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EDITORIAL

0s cambios vertiginosos que ha traido consigo el mundo contem-

pordneo en el dmbito de la educacidon publica, han trascendido

en las politicas nacionales; México precisa de una serie de
acciones que conlleven a la mejora paulatina y permanente en los ser-
vicios que brindan las instituciones educativas.

Por lo cual, la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México asumio el reto de incorporar a las 36 Escuelas Normales PUblicas
del Estado de México (ENPEM) a Ila Norma Mexicana
NMX-CC-92001-IMNC-2008 del Sistema de Gestion de la Calidad
(ISO 9001:2008); por lo cual, la Escuela Normal de Tlalnepantla (ENT) co-
mo Institucion de Educacion Superior (IES) certificd los procedimientos
de los Departamentos de Control Escolar (DCE), Recursos Humanos
(DRH) y Recursos Financieros (DRF).

Las anteriores, como dreas sustanciales en la vida administrativa de la
institucion; el servicio que se brinda se ha consolidado con eficiencia,
mejorando los tiempos y la atencidn del usuario.

Asimismo y dando seguimiento a la cultura de rendicion de cuentas, se
retoman avances cuantitativos y cualitativos de los servicios que oferta
la Unidad de Planeaciéon Seguimiento y Evaluacion Institucional; lo ante-
rior, con el compromiso de informar de manera veraz y oportuna los re-
sultados del trabajo que se desarrolla, por o que este ejemplar hace
alusion a los logros obtenidos en el ciclo escolar 2011-2012.

Atentamente,

Mtra. Gisela Hurtado Villalén
Directora Escolar
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Sistema de Gestion de la Calidad

INTRODUCCION

a Escuela Normal
de Tlalnepantla
(ENT) como insti-
tucién publica de Educa-
cion Superior, en el afio

ENT

* TLALNEPANTLAMEKICY

2008 cumplié con los re-
quisitos de la Norma
Mexicana NMX-CC-9001-
IMNC-2008 del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC), por lo que fue

certificada con el 1ISO 9001:2008 correspondiente

a los procesos administrativos de los Departa-
mentos de Control Escolar (DCE), Recursos Finan-
cieros (DRF) y Recursos Humanos (DRH); elevan-
do la satisfaccién de los usuarios, en concordan-
cia con los lineamientos del Plan Estatal de Forta-
lecimiento de la Educacion Normal (PEFEN), con
su Programa de Fortalecimiento de la Gestidn de
la Educaciéon Normal (ProGEN) y los Programas de
Fortalecimiento de la Escuela Normal (ProFEN).

La adopcion del SGC hay sido una decisién valiosa
por parte de la Secretaria de Educacidon de Go-
bierno del Estado de México; ya que esta norma
promueve la adopcion de un enfoque basado en
procesos, donde se intenta desarrollar, imple-
mentar y mejorar la eficacia de un produc-

to o servicio para la satisfaccion del
cliente (usuario).

El enfoque basado en procesos,
viduales, combinaciéon e
interacciéon de los mis-
mos; las instituciones
educativas debian
establecer, do-
cumentar,

mentar, mantener y mejorar continuamente su
eficacia de acuerdo con los requisitos de la nor-
ma mexicana.

Los procesos incluyen secuencias, criterios,
métodos, recursos y acciones que deben ejecu-
tar los instrumentadores del SGC, donde todo
proceso debe ser documentado y los registros
dar muestra de la eficacia de la operacién y con-
trol del mismo (evidencia).

Para constatar la eficacia del producto o servi-
cio, es pertinente la formulacidon de auditorias
internas y externas (personal institucional, per-
sonal externo), elementos que permiten la revi-
sién de informacion y sus resultados.

Las auditorias comprenden la revisidn, verifica-
cion y validacion del producto o servicio; éstas
se llevan a cabo de forma permanente por los
docentes y alumnos de la institucion (auditoria
interna); por lo cual, el seguimiento y medicién
de los procesos se efectla a través de la formu-
lacién de indicadores cuantitativos y cualitativos

que permitan medir los procesos del SGC.
la
La estructura documental en torno al

SGC que se tiene que dominar y
que refiere la instrumentacion

de los procesos son: \



Sistema de Gestion de la Calidad

Continia ...

El Manual de la Calidad del Sistema de Gestion de
la Calidad, establece los criterios procesuales para
proporcionar un servicio que logre la satisfaccién
del cliente a través de la aplicacion eficaz del SGC;
los primeros departamentos en ingresar al sistema
fueron: Control Escolar (DCE), Recursos Financieros
(DRF) y Recursos Humanos (DRH) de las Escuelas
Normales Publicas del Estado de México (ENPEM);
en el cual, se describen claramente los procedi-
mientos mandatorios para la mejora continua y
aseguramiento de la conformidad con los requisi-
tos del usuario y los reglamentos aplicables.

El ISO 9001 y el proceso de certificacidn tienen co-
mo finalidad generar mayor competitividad, elevar
estandares de calidad y facilitar el acceso a merca-
dos globales; éste tiene su origen en la norma BS
5750, publicada en 1979 por la British Standards
Institution (BSl); la cuarta version del ISO data del
15 de noviembre del 2008; por lo que se expresa
como ISO 9001:2008, la cual forma parte de la fa-
milia de Normas ISO 9000, ésta es valida para cual-
quier organizacion publica o privada que busca
mejorar su trabajo y funcionamiento (Consultado en

www.slideshare.net/lgarcial48/sistemasgestin-de-calidad-iso-9001).

La Subdireccién de Educacidon Normal y las ENPEM
ponen en practica los procesos de certificacidon en
el DCE, DRF, DRH; elevando la satisfaccion de los
usuarios, acorde a los lineamientos del PEFEN, Pro-
GEN y los ProFEN. Asi como también, las autorida-
des educativas del Estado de México se dieron a la
tarea de desarrollar la politica de la calidad para las
Escuelas Normales Publicas de la entidad, que a la
letra dice:

En la Subdireccion de Educacién Normal y en las
Escuelas Normales Publicas del Estado de México,
asumimos el compromiso de proporcionar un servi-
cio de calidad, que cumpla con los requisitos norma-

tivos, orientados a la mejora continua de la efi-
cacia de los Procesos de Control Escolar, Recur-
sos Humanos y Recursos Financieros, que permi-
ta satisfacer las necesidades y expectativas de
nuestros clientes (2011; 26-27).

Se denomina como “clientes” a los usuarios de
los servicios de los procesos de Control Escolar,
Recursos Humanos y Recursos Financieros; la
certificacion, consolida un nivel de satisfaccion
6ptimo que mejora la atencién, tiempos y cos-
tos de los servicios que se brindan; a la par se
formularon dos objetivos de la calidad que pre-
cisan lo siguiente:

1. Proporcionar un servicio de calidad, que cumpla
con los requisitos normativos; orientando los
procesos normativos hacia la mejora continua a
efecto de lograr la satisfaccion del cliente.

2. Aplicar y valorar un SGC, que favorezca la mejo-
ra continua a través del desempefio efectivo de
estrategias que den respuestas a los requisitos
legales y aspectos normativos de la SEN y de las
ENPEM.

En virtud de lo anterior; el 19 de agosto del
2011 se declararon, dentro del Sistema de Ges-
tion de Calidad de las 36 Escuelas Normales
Publicas del Estado de México, los procedimien-
tos que se detallan a continuacién:
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PROCESOS DEL MANUAL DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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Es pertinente mencionar, reto-
mar y explicar los procesos que
contempla el SGC a través del
Manual de la Calidad para el DCE,
DRH y DRF; por lo que se hara
una breve semblanza de cada
uno de los procedimientos de los
Departamentos inmersos en la
certificacién de la calidad; por lo
cual, con fines exclusivamente
pedagdgicos y administrativos
seran retomados aspectos que
contempla la estructura docu-
mental.
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Departamento de Control Escolar (DCE)

Las acciones que desarrolla el Departamento
de Control Escolar (DCE) y que se encuentran
certificadas por la Norma Mexicana

NMX-CC-9001-IMNC-2008 del Sistema de Gestion

de la Calidad (SGC), conllevan a brindar una
atenciodn eficiente y eficaz en los siguientes pro-
cesos:

Elaboracion

Expedician

Certificado de
Terminacion
de Estudios

Actade
Examen

Profesional
.

Titule
Profesional

El Departamento de
Control Escolar
(DCE) es el area es-
pecifica que admi-
nistra, gestiona vy
regula las acciones
de control, segui-

miento, evaluacion,

certificacién vy titu-
lacién del estudiante; por ende, la Profra. Ma. Te-
resa Marquez Cedillo funge como Responsable del
DCE, persona que desarrolla una serie de acciones
para promover la eficiencia de los procesos que se

encuentran certificados a través de la Norma

Constancia de
Inscripcion

Boleta
Semestral

Oficial Mexicana, cuyos productos son en
beneficio de los clientes (estudiantes) que reci-
ben un servicio de calidad; pues los procesos
que conlleva el DCE se han realizado en tiempo
y forma, optimizando recursos, consolidando la
eficiencia y eficacia administrativa; por tanto, a
continuacion se describe a grosso modo las ac-
tividades que efectta el Departamento y que
hacen alusién a lo establecido normativamente
en el Manual de la Calidad; por lo tanto, se co-
menzara con la Expedicion de documentos ofi-
ciales y se concluird con la Elaboracién de la
documentacién que finiquita la etapa del estu-
diante.
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Expedicion de Constancias de Inscripcion

La Expedicion de Constancias de Inscripcion re-
quiere que el estudiante realice el llenado de una
solicitud para llevar a cabo el trdmite (ECI-FO-
06.01); se efectua por parte de la responsable del
DCE el cotejo del libro de inscripcidon para corro-
borar que el estudiante se encuentre vigente;
realizado lo anterior, se recibe y revisa el llenado
del formato de solicitud de constancia de inscrip-
cidén para posteriormente elaborar la constancia;
una vez concluida, se remite a la Direccidon Esco-
lar y/o a la Subdireccion Académica para su vali-
dacién y firma (sello y rubrica); al consolidar la
etapa anterior, se anota en el libro de registro de
constancias de inscripcién y se procede a su en-
trega previa firma de recibido por parte del inte-
resado.

Registros del Proceso:

El DCE debe contar con los registros o evidencias

siguientes:

1. Formato de solicitud de constancia
de inscripcién ECI-FO-06.01

2. Formato de Constancias de Inscrip-
cién ECI-FO-06.02

3. Formato de registro de Constan-
cias de Inscripcion ECI-FO-06.03

Expedicion de Constancias de Credenciales

Por lo que hace a la Expedicion de Credencia-
les, es pertinente que el estudiante formule la
peticién de la misma a través de la solicitud de
expedicién o duplicado de credencial; por tanto,
la responsable del DCE efectuara el cotejo en el
libro de inscripcidon para constatar la vigencia
del estudiante; asi como también debera identi-
ficar si es expedicién o duplicado y los datos del
alumno (en caso de duplicado, el estudiante
debera efectuar el pago gubernamental corres-
pondiente); una vez confrontada la informacion
se procederd a la captura, revisién e impresion
de los datos en la credencial, solicitando al estu-
diante firme la misma avalando sus datos; para
finalizar, el DCE le remite a la Subdireccion Ad-
ministrativa y a la Direccidn Escolar, la creden-
cial para su sello y firma. Se entrega la creden-
cial al cliente, recabando su firma en el formato
EC-FO-04.02

Registros del Proceso:

Los registros que debe tener la responsable del
DCE, en torno a su gestidn en este proceso son:

1. Libro de inscripcidn

2. Archivo magnético de credenciales

3. Acuse de recibido de material

4, Formato para Solicitud de Material
EC-FO-04.01

5. Formato de Recepciéon y Firma de

credenciales EC-FO-04.02

6. Registro de Expedicidn de Duplicado
de Credenciales EC-FO-04.03
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Expedicion de Constancias de Inscripcion

El proceso para Expedicion de Boleta Semestral,
conlleva una serie de acciones administrativas, el
conocimiento de la normatividad vigente y el des-
pliegue de habilidades computacionales; por tal
motivo, el responsable del DCE precisa conocer y
dominar la parte normativa y administrativa en
torno a lo siguiente:

v Sistema de Acreditacion de Normales
(SAN)

4 Normas de Control Escolar vigentes

v Acta de Resultados de Evaluacion
(Cuadros F-1)

4 Acuerdo Numero 261 por el que se Esta-
blecen Criterios y Normas de Evaluacion
del Aprendizaje de los Estudios de Licen-
ciatura para la Formacién de Profesores
de Educacidon Basica (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn con fecha
1 de octubre de 1999).

4 Calendario de Actividades emitido por la
SEN.

En base a lo anterior el DCE, de acuerdo a calenda-
rio emitido por la SEN, recibe de los docentes los
cuadros F-1 requisitados, revisa que los datos asen-
tados en el mismo sean acordes a las Normas de
Control Escolar; posteriormente se lleva a cabo la
captura en el SAN del cuadro F-1, se revisa y con-
fronta la informacion digital del SAN con el F-1; se
procede a la impresion de boletas en original y co-
pia; por tanto, se verifica la informacion y se remite
a la Direccion de la institucion para que sean vali-
dadas con sello y firma de la autoridad escolar; el
DCE recibe las boletas y verifica la validacion,
haciendo entrega de la boleta original al alumno e

integrando el acuse (copia) en el expediente del
estudiante y/o en caso de que el alumno no la
hay recogido se procedera al resguardo de la
misma en el expediente del estudiante.

Registros del Proceso:

Los registros que son solicitados en este proce-
so en auditoria interna y externa al DCE son:

1. Cuadros F-1
2. SAN

3. Archivo digital

4, Boleta semestral
5. Acuse de boleta
6. Expediente del alumno
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Expedicion de Certificado de Terminacion de

Estudios

La responsable del DCE en torno a la Expedicion
del Certificado de Terminacion de Estudios de-
bera tomar en cuenta los siguientes insumos para
efectuar idéneamente éste proceso:

v" Normas de Control Escolar vigentes

v’ Lineamientos para la expedicién, control
y presentacién de la documentacién de
fin de cursos de Educacion Normal, mo-
dalidad escolarizada, para el periodo es-
colar correspondiente.

v’ Kardex

<\

SAN

v" Documentos solicitados al alumno (2 fo-
tografias, acta de nacimiento certificada,
CURP, comprobante de pago realizado a
la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de México. Formato universal
y comprobante de pago por expedicién
de certificado realizado a la ENT).

v’ Cuotas de ingreso vigentes
v’ Papeleria oficial

El DCE a través de su personal responsable de-
berd imprimir la relacién de alumnos egresados
que se encuentra en el apartado de reportes del
Sistema SAN; en un segundo momento se infor-
ma y entrega a los alumnos la hoja que contem-
pla la documentacién requerida para la elabora-
cion del certificado; se revisa individualmente la
documentacién solicitada: dos fotografias tama-
flo infantil en papel mate, blanco y negro, de
frente, con ropa clara; fotocopia de acta de naci-
miento certificada; fotocopia de la clave CURP
ampliada al 60% y comprobante de pago realiza-
do a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
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Estado de México; se reciben los formatos de
certificado a través de la firma de un acta de
entrega-recepcion, que especifica la cantidad
de documentos otorgados y en caso de necesi-
tar formatos adicionales se solicita mediante
oficio a la Subdireccion de Control Escolar; se
efectlan pruebas de impresion a través del sis-
tema SAN, se imprimen los certificados en pa-
peleria oficial y la Subdireccion Administrativa
realiza la revisidon de certificados, confrontando-
los con registros de escolaridad, kardex y cua-
dros F-1; la Direccidon de la escuela, revisa los
certificados y los autoriza a través de su rubrica;
la Subdireccién de Control Escolar desarrolla la
revision de los certificados, cotejando registros
de escolaridad, kardex y cuadros F-1; una vez
efectuado el proceso se validan legalmente los
certificados, se entregan a los estudiantes egre-
sados, resguardando una fotocopia del certifica-
do con firma de recibido en el expediente del
alumno (Formato REDCE); los no entregados
permaneceran custodiados en el DCE.

Registros del Proceso:

Los registros que debe efectuar el DCE para dar
muestra del proceso son:

1. Relacién de alumnos

2. Hoja de requisitos

3. Listado de alumnos

4. Expediente general del alumno

5. Acta de entrega-recepcion

6. Listado de acuse de validacion por la
SAC

7. REDCE

8. Fotocopia de certificado con firma vy
fecha de recepcion.
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Elaboracion del Acta de Examen Profesional

La Elaboracion del Acta de Examen Profesional,
conlleva una serie de acciones que permitan des-
arrollar el proceso de forma dptima; por lo que se
necesita hacer, conocer y tener los siguientes insu-
mos:

4 Normas de Control Escolar Vigente

4 Relacion autorizada de aspirantes a pre-
sentar examen profesional.

v' Clave SAN-1 en el sistema PROTIT.

4 Listado de numero de autorizacién para
examen profesional, asignados por el
area responsable de la Subdireccion de
Control Escolar (SCE).

v' Expediente del egresado.

4 Calendarizacion de los examenes profe-
sionales.

v' Veredicto del examen.

<\

Formato del acta de examen profesional.
4 Oficio de remisién de validacidn de actas
de examen profesional por el SCE.

Las actividades que debe desarrollar el DCE en
el proceso de la elaboracién del Acta de Exa-
men Profesional son: el DCE recibe del Area de
Obtencion del Grado (AOG) la relacion de sus-
tentantes para solicitar la autorizacion de exa-
men profesional, mediante oficio; asimismo,
recibe los expedientes integrados con los si-
guientes documentos en copias cotejadas: acta
de nacimiento, CURP, certificado de termina-
cion de estudios, constancia de servicio social,
solicitud de examen profesional, dos fotograf-
fas tamafio diploma en papel mate con ropa
clara y recibo oficial de la escuela normal por
concepto de pago de examen profesional; el

11

DCE ingresa al sistema SAN-1 para identifi-
car la Licenciatura, clave del egresado, afio
de egreso, nombre del sustentante; se da
de alta en el sistema PROTIT, se imprime la
relacidn respectiva y se guarda en archivo
magnético; posteriormente, el DCE elabora
un oficio dirigido a la Subdireccién de Con-
trol Escolar (SCE) solicitando el Registro de
autorizacion de examen profesional de ca-
da sustentante; se remite a la SCE la solici-
tud de autorizacidon de examen profesional,
entregando listado de sustentantes
(impreso y archivo magnético); el DCE inte-
gra al sistema PROTIT y reintegra los nume-
ros de autorizacion en el archivo magnéti-
co; el DCE recibe del Area de Obtencién del
Grado (AOG) el veredicto del examen pro-
fesional firmado por el Presidente del Sino-
do y captura en formato electrénico los si-
guientes datos: Numero de autorizacidon de
examen profesional, Fecha de examen,
Hora, Nombre de los integrantes del jurado,
Nombre del o de la sustentante, CURP,
Matricula, Nombre de la opcién de titula-
cion, Titulo del trabajo, Licenciatura y Vere-
dicto; la Subdireccion Académica y el DCE
revisan en formato electrénico los datos del
acta del examen profesional; por lo cual,
una vez revisados el DCE imprime por dupli-
cado las actas de examenes profesionales y
las remite al Area de Obtencién del Grado
para recabar las firmas de sinodales y del
sustentante; posteriormente se reciben las
actas debidamente firmadas y el DCE las
remite a la Direccién de la Escuela para re-
cabar el Vo. Bo.; el DCE envia a la Subdirec-
cion de Control Escolar (SCE) oficio y actas
de examen profesional para ser validadas,




Sistema de Gestion de la Calidad
Continia...

confrontadas y autorizadas; una vez concluido
esta etapa el DCE entrega al interesado un acta
de examen profesional debidamente requisitada;
por lo que se le solicitara firme el acuse de recibi-
do en una copia y el duplicado se resguarda con
las correspondientes al ciclo escolar en el DCE; el
DCE integra el libro de actas de examen profesio-
nal.

Registros del Proceso:

Los registros o evidencias que se deben resguar-
dar en el DCE son:

1. Oficio y relacién de sustentantes para
la autorizacidn de examen profesional.

2. Relacién de sustentantes procesados a
través de SAN-1

3. Oficio de solicitud y relacién de nume-
ros de autorizacion para examen profe-
sional.

4. Oficio de autorizacidn para examen
profesional.
Sistema PROTIT
Veredicto de examen profesional.
Formato electrénico de la captura de

datos.

8. Formato electrénico de la
captura de datos
(revisidn).

9. Acta de exa-
men profe-

sional.

12
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Elaboracion del Titulo Profesional

La Elaboracion del Titulo Profesional contempla
el cabal cumplimiento de las normas estableci-
das por la Secretaria de Educacién Estatal y la
Secretaria de Educacidon Publica Federal; por
tanto, los insumos requeridos son:

Certificado de terminacién de estu-
dios de Bachillerato.

Certificado de terminacién de estu-
dios de Licenciatura o de Carrera de
Profesor.

Constancia de Servicio social
Acta de Examen Profesional
Acta de Nacimiento

CURP

Fotografias

Solicitud de tramite

Recibo de pago establecido por el
Cédigo Financiero del Gobierno del
Estado de México y Municipios

Recibo de pago por elaboracidon de
titulo a la ENT
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Las acciones que se deben desplegar son: que el
egresado a través del formato de solicitud requiera
al DCE la gestion de su Titulo Profesional; por lo
cual, el egresado entregara los documentos de en-
trada: Certificado de terminacidon de estudios de
Bachillerato, Certificado de terminacion de estu-
dios de Licenciatura o de Carrera de Profesor,
Constancia de Servicio Social, Acta de Examen Pro-
fesional, Acta de Nacimiento, CURP, Fotografias,
Solicitud de trdmite, Recibo de pago establecido
por el Cddigo Financiero del Gobierno del Estado
de México y Municipios y Recibo de pago por ela-
boracidn de titulo a la ENT; la responsable del DCE
revisara la documentaciéon antes citada (excepto
los dos recibos de pago); al cumplir con los docu-
mentos de entrada se autoriza al egresado efec-
tuar el pago de derechos al Gobierno del Estado de
México y el de elaboracidn de titulo a la Escuela
Normal de Tlalnepantla; efectuado el pago se reci-
ben originales y fotocopia de los mismos y se inte-
gran al expediente del egresado; se procede a la
captura en el sistema PROTIT la informacién para la
solicitud de autorizacion de registro de Titulo pro-
fesional, efectuando un respaldo magnético (USB);
asimismo, se elaborara oficios de solicitud de auto-
rizacion de registro de Titulo Profesional y de pape-
leria, remitiendo la informacion a la SCE.

Se recibe de la SCE los nimeros de autorizacion de
registro y los formatos de Titulo profesional; se
lleva a cabo la captura de la informacidn entregada
por la SCE y se imprime en una hoja de papel bond
blanca, tamafio carta como borrador de revision;
se efectua la revisidn del borrador del Titulo Profe-
sional, colocando al borrador la leyenda de
“cotejado” sobre el formato del Titulo Profesional,
observando a contraluz que la caida de impresion
sea correcta, una vez alineado el documento se
procede a la impresidn en el formato del titulo;

Se entrega a la SCE el expediente, relacidon de
numeros de autorizacidn de registro de Titulos
Profesionales de Educacién Normal, para vali-
dacién y documento de entrega; ésta recibe el
expediente del alumno, la relacién de nimero
de autorizaciéon de registro de Titulo y Titulo
Profesional de Educacion Normal, a través de
oficio de solicitud de visado del documento
(Clave SAN-1 nombre del egresado, licenciatura
o carrera de profesor, numero de folio del for-
mato de titulo), adjuntando el ¢ los Titulos Pro-
fesionales de Educacion Normal.

Se recibe de la SCE el 6 los Titulos Profesionales
de Educacién Normal y en caso de que la SCE
no vise el titulo se debera cancelar; para dar
continuidad al proceso, se deberad corregir la
falla por la cual se cancelé el documento; el
DCE elabora el libro REDCE en dos tantos; asi-
mismo, se sacaran dos fotocopias por ambos
lados de los Titulos Profesionales e informara al
solicitante via correo electrénico y/o telefénica
gue su Titulo ya se encuentra en el DCE para su
entrega.

Se le solicita al egresado firme de recibido las
fotocopias del Titulo Profesional y el libro RED-
CE (dos tantos), haciéndole entrega de su Titulo
Profesional de Educacién Normal, documentos
originales y fotocopias; pero en caso de no pre-
sentarse el egresado a recoger su documenta-
cion, el DCE debera resguardar el Titulo Profe-
sional junto con el expediente.

Registros del Proceso:

Los registros o evidencias que debe tener el
DCE para comprobar su gestion son:

1. Formato de Solicitud de Titulo Profe-
sional ETP-FO-05.01
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2. Listado de numeros de autorizacidon de re-
gistro.

3. Oficio de Solicitud de Titulo Profesional a
la SCE. ETP-FO-05.02

4, Formato de Acuse de Validacién de la
DEN. ETP-FO-05.03

5. Borrador de Titulo Profesional.

6. Oficio de solicitud de Visado de la
SCE. ETP-FO-05.04

7. Captura del libro REDCE

8. Libro REDCE

9. Fotocopia de Titulo Profesional firmada de
recibido

14
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Departamento de Recursos Humanos (DRH)

La estructura organizacional de la Escuela Normal
de Tlalnepantla, se encuentra fundamentada con-
forme al Manual de Organizacién que se basa en la
“departamentalizacién funcional” que se caracteri-
za por agrupar actividades homogéneas, operati-
vizandose en proyectos especificos de accion. Este
tipo de organizacion permite descentralizar la au-
toridad en tramos de control y comunicacién de
mandos medios e intermedios, definiendo las rela-
ciones entre Departamentos, en funcién de la Di-
reccion; de esta manera se pretende eficientar los
procedimientos para el logro de las metas y propo-
sitos institucionales de las Escuelas Normales a
partir de la auto-orientacidn e introversién admi-
nistrativa (2003; 4).

Estructura Orgdnica de la ENT

1. Direccion
1.A. Planeacion, seguimiento y evaluacion
1.2.1. Subdireccion académica

1.2.1.A. Servicios de apoyo a la formacion

1.2.1.1. Departamento de formacion inicial

1.2.1.2. Departamento de posgrado

1.2.1.3. Departamento de desarrollo docente

1.2.1.4. Departamento de promocién y divulgaciéon

cultural

1.2.1.5. Departamento de investigacidon e innovacion
educativa

1.2.2. Subdireccidon administrativa

1.2.2.A. Archivo General

1.2.2.1. Departamento de control escolar

1.2.2.2. Departamento de recursos humanos

1.2.2.3. Departamento de recursos materiales vy
servicios generales

1.2.2.4. Departamento de recursos financieros
(2003; 15)

El objetivo general del Manual de Organizacion de
las Escuelas Normales del Estado de México
(MOENEM) refiere la importancia de formar profe-

sionales de y para la docencia e investigacién pe-

dagdgica con una sélida cultura cientifica y

humanistica; asi como ofrecer los recursos de
capacitacién, actualizacién y superacion profe-
sional de los docentes, que permitan proporcio-
nar un servicio educativo de calidad, de acuer-
do con las politicas y el marco normativo estatal

y nacional (2003; 14).

Por ende, el Departamento de Recursos Huma-
nos (DRH) es considerado un pilar sustantivo
gue organiza, planea, desarrolla y coordina una
serie de acciones para promover el desempefio
eficiente del personal que colabora en la insti-
tucién; la C. Patricia Rios Rodriguez, Responsa-
ble del area en cuestidn, contribuye con la Sub-
direccion Administrativa a través de la realiza-
cion de gestiones relacionadas con la adminis-
tracion de los recursos humanos de la escuela;
el compromiso asumido, conlleva la implemen-
tacién de estrategias que permitan la presta-
cion eficiente y eficaz del servicio que se pro-
porciona a los usuarios del servicio (docentes y

no docentes).

El MOENEM contempla que el DRH es una ins-
tancia encargada de planear, organizar, contro-
lar y evaluar al personal docente y no docente
en funcién de la normatividad vigente y su ob-
jetivo es aplicar la normatividad administrativa
al personal docente y no docente para eficien-

tar la organizacidn de la institucion (2003; 38).

Por tal motivo, las funciones que cumple la Res-

ponsable del DRH son:
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Funciones de la Responsable del DRH:

1.

10.

11.

Coordinar al personal que depende del
departamento de su responsabilidad, a
fin de propiciar la vinculacién de los
procesos administrativos con la planea-
cién institucional.

Integrar el programa de trabajo del
departamento, a fin de propiciar la ar-
ticulacién de los proyectos administra-
tivos de su competencia.

Realizar el seguimiento y evaluacion de
los proyectos del departamento.

Operar los mecanismos de control y
evaluacion del personal a su cargo.

Mantener actualizado el archivo del
departamento.

Operar los procesos relacionados con
la contratacidon y recontratacion del
personal docente y no docente, con
base en la normatividad establecida.

Aplicar la normatividad vigente en el
seguimiento de los procesos de asis-
tencia, puntualidad y permanencia del
personal docente y no docente.

Gestionar la aplicacion de estimulos y
sanciones al personal docente y no
docente, con base en la normatividad
vigente.

Emitir la documentacion oficial del de-
partamento de su competencia

Promover y gestionar las acciones de
capacitacion y actualizacion del perso-
nal no docente.

Difundir la normatividad vigente al per-
sonal docente y no docente, asi como
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Elaboracion del Titulo Profesional

asesorarlos sobre su aplicacidn.

12. Coordinar y controlar las acciones
derivadas del proyecto de trabajo del
servicio médico escolar (2003; 38-39).

Lo anterior, se encuentra sustentado en el
MOENEM vy en el Reglamento de las Escuelas
Normales del Estado de México  (consultar

pagina 29).

En el mismo tenor, se afirma que para desem-
pefiar el cargo de Responsable del DRH se preci-
sa conocer a cabalidad las distintas normas juri-
dicas que integran la reglamentacién del Siste-
ma Educativo Nacional y Estatal, con el fin de
hacer valer y no vulnerar los derechos de los
servidores publicos docentes y no docentes en
materia educativa y laboral; lineamientos que
se enlistan a continuacion:

v’ Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

v’ Constitucién Politica del Estado Libre y Sobe-
rano de México

v Ley Federal del Trabajo

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios

v Disposiciones reglamentarias en materia la-
boral para los servidores publicos docentes
del Subsistema Educativo Estatal.

v Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios

v Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos

v Cédigo Administrativo del Estado de México
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v Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México

v Reglamento Escalafonario para los Trabajado-
res Educativos al Servicio del Estado de México

v Reglamento de Seguridad e Higiene en el Tra-
bajo para los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de México

4 Reglamento de Capacitacion y Desarrollo para
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de México

v Reglamento de Escalaféon de los Servidores
Publicos Generales del Poder Ejecutivo del
Estado de México

v Reglamento de la Presea de “Honor Estado de
México

v" Manual de Organizacion (Escuelas Normales
del Estado de México), vigente

4 Reglamento (Escuelas Normales del Estado de
México), vigente.

v Disposiciones reglamentarias en materia labo-
ral para los servidores publicos docentes del
subsistema educativo estatal. Gobierno del
Estado de México, vigente.

v" Manual de Normas y Procedimientos de Desa-
rrollo y Administracion de Personal, vigente.

Lo anterior, permite desarrollar una gestion admi-
nistrativa eficiente y eficaz; pues conlleva el des-
pliegue de multiples habilidades que permiten la
realizacion de las acciones en tiempo y forma con-
solidando la calidad del proceso administrativo del
Departamento de Recursos Humanos.

La certificacion del 1ISO 9001:2008 en la ENT con-
llevd la implementacion e instrumentacién del Ma-
nual del Sistema de Gestion de la Calidad [MSGC]

(2011; 47-48); el DRH contempla tres procesos
a evaluar que son:

N

Elaboracion |l Integracion

Plantillade |l Expediente
Personal Personal

Reporte de
Inasistencias

CLIENTE: PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE

El proceso incluye cuatro objetivos, indicadores
y periodicidad de medicidn del indicador; ele-
mentos que dan cabida a la eficacia del servicio
gue se brinda y que se detallan en las siguientes
lineas:

17
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PROCESO

Elaboracion de Reporte
de Inasistencia

Integracion de
Expediente Personal

Elaboracion de Plantilla
de Personal

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Entregar el 100% de
reportes de
inasistencias del
personal no docente 4
dias habiles después de
la quincena
correspondiente.

Entregar el 100% de
reportes de
inasistencias del
personal docente el
ultimo dia habil del mes.

Contar con el 100% de
expedientes
debidamente
integrados al término
del segundo mes de
cada semestre.

Autorizacion de las
Plantillas de Personal de
las 36 normales quince
dias habiles antes del
inicio del semestre.

Sistema de Gestion de la Calidad

INDICADORES

(El reporte de
inasistencia del personal
no docente entregado
en tiempo/ total de
reportes de
inasistencias) X 100

(El reporte de
inasistencia del personal
docente entregado en

tiempo/ total de
reportes de
inasistencias) X 100

(Nimero de

Expedientes
debidamente

integrados entre
ndmero total de
expedientes) X 100

36 Plantillas de personal
autorizadas quince dias
hébiles antes del inicio
del semestre.

PERIODICIDAD DE
MEDICION DEL
INDICADOR

Quincenal

Mensual

Semestral

Semestral

. . » . Contar con el 100% de expedien-
El Manual de la Calidad del Sistema de Gestion ] )
. tes debidamente integrados al
de la Calidad contempla los procesos del DRH e o
) ) término del segundo mes de
implica:
cada semestre.

= Entregar el 100% de reportes de L i
. . = Autorizacidn de las Plantillas del
inasistencias del personal no do-
; . i Personal de las 36 normales,
cente 4 dias habiles después de la ) ; o
. ) quince dias habiles antes del
guincena correspondiente. o
inicio del semestre.

= Entregar el 100% de los reportes
de inasistencias del personal do-
cente el Ultimo dia habil del mes.

18
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Procesos Certificados del Departamento de Recursos Humanos (DRH)

DRH

g , ——
Elaboracion de Plantilla de Personal | oo

Elaboracion de Reporte de Inasistencia

Expediente Personal
" 4 W s 4 y B ¢
Hoja de datos a— nasisiendas,
witdn y T _
P S 3 : g Risgisiros g mpuntuabdad, || Gestidn de dag "
Coniratacdn | Recomiraiacén || Organigrama || Horpapios || generalesdel || acuabizacdn de ok Lcias Wi L:\:mfn - Com siomes
pg.r;.nnﬂ eapedientis

Fy ! J

Solotud de Responsabieg e

-1 2 3.7
o ratificacion Depariam entos

En virtud de que la Escuela Normal de Tlalnepantla
(ENT) imparte distintos niveles educativos
(Licenciatura, Especialidad y Maestria), la Respon-
sable del DRH realiza multiples gestiones y tareas
para cumplir con los objetivos antes mencionados;
por lo que se detallan a continuacion:

v' Elaborar movimientos y registros de altas,
bajas, cambios de personal (Licenciatura y
Posgrado).

v’ Realizar las propuestas de personal para la
contratacién en plazas vacantes de mandos
medios y superiores a la estructura organiza-
cional autorizada ante la Direccion General de
Educacién Normal.

v Realizar las tareas de reclutamiento, selec-
cioén, contratacidn, induccién y desarrollo de
personal, de acuerdo con la normatividad vi-
gente y las necesidades de la Escuela.

v" Designacién de horarios de trabajo del perso-
nal docente y no docente.
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v’ Promover cursos de capacitacién y contro-
lar el sistema integral de capacitacién y
desarrollo del personal técnico y adminis-
trativo; asi como aplicar las politicas que al
respecto establezca la Secretaria de Edu-
caciény la Escuela.

v’ Implantar y llevar a cabo el sistema de re-
gistro, control de asistencia y puntualidad
del personal de tiempo completo, horas
clase, apoyo, clubes y talleres, maestria,
especializacion, personal administrativo y
personal pagado por la institucion.

v’ Elaborar y remitir al Departamento de Re-
cursos Humanos de Gobierno del Estado
de México, en las fechas y términos esta-
blecidos los movimientos (faltas, transfe-
rencias, permutas y bajas); asi como los
registros de asistencia, dias econdmicos y
descuentos, atendiendo con ello a la nor-
matividad correspondiente.



Sistema de Gestion de la Calidad

Continia ...

v’ Supervisar la permanencia del personal en
sus areas de trabajo durante las jornadas
laborales, verificando para ello el registro de
asistencia de entrada y salida.

v’ Gestién de permisos, dias econdmicos y li-
cencias médicas del personal docente y no
docente.

v" Llevar el control y registro de los dias econé-
micos disfrutados.

v Tramitacién de pago de dias econdémicos
(anual) y premios diversos del personal do-
cente y no docente.

v" Elaboracién, actualizacién, resguardo y con-
trol de expedientes del personal docente y
no docente (activo y pasivo).

v" Inscripcién del personal al proceso de Carre-
ra Docente.

v" Fichas de evaluacién personal docente y no
docente

v Implementacion del régimen disciplinario
normativo (inasistencias, sanciones adminis-
trativas).

v’ Intervenir en el levantamiento de las actas
administrativas al personal que se hiciera
acreedor a ello.

v' Elaboracién de constancias para el personal

docente y no docente.

v' Elaboracién de comisiones oficiales para

personal docente y no docente.

v’ Proporcionar orientacién a los empleados
que laboran en la Escuela Normal de Tlalne-
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pantla, efectuando los tramites que el Es-
tado establezca en materia de pagos, in-
centivos, licencias, sanciones, administrati-

vas, etc.

v Tramitar ante la instancia correspondiente
el pago de prestaciones socioecondmicas
de los trabajadores, apegdndose a los con-
venios establecidos.

v" Elaborar los contratos semestrales del per-

sonal administrativo y manual.

v" Difundir las politicas, acuerdos y/o decre-
tos oficiales en torno a reformas en el
ambito educativo.

De forma especifica se hace alusién al procedi-
miento contemplado en el Manual de la Calidad
del SGC; insistiendo en los fines pedagdgicos y
administrativos sobre los que versara la narrati-
va que se formula de las fases que debe cumplir
el Departamento de Recursos Humanos (DRH),
area responsable de llevar el control, segui-
miento, evaluacion e integracion de los expe-
dientes de los integrantes de la institucion

(personal docente y no docente).

La organizacidn de la ENT se encuentra estable-
cida en la plantilla escolar, documento en el
cual, se conforma estructuralmente al personal,
asignando las horas clase y funciones especifi-
cas que se cubrira durante un semestre o ciclo
escolar; por lo cual, a grandes rasgos en la si-
guiente imagen encontrard la estructura del
conglomerado institucional, lineas de mando y

tipo de personal.
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DIRECTORA ESCOLAR

SUBDIRECTORA

SUBDIRECTORA ACADEMICA ADMINISTRATIVA

\

r,
A
A&

. Prc.rf SIS Profesores Profesores de Personalno Servicio
Investigador Tiempo scli
Horas Clase Apoyo docente Medico
Completo
1
| 1
Personal Personal
Secretarial Manual
|
|
El primer proceso que contempla el Manual de la . P .
primer proceso que empia e € v’ Instructivo para la Elaboracién de Planti- |

Calidad es la elaboracidén de la plantilla de personal la

que es el documento oficial que expresa el nUmero

de docentes, categoria, funciény preparacién que Lineamientos para la Organizacion del

cumple el personal docente y no docente que tra- Trabajo Académico durante Séptimo y

baja en la ENT. Octavo Semestres

Elaboracion de Plantilla de Personal 7 Mapas Curriculares

El procedimiento de Elaboracion de Plantilla de v’ Expediente del Personal

Personal debe contemplar los insumos normativos Las actividades que se desarrollan contempla
que son: que el Area de Administraciéon de Personal

(AAP) debe difundir cada semestre, a la Direc-

v" " Manual de la Calidad » . .
cion de la Escuela Normal el instructivo corres-

v" Manual de Organizacion de las Escuelas Nor- pondiente para la elaboracién de plantilla; acto
males seguido la Direccién Escolar convoca a la Subdi-

v Reglamento de Condiciones Generales de reccion Académica y a la Subdireccion Adminis-

Trabajo de los Servidores Publicos Docentes trativa para analizar el instructivo antes men-

del Subsistema Educativo Estatal. cionado; la Direccién Escolar asigna funciones
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tomando en cuenta la necesidades de la Escuela
Normal, el desempefio, perfil profesional y expe-
riencia laboral del docente; asimismo la Subdi-
reccion Académica es la responsable de la elabo-
racion de los horarios de asignatura por grupo,
acorde a la carga horaria y nivel de formacién del
docente, la Subdirecciéon Administrativa realizara
la elaboracién de horarios del personal de acuer-
do a su categoria y funcién (manual y administra-
tivo).

El DRH recibe, revisa y requisita los horarios de
asignaturas por grupo y del personal manual y
administrativo para elaborar el organigrama, los
horarios de clubes y talleres, del personal de
tiempo completo, del personal de apoyo, de ase-
sores del 72 y 82 semestres y la relacion del per-
sonal manual y administrativo (pagado por la ins-
titucion), para integrar el mapa curricular de la
licenciatura correspondiente.

La Subdireccién Administrativa recibe de parte
del DRH la propuesta de la plantilla, la revisa y
remite a la Direccidn Escolar para su autorizacion;
por ende la Direccidn Escolar autoriza la plantilla;
remitiendo la plantilla y Propuestas de Personal
Docente para su revisién al Area de Administra-
cién de Personal; ésta AAP remite y recaba la
plantilla de personal al Subdirector de Educacion
Normal para su Vo. Bo.; para finalizar el AAP re-
mite a la Direccidn de la Escuela la plantilla de
personal con el visto bueno para su operatividad.

Registros del Proceso:

Los registros que se contemplan en el proceso del
DRH son:

1. Memorandum de reunidn, orden del
dia y acuerdos.
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2. Nombramiento de Funciones del Per-
sonal Docente.

3. Datos Estadisticos Generales
(PLA-FO-02.01)

4. Horarios de Asignatura por Grupo
(PLA-FO-02.02)

5. Horarios de personal Clubes vy
Talleres (PLA-FO-02.03)

6. Horario de Personal de Apoyo
(PLA-FO-02.04)

7. Horario de Personal de Tiempo Com-
pleto (PLA-FO-02.05)

8. Relacién de Personal Administrativo y

Manual (PLA-FO-02.06)
9. Personal horas clase (PLA-FO-02.07)

10. Personal de Tiempo Completo
(PLA-FO-02.08)

11. Relacion de Personal Docente vy
Alumnos Asesorados del 7mo. y 8vo.
Semestres (PLA-FO-02.09)

12.  Propuesta de Personal Docente
(PLA-FO-02.10)

Elaboracion de Reporte de Inasistencia

El segundo proceso es la Elaboracion de Repor-
te de Inasistencias donde se precisa conocer
qgue el propdsito de éste es llevar el registro y
control de asistencia y puntualidad del personal
docente y no docente; lo anterior, acorde al
cabal cumplimiento de los horarios estableci-
dos, que contempla faltas, falta de puntualidad,
permiso econémico, licencia médica y comision

oficial .
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Lo anterior, se encuentra fundamentado en los
insumos del proceso que son:

v'  Ley Federal del Trabajo

v" Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo de los Servidores Publicos
Docentes del Subsistema Educativo Es-
tatal

<\

Ley del Trabajo de los Servidores Publi-
cos del Estado de México y Municipios

Manual de la Calidad del SGC
Calendario oficial

Oficio de comisidn

Licencias médicas

Permisos econdmicos

NN

Registros de asistencia
v" Horarios Personales

Las acciones que se llevan a cabo en este proceso
son: el registro de asistencia del personal docente
y no docente; el DRH y el AAP deben documentar
los motivos de ausencia, inasistencia o falta de
puntualidad, por lo que se registrara en el reporte
de inasistencias, la incidencia correspondiente
(falta, falta de puntualidad, permiso econdémico,
comision oficial, licencia médica) acorde a la nor-
matividad vigente; en caso de permiso econdmico,
el servidor publico debe solicitar al menos con 3
dias de anticipacion al DRH / AAP el formato de
solicitud para su llenado; se entrega de nueva
cuenta al DRH quien es el encargado de remitirlo a
la Subdireccién Administrativa (SAD) para su Visto
Bueno, la SAD remite a la Direccion de la Escuela o
a la Subdireccion de Educacién Normal la solicitud
para su autorizacidn quien tendra un término de
48 horas para su autorizacion; la DEN y/o la SUBEN
entregard a la SAD quien a su vez lo remitird al

DRH / AAP el formato de permiso autorizado;
por tanto, éste entregard al servidor publico la
respuesta de su solicitud presentada, asentan-
do el permiso econémico en el reporte de in-
asistencia y archivando la informacién.

Por lo que hace a las licencias médicas el intere-
sado debe avisar al DRH / AAP la inasistencia
por licencia médica, el segundo es encargado
de reportarlo a la SAD o SAC segln sea el caso;
posteriormente al hecho, el interesado entre-
gard el documento oficial (licencia médica); el
DRH debe ingresar y registrar en el reporte de
inasistencias la licencia médica, anexando la
incapacidad que se debe remitir al AAP; el DRH
debe resguardar fotocopia de la incapacidad
médica.

En torno a la comision oficial, el Subdirector de
Educacion Normal instruye a la SAD o SAC en
cuanto a la elaboracién del formato; posterior-
mente la SAD, SAC instruyen al DRH / AAP la
elaboracidn del formato de comisién y registro
en el formato de asistencia; éste lo elabora y
registra la informacién en el reporte de inasis-
tencias previa entrega al servidor publico del
formato autorizado de comision oficial.

El DRH es responsable de resguardar de forma
quincenal o mensual los documentos compro-
batorios de incidencias del personal; posterior-
mente elaborara el reporte mensual de inasis-
tencias; remitiéndolo a la SAD quien dara el
Visto Bueno y lo enviara a la Direccién Escolar;
la DEN revisa y autoriza el reporte de inasisten-
cias del personal adscrito a la institucién en-
tregandolo de nueva cuenta a la SAD quien lo
remitird al Departamento de Administraciéon y
Desarrollo de Personal y al AAP para su revision
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y autorizacion; concluye resguardando la infor-
macion.

Registros del Proceso:

Los registros que se precisa contemplar en este
proceso son:

1. Permiso Econémico (ERI-FO-01.01)
2. Licencia Médica (ERI-FO-01.02)
3. Comisién Oficial (ERI-FO-01.03)

4, Reporte de Inasistencia del Personal
Administrativo y Manual (ERI-FO-01.04)

5. Reporte de inasistencia del Personal
Docente y Directivo (ERI-FO-01.05)

Integracion del Expediente Personal

El procedimiento para la Integracion del Expe-
diente Personal conlleva la integracion, organiza-
cion y control de los expedientes del personal
docente y no docente; con la finalidad de contar
con informacién veridica de primera mano y que
sea requerida por las distintas instancias oficiales.

La integracion del expediente personal debe in-
cluir nombramiento que es el documento oficial
donde se formaliza la relacidn juridica laboral;
acta de nacimiento es el documento publico que
hace constar la identidad de la persona fisica;
CURP es el cédigo de identidad que se otorga a
los ciudadanos mexicanos y residentes; creden-
cial de elector es la identificacion oficial que otor-
ga el Estado y permite el ejercicio del derecho al
voto; cartilla de Servicio Militar Nacional
(Liberada) es el documento publico que certifica
el cumplimiento del Servicio Militar; grado maxi-
mo de escolaridad, es el documento oficial que
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avala la profesionalizacién o preparacién educa-
tiva.

Los insumos que se requiere contemplar para
llevar con éxito este proceso son:

v" Manual de Normas y Procedimiento de
Desarrollo y Administracion de Personal.

v’ Disposiciones Reglamentarias en Materia
Laboral para los Servidores Publicos Do-
centes del Subsistema Educativo Estatal.

v" Manual de Organizacién de las Escuelas
Normales del Estado de México.

v" Manual de la Calidad

v' Documentos personales basicos vigentes
(nombramiento, acta de nacimiento,
CURP, IFE, Constancia domiciliaria, Foto-
grafia, Grado Maximo de Estudios.

v' Documentos personales complementa-
rios: comprobantes de deducciones y per-
cepciones, carta de antecedentes no pe-
nales, cartilla para los varones hasta los
39 afios de edad (personal de nuevo in-

greso)

v’ Plantilla de personal

Por tanto, las acciones que se implementan son:
el DRH / AAP solicita la documentacion al perso-
nal docente y no docente de la institucion; el
DRH / AAP recibe copias y originales y los coteja

e integra el expediente correspondiente.

El registro o evidencia plena de este proceso es
el expediente integrado que se encuentra res-

guardado por el DRH.
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Las actividades
financieras de la
Escuela Normal de
Tlalnepantla se
encuentran a car-
go de la LA.E
Yazmyn Alvarado
Armeyda, quien
ha desempeiia

do la funcién de
Responsable del
Departamento de
Recursos Financie-

ros desde el 16 de octubre del 2005; area de con-

trol que se sustenta en los principios de eficiencia y

eficacia tendientes a optimizar y racionalizar los

recursos econdémicos de la institucion.

Las funciones de la responsable del Departamento

de Recursos Financieros se detallan a continuacion:

=

Formular, disefar y establecer las politi-
cas que en materia de recursos financie-
ros se requieran de acuerdo con el Plan

de Desarrollo Institucional.

Elaborar el presupuesto anual de ingre-
sos y egresos de la Escuela Normal de

Tlalnepantla

Administrar y evaluar el presupuesto de
ingresos y egresos aprobado por las auto-

ridades escolares.

Coadyuvar en el cumplimiento de las me-
tas anuales del Plan de Desarrollo Institu-

cional y del ProFEN

Coordinar la obtencién y el distribucion

de los recursos financieros relacionados
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con los diferentes proyectos de las
areas académicas y administrativas de

la Escuela Normal de Tlalnepantla.

Promover la liberacién de los recursos
financieros aprobados en el Presu-

puesto Anual de Ingresos y Egresos.

Coordinar la administracion de recur-
sos financieros de la Escuela Normal

de Tlalnepantla.

Establecer y evaluar un sistema de
control presupuestal y contable de los

recursos financieros de la institucién

Proporcionar la informaciéon requeri-

da por Odrganos fiscalizadores

(internos y externos).

Atender las visitas de auditoria para
dar transparencia a la administracion
de los recursos materiales y financie-

ros.

Fungir como Unica instancia facultada
para la recepcidon de pagos por con-

cepto de derechos y servicios.

Promover la aplicacién de técnicas
adecuadas para la optimizacién y ra-
cionalizaciéon de los recursos de la ins-
titucion.

Mantener una vinculacidén permanen-
te con todas las dependencias de la
institucion a fin de coadyuvar al logro
de los objetivos del Plan de Desarrollo

Institucional.
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Las autoridades escolares y la responsable del autorizada por la institucién (distintas cuentas
Departamento de Recursos Financieros son las bancarias -Recursos Autogenerados y de Pro-
encargadas de desarrollar el Presupuesto Anual gramas Federales-). Los pagos se formulan a
de Ingresos y Egresos de la Escuela Normal de través de conocer en un primer momento qué
Tlalnepantla, instrumento que permite detallar tipo de trdmite o servicio requiere el estudian-
cuantitativa y cualitativamente las acciones de te, proporciondndole la solicitud correspondien-
trabajo, a través de la designacién de recursos te para su llenado, al contar con los requisitos
para la ejecucién y consecucion de objetivos y se le indica la cantidad a pagar y se le indica el
metas institucionales. lugar de la institucién bancaria donde debe for-

mular su depésito; efectuado el pago, el estu-

£ Presupuissio e g demieimal elos ie- diante presenta la ficha de depdsito bancario en

tes de recursos econédmicos: . .
el Departamento de Recursos Financieros (DRF)

& Ingresos Autogenerados; capital resultante para que le sea intercambiado su pago por un
recibo de ingresos expedido por la Escuela Nor-

mal de Tlalnepantla (ENT).

de la prestacién de servicios escolares.

1. Inscripcidn Semestral
El tiempo promedio de respuesta depende del

2. Exdmenes Extraordinarios L. . .
trdmite que desea realizar, ya que dicha tempo-
3. Examenes a Titulo de Suficiencia ralidad se encuentra en los procedimientos
4. Examenes Profesionales emanados por el Manual de la Calidad.
Expedicion de Constancias El Presupuesto de Egresos es asignado de
6. Reposicion de Credencial acuerdo al Programa Anual de Trabajo (PAT),

L . o instrumento que establece proyectos con obje-
7. Expedicién de duplicado de Certificado ) o )
tivos y metas para optimizar el aprovechamien-

8. Expedicion de Titulo to de los recursos.

La designacion de recursos se lleva a cabo, a

& Ingresos procedentes de Programas través de considerar los proyectos y actividades
Federales. sustanciales de las dreas académicas y adminis-

trativas; las erogaciones se efecttiian apegadas a

1. Plan Estatal de Fortalecimiento de la Edu- los lineamientos establecidos en el catalogo de

cacién Normal (PEFEN), con su Programa

cuentas.
de Fortalecimiento de la Gestidn Estatal
de la Educacién Normal (ProGEN) y el Las cuentas de ingresos se encuentran organiza-
Programa de Fortalecimiento de la Escue- das del 101 al 125 teniendo un total de 25 cuen-
la Normal (ProFEN). tas (cooperaciones, pensiones, examen médico,

examenes a titulo de suficiencia, tienda escolar,

La recepcion de INgresos es unicay exclusivamen- realizacién de actividades, impresiones, en-

te a través de depdsito bancario, en la cuenta gargolado, enmicado y fotostaticas, autobus
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escolar, comercializadora de productos agropecua-
rios e industriales, donaciones, subsidio estatal,
municipal, publicaciones y ediciones - no utiliza-
das).

En el rubro de egresos se encuentran 35 cuentas y
las mas utilizadas son: gratificaciones, viaticos, ma-
terial didactico, material para laboratorio, material
y utiles de aseo, material de imprenta, papeleria y
articulos de escritorio, consumibles y lubricantes,
ampliacion, adaptacién, reparacién y manteni-
miento del edificio, mobiliario y equipo, inscripcién
a eventos académicos, articulos de biblioteca, sus-
cripciones y cuotas, gastos menores, equipo de
transporte, reparacién y mantenimiento, transpor-
tes, fletes y acarreos y otros; mismas que se en-
cuentran descritas en el Instructivo para la Elabo-
racion de Informes Financieros de Instituciones
Educativas en los niveles Medio Superior y Superior
(1995).

Los egresos de la cuenta bancaria deben ser justifi-
cados en su totalidad; la adquisicion de bienes, ser-
vicios y materiales de autoconsumo se realizan de
forma minuciosa vy detallada ya que se debe
efectuar un andlisis comparativo de precios entre
distintas casas comerciales, para que la adquisicion
del bien o servicio cumpla con los requisitos de
mejor precio y calidad; por ende, el proveedor ex-
pide la factura correspondiente a la institucion.

Los requisitos fiscales de la factura se encuentran
descritos en el Procedimiento de Adquisiciones, del
Manual de la Calidad (Anexo 3) mencionando los
siguientes:

# Impreso el nombre, denominacién o razén
social, domicilio fiscal, clave del R.F.C. del
proveedor y CURP en caso de personas fisi-
cas.
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Numero de folio impreso.
Lugar y fecha de expedicion.

Expedirse a nombre de: Gobierno del
Estado de México/Institucion Educativa.

Domicilio: El de la institucion educativa.

Clave del Registro Federal del Contribu-
yente: GEM850101-BJ3

Cantidad y clase de mercancias vendidas
o descripcion del servicio que ampare el
documento.

Valor unitario anotando en nimero e
importe total consignado en ndmero o
letra asi como el monto de los impuestos
gue procedan segun el caso.

Registrar la fecha de impresién y la vi-
gencia de los comprobantes (2 afios).

Los datos de identificacidon del impresor
y la fecha en que se incluyd la autoriza-
cion correspondiente a la pagina del SAT.

Numeracion de los folios de que consta
esa impresion.

Impresa la Cédula de Identificacidn Fiscal
del proveedor

Impresa la leyenda: “Numero de aproba-
cion del Sistema de Control de Impreso-
res Autorizados”, seguida del numero
generado por el sistema.

Impresa la leyenda: “La reproducciéon no
autorizada de este comprobante consti-
tuye un delito en los términos y disposi-
ciones fiscales”.
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Los viaticos que son cubiertos al personal docen-
te y administrativo, son justificados a través de
recibo de pago expedido por la Escuela Normal
de Tlalnepantla, adjuntando la comisién oficial
del profesor y/o personal administrativo.

El pago de cursos, ponencias, conferencias, talle-
res, diplomados y/o asistencia a congresos, sim-
posio, conferencias y cualquier evento académico
debera cubrir con los siguientes requisitos:

@ Elaborar la solicitud del gasto segin el
monto, si es de $1,942.90 a $99,999.99 a
la Subdireccién de Educacion Normal y si
es de $100,000.00 dirigir dicha solicitud a
la Direccién General de Educacion Normal
y Desarrollo Docente.

@  Hacer entrega del proyecto a la Subdirec-
cién de Educacién Normal.

 Autorizacion académica firmada por la
Subdireccidn de Educacién Normal.

Cotizacién o cotizaciones dependiendo el
monto, misma que debe contener: nom-
bre del curso, duracién, fecha del evento
y forma de pago.

¢ Copia del diploma, si lo imparte una per-
sona fisica.

© Copia de recibo de honorarios y cotiza-
cién en caso de persona fisica.

Asimismo, la responsable del DRF provee de ma-
teriales e insumos a cada uno de los departamen-
tos de la ENT a través del Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales (DRMSG)
quien es responsable del resguarda de los bienes
adquiridos por el DRF.
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El Manual de la Calidad, contempla para el De-
partamento de Recursos Financieros (DRF), tres
procedimientos de mayor impacto:

rlihnra[iﬁn, Control 'Iml:edimientn de

llntegral:ilin

ySeguimienta Adguisiciones

L Plan Informe Financiero
Presupuestal Himestral

! Compras l

'rm de compra.

l Informacion de
compras

I Verificacidn de los §

roductoscompradas)

Elaboracion, Control y Seguimiento del Plan
Presupuestal

El procedimiento de Elaboracion, Control y Se-
guimiento del Plan Presupuestal conlleva a es-
tablecer la programacidn de recursos econémi-
cos para su ejercicio eficiente en un ciclo esco-
lar vigente, acorde a las necesidades de la Es-

cuela Normal.

Los insumos del proceso en torno al plan presu-

puestal son:
v" Manual de la Calidad

v" Manual de Organizacién Escuelas Nor-
males del Estado de México (2003).
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v Instructivo para la Elaboracién de Infor-
mes Financieros de Instituciones Educati-
vas de los niveles Medio Superior y Supe-
rior 1995.

v' Oficio de solicitud para entrega de Plan
Presupuestal.

v'  Estado de Ingresos y Egresos Anual (Ciclo

anterior).

v" Requerimiento anual de recursos materia-
les por drea o seccién.

v' Existencia final del ciclo escolar anterior
(informacién en el estado de ingresos y
egresos).

v Circular de cuotas autorizadas para el ciclo
escolar.

v'  Estadistica de alumnos.

v Oficio de sueldos para personal gratificado

por la institucion.

v Oficio de cuotas para eventos académicos.

Las acciones que se llevan a cabo en este procedi-
miento son: Las Escuelas Normales Publicas del
Estado de México (ENPEM) reciben por parte de la
SUBEN la circular de cuotas autorizadas para el ci-
clo escolar, el oficio de sueldos para personal grati-
ficado por la institucidn, oficio de solicitud para la
entrega del Plan Presupuestal y oficio de cuotas de
eventos académicos; posteriormente el DRH solici-
ta mediante oficio interno al DCE la estadistica de
alumnos, periodos de inscripcion, titulacién y exa-
menes de regularizacidn; la responsable del DRF
realiza una revision del estado de ingresos y egre-
sos del ciclo anterior para verificar la existencia
econdmica final y determina la existencia inicial
para conformar el nuevo plan presupuestal.

El DRF recibe del DRMSG los formatos de re-
guerimientos anuales (bienes); la SAD con apo-
yo del DRF efectiian una revision de éstos y va-
loran la pertinencia de su inclusién en el presu-
puesto de egresos; posteriormente, la respon-
sable del DRF elabora el Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos (PAl) (PAE) en el formato
ECSPP-FO-01.01, tomando en cuenta las cuotas
autorizadas, los oficios de sueldos para perso-
nal gratificado por la instituciéon, los formatos
de requerimientos anuales por area; asimismo
se elabora un diagndstico de necesidades insti-
tucionales (infraestructura fisica y académica)
para elaborar el Presupuesto Prioritario (ECSPP-
FO-01.04).

La responsable del DRF elabora el presupuesto
bimestral de necesidades materiales a ejercer
durante el ciclo escolar, tomando en considera-
cion el numero de cuenta, area de trabajo, con-
cepto del gasto, montos por bimestre y total
del gasto; la SAD recibe y revisa el Plan Presu-
puestal Anual (PPA) para obtener posterior-
mente la autorizacién de la DEN quien a su vez
lo estudia y firma de no existir observacion al-

guna.

La SAD efectta la entrega del Plan Presupuestal
Anual en impresos de dos tantos y en electréni-
co al Area de Recursos Financieros (ARF) de
acuerdo a la calendarizacion para su revision; el
ARF lo revisa para comprobar que se cumpla
con la normatividad y los formatos estableci-
dos; la Coordinacion Administrativa de la Subdi-
reccion de Educacién Normal (CAD) antefirma
el PPA de las ENPEM; el ARF entrega el PPA au-
torizado a las Escuelas Normales y archiva un
ejemplar para llevar el seguimiento de sus gas-
tos; la SAD entrega una copia del PPA al DRF
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para su control y seguimiento; al contar el DRF
con la copia del PPA, inicia el control y seguimien-
to de los ingresos y egresos (ECSPP-FO-01.06).

Al concluir el ciclo escolar es necesario remitir
anexo al PPA el Control y Seguimiento Bimestral
del Presupuesto (CSBP) para su autorizacion de la
SUBEN; se concluye con el resguardo del docu-
mento y archivo para su consulta.

Registros del Proceso:
Los registros que contempla éste proceso son:

1. Plan presupuestal anual

2. Presupuesto Anual de Ingresos (ECSPP-

FO-01.01)

3. Presupuesto Anual de Egresos (ECSPP-
FO-01.02)

4. Requerimiento Anual de Recursos Ma-
teriales por area o secciéon (ECSPP-FO-
01.03)

5. Presupuesto Prioritario datos especifi-

cos (ECSPP-F0O-01.04)

6. Presupuesto Bimestral de Necesidades
Materiales (ECSPP-FO-01.05)

7. Control y Seguimiento Bimestral del
Presupuesto (ECSPP-FO-01.06)

Integracion del Informe Financiero Bimestral

El procedimiento para la Integracién del Informe
Financiero Bimestral contempla como insumos
del proceso:

v" Manual de la Calidad

v" Manual de Organizacién Escuelas Norma-
les del Estado de México (2003).
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Instructivo para la Elaboracién de Infor-
mes Financieros de Instituciones Educa-
tivas de los niveles Medio Superior y
Superior 1995.

Plan Presupuestal Anual (autorizado)

Calendario de presentacidon de Informe

Financiero Bimestral

Circular de cuotas autorizadas para el
ciclo escolar.

Oficio de cuotas para eventos académi-
cos

Oficio de presentacion
Resumen general

Estados de cuenta
Conciliacién bancaria
Estado de Ingresos
Recibos de Ingresos
Estado de egresos
Nominas

Oficio de comisién
Facturas o recibos de honorarios
Oficios de autorizacion
Oficio de solicitud de gasto

Cuadro de cotizacidon de compra directa
(en gasto mayor a $22,500.00)

Acta de adjudicacion (en gasto mayor a
$22,500.00)

Cotizaciones

El procedimiento conlleva las siguientes accio-
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Ingresos: la responsable del DRF recibe de los
usuarios la ficha de depdsito efectuado a la cuenta
de la institucion por el pago de algun servicio; ela-
bora el recibo de ingresos en original y copia, en-
tregando la original al usuario; captura los recibos
emitidos con la informacidn correspondiente (folio,
fecha de recibo, nimero de cuenta e importe);
contempla éstas cantidades para elaborar el resu-
men de ingresos bimestral de acuerdo al niumero

de folio, nombre de la cuenta e importe.

Egresos: la responsable del DRF recibe los docu-
mentos que fungen como soporte de un gasto, el
cual debe haber sido autorizado en el PPA, se asig-
na partida de egreso, la descripcion y captura del
soporte del gasto; se procede a recabar firma del
responsable del gasto y se integra el soporte al in-
forme financiero por cuenta y contemplando el
orden de ndmina, oficio de comisién, factura o re-
cibo de honorarios; en caso de autorizacidén se or-
dena: solicitud de gasto, cuadro de cotizacién de
compra directa, acta de adjudicacion con tres invi-
taciones a los proveedores, cotizaciones, dictamen
técnico, autorizacion académica y tarjeta de res-

guardo.

La responsable del DRF elabora el resumen de
egresos bimestral ordenado por nimero, nombre
de la cuenta e importe; la elaboracion del Resumen
General se efectua teniendo el estado de ingresos
y egresos, Yy la existencia del bimestre anterior; la
conciliacion bancaria se elabora contemplando el
saldo del Estado de Cuenta (final de bimestre) y la
existencia para el proximo bimestre (resumen ge-

neral).

Se integra el Informe Financiero Bimestral (IFB)
acorde al Instructivo de Informes Financieros de
Instituciones Educativas de los niveles Medio
Superior y superior 1995 para su revision, regis-
trando en el libro el resumen de ingresos, egre-
sos, resumen general y el desglose de existen-
cia; la SAD revisa y firma el IFB y antefirma el
libro; la DEN recibe de la SAD el IFB y el libro
para revision y firma; se hace entrega del IFB y
el libro al Area de Recursos Financieros (ARF)
con oficio de remisién y una copia del resumen
general, resumen de ingresos, egresos y conci-
liacidon bancaria acorde al calendario de presen-
tacién de IFB; el ARF revisa el IFB y el libro con-

siderando la normatividad vigente.

La Coordinacién Administrativa de la Subdirec-
cion de Educacion Normal (CAD) antefirma el
IFB y el libro; el SUBEN realiza la validacién del
mismo firmando el IFB y el libro; la Escuela Nor-
mal recibe el IFB y el libro para que el DRF lo

archive y resguarde.

Registros del Proceso:

Los registros del procedimiento que debe guar-
dar con suma diligencia el DRF son:

1. Recibos de ingreso (formato libre)

2. Estado de Ingresos (IFB-FO-02.01)

3. Estado de Egresos (IFB-FO-02.02)

4, Conciliacidn Bancaria (IFB-FO-02.03)

5. Resumen General de Ingresos vy
Egresos (IFB-FO-02.04)

6. Libro de ingresos y egresos (formato

libre)
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Procedimiento para Adquisiciones

El Procedimiento para Adquisiciones se formula
a través de la compra de bienes y servicios que
hayan sido contemplados en el PPA y el saldo
bancario de los recursos autogenerados por la
institucion.

Los insumos que se deben tomar en cuenta para
las adquisiciones son:

v" Manual de la Calidad

v" Manual de Organizacién Escuelas Norma-
les del Estado de México (2003)

v' Instructivo para la Elaboracién de Infor-
mes Financieros de Instituciones Educati-
vas de los niveles Medio Superior y Supe-
rior 1995.

Plan Presupuestal Anual (autorizado)
Formato de requisicién de compra
Cotizacion o cotizaciones

Catdlogo de proveedores

N N N

Dictamen técnico en caso de adquisicio-
nes de informatica y equipo de telecomu-
nicacion

v" Oficio de solicitud de gasto

v’ Oficios de autorizacién de gasto

v" Facturas

Las acciones que se efectuan para el procedi-
miento de adquisicién de un bien o servicio con-
templa que: los responsables de los Departamen-
tos o unidades acudan al Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicio Generales (DRMSG) a
llenar un formato libre que especifique el bien o
servicio que requiere para el éptimo desarrollo
de sus actividades; el DRF recibe del DRMSG la
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requisicion autorizada y revisa monto y carac-
teristica del producto o bien; posteriormente, si
se trata de un gasto para equipo de cdmputo, el
DRF elaborara una solicitud de dictamen técnico
a la Unidad de Desarrollo Administrativo e In-
formatico (UDAI); la Escuela recibe de la UDAI el
dictamen técnico y la Direccién de la Escuela se
lo entrega al DRF; el cual, deberd elaborar la
solicitud de autorizacién de gasto anexando:
una cotizacion (monto mayor a 30 SMGV zona
econdmica “A”); tres cotizaciones (monto ma-
yor a $6,500.00); tres cotizaciones, cuadro com-
parativo y acta de adjudicacién (gasto superior
a $22,500.00 y menor a $70,000.00); tres coti-
zaciones, cuadro comparativo, acta de adjudica-
cion y tres invitaciones a los proveedores si el
monto supera los $70,000.00; posteriormente,
el DRF entrega la solicitud de autorizacién de
gasto a la SAD para su revisidn quien posterior-
mente la entrega a la Direcciéon de la Escuela
para su firma.

La Escuela entrega la solicitud de autorizacion
de gasto a la Subdireccién de Educacién Normal
(SEN) quien las recibe para su atencién; el Area
de Recursos Financieros (ARF) revisa las solicitu-
des de gasto de las 36 Escuela Normales Publi-
cas del Estado de México (ENPEM) que deben
incluir: solicitud de gasto requisitada por la Di-
reccion de la Escuela Normal (DEN), los gastos a
ejercer deben cumplir con la normatividad vi-
gente, la cotizacién o cotizaciones con los requi-
sitos establecidos (hoja membretada o sello de
la casa comercial, descripcidn detallada del bien
o servicio, fecha, precio unitario, importe, sub-
total, IVAy total); el ARF elabora las autoriza-
ciones de gasto; la Coordinacion Administrativa
de la Subdireccion de Educacion  Normal
(CAD) antefirma los documentos de gastos de
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las ENPEM; el Subdirector de Educacién Normal
(SUBEN) autoriza los gastos de las ENPEM.

El ARF entrega las autorizaciones de gasto firmadas
y selladas a las ENPEM; asimismo, envia el archivo
de la Subdireccion de Educacién Normal (SEN) y los
documentos (autorizacién, solicitud y cotizaciones)
de las ENPEM; la Escuela Normal recibe la autoriza-
cion del gasto del ARF y la DEN a través de la SAD
hace entrega de la autorizacién de gasto al DRF; el
ultimo realiza el ejercicio del gasto recibiendo la
factura que justifica el gasto y revisando que reuna
los requisitos fiscales vigentes y archivard por
numero consecutivo las requisiciones tramitadas.

Registros del Proceso:

Los registros del procedimiento que dan cuenta de
las actividades efectuadas son:

1. Formato de Requisicion de Compra
(PRA-FO-03.01)

2. Solicitud de Autorizacion de Gasto
(PRA-FO-03.02)

3. Autorizacion de Adquisicion de Bienes
Consumibles de Tecnologias de Informa-
cién (PRA-FO-03.03)

4, Solicitud de Dictamen Técnico
PRA-FO-03.04)

5. Acta de Adjudicacion Directa
(PRA-FO-03.05)

6. Cuadro de Cotizacidon de Compra Directa
(PRA-FO-03.06)

7. Formato de invitacién a Proveedores

El proceso de compra es evaluado a través de
constatar que el producto adquirido cumple con
una serie de requisitos y especificaciones técnicas;

los contratos y/o pedidos se fincan al provee-
dor o prestador de servicio siempre y cuando su
oferta o cotizacion cumpla técnicamente en
todo y la propuesta econémica sea la mas baja.

Mediante lista de cotejo se evalua la calidad del
servicio que brinda el proveedor.

Se cuenta con un catdlogo de proveedores,
manteniendo actualizados los registros del re-
sultado de evaluacion de los mismos, con base
en las directrices del Procedimiento de Control
de Registros (MCR-PR-02)

En virtud, de que la ENT se encuentra certifica-
da en los procesos que contempla el SGC, se
puede afirmar que el servicio que brinda el DCE,
DRH y DRF cumple con las expectativas de efi-
ciencia y eficacia administrativa, consolidando
asi la calidad a la que hace referencia el proceso
de certificacién de la Norma Oficial Mexicana
ISO 9001: 2008.

Fuentes Consultadas:

% Disposiciones Reglamentarias en Materia La-
boral para los Servidores Publicos Docentes
del Subsistema Educativo Estatal. Gobierno
del Estado de México. Toluca, México, 1999.
Gobierno del Estado de México. Reglamento.
Escuelas Normales del Estado de México. 2003.
ISO (Consultado en www.slideshare.net/
Igarcial48/sistemasgestin-de-calidad-iso-9001,
el dia 5 de octubre del 2012).

Manual de la Calidad del Sistema de Gestidn de
la Calidad. Noviembre, 2009.

Manual de Organizacién de las Escuelas Nor-
males del Estado de México, Gobierno del Esta-
do de México. Toluca México, agosto 2003.
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Cultura de Rendicion de Cuentas ENT

UNIDAD DE PLANEACION , SEGUIMIENTO Y EVALUACION

~ a Escuela Normal
>)de Tlalnepantla
conceptualiza la

evaluacién como un pro-

ceso dinamico, continto
y sistematico, que se en-
cuentra enfocado a la
valoracién del rendimien-
to o desempeiio de las
actividades desarrolladas por los Departamentos
que integran la estructura organizacional de la
institucion.

El seguimiento que se realizé durante el ciclo es-
colar 2011-2012 ha sido en base a la medicidn de
las acciones efectuadas por cada drea, que se
encuentran sustentadas en su planeacidn; com-
probando la eficiencia, eficacia y dreas de oportu-
nidad que posibilitan el perfeccionamiento de las
funciones de los docentes.

Por lo cual, se ha instituido como prioridad la
idea de la trascendencia de la evaluacién -
“evaluar no sdlo por evaluar; sino para mejorar”-,
en donde la apreciacion que se formule permita
perfeccionar los resultados de las acciones con-
templadas en las planeaciones; asi como la orga-
nizacion de tareas para consolidar la eficacia de la
escuela.

El proceso de seguimiento de datos que realizo la
Mtra. Beatriz Simanek Garcia, Responsable de la
Unidad de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
(UPSE); se efectud en torno al trabajo elaborado
por los responsables de Hipermedios, Formacidn
Inicial, Investigacion Educativa, Innovacién Edu-
cativa, Seguimiento a Egresados, Promocién y
Divulgacion Cultural, Laboratorio de Ciencias,
Biblioteca Escolar, Control Escolar, Recursos Ma-
teriales, Recursos Humanos y Servicio Médico;
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indagacién que permitié la obtencién de infor-
macién licita y confiable para formar juicios de
valor que a su vez fueron utilizados para conti-
nuar y/o redireccionar las actividades planea-
das.

La sistematicidad del seguimiento que formuld
la UPSE, fue a través de la realizacion de reunio-
nes, donde se llevd a cabo una evaluacidn inter-
activa con la participacion del personal docente.

En la reunidn del 14 de Septiembre del 2011, la
Profra. Gisela Hurtado Villalén, Directora de la
ENT; dio a conocer a profesores y alumnos el
Programa de Fortalecimiento de las Escuelas
Normales (ProFEN) 2009-2013, haciendo énfasis
en la Visidon Institucional; explicd el contenido
del programa; posteriormente se efectué una
breve presentacion por parte de los res-
ponsables departamentales en torno a la fun-
cion que desempefian; es preciso mencionar,
gue cada area realiza una planeacién anual y
remite su informe de manera semestral; los
acuerdos que se tomaron tienen la intencién de
mejorar la calidad de los servicios; por lo que se
propuso mantener abiertos los buzones de su-
gerencias para conocer las necesidades de la
comunidad de la ENT; asi como también, que el
Departamento de Formacion Inicial y Servicio
Médico establezcan comunicacion permanente
para formular un programa de activacion fisica
gue repercuta en una mejora en la salud de los
normalistas.

El 9 de Noviembre del 2011, durante la segunda
reunion se dio a conocer el trabajo que es efec-
tuado por la Profra. Ma. Antonieta Guerrero
Soto, quien viene desarrollando el modelo
humanista holistico con los estudiantes del se-

gundo grado de la Licenciatura en Educacién
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Secundaria con Especialidad en Biologia; el cual, respeto a las diferencias individuales, por lo que
permite desarrollar a los alumnos como personas se sugirid6 efectuar este tipo de trabajo con
integrales, con una alta formacién académica y alumnos del segundo grado de la Licenciatura
gran sentido humano; trabajando el caracter de los en Educacidn Primaria.

mismos, mediante actividades que les permitan

. . . Durante la sesién se realizd la entrega del si-
reflexionar y tomar decisiones; prevaleciendo el

guiente formato:

UNIDAD DE PLANEACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
CUADRO DE CONCENTRADO

Proposito: Generar un espacio de evaluacion interactivo y propositivo, en torno a las
actividades académicas y administrativas de la institucion; a efecto de mejorar el servicio
educativo, en pro de la accion docente.

NOMBRE DEL PROFESOR:
DEPARTAMENTO:
FUNCION(ES) QUE DESEMPERIA:

Compafiero maestro con el fin de seguir con una cultura de evaluacion del trabajo que
desarrollamos en esta Casa de Estudio, se le pide sea tan amable de informar al respecto:

N/P ACTIVIDADES IMPACTO | EVIDENCIAS | FECHA DE OBSERVACIONES
DESARROLLADAS REALIZACION

FIGURA 1.- Informe de actividades desarrolladas.
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Los resultados que se obtuvieron a nivel institu-
cional son:

1. Las actividades de los Departamentos fue-
ron desarrolladas de acuerdo a las planea-
ciones elaboradas previamente.

2. El drea Administrativa, de acuerdo a su
cronograma de acciones ha remitido en
tiempo y forma a las instancias correspon-
dientes, el trabajo a su encargo.

3. Las evidencias que adjuntaron las distintas

areas institucionales son:
agendas de trabajo, planea-
ciones, actas de reunidn,
actas de integracidn, actas
constitutivas, informes, mi-
nutas, listados, proyectos,
web institucional, tablas de
diagndstico, esquemas de
trabajo, folletos, escritos
breves, fotografias, materia-
les de curso, notas de alum-
nos, nombramientos, hora-
rios, formatos varios, tripticos, correos
electrénicos, cédulas de registro, registros
de asistencia, resumen de proyecto PRO-

MEP, agendas de reunién.

4. La realizacion de actividades se desarro-
llaron de acuerdo a lo planeado en crono-

grama.
5. La observacion fue que los integrantes
del Consejo Académico Institucional

(CAl se iniciaron en el desarrollo del
Programa Integral de Mejora (PIM).

El impacto se ve reflejado en el trabajo que des-
empefia cada Departamento, los esfuerzos fue-
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ron encaminados a la consolidacion de la efi-
ciencia, eficacia y calidad en los servicios que
brinda la ENT.

La tercera reunidn se realizé el dia 23 de No-
viembre del 2011, presidiendo la Profra. Ma.
Beatriz Simanek Garcia, Responsable de la UP-
SE; los docentes de la institucion de acuerdo a
la cultura de rendicién de cuentas, asisten para
dar a conocer el nivel de avance consolidado en
sus acciones a la fecha; por tal motivo, inicié la
Profra. Francisca Rosales Ramirez, Responsable
de la Biblioteca Escolar, quien comenté que se
ha brindado el apoyo bi-
bliografico a las distintas
asignaturas que confor-
man la curricula de las
licenciaturas que oferta la
institucion; asimismo,
menciona los avances de
la organizacion de la pefia
literaria (13 de diciembre
del 2011), finalizé su par-
ticipacion dando a cono-
cer el proceso de clasificacion de la bibliografia
y hemerografia; en otro tenor de ideas, precisé
la necesidad de actualizar el programa SIABUC y
los equipos de computo con los que cuenta el
area; motivo por el cual, se le solicité a la Pro-
fra. Magdalena Nufiez Solano el dictamen técni-
co para cotizar y hacer la adquisicién de lo re-

quisitado.

En el Departamento de Formacion Inicial, parti-
cipd el grupo de asesores académicos, quien a
grosso modo comentd el desarrollo de sus acti-
vidades; asimismo, hicieron mencién de la im-
periosa necesidad de implementar la activacion
fisica en los estudiantes normalistas.
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En cuanto al area de practicas docentes, los Profe-
sores de Acercamiento a la Prdctica, refieren que
aplicaron cuestionarios e hicieron revisiones a las
planeaciones de los estudiantes para asistir a las
escuelas primarias y secundarias; asimismo, indica-
ron los resultados del Foro que se efectud el dia 14
de diciembre del 2011.

En Tutoria Académica, a partir de la elaboracién y
aplicacion de un diagndstico en los estudiantes, se
realizé el proyecto de trabajo, organi-
zando subgrupos tutoriales;
por lo que se entregd
una carpeta a cada
tutor que incluia
la seleccion vy
organizacion de
lecturas de Ia

guia del tutor;

=
asimismo, se llevo a
cabo el monitoreo en el
acompafiamiento a tutora-
dos en prdcticas, entregando los ofi-

cios a segundos y terceros grados; asimismo, se
disefiaron y aplicaron instrumentos (cuestionario)
dirigidos a toda la comunidad estudiantil de la ENT
para valorar el trabajo tutorial; concluyen mencio-
nando que se encontraba pendiente el Taller de

Competencia Ciudadana.

El Departamento de Investigaciéon Académica dio a
conocer que se encuentra trabajando una indaga-
cion sobre el desempefio de 79 y 82 semestres,
procesos de acompafiamiento; no obstante, se le
solicité a la responsable del area, difundir los pro-

yectos de investigacion.

El responsable del drea de Innovacién Educati-
va, mencioné que durante el ciclo escolar tra-
bajo el Aprendizaje Situado con el segundo gra-
do de Licenciatura en Educacién Secundaria con

Especialidad en Biologia.

Formacidn Complementaria establece que llevd
un seguimiento de los talleres que se impartie-
ron durante el ciclo escolar, entregando a caba-

lidad los informes solicitados.

El Lic. Miguel Angel Ayala
Rodriguez, Responsable
de Soporte Técnico,

reportd las diversas
problematicas que
han presentado
los equipos de
computo; hecho
que conlleva al au-
mento desmesurado de
demandas por parte del profe-
sorado de la instituciéon; por tal motivo,
establece la priorizacién de actividades, dando

respuesta a cada usuario.

La Profra. Ma. Teresa Marquez Cedillo, Respon-
sable del Departamento de Control Escolar,
informé que su funcidon ha sido desarrollada
exitosamente; que las acciones que se realizan
de acuerdo a su funcién son entregadas en
tiempo y forma a las instancias respectivas. La
solicitud que formula el area en cuestion es la
digitalizacion de los documentos; asi como tam-
bién el realizar los tramites correspondientes

para recuperar las becas del CONACyT.
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Los responsables de los Cuerpos Académicos tra-
bajaron sobre la Convocatoria del PROMEP.

La Dra. Soraya lliana Cano Hernandez, Responsa-
ble de Seguimiento a Egresados, informa que en
un primer momento efectdo la planeacién anual
correspondiente; posteriormente disefio un ins-
trumento (cuestionario) de indagacion dirigido a
los padres de familia de los adolescentes que son
atendidos por los 14 egresados
normalistas, con la intencién de
conocer la opinién de los mis-
mos; por tanto, se elaboraron
proyectos de diagndstico para
los estudiantes del 72 semes-
tre, aplicdndoles diversos cues-
tionarios en cada jornada.

El Prof. Luis Felipe Cota Apoda-
ca, Responsable del Departa-
mento de Promocion y Divulga-
cién Cultural, menciona que las
acciones efectuadas se ajustaron para la entrega
de informes solicitados.

En cuanto a los Responsables de los Departamen-
tos de Recursos Humanos, Recursos Financieros y
Recursos Materiales, refieren que toda la docu-
mentacién ha sido turnada en tiempo y forma
conforme a lo solicitado por las dependencias.

Por lo que hace a Recursos Financieros y Recur-
sos Materiales, mencionan que la demanda de
los usuarios del servicio oscila en requisicion de
materiales que conllevan egresos al capital insti-
tucional, destacando: la compra de antivirus,
téner y productos de limpieza entre otros.

La cuarta reunién se efectud el 18 de Enero del
2012, presidiendo de nueva cuenta la Responsa-
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ble de la UPSE, contando con la asistencia de
docentes quienes tomando en cuenta el forma-
to de “actividades desarrolladas”, presentaron
la rendicion de cuentas del primer semestre del
ciclo escolar 2011-2012 en torno a lo siguiente:

v"  Los docentes informaron que las acti-
vidades académicas desplegadas a
través de la planeacidn, impactaron

notable-
mente
en el
desarro-
llo de
habilida-
d e s
cientifi-
cas y
tecnold-
gicas en
los estu-
diantes normalistas; asi como tam-
bién, el logro de los rasgos del perfil
de egreso.

v' En lo administrativo, entregaron la
documentacién requerida (docentes
y discentes); los recursos financieros
son guiados acorde a lo establecido al
presupuesto anual de ingresos y egre-
sos, efectuando la adquisicion de in-
sumos precisos para el desarrollo de
las actividades diarias de la institu-

cion.

El 100% de los docentes entregd en tiempo vy
forma las actividades planeadas; en la propues-
ta de mejora establecieron lo que a continua-
cién se detalla:
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10.

Prever con antelacion el desarrollo de
actividades académicas de apoyo a la
formacién para contar con un mayor in-
volucramiento de los alumnos de sépti-
mo semestre.

Impulsar de forma permanente la imple-
mentacién de recursos tecnoldgicos en
los alumnos de ciencias.

Lograr de manera éptima los rasgos del
perfil de egreso de los futuros docentes a
través de talleres y practicas educativas
apegadas a planes y programas de estu-
dio y a la RIES.

Concretar una comunicacion directa,
pronta y expedita con directivos y docen-
tes de educacidn secundaria establecien-
do acuerdos para el desarrollo de las

practicas de los normalistas.

Trabajar en la elaboracidn de materiales
impresos de rdpida lectura para practi-
cas.

Respetar horarios de las visitas en las
escuelas (comisién).

Mejorar la calidad de la planeacion
(fondo y forma).

Trabajar con la metodologia constructi-
vista.

Propiciar un mayor acercamiento con
tutorados, estableciendo comunicacion
inmediata al término de la visita de ob-

servacion.

Promover el trabajo colaborativo con
docentes responsables de acercamiento
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

a la practica para establecer acuerdos
y mejoras al desempeino de los dis-
centes.

Solicitar dotacion de archiveros.

Promover un programa de salud en
apoyo al Servicio Médico.

Recibir por e-mail los avances de tra-
bajos de tesis.

Analizar y dialogar con docentes acer-
ca de su planeacién e instrumenta-

cion.

Calendarizar reuniones que no reba-
sen los 40 minutos, para los siguien-
tes semestres.

Compartir en colegiado los estilos de
aprendizaje y habilidades digitales de
los estudiantes.

Solicitar con tiempo, los cuadros de
especificaciones e instrucciones.

Dar continuidad al andlisis individual
de la practica docente (titulares de
asignatura).

Analizar la propuesta para el trabajo
de aprendizaje situado (Colegiado).

Solicitar retroalimentacién del apren-
dizaje situado (especialistas).

Actualizar los equipos de cémputo de
Biblioteca Escolar.

Adquirir nueva paqueteria de clasifi-
cacidn de bibliografia (SIABUC)

Comprar anaqueles.
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24. Adquirir equipos de cdmputo e inter-
net para el Laboratorio de Ciencias.

25. Designar personal que desarrolle las
funciones de laboratorista.

26. Trabajar con proyectos multidisciplina-
res

27. Generar mayor vinculacién entre tutor-
fa y asesoria académica

28. Concluir actividades del cronograma.
29. Concretar cursos

30. Realizar cambios de
tutor (solicitados
por alumnos).

31. Entregar formato
de observacion de
practica al tutor
(independiente al
de practicas docen-

tes).

32. Proporcionar a los estudiantes, técni-
cas para la solucién de conflictos en el
aula.

33. Concientizar a tutores de la
trascendencia de la observa-
cion de la practica.

34. Realizar entrevistas con tuto-
res para obtener informacidn
de las sesiones.
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El gran problema de expresar las ideas por escrito

ncontrarte con una hoja en blanco y te-
ner la consigna de plasmar tus ideas, es
algo que asusta a cualquiera; qué colo-

caré, como lo digo, qué tipo de lenguaje
utilizaré, qué quiero decir, cdmo lo quiero decir y
mil interrogantes mas saturan nuestro pensamien-
to y se ven reflejados en miedos, incertidumbre y
sensaciones negativas para ejercer el acto de escri-
bir.

La escritura surgié desde el paleolitico como una
necesidad del hombre para comunicarse
(petrogramas “pinturas rupestres” y petroglifos
“tallas rupestres”); los pueblos antiguos en un in-
tento de preservar lo vivido, desarrollaron diversas
estrategias para transmitir sus saberes y temores a
través de la escritura; la invencion de la misma, ha
permitido comprender la historia de diversas cultu-
ras del mundo; lo escrito contribuye a una com-
prension ontolégica y epistemoldgica del hombre y

su historicidad.

Por ende, escribir implica la base del desarrollo de
la conciencia y la inteligencia; el ejercer nuestro
derecho a escribir, nos permite transmitir a la otre-
dad las ideas, testimonios, suefios, deseos, conoci-
mientos, dudas, inquietudes e inconformidades
que permean en el crecimiento intelectual de los
sujetos.

El escritor en un primer momento, organiza sus
ideas, selecciona las palabras adecuadas y aclara su
propia vision; consolidando un didlogo interno en-
tre su ser (reflexion) y la cosa. La introspeccion po-
ne en tension el conocimiento tedrico y practico; lo
cual, permite activar la rememoracién a través de
recuerdos que han marcado la vida de los sujetos.

El individuo puede escribir sélo aquello que le in-
teresa y conoce, no se requiere tener experiencia

Lilia Primavera Ventura Rios

para efectuarlo; lo Unico que es realmente im-
portante es el hecho de querer compartir con
los otros tus pensamientos y conocimientos.

En México y el mundo, se ha presentado un
problema comun con respecto a la cultura de
leer y escribir; los nifios, jévenes y adultos se
encuentran saturados de de informacién en
linea; hemos caido en un abismo sin fin; se lee y
no se comprende, se cortan y se pegan las ideas
de los textos, no se escriben opiniones persona-
les sino que sélo se parafrasean a los autores
(se incurre en plagio intelectual), no hay investi-
gaciones, ni reflexiones que nos permitan com-
prender el punto de vista personal del otro,

Zanotto (2013; Milenio) menciona que el con-
flicto impera hasta el nivel de posgrado; afirma
en su tesis que “es importante leer para escribir
y escribir para leer”; por lo cual, sefiala que
una de las principales dificultades que subsisten
en torno a la escritura es la gran cantidad de
informacién que existe; propone como estrate-

gia seguir las siguientes fases:

* Realizar una estructura general del

escrito,

* Establecer el manejo de las ideas

principales

* Efectuar la estructuracién de las fra-
ses; las cuales deben ir de lo general
a lo particular.

Es importante considerar que el lenguaje escri-
to es captado a través del sentido de la vista y
gue no necesariamente habra retroalimenta-
cion por parte del receptor; lo vertido como
mensaje tiene una duracién permanente; el
lenguaje que se utiliza es formal conun
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vocabulario mds amplio que incluya reglas gra-
maticales y contiene un orden légico; el escritor
abre espacios de lucha y reflexidn, dando a cono-
cer su sensibilidad, pasiones, desencuentros y
descripciones de la realidad.

Qué escribir; son tantas y tan variadas las temati-
cas que se pueden abordar; pero principalmente
en las Escuelas Normales del Estado de México
nos tenemos que dar a la tarea de compartir
nuestros conocimientos, pensamientos, ideas,
sentimientos y experiencias; en torno a temas
gue contribuyan a una reflexién critica de la
practica docente (temores y dificultades que se
enfrentan en el aula), los problemas sociales que
permean tu quehacer pedagdgico (pobreza, vio-
lencia intrafamiliar, desempleo, drogadiccién), la
incorporacién de las teorias pedagdgicas en la
practica docente, el éxito de la implementacion
de las NTIC’s en el aula y porque no aventurarte,
podrias narrar tu percepcion de la vida econémi-
ca, politica y social de México y/o en su caso
compartir los resultados de los andlisis formula-
dos a las politicas educativas.

Hoy dia, escribir es un compromiso y compartir
nuestros pensamientos, una obligacién. La for-
macion de ciudadanos libres y la efectividad de Ia
democracia conlleva la participacién activa de
todos los sujetos inmersos en el proceso educati-
vo; los docentes como profesionistas emancipa-
dores tienen el reto de transmitir a los educandos
los ideales de justicia, libertad, igualdad y paz;
pero, como realizarlo, cdmo se consolida la libe-
racion del ser... Debemos empezar la liberacidon
con el simple hecho de plasmar nuestras ideas en
un papel en blanco, posteriormente, compartir lo

escrito con los otros para comprender nuestro
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pasado, entender nuestro presente y transfor-
mar nuestro futuro.

Por ende, el fomentar y desarrollar la escritura
en el ambito educativo es un reto mayusculo;
qué sujetos pueden escribir sobre la educacién
sino pertenecen al gremio. Todo aquel indivi-
duo que desconoce los problemas, conflictos,
aciertos y fortalezas de la educacidn que se sus-
citan en el interior de un aula, escuela o sistema
educativo; carecera de elementos objetivos pa-
ra efectuar criticas razonadas y razonables que
conlleven a la formulaciéon de estrategias que
permitan mejorar las condiciones en el ambito
pedagdgico; por ejemplo, los periodistas escri-
ben, pero no efectian un entendimiento her-
menéutico de la realidad educativa; se limitan a
describir, opinar y juzgar sin llegar a compren-

der la génesis del problema.

Por otro lado, los politicos legislan, escriben y
critican la educacion, fundamentando sus opi-
niones en conjeturas desvinculadas a la reali-
dad; el politico se documenta bajo estandares
de calidad internacional, en un contexto refe-
rencial que dista mucho de las condiciones
econdmicas, politicas y sociales de nuestro pais.
El breve acercamiento que tienen con la pobla-
cion es insuficiente para entender y compren-
der los problemas que acontecen en una nacidn
multicultural. Las exigencias de los organismos
internacionales se encuentran orientadas a la
formulacion de estrategias que debe implemen-
tar el Poder Publico; por lo cual, en un intento
de incorporar a los mexicanos en la mundializa-
cion se desarrollan diversas reformas educati-
vas de los distintos niveles; olvidando asi las
brechas y necesidades especificas de la pobla-

cion.
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Toda campafia politica se encuentra sustentada en
promesas de mejora en el ambito educativo; idea-
les que son difundidos a través de escritos que
conforman su publicidad (panfletos, pancartas,
articulos y mas); instrumentos que son utilizados
para convencer a un conglomerado; la transforma-
cién y promesa que nos ofertan se encuentra en la
disyuntiva realidad-utopia; la critica que se desa-
rrolla y que es tema del articulo consiste en afirmar
que sélo puede escribir y transmitir las ideas, aque-
lla persona que conoce,
entiende y se involucra con
la educacioén; por tanto, “el
maestro” es la persona
idonea para compartir el
cumulo de saberes y expe-
riencias que le han permiti-
do transformar la vida de
los estudiantes.

Si continuamos permitien-
do que denigren la imagen
del maestro, a través de las
criticas destructivas que
formulan los distintos me-
dios de comunicacién cae-
remos en el abismo; es
tiempo de despertar, debe-
mos luchar por nuestros
suefios e ideales, queremos tener un México dife-
rente sustentado en el amor, la libertad, la justicia,
la igualdad; que el mexicano cuente con una cali-
dad y desarrollo humano. En efecto la educacion
puede cambiar el rumbo del pais, pero se tiene que
tomar en cuenta al conglomerado social en torno a
la multiculturalidad de la nacidn.

Con lo anterior, podemos afirmar que cuando uno
escribe, se transmite la forma en que se entiende y

percibe la vida; que todo sujeto puede desarro-
llar la habilidad de la escritura y que tan sélo se
necesita de la inquietud e iniciativa para efec-
tuarlo; no requieres escribir como Octavio Paz,
Juan Rulfo , Gabriel Garcia Marquez, o Carlos
Fuentes; todos ellos escritores de talla interna-
cional que han compartido con sus lectores un
trozo de su alma, vida e imaginacion; el reto es
vencer el temor a la escritura, inténtalo, desafia
tu capacidad y habilidad de ese escritor que se
encuentra subsumido
en tu ser.
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