:

1. Proponer los lineamientos y los criterios para el uso y manejo de las biblioteca y los recursos
didacticos.

2. Orientar la presentacion de los servicios de biblioteca y de apoyo didactico que requiera la
comunidad escolar.

3. Determinar la organizacion, la operacion y el control, del sistema de administracién y resguardos
de los recursos bibliograficos y didacticos con que cuente el plantel.

4. Propiciar con los docentes y alumnos, el uso del acervo bibliografico y de los recursos didacticos
que apoyen el proceso ensefianza-aprendizaje, asi como acciones de investigacion, difusion
cultural y extension educativa.

5. Presentar al jefe de area de docencia propuestas que permitan enriquecer el acervo bibliogréafico y
de apoyos didacticos del plantel.

6. Informar al jefe de &rea de docencia sobre e funcionamiento de la oficina.

1. Realizar los trdmites relacionados con la seccién y promocion del personal.

2. Elaborar los Formatos Unicos de Personal, de conformidad con las disposiciones establecidas
sobre el particular.

3. Integrar y actualizar los expedientes del personal que labora en el plantel.

4. Tramitar ante la Direccion General de los Servicios Coordinados de Educacion Puablica en el
Estado las filiaciones, credenciales de identificacion, resellos, constancias, hojas de servicios y
compatibilidad, entre otros.

5. Controlar las tarjetas de registro de asistencia del personal del plantel.

6. Mantener actualizadas las néminas y la plantilla de personal del plantel.

Recursos 7. Elaborar la relacién de faltas y retardos en que incurra el personal del plantel y presentarlo
humanos al Subdirector Administrativo, conservando copia para el archivo de la oficina.

8. Custodiar y resguardar la copia de las ndminas por pago originario y complementarlo al
personal del plantel.

9. Remitir el plazo establecido, la ndmina de pago y los cheques no cobrados a la Direccion
General de los Servicios Coordinados de Educacién Publica en el Estado.

10. Hacer el seguimiento de los tramites del personal del plantel con problema de pago.

11. Informar al personal del plantel, acerca del estado que guardan sus tramites.

12. Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas del personal del plantel que se hiciera
acreedor a ellas.

1. Aplicar los procedimientos de inscripcidn, reinscripcion, acreditacién, regularizacion,
certificacion y titulacién de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

2. Proporcionar informacién alos alumnos sobre su situacién escolar.

3. Informar a los alumnos de los procedimientos para realizar trdmites escolares, asi como a
los exalumnos que lo soliciten.

4. Proporcionar los datos estadisticos que le sean requeridos para las autoridades

Control escolar competentes.

5. Realizar los estudios correspondientes a la asignatura de becas.

6. Informar alos alumnos, acerca de los periodos de examenes de regularizacion.

7. Controlar el libro de actas de exdmenes de regularizacion.

8. Validar y expedir los reportes de las evaluaciones de los alumnos, asi como de las
constancias de terminacion de estudios.

1. Programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de docencia, investigaciéon difusién
cultural y extension educativa conforme a la normatividad vigente.

2. Acordar, con la Direccién del Plantel, sobre todo los asuntos relacionados con las
actividades académicas y coordinarse con la Subdireccién Administrativa, para obtener los
apoyos necesarios.

Subdireccién 3. Determinar las necesidades de personal, de recursos financieros y materiales de la Subdireccion.
académica 4. Participar en la elaboracién del plan institucional de desarrollo y el programa anual de

trabajo de la institucion.
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5. Coordinar la operacion y el seguimiento de los proyectos y programas académicos de la
institucion.

6. Elaborar, con la participacion de las areas de la subdireccion, el programa anual de operacion
académico del plantel y los proyectos de mejoramiento académico de la institucion.

7. Participar como Secretario en las reuniones del Consejo Académico y/o Institucional.

8. Formar parte del Comité de Planeacion y participar en sus reuniones.

9. Organizar el trabajo académico administrativo en lo que respecta a los programas, horarios
del personal docente, apoyos administrativos y asesoria académica.

10. Participar en el Comité de Planeacion para la integracion de los planes y los programas de
desarrollo institucional.

11. Vigilar que las actividades docentes se realicen manteniendo una estrecha relacién entre las
areas de investigacion, de difusion cultural y de extension educativa.

12. Participar en el proceso de seleccién de los alumnos becarios del plantel.

13. Dirigir y controlar el desarrollo del programa de capacitacién, actualizacién y de superacién
del personal docente del plantel.

14. Evaluar el desarrollo de las actividades académicas y proponer ala direccion del plantel, las
medidas que proceden.

15. Organizar, coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de las academias de
maestros conforme al plan, los programas de estudio y los horarios establecidos de
acuerdo alos lineamientos.

16. Apoyar y supervisar las acciones encaminadas a controlar el Servicio Social de los Alumnos.

17. Supervisar que los procedimientos de control escolar se realicen conforme a las normas
establecidas.

18. Proporcionar ala direccion del plantel la informacion en los plazos establecidos.

19. Cubrir las ausencias temporales del Director y las demés que le correspondan de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. Elaborar, con la participacion del personal a su cargo, el Plan Anual de Trabajo, de acuerdo con el
calendario escolar autorizado y presentarlo al Subdirector Académico.

2. Integrar el cuadro de necesidades del area y presentarlo a la Subdireccion Académica.

3. Coordinar la elaboracion de los horarios de clase, de conformidad con las necesidades del
plantel.

4. Integrar las actividades que se requieren para el desarrollo del Plan Anual de Actividades.

5. Coordinar acciones con las areas de investigacion, de difusion cultural y de extension educativa, a
fin de vincular las funciones sustantivas de la educacion superior.

6. Dar a conocer los lineamientos, los documentos y los instructivos para la realizacion del servicio
social y el proceso de titulacién de los alumnos del plantel.

7. Informar a la Subdireccién Académica sobre la asistencia y puntualidad del personal a su
cargo.

8. Distribuir las éareas escolares de acuerdo con los grupos, espacios curriculares y horarios
establecidos.

9. Organizary aplicar los recursos materiales asignados al area.

10. Solicitar, con la aprobacion del Subdireccion Académico, los materiales, los equipos y los

Jefatura.de instrumentos necesarios para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.
docencia 11. Proponer al Subdirector Académico los criterios técnicos-pedagdgicos que permitan la aplicacion
de los programas de estudio.

12. Promover que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apegue al modelo académico
en vigor.

13. Promover que el personal docente aplique metodologias didacticas apropiadas a cada programa
de estudio.

14. Coordinar la aplicacion de las normas y los lineamientos establecidos para la evaluacion del
proceso ensefianza-aprendizaje.

15. Coordinar el desarrollo de las actividades de las academias de maestros de acuerdo con los
lineamientos establecidos al respecto.

16. Fungir como Vocal del Comité de Planeacion.

17. Orientar a los docentes en la correcta interpretacion de disposiciones que sean emitidas para la
planeacion en el desarrollo y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

18. Propiciar la evaluacién de las metodologias y de los recursos didacticos empleados en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

19. Supervisar que el proceso ensefianza-aprendizaje se realice conforme al modelo académico
vigente y a las disposiciones de la Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion
del Magisterio.

20. Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones que promueven la direccion del plantel.
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21. Verificar que las evaluaciones del proceso ensefianza-aprendizaje se realicen conforme a normas
y lineamientos establecidos.

22. Verificar el cumplimiento del calendario escolar y de los horarios de clases.

23. Proporcionar a las autoridades correspondientes la informacién que requieran, como
producto de supervisiones y auditorias que se practiquen en el plantel.

24. Informar y motivar al personal a su cargo que participe en eventos de actualizacion y
superacién profesional.

1. Proporcionar el material requerido por los profesores para el desarrollo de la funcién educativa.

2. Vigilar entre los alumnos el cumplimiento de las medidas y disposiciones reglamentarias

Prefectura T/M y del plgntel, asi como reportar a la instancia correspondiente, de las faltas que se cometan a
TV las mismas.

3. Vigilar el comportamiento de los alumnos dentro del plantel e informa a las autoridades
acercade las irregularidades que se observen.

4. Vigilar el cumplimiento de los horarios de clase por parte de los profesores del plantel, e
informar a la instancia correspondiente sobre las irregularidades que se presenten.

5. Distribuir la documentacion oficial entre los maestros y los alumnos.

1. Elaborar el Plan de Trabajo de acuerdo con los programas de estudio del curso, conforme a
las lineas de formacion que sefiala el Plan de Estudios.

2. Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagdégico y de organizacion establecidos
para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

3. Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis y practicas pedagdgicas como
otros recursos afines al curso que imparte.

4. Aplicar los programas de estudio conforme al calendario escolar.

5. Desarrollar con los alumnos del grupo, los programas de estudio vinculando la teoria con la
practica.

6. Elaborar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos,
considerando los objetivos programéaticos, asi como las caracteristicas de los alumnos.

7. Evaluar al término del semestre, el proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de identificar las
perspectivas del alumno, y establecer las recomendaciones y sugerencias para el
mejoramientos de las relaciones alumno-profesor y la aplicacion de los programas de
estudio.

8. Participar en el desarrollo de los programas de capacitacién y actualizacidon del personal
docente y de otros eventos de tipo académico.

9. Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion, de difusion cultural y de extension
educativa.

Docentes 10. Parti_ci_par enla integraci_én del acervo bibliqgréfico de la biblioteca del_ plantel.

11. Participar en las reuniones de Academia de maestros y cumplir con los acuerdos que en
ella se establezcan.

12. Participar en las acciones de Servicio Social y Titulacion, cuando se le designe y conforme a los
lineamientos establecidos.

13. Determinar el material y el apoyo didactico necesario para la realizacion del plan de trabajo
y solicitarlos al jefe de area de docencia.

14. Formular los instrumentos para los examenes ordinarios de fin de curso y de regularizacion
cuando asi se le requiera.

15. Solicitar el jefe de oficina correspondiente la impresion y reproduccion de otros materiales
que apoyen el desarrollo de su labor docente.

16. Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o laboratorio a su
cargo.

17. Promover entre los alumnos del grupo, el buen uso del mobiliario, equipo, instrumental,
herramientas y materiales de apoyo didactico.

18. Participar en las acciones relacionadas con la conservacion y el mantenimiento del plantel.

19. Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumpla con los ejercicios, tareas y practicas
asignadas.

20. Vigilar que el desempefio de los alumnos en el aula, talleres o laboratorios por su
cooperacién, orden y respeto.

21. Fungir como Consejero Docente en el Consejo Académico, e caso de ser elegido.

Esta area no se encuentra en el manual
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Coordinacién de
tutoria

Esta area no se encuentra en el manual

Subdireccion de
investigacion

1.

2.
3.
4

9.

Elaborar con la participacion del personal a su cargo, el programa anual de trabajo, de acuerdo
con los lineamientos establecidos y presentarlo al Subdirector Académico.

Integrar el cuadro de necesidades del area y presentarlo a la Subdireccién Académica.
Integrar las comisiones que se requieran para el desarrollo de los proyectos.

Coordinar acciones con las areas de docencia y de difusion cultural y extensién educativa,
afin de vincular las funciones sustantivas de la educacién superior.

Solicitar con la aprobacién del Subdirector Académico, los materiales y equipos necesarios
para larealizacion de proyectos.

Organizar y aplicar los recursos materiales asignados al desarrollo de los proyectos.
Informar y motivar al personal a su cargo a que participe en proyectos y eventos de
investigacion educativa, que propicien su actualizacion y superacién profesional.

Orientar la planeacion, realizacion y evaluacion de los proyectos considerando las politicas
y lineamientos planeados.

Informar al Subdirector Académico de los avances y resultados de los proyectos.

Asistente de
investigacion

Esta area no se encuentra en el manual

Coordinacién de
vinculaciéon
(extensién y

difusion)

1.

8.

9.

Elaborar con la participacion del personal a su cargo el plan anual de trabajo, de acuerdo con los
lineamientos establecido y presentarlo al Subdirector Académico.

Integrar el cuadro de necesidades del &rea y presentarlo a la Subdireccién Académica.
Coordinar acciones con las areas de investigacion y de docencia, a fin de vincular las
funciones sustantivas de la educacion superior.

Participar en el proceso de seleccidn del personal del area.

Solicitar con la aprobacion del Subdirector Académico los materiales y equipos necesarios para la
realizacion.

Informar y motivar al personal a que participe en eventos que propicien su actualizacion y
superacion profesional.

Orientar y evaluar los proyectos del &rea considerando las politicas y lineamientos
planteados.

Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones académicas que promueva la
direccion de la escuela.

Informar al Subdirector Académico de los avances y resultados de los proyectos.

10. Fungir como Vocal del Comité de Planeacion.

Fuente: (Manual de funciones)
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Anexo 2 cuestionario con escala liker

ESCUELA NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS
El objetivo de realizar esta encuesta, es identificar mejoras pertinentes dentro de la ENEA en beneficio de los
estudiantes
A continuacion se presenta una serie de preguntas. Favor de sefialar con una “x” la opcién que corresponda

PREGUNTA NIVEL

1. Conozco si existe una descripcion de mi puesto Poco A veces Casi siempre Siemore
o un manual de funciones P P
2. Puedo identificar las actividades de mi Poco A veces Casi siempre Siemore
descripcion de puesto. P P
3. Qtlllzo mi descripcién de puesto como guia en mi Poco A veces Casi siempre Siempre
trabajo.
4. Sé cudles son las normatividades que regulan mi Poco A veces Casi siempre Siemore
actividad en la ENEA P P
5 Rembo algun_tlpo de capacitacion para la Poco A veces Casi siempre Siempre
actividad que realizo
6. Mitrabajo es supervisado Poco A veces Casi siempre Siempre
7. Conozco si hay un organigrama en la ENEA Poco A veces Casi siempre Siempre
8 La comunicacion se transmite de forma agil y . .

. Poco A veces Casi siempre Siempre
efectiva entre la estructura
9 La comunicacion se transmite de forma agil y . .

. Poco A veces Casi siempre Siempre
efectiva entre la estructura
10 Los canales de informacion de la ENEA garantizan
una comunicacion agil y efectiva entre la Comunidad Poco A veces Casi siempre Siempre
Educativa.

11 Menciona qué obstaculos impiden una nueva comunicacion en la ENEA

12 Menciona una propuesta para mejorar la comunicacién en la ENEA



file:///C:/Users/MIRIAM/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Proyecto%20de%20intervención.pptx
file:///C:/Users/MIRIAM/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Proyecto%20de%20intervención.pptx
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Anexo 3 cuestionario abierto

ESCUELA NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS

El objetivo de realizar esta encuesta, es identificar mejoras pertinentes dentro de
la ENEA en beneficio de los estudiantes. Favor de contestar las siguientes

peguntas:

1. ¢Qué entiendes por calidad educativa en la ENEA?

2. ¢Cuales elementos crees que pueden obstaculizar la calidad organizacional
en la ENEA?

3. ¢Qué elementos lograr la calidad organizacional en la ENEA?

4. ¢Qué factores pueden ayudar a cumplir los objetivos institucionales desde

tu puesto?

5. ¢Conoces sobre algun tipo de indicadores de calidad o mediciones de
calidad en la ENEA?
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TITULO DEL DATOS DE LA LUGAR DE UBICACION TIPO DE . .
DOCUMENTO | FUENTE EN LA ENEA DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL/ CONTENIDO FECHA DE REVISION
Muestra una fotografia de los cargos y nombres con los
ENEA (2012) que se organizaba la escuela; Directora, subdirectora
estructura académica, administrativa, recursos humanos, control
. Se encuentra en las . I .
. organizativa de la . . S Documento no escolar, prefectura, jefatura de docencia, intendencia, .
Organigrama evidencias de acreditacion X ! . e - 29 de abril de 2014
ENEA 2020. publicado secretaria general, consejo académico consultivo,
de CIEES N , .
Documento no biblioteca, computo, Este documento no est4 a la vista de
publicado la comunidad educativa y no esta actualizado con la
nueva administracion
TITULO DEL DATOS DE LA LUGAR DE UBICACION TIPO DE . <
DOCUMENTO | FUENTE EN LA ENEA DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL/ CONTENIDO FECHA DE REVISION
Esta conformado por seis ambitos de planeacion: trabajo
colegiado, personal académico, atencién a estudiantes,
gestién,, vinculacion, generacion u aplicacion de
ENEA (2014) Documento conocimiento y recursos humanos, materiales e
Plan de proyecto de electronico que infraestructura. Seis objetivos estratégicos, metas y
Desarrollo _des_arrqllo | Direccion de la ENEA hia\ce referenmaliall ac0|onhes a cc;rto me_dlano y I_argo'plgzo. IE_n_gna primera 29 de abril de 2014
Institucional institucional ENEA plan de desarrollo | parte hace referencia a yn,d!agnostlco, mision, vision y
2020. Documento no de la ENEA hasta | valores, antecedentes histéricos y contextuales y algunas
publicado el afio 2020 Contribuciones desde la Institucion para impulsar el
desarrollo del Sistema Educativo Estatal. No tiene el
organigrama. No esta publicado en ningun lado de la
institucion, solo los conocen los directivos
TITULO DEL DATOS DE LA LUGAR DE UBICACION TIPO DE < <
DOCUMENTO | FUENTE EN LA ENEA DOCUMENTO DESCRIPCION GENERAL/ CONTENIDO FECHA DE REVISION




Manual de
organizacion de
la escuela de
educacion
normal de los
estados

Secretaria de
Educacion Puablica
(1988) Manual de
organizacion de la

escuela de
educacién normal de
los estados.

Documento no

publicado

Actualmente se encuentra
la coordinacion de
planeacion, seguimiento y
evaluacion

Son fotocopias

Es un manual de funciones que describe el esquema
funcional de las escuelas de educacién normal ubicadas
en los Estados del Republica para propiciar el mejor
funcionamiento y facilitar una delimitacién de funciones y
responsabilidades. Contiene el diagrama de organizacion,
denticidn de jerarquias, descripcién de puestos en materia
de planeacion, organizacion, personal, recursos
financieros, materiales, técnico-pedagogicos,
investigacion, servicios asistenciales, extension y difusion,
control escolar y supervision

Establece: “Los responsables de los 6rganos
administrativos a que se refiere al manual deberan tener
especial cuidado en el cumplir con las disposiciones que
en él de detallan. lo mismo que en el reglamento interior
de la Secretaria de Educacion y en la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores publicos” (SEP,
1988)

Las areas que este documento hace énfasis son la
direccién, comité de planeacion, consejo académico,
subdireccién académica, academia de maestros, area de
investigacion, area de docencia, oficina de
psicopedagdgico, ofician de control escolar, oficina de
apoyo a la académico, area de extension y difusion,
subdireccion administrativa, oficina de personal, oficina de
recursos financieros, ofician de recursos asi como
materiales y servicios generales.

Las descripciones que puesto a las que hace referencia
son la del director, secretaria del funcionario, subdirector
académico, jefe de area de investigacion, docente
investigador, jefe de area de docencia, docente, prefecto,
mecanografa, jefe de oficina de psicopedagogico, jefe de
control escolar, auxiliar de control escolar, jefe de oficina
de apoyo académico, bibliotecario, auxilia de la biblioteca,
jefe del area de extension y difusion, subdirector
administrativo, jefe de oficina de personal, auxiliar de la
oficina de personal, jefe de recursos financieros, auxiliar
de la oficina de recursos financieros, auxiliar de la oficina
de recursos financieros, feje de la oficina de recursos
materiales y servicios generales y el auxiliar de servicios
(Manual, 1988)
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Dicha descripcién muestra el propoésito del puesto, las
funciones en materia de planeacion, organizacioén escolar,
personal, recursos financieros, materiales, técnico-
pedagogicas, investigacion, extension y difusion y de
asistencia social, control escolar y supervision asi como la
comunicacion interna y externa.

En un apartado se encuentra un pequefio perfil de puesto,
pero no incluye aspectos relevantes para el reglamento
de promocion interna del subsistema estatal.

Refleja un diagrama de organizacion de una escuela de
educacién normal en los estados, pero se cree que se
trata de una institucion federal por la cantidad de puestos
que maneja y la estructura de la ENEA no tiene la carga
horaria para parecerse son embargo éste se encuentra
con ralladuras por lo que se supone que en algin
momento esta manual se quiso adecuar a las condiciones
dela escuela y ponerlo en préctica, pero no se tuvo éxito.

Este documento muestra claridad para el funcionamiento
de una Escuela Normal, sin embargo existen acciones
que ya no son vigentes para la tarea educativa, por
ejemplo la del jefe de la oficina del psicopedagégico y
mecandgrafa entre otras.

Cabe mencionar que antes que se comenzara con el
proceso de diagndstico institucional, se realiz6 una
organizacion y archivos de documentos por cambio de la
direccién general, donde se descubrié que las copias de
este manual se encontraban segmentadas ubicadas por
areas de trabajo es decir, las funciones que
correspondientes a la subdireccion académica, estaban
en la oficina y asi de cada una. En direccién se encontrd
con lo correspondiente a ella, ademas de las funciones
que no se tiene la escuela como tal, por ejemplo la oficina
de psicopedagdgico, comité de planeacion, consejo
académico y auxiliares.

También se puede observar que los nombre de los
puestos no corresponden ya al que tienen ahora como el
caso de area de docencia que actualmente le llaman
jefatura de docencia y al parecer otras tienen un grado de
autoridad por ejemplo jefe de la oficina de personal que
ahora lleva el nombre de area de recursos humanos y se
concibe con un espacio meramente operativo
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TITULO DEL
DOCUMENTO

DATOS DE LA
FUENTE

LUGAR DE UBICACION
EN LA ENEA

TIPO DE
DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL/ CONTENIDO
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FECHA DE REVISION

Manual de
funciones para
la escuela
normales del
estado de
Jalisco

Sin autor (1989)
Manual de funciones
para la escuela
normales del estado
de Jalisco
Documento no
publicado

Actualmente se encuentra
la coordinacion de
planeacion, seguimiento y
evaluacion

Documento original

El documento ofrece una organizacion de la Escuela
Normal a partir de una descripcion de puestos del
director, Coordinador académico, jefe del area de
investigacion, docente investigador, docente, prefecto,
mecandgrafa, jefe de la oficina de psicopedagogia, jefe de
la oficina de control escolar, auxiliar de control escolar,
jefe de oficina de apoyo académico, bibliotecario, jefe del
area de difusion y extension, subdirector administrativo,
jefe de oficina de personal, jefe de oficina de recursos
materiales y servicios generales y auxiliar de servicios e
intendencia con los siguientes apartados:

Identificacion del puesto/ datos generales

Propdsito del puesto

Funciones generales

Funciones especificas en materia de: planeacion,
organizacion escolar, personal, recursos financieros,
materiales, técnico-pedagogicas, investigacion, extension
y difusién y de asistencia social, control escolar y
supervision asi como la comunicacion interna y externa.

Por ultimo un perfil de puesto pero no considera
normativas vigentes

Algunas funciones son antiguas como las de la secretaria
el director en relacion a la formacién y habilidades
(taquigrafia, mecanografia, archivonomiaetc)

07 de mayo de 2014

TITULO DEL
DOCUMENTO

DATOS DE LA
FUENTE

LUGAR DE UBICACION
EN LA ENEA

TIPO DE
DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL/ CONTENIDO

FECHA DE REVISION

Manual de
organizacion de
la ENEA

Sin autor (2000)

En los archivos electréonicos
de la ENEA

Electrénico

El documento ofrece una organizacion de la Escuela
Normal a partir de una descripcién de puestos de varios
puestos, sin embargo algunos de ellos no se tiene en
operacion en la escuela. Pareciera que es un intento por
concretar la realizacion del manual ya que existen hojas y
parrafos incompletos y subrayos en colores amarillos y
rojos. el organigrama no es el actual no el escudo, el
indice esta incompleto

06 de febrero de 2015




ANEXO 5 instrumento de representacion grafica

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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ANEXO 6

DISENO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION, MANEJO Y RESGUARDO DE
ARCHIVOS DE LA ESCUELA NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS

REPORTE DE ACTIVIDADES

ELABORADO POR: PAULINA MONSERRAT RODRIGUEZ RAMIREZ Y BLANCA
ESTELA GUZMAN ROMERO

ARANDAS, JALISCO MAYO DE 2015



149

ANEXO 7

ESCUELA NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS

REGLAMENTO SISTEMA DE ORGANIZACION, MANEJO Y RESGUARDO DE

VI.

VII.

VIII.

ARCHIVOS

La Temporalidad de los documentos sera de siguiente manera:

e Documentos activos: Aquellos de manejo y consulta frecuente, con el
ciclo escolar inmediato (1 afo). Estos estaran en las oficinas y
representan un insumo de trabajo

e Documentos histéricos: Aquella que contiene evidencia, por lo que debe
conservarse permanentemente (15 afios hacia atras) por ejemplo, los
decretos de creacibn de la escuela, planos arquitecténicos,
nombramientos de directores, registros de las carreras y todos aquellos
documentos que representen de alguna manera la razén de ser la
institucion .

Documentos  semi-activos: Aquellos de uso esporadico que deben

conservarse por 5 afios inmediatos anteriores

Para el proceso de actualizacion de los archivos, s6lo debera de realizarse

a través de la personal responsable de la oficina de archivo o en su defecto

del encargado de cada &rea, credencial de estudiante o personal y que por

la funcién que realiza en la escuela tiene acceso a los documentos.

Cuando se retiren documentos se debera llenar un registro previamente

disefiado especificando el dia en que se presté el documento asi también el

dia que debera entregarlo de nuevo con el nombre de la persona que lo
solicita y la firma de que esta de acuerdo en cumplir con el tiempo definido.

Se debera capacitar al personal que requiera resguardar documento en la
oficina de archivo general.

Someter a revisién el reglamento o politicas del sistema de resguardo de la
informacion al inicio de cada ciclo escolar como una actividad propia del
equipo directivo para eficientar los espacios fisicos, resguardar documentos
y archivos electronicos necesarios para la toma de decisiones y el
funcionamiento de la escuela.

En caso de que algun responsable del area cambié sus funciones dentro de
la escuela, se deberd hacer un procero de entrega-recepcion de los
documentos y archivos electronicos al sucesor segun los formatos
correspondientes y oficiales.

El area de archivo deberd permanecer limpia, ventilada y vigilada
constantemente, en preservacion de los documentos.



XI.

XIl.
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El del servidor o el equipo de cdmputo donde se resguarden los archivos
deberan darse mantenimiento a fin de que no se extravien los datos y
realizar copias de seguridad cada 6 meses.

Los archivos digitales se archivaran por medio de carpetas en el servidor o
en el mismo equipo de cOmputo con la siguiente estructura: area- proceso —
fecha (afio, mes, dia) y el nombre que corresponda.

|
Noéminas
2015, 03, 28,
Abril

RECURSOS
HUMANOS

La estructura del sistema de archivo, corresponde a la estructura operativa
de la escuela. En caso de haber modificaciones, sera necesario hacer una
revision breve con el fin de que todos los documentos o archivos queden al
reguardo de un responsable.

Se podra prestar los documentos solo a personas del area directiva o
administrativa con un formato preestablecido por un maximo de 5 dias
habiles. Si se necesitasen los documentos por mas tiempo, se debe renovar
el préstamo

Paulina Monserrat Rodriguez Ramirez y Blanca Mtra. Luz Celina Ramirez Vargas

Estela Guzméan Romero
Autorizo

Elaboré
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ANEXO 8
ﬂm"‘ ESCUELA NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS )
= \%%} - PROCESO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION, RESGUARDO Y MANEJO DE LA INFORMACION
\®) Instancia responsable: Planeacion y gestion institucional

Entradas o insumos Proceso de conversion Salidas o resultados

Procesos y Informacion
Organizacion

procedimientos 0_f9anlz,a_da
Recursos # sistematica
u

Operaciones .
P Cumplimientos de

Informacion Acciones objetivos y metas

Retroalimentacion

Paulina Monserrat Rodriguez Ramirez y Blanca Estela Mtra. Luz Celina Ramirez Vargas
Guzman Romero

Autoriz6
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ANEXO 9
Estructura operativa
Figura 1

Asistente

Subdireccion Administrativa Asistente

Servicios Generales (1)

Recursos humanos

Control escolar (1) Oficiales de servicios

Proveeduria
L Biblioteca Jardinero
- Laboratorio de computo

Velador




Estructura organizacional
Figura 2

Recursos
humanos,
materiales e
infraestructura
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Descripcion de la estructura operativa

El funcionamiento y organizacion de la ENEA, se basa dos estructuras. La primera es una organizacional (figura 2) que
se integra por seis dimensiones: Gestion, Recursos humanos, materiales e infraestructura, Personal Académico, Atencion
a estudiantes, Generacion y aplicacion del conocimiento y Vinculacion, la cuales agrupan sus actividades. La segunda es
la estructura operativa (figura 1) donde se representan las areas de trabado sobre las cuales operativamente se realizan
las actividades sustantivas y de gestion que sostienen la operacién del plan de estudios vigente. Las caracteristicas de la

estructura operativa segun Lopez (2007) se refieren a

1. Estructura vertical

2. Contiene un organo colegiado entre el 1°y 2° nivel de jerarquia, que se une por las lineas punteadas, como
un espacio de colaboracién para la organizacion y funcionamiento institucional.

3. 20 unidades o areas, 3 niveles jerarquicos: estratégico, tactico y operativo. El primero corresponde a la
direccion general y subdirecciones, el segundo a las areas que llevan el nombre de “coordinaciones” y reside
la responsabilidad del dar cumplimiento a los planes y el tercero son las areas donde se ejecutan las
actividades en la base a las indicaciones de los jefes inmediatos
Las lineas continuas representan los canales de comunicacion, la unidad de mando y la unidad de mando

Los colores representan a la dimension organizacional que corresponde
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ANEXO 10
MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA
NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS

SEP ’

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA
NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS

VALIDACION

ELABORO

Miriam Griselda Jiménez Ramirez

REVISO

Luz Celina Ramirez Vargas

AUTORIO

Luz Celina Ramirez Vargas

FECHA DE DOCUMENTACION:

Mayo de 2015

NUMERO DE REVISION: UNO




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCH?JELA

SEP NORMAL PARA EDUCADORAS DE ARANDAS
INDICE

INTRODUCCION 4
1. GLOSARIO 6
2. RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD O PLANTEL 7
3. MISION, VISION Y OBJETIVOS 11
4. MARCO NORMATIVO 13
5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA INSTITUCION 15
6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION 16
7. DESCRIPCION DE PUESTOS 19
8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA



ANEXO 11

OFICIO DE NOTIFICACION PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

COMO MEDIO OFICIAL

GORIERNG DEL BESTADO

OFICIO NUM: 273/2014-2015
ASUNTO: ENTREGA DE CORREO ELECTRONICO

Mtro. José Luis Arce Lepe
PRESENTE

Aprovechando la ocasion para saludarte, me permito informar a usted que con el objetivo de mejorar las
estrategias de comunicacion institucional v aprovechar el potencial de las herramientas tecnologicas, asi como
establecer un medio de comunicacion, a partir de la presente fecha se utilizara el correo electrénico oficial de
nuestra institucién, mismo que se detalla a continuacion:

Enlace para la consulta de correo: http://correo.enea.edu.mx

Usuario: joseluis.arce@enea.edu.my

Contrasefia: Vigente

Cabe mencionar que si el nombre de la contrasefia arriba mencionado aparece el texto “Vigente”, su cuenta se
encuentra en uso constante, por lo-que la contrasefia que utilizo en su dltimo acceso no sufre cambios, podra
continuar usdndola como hasta la fecha:

Es importante sefialar- que dicho correo ‘serd utilizado a la par del proporcionado por la secretaria de
Educacién en fechas pasadas, ya que ambos seran empleados por las instancias correspondientes, Asf mismo,

cualquier duda o problema con su cuenta de correo favor de comunicarse con Sergio Limoén Jaime al arsa de
control escolar.

Sin otra particular, quedo de usted.

{ ATENTAMENTE
andas, Jalisco a 26 de Mayo de 2015.

GOBIERND DE JALISCO
SECRETARIA DE EOUCADION

o
ESCUELR mm%ammmu

L0z cELINA RAMIRY
iy DIRECT

LCRV/jeav

 pomgm,

MERECES ESTAR BIEN
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ANEXO 12

CORREO DE NOTIFICACION SOBRE EL USO DE CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

Con fecha del jueves 28 de mayo del 2015 la jefa de docencia envia un
comunicado al personal de la ENEA con el propésito de informa que solamente se
utilizara el correo interno para mantener una comunicacion oficial, lo que
representa una conducta positiva por la utilizacién del mismo:

Buena tarde Maestr@s; les INFORMO qué a partir del dia 28 de mayo USARE
SUS CORREOS INSTITUCIONALES (EN GMAIL) PARA CUALQUIER
NOTIFICACION.

Aprovecho para recordarles que la siguiente semana del 01 al 05 si tendremos
academias en sus respectivos tiempos y espacios.
Que tengan bonito fin de semana

Gracias y quedo a sus 6rdenes
Jefatura de docencia
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ANEXO 13

DIFUSION DEL REGLAMENTO Y EL PROCESO DEL SISTEMA DE ARCHIVO

JALISCO

GOBIERNO DEL ESTADO

OFICIO NUM: DG344/2014-2015 B
ASUNTO: Entrega de la normativa del sisterma de archivo

PERSONAL DIRECTIVO
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PRESENTE.-

Haciendo uso del presente, me permito enviarle un cordial saludo, y al
mismo’ tiempo “hacerle llegar el reglamento y proceso del sistema de" resguardo vy
manejo de-la informacién, que como patte del trabajo-de clasificacion documental, se
ha realizado en la ‘escuela durante este semestre. Esto permitird contar con una
estructura - eficiente -y organizada -de la documentacion y -archivoes electronicos
generados en las areas administrativas v directivas de la institucion.

El espacio fisico que ocupara, sera la oficina de archivo general, ubicada en el
edificio B y se pondra en operadion a partir del ciclo escolar 2015-2016.

De antemano, se agradece las propuestas de mejora que se pueda hacer a dichos
documentos y su funcionamiento.

Sin-otro particular, quéedo de Usted.

) B ATENTAME
2015, ANO DEL DESARROLLO SOCIAL YLOS.DERECHOS HUMANOS EN JALISCO”
Arandas, Jahsco 29°de J;;mo de 2015,

LiC. MIRTANLBRISELDA JIMENEZ Rﬁu iREZ
COORDINACION DE PLANEAGION ¥/GESTION

CCP. Archivo !
LCRVimgjr

Escurra N{)RMA.i B, m:z A

2 Felipe Angeles # 189, Colonia Las Américas.
P 47180 Arandas, Jalisco, México.

i Telg {348} 7831030 y (01800) 5522-079
MERECES ESTAR BIEN : www.enea.edu.mx, correo: informes@enea.edumx




ENTREGA DEL REGLAMENTO Y.PROCESO DEL MANEJO DEL SISTEMA DE RESGUARDO Y MANEJO DELA

GOBIERNO DEL ESTADO

INFORMACION
29.DEJUNIO DE 2015

NOMBRE “PUESTO
SUBDIRECTOR DE
ARCE LEPE JOSE LUIS. INVESTIGACION

ARELLANO VELAZQUEZ JULIO
|EDGARDO

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

BELTRAN BARBA MARTA

RECURSQS HUVIANOS

ESCAMILLA FREGOSO CITLALLI'SANDRA

ELVIRA PERSONAL ADMINISTRATIVO
LIMON JAIME SERGIO EDUARDO CONTROL ESCOLAR
LOPEZ TORRES BLANCA SELENE RECEPCION

LOPEZ VELAZQUEZ ALEJANDRA

RECURSOS HUMANOS

RAMIREZ VARGAS LUZ CELINA

DIRECTORA

VALADEZ GONZALEZ MANUELA
PATRICIA

SUBDIRECTORA ACADEMICA

.
4 = *

‘ MERECES ESTAR BIEN
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ANEXO 14

DIFUSION DEL ORGANIGRAMA

JALISCO
GO m)m“{)
CONSEJO TECNT

26 DE JUNIO DE 2015
16:00 horas

 NOMBRE

ARCE LEPE JOSE LUIS

ARELLANO VELAZQUEZ JULIO EDGARDO

BELTRAN BARBA MARTA e

CANCHOLA ANGEL ALFONSO

CARDONA GONZALEZMARCO ANTONIO N

)

ESCAMILLA FREGOSO CITLALLI SANDRA ELVIRA

i el

GARCIA HERNANDEZ ALMA LETICIA

% { fﬂ fi74dd

GONZALEZ MOYA VERONICA

T L
A,n‘ﬂﬂa&n o i

GUZMAN MACIAS GREGORIO

HERNANDEZ GUTIERREZ MARIA ABIGAIL

JIMENEZ ALVAREZ OLGA LIDIA

JIMENEZ RAMIREZ MIRIAM GRSELDA

CD\"\Eb\CB"Q Q) DL

LIMON JAIME JOSE GUADALUPE

e::se; / st Limon S

LIMON JAIME SERGIO EDUARDO

mu\am N\fe;&xm

LOPEZ RODRIGUEZ JOSE DE JESUS

LOPEZ RODRIGUEZ JUAN ALBERTO

LOPEZ SAN CHEZ JUAN ANTONIO

LOPEZ TORRES BLANCA SELENE

MERECES ESTAR BIEN
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NOMBRE

LOPEZ VELAZQUEZ ALEJANDRA

MARTINEZ BERMUDEZ ENRIQUE

MEDRANO GONZALEZ SUSANA GUADALUPE

MULGADO LOPEZ JUAN DE DIOS

ONTIVERQS OROZCO ADRIANA MALINALLI

PIZANA URIBE LORENZO

PLASCENCIA GONZALEZ MARIA EUGENIA

/)/Mfwf’ﬁ &A{

PLASCENCIA OROZCO MARIA DEL RAYO

é’(/’ ____fg,wb

RAMIREZ VARGAS LUZ CELINA

RIVERA GAMBOA MARIA CRISTINA

RAMOS MARAVILLA FILIBERTO

REGALADO GARCIA FRANCISCO JAVIER

RODRIGUEZ DE LA TORRE MIGUEL ANGEL

RODRIGUEZ LOPEZ CELINA

ROMO SEVILLA MARIA DEL ROSARIO

RUBIO LUNA ALFREDO

D7 e

:S‘f“mﬁ;\ﬁ( /“Q)@i\wf du; EA«C&V"C{Q

§"w;z, Af){

IRAS ‘,}i

MERECES ESTAR BIEN
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GOBIERNO DEL ESTADO

. NOMBRE . »FVIRM'A»”,"

SANCHEZ PEREZ CARMEN AIDA

SANTOS JIMENEZ MARIA TERESA W

ﬁ’]
SOTELO MORENO RUT DEL CARMEN "
VALADEZ GONZALEZ MANUELA PATRICIA
ZAVALA LOZANO IGNACIO

ZUNIGA MIRANDA ANA ISABEL %\: ‘ o\

ZUNIGA MIRANDA MARIA DE LOURDES

SECRETARIA DE PLANEACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARCHIVO ENEA

g,

BRI Escupia NORMAL PARA
@J} EDUCADORAS DE ARANDAS

#189, Colonia Las Ameéricas.

ndas, Jalisco

MERECES ESTAR BIEN
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ANEXO 15
REPORTE 01, REUNION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO TAREA
Reporte 01, REUNION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO TAREA 1, el
04 de junio de 2015. Muestra los comentarios en una parte de la relatoria de los
integrantes del grupo tarea 1 para actualizar el manual de funciones.
SA: hace la recuperacion de la sesion de trabajo e invita a presentar los avances
del trabajo. Se exponen los avances y se retroalimentan entre ellos

P: A ver Julio, pues yo no sé mucho de esto, pero revisé y me di cuenta de que
por decir, el inventario que casi siempre le toca a Sergio me debe tocar a mi,
porque yo le hago los vales de préstamos a las muchachas, también me toca
hacer los resguardos del material que les entrego cada a las muchachas....... pero
la verdad a la hora del cierre de semestre no hago nada..

SA: ¢y ahi qué debemos hacer?

P: Pues no sé.. yo creo que tu como jefe me debes decir pero a mi tampoco se me
debe olvidar yo creo..

CE: A ver y yo qué debo poner donde dice actividades especificas? Porque yo
solo puse las generales

SA: ...son las acciones que luego nos van a servir para disefiar los procesos y
procedimientos en el apartado del despliegue de procesos.

CE: OK, pues aqui puse todo lo de control escolar.... Puse lo de las reglas de
control escolar 2012 que son las preinscripciones, inscripciones, reinscripciones y
pasar las calificaciones

SA: OK, y lo de titulacion? ¢ Constancias? ¢Manejo del BPM (sistema de captura
de las calificaciones? ¢ Certificados? ¢ Quién lo hace?

CE: AH si, pues yo ¢verdad? (risas y escribe en la computadora). Pero yo no hago
los certificados, yo mando la base de datos para que Martita en el Estado los haga
y luego ya nos los manda para que la Direccion firme..

Esta informacion es evidencia de:
e Asistencia del 100% de convocados
e Se muestra un reconocimiento de las funciones que les corresponde
atender y aquellas que no.
e Se presenta la colaboracién entre el equipo
e Se refleja el liderazgo del coordinador (subdirector administrativo) por la
asesoria al equipo

SA: Subdirector administrativo
CE: Encargado de control escolar
P: Encargado de proveeduria
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