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PARTE I,

INTRODUCCION

El crecimiento demogréfico en México ha planteado grandes

retos al pais en materia educativa, como son: la castella-
nizacibén, el analfabetismo, la deserciBn escolar y la cre-
ciente demanda de educacién en todos los niveles.

.

Como una alternativa de solucién a éste Gltimo problema, y
concientes del papel que la educacién juega como transmi--
" sor ideolbgico = el Estado ha permitido la creacidn de es-
tablecimientos de educacifn con caricter privado, sujctos

siempre a los programas de estudios y supervisién de los -
mismos de instituciones educativas oficiales como son la -
Secretarfia de Educacifn PGblica y las Universidades Pabli-
cas, que constitucionalmente y por ley, son los Gnicos or-
ganismos que pueden otorgar validéz oficial a los estudios
realizados fuera de sus recintos, y cuya finalidad es la -
de que se responda a las necesidades de formacién educati-.

va e intereses de cafidcter nacional,

La Universidad Nacional Auténoma de México, institucibén pd
blica descentralizada, tiene dentro de sus atributos, el -
de otorgar, con fines ascadémicos, validéz a los estudios -
que se llevan a cabo en otras instituciones educativas na-
cionales o extranjeras e incorporar a aquellos Planes de -

Estudio que se cursan fuera de sus planteles, pero que es-
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tdn asimilados a los que en clla se imparten quedando asi
bajo su responsabilidad el vigilar que la formacién de pro
fesionales en dichas instituciones responda a las necesida

des productivas, pqliticas y culturales del pais.

Para poder realizar esta labor se crea la Direccién de In-
corporacifn y Revalidacibén de Estudios (DGIRE), donde en -
1966 se reunen en un solo documento todas las normas y dis
posiciones, que se desprenden del Articulo Segundo, Frac-
cidn V, de ia Ley Orgdnica de la Universidad Nacional Autd
noma de México; con el fin de que las escuelas que desean
incorporar alguno de los Planes de Estudio impartidos en -
ella, cuenten con una gufa objetiva en materia académica,
‘administrativa y técnica, para que dichos estudios sean ava

lados oficialmente.

La Subdireccibén de Incorporacidén de la DGIRE, es la encar
gada de vigilar y verificar que las instituciones que ten-
gan. incorporados sus estudios y que deseen incorporar ﬂl;f'”f
gln Plan de Estudios cumplan con lo establecido en el ma-

nual de normas y disposiciones, para lo cual se genera in'
ﬁecesidad de crear una metodologia de supervisién tendicen-

to. u idantificar nelortos, fulluy y omisdonoy con ol {In -
de programar los cambios necesarios para lograr de mancta’{

satisfactoria el desarrollo académico deseado.




I. ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA SUPERVISION

La supervisidn es un proceso técnico administrative, que -
aplicado a la educacidn debe coadyuvar a conocer y contro-
lar los aspectos cualitativos del quehacer académico-técni
co-administrativo de las instituciones educativas con estu

dios incorporados a la UNAM,

De ahi que la supervisidn debe contemplar tanto aspectos -
educativos como serian el proceso ensefianza-aprendizaje, -
contenidos de las asignaturas, material diddctico emplea--
do, ademis de el tipo de instalaciones con las que la es-
cuela cuenta para impartir cierto Plan de Estudios, y por
tiltimo los tipos de controles que la institucién lleva pa-

ra apoyar las actividades docentes.

“De acﬁerdo a lo anterior dentro del proceso de supervisiﬁn(»;“
‘deben contemplarse los siguientes aspectos:

Planta fisica,

Planes de estudio.

.Progamas desglosados de asignatura tedrica o de laborato-
rio.

tumpidmiento do lod radquisdtos del Dipsetor Quperel,

Cumplimiento de los requisitos del Director Técnico.
Conservacidn y mantenimiento a la planta fisica.

Alumnos.



Docente.

Responsables de Instituciones con Estudios Incorporados.
Proceso ensefianza-aprendizaje.

Aplicacidn de los Planes de Estudio.

Exdmenes,

Procesos administrativos de la escuela, etc.

De ahi que el propdsito fundamental de este trabajo es -
el de implementar un sistema metodoldgico de supervisién
para Instituciones con Estudios Incorporados a la UNAM --
que permitiera contar con diversos instrumentos de recaba
cidn de todas las actividades académico-administrativas y
técnicas que se realicen,

Contar con criterios de evaluacidn aplicables por igual a

todas las instituciones.

Contar con informacidn suficiente, global y objetiva que
facilitard la toma de decisiones alrededor de la incorp05>

racidn,

Detectar fallas u omisiones en las labores de las‘InstitE SRTE

clofion incorporaduas a tiompo de corroegirso,

.

Detectar problemas de carficter general,



Obtener informacién homogénea de todas las freas suscepti

bles de supervisarse en las instituciones incorporadas.

! . . e « ot -
Contar con informes de supervisidén periddicos de cardcter
integral de todas y cada una de las instituciones incorpo

radas.

Tener una visidén integral de cada institucién y de todo el

sistema incorporado.

Contar con una guia de acciones sistematizadas para super

visar perifddicamente a todas las instituciones.
Sistematizar la labor de los supervisores.

Homogeneizar 1la realizacién del trabajo llevado a cabo--

por los supervisores.

Tener contacto mas estrecho y frecuentec con todas las-ing- -

tituciones del sistema incorporado,

Para la realizacibn de este trabajo se tomaron en cuenta
Jod srdkarlon » putne de revabidddn dd diiton Bk LEESHEUN ¥y

la subdireccibn de incorporacién, ya que no se ha buscado
sustituir lo que la prictica y la experiencia acumulada ha

realizado, sino complementar el contenido de esas experien




cias que permitan una labor mis sistemdtica y organizada
de la supervisifn con lo que se cumplirin de forma efi--
ciente las funciones de la Subdireccidn de Incorporacién

en relacidn a:

- La evaluacidn del desempefio acad@mico-administrativo de
las instituciones con estudios incorporados a la UNAM,

a fin de dictaminar su solicitud de incorporacién.

- La evaluacidén de las solicitudes de nueva incorpora--
cién y, la promocidn de la superacidn académica en el -

sistema incorporado.

Es necesario hacer hincapié en que afin cuando la accidn de .
supervisar puede abarcar todo lo que se realiza por el --
hombre, la supervisiones que realicen para la DGIRE esta--
rin encaminadas al cotejo de la actividad cotidiana con -
lo que el Reglamento General de Incorporacidn y Revalida-
cién de Estudios de la UNAM marca y prevee que cumplan --
las instituciones asimiladas a su sistema de estudios. .
Asi, lo que se supervise serd todo aquello que dentro de cunl

quiera de las fases del proceso educativo, tenga trascen-

dencin y/o afecte el cumplimionto do dichos roglumentos -

Se considera que para que esta labor sea eficiente y coad
yuve al desarrollo académico administrativo de las insti
tuciones del Sistema Incorporado, debe realizarse, de ma-

nera permanente, por quienes tienen la responsabilidad y




la experiencia de vigilar que no se desvien los rumbos y
que los objetivos se cumplan sin olvidar, que todo el que
participe en este proyecto, ya sea en su elaboracién, en
el trabajo de campo, en el aniilisis de la informacién, en
la sistematizacién de la misma, en la evaluacidn final de
las instituciones, o en el nivel de decisidn, debe estar
consciente de que se.requiefe de su mejor contribucién --
con lealtad hacia la UNAM, con iniciativa y con discipli-
na para facilitar el logro de los propdsitos de la super-

visién,

Por iltimo es necesario precisar que la supervisidn debe-

T8 sustentarse en las siguientes bhases:

- Los directores de las instituciones incorporadas ten--
drdn la responsabilidad de vigilar que sus sub-alter---
nos cumplan eficientemente con las disposiciones de la

UNAM,

- La supervisidén comprenderi aspectos académico-adminis-

trativos y técnicos.

- La institucidn incorporada demostrard cada ciclo esco-
lar por medio de sus labores, su idoneidad para que la
UNAM le reconozca la validez de sus estudios. De ahi’

que la incorporacifn sed anual.




Las instituciones incorporadas al Sistema UNAM, esta-
ran sujetas a la supervisidn periddica por parte de la
Direccidn General de Incorporacidn y Revalidacidn de -
Estudios. Quien efectfie la supervisién, deBeré entre-
gar al Departamento de Supervisidn los datos recabados
en forma completa y con las observaciones que é1 crea

pertinentes en el tiempo fijado para ello,

Quien realice la supervisidn deberd entregar a la ins-
fituciﬁn visitada una hoja con las sugerencias y obser
vaciones con firma y fecha, misma que en la visita si-
guiente la escuela facilitard al nuevo supervisor, --
con el fin de que éste verifique que las fallas u omi-
siones se hayan corregido en el tiempo establecido, --
volviendo a dejar 1a hoja anterior y la nueva con las

indicaciones pertinentes, para ser archivadas en la --

misma institucidn.

: P - . ‘ A oy o
Los niveles de decisidn deberdn considerar la supervi-

sidn como un valioso recurso para evaluar si se otorga -

¢ no la incorporacibn a las Instituciones que lo deman-. : -

den,

Es dificil, y en ocasiones imposible, aislar los inte-
reses de las responsabilidades por lo que la metodolo-

gia tuvo que pensarse y delinearse de modo tal que sa-



tisfaga los intereses de las instituciones privadas -:
sin hacer a un lado el cumplimiento.de la responsabili
dad que adquieren con la UNAM, y con el alumnado ins--
crito en ellas, razbn fundamental de la educacitn, y -

de la existencia de Instituciones Educativas.
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II., OBJETIVO GENERAL DE LA SUPERVISION A LAS INSTI-
TUCIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA U.N.A.M.

Vigilar que las instituciones con estudios incorporados a
la UNAM cumplan con las disposiciones, normas y reglamen-
tos universitarios con el fin de que los estudios que en

ellas se realicen tengan validez oficial.

Coadyuvar al desarrollo de los elementos involucrados cn
las actividades académico-administrativas de las institu-

ciones con estudios incorporados a la UNAM.

OBJETIVOS ESPECIEFICOS:

- Proporcionar orientacidn a las instituciones que lo reg
quieran con el fin de que las labores académicas-admi-
nistrativas y técnicas cumplan con las disposiciones -

de manera eficaz y eficiente.

- Contar con informacidn objetiva y suficiente de cada -
institucién incorporada, con el fin de evaluar su de--
sempefio académico-administrativo para dictaminar -

su solicitud de Incorporacidn,

OBJETIVO SECUNDARIO:

Crear un banco de datos con el fin de contar con la in
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formacibn objetiva y suficiente de.todo ¢l Sistema in-

corporado y su comportamiento a través del tiempo.

I1I, LIMITES DE LA SUPERVISION
- La supervisibn se llevari a cabo dentro de los plante-
les que tengan sus estudios incorporades a la UNAM, cs
to es 220 Planteles en el Distrito Federal, 42 Plante- N
les en la Zona Metropolitana y 59 Planteles Forfncos -

en los siguientes Estados de la Replblica:

JALISCO PUEBLA

NUEVO LEON . CHIHUANUA
COAHUILA HIDALGO
TAMAULIPAS N MORELOS
GUANAJUATO MICHOACAN

BAJA CALIF. QUERETARO
VERACRUZ O0AXACA

SONORA ’ SAN LUIS POTOSI
SINALOA

- Los supervisores son las personas autorizadas para - -
ejercer las funciones de inspeccibn y vigilancia on los
planteles incorporados a la UNAM,y que han sido previa-

mente acreditados como tales.
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Actualmentc la D.G.I.R.E. cuenta con 66 supervisores.

Las visitas de supervisidn a las Instituciones sc¢ lle-
varén a cabo en los dias hdbiles establecidos en el ca
lenaario escolar emitido por l1a UNAM y en los horarios
y direccidén reportados por la Institucidn a la DGIRE,-

en su carta de solicitud de Incorporacidn.

La supervisidn serd finicamente de los aspectos contem-
plados en el reglamento con el fin de corroborar si la

operacidn cotidiana cumple con to reglamentado.
Departamento de Supervisién serd el responsable de:

La distribucién del trabajo de los supervisores y la -

calidad del mismo.

Proporcionar a los supervisores una copia del reglamen .-
to de los rubros que hablen de supervisién, con el fin

de resolver posibles dudas.

Proporcionar a los supervisores el Plan de Esthdios dei
la UNAM que se supervisarfi, con ol fin do que pucéun -
cotejar si las asignaturas que se imparten,correspon- ;
den a las del Plan en cuanto a temas y contenido, asi

como si es correcta la ubicacion de 1a misma,
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- Proporcionar al supervisor una tarjeta con las observa
ciones realizadas por el supervisor anterior, con el -
fin de dar una continuidad a la labor de supervisidn -
por un lado y por el otro, para corroborar que las fa-
llas u omisiones encontradas sean corregidas en los --
lapsos de tiempo establecidos entre el supervisor ante

rior y las autoridades del Plantel en conjunto.

- Llenar las guias de supervisidn en el tiempo estableci
do y entregarlas al Departamento de Supervisién; con -
el fin de ordenar, clasificar, analizar y sintetizar -
la informacidn de cada institucibn, misma que serd ar-
chivada en el expediente correspondiente. Ademis, cs-
te departamento redactari una tarjeta que contendrd --

las observaciones de cada supervision,

- 'Por Gltimo el Departamento de Supervisidn redactarid un’
estracto con las observaciones de cada supervisor e --
irad sobre la marcha, analizando los aciertos, errores
u omisiones para la toma de decisiones en los problema$
cotidiancs de las escuelas.

La supervisidn se llevard a cabo a lo largo de todo el ci

clo ewcolar do manora slstomdtlen o Integrul y u todas --

las instituciones gue conforman el Sistema Incorporado u

la UNAM, con el fin de tener la evaluacién de la actividad

.cotidiana en el momento de decidir sobre su reincorpora--

cidn,




Lo que se espera con este proyecto, es que un solo supervi-
sor recabe con su gufa de supervisidn global, el conjunto -
de actividades escolares, asi como, las partes que apoyan
dicho proceso, como serfa el aspecto administrative, el [1-
sico y el técnico con el fin de que la subjetividad en 1los
dictdmenes quede eliminada en lo posible, y asi, indepen--
dientemente de quien recabe la inforﬁacién, y a quien, ésté
serd la misma para todas las escuelas teniendo un caricter -
global e imparcial por haberse revisado las mismas activida

des en todo el Sistema y con la misma frecuencia.

Lo anterior se desarrollari a través de una seriec de fases -

que conforman el ciclo de supervisidn y que son:

a)' Investigacidn que el fundumento indispensable del coudci%
miento,explicacién'y prediccién de los hechos, y que pnr?i
te en este caso de la resolucidén de la informacidn de ma{f
nera directa, y que se vertird en instrumentos estructuré~

dos para tal efecto.

b) Inspeccién es la accibn de vigilar y verificar que se -
cumpla con lo establecido, para lo cual los instrumentos
utilizados en la investigacidn contienen los criterios -

que deben cumplir las instituciones con estudios incorpo

rados.




c)

d)

)

Informacién. Esta fase es vital para la garantia del fun
cionamiento de los canales de comunicacidn y en estc caso
ocurriri en dos sentidos, en uno de la DGIRE hacia las es
cuelas, como de las Escuelas hacia la DGIRE. lista debe -
ser previa y oportuna para cvitar las falsas intcrpretu-

ciones de los hechos.

Evaluacibén. En donde se eleborari el anilisis de comporta- -
micnto académico-administrativo técnico de las institucio
nes y cuyo resultado realimentari el proceso de plancacién

y la correccidn de las desviaciones.

Asesorfa. BEs la fase en la cual los supervisores aconse-

jarfn, desde un marco normative a las instituciones sobre

como resolver los problemas detectados en el proceso de -

supervisién.

Programacién de medidas correctivas. Ultima fasc de la-
supervisién donde se formularin programas correctivos que
permitifén corregir las desviaciones, omisiones o fultqsf
al cumplimiento de lo establecido en los. planes de estu-

dio y on ol munual do normuy y disposleiones.



PARTE II EL SUPERVISOR
I. HISTORIA DEL ROL DEL SUPERVISOR EN LA UNAM,

Hasta hacc 5 afios el rol del supervisor cra de representante
del Sefior Rector, consistiendo su actividad en-la de trans--
mitir un mensaje de carfcter nacionalista para despertar en
el alumnado el amor a los simbolos nacionales y asi consoli-
dar la unibn nacional, cuidando al mismo tiempo que se respe
tara que la educacidn fuera laica, ya que parte de dicha unibn
. s P £ . el s - . o . -
nacional sc vefla menoscabada por ¢l papel preponderante que -

la iglesia seguia teniendo.

Mas tarde con el desarrollo de las ciencias como la Psicolo-
gia y Sociologia, y con ellas la Pedagogia se comicnza a4 de-
sarrollar de manera empirica la supervisién. Ahora sec vigi--
laba la actividad del docente; sc le asesoraba en cuanto 5 -
procedimientos mis eficaces para impartir la clase, se cuida.
ba que los contenidos de las asignaturas se respotaran yl scl
cumplieran los objetivos de cada materia. Pero al no existir
criterios fijos para poder evaluar las actividades dc toQusyfg
las escuelas privadas, las evaluaciones cran de curéctcr.sug
Jublve y dilerents para cadu lngtituceidn,  Adomds on o muygr‘"
rfa de los casos, era el mismo supervisor el que asistia a -

la misma escuela crefndose con ello lazos de amistad 'y com-

promiso con las autoridades de las escuelas privadas, lo que -
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aumentaba el grado de subjetividad en los informes que llega
ban a las autoridades que debfan tomar decisiones alrededor

de incorporar o desincorporar planes de Estudio.

Sin embargo por el crecimiento del Sistema Incorporado se hi-
20 impostergable la necesidad de contar con cuestionarios que
permitieran recabar datos idénticos de la actividad global dek
las escuelas, lo que permitia un conocimiento mis amplio de -
las mismas, en cuanto a logros o deficiencias. Si bien fu#d un
'paso importante y no fdcil, ya que logr6 romper con feudos y -
formas de trabajo personalistas que no beneficiaban a nadie,
no fué suficiente en vista de que no se trataba de una super-
visién global y sistematizada. A unas escuelas se les super-
visaba una clase al aiio, a otras cuatro. Otras corrian con -
la suerte de no recibir ninguna visita de supervisibn, otras
se les revisaba la planta fisica, a otras el material de algg"i

no de los laboratoriocs, etc.

Por otro lado, los items de dichos cuestionarios son de res-:\
puesta abierta con lo que si el supervisor no tiencn descos
de responder lo hacen en forma concisa., Si por ¢l contrario

desea ser explicito, es tal la flexibilidad del instrumento

que asi 1o permite, con 1o que no se puede cuantificar y rea
lizar un manejo objetivo de los datos que permitan la toma de -

decisiones.
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hunque en el momento actual los supervisores estin desprovis?
tos de una relacién autoritaria sobre las escuelas con estu-
dios incorporados a la UNAM, es un hecho que tienen la repre
sentatividad de la Universidad, cuyos Gnicos limitantes son
los de tomar decisiones al rededor de incorporar o desincor-
porar planes de estudio, exigir medidas correctivas o reali-
zar sanciones de ningQn tipo, ni siquiera llegar a amenazar,’
que sélo 1llevarfan el rompimiento de la comunicacibn entre -

los interesados.

De ah{ que sus acciones deben caracterizarse por la bfisqueda
del fortalecimiento de la operacibn académico-técnica y admi
nistrativa a través de asesorias, una vez que se conocen los.
resultados de la supervisién; cuyo fin Gltimo es el hacer fac
tible la correccibn de desviaciones y 1la retroalimentacibn en

la programaciﬁn de las acciones.

Por todo lo anterior se puede decir que las funciones que’” -

pertenecen a los supervisores Serén:

- Realizar las visitas con el fin de¢ inspeccionar el cumpli =

mienen Jo ias disposiaiones.

- Aplicar correctamente las guias de recabacibn de datos.

- Detectar e informar a las autoriadades de la escuela sobre

las deficiencias u omisiones encontradas.v
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- Orientar a las autoridades escolares sobre medidas co--
rrectivas en relacibn a fallas encontradas, y por Qlti-
mo informar a la Direccibn las anomalfas detectadas en
las escuelas, por medio de las guias de supervisibn co-

rrectamente llenadas.

Para que dichas funciones puedan ser realizadas conforme.
a lo esperado, se requiere de establecer el tipo ideal -
" de persona capdz de realizar las actividades de supervi-

sifnen escuelas con estudios incorporados a la UNAM.
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III, PERFIL DEL SUPERVISOR

Lo priméro que se requiere es.de personas motivadas o eﬁ-’
tusiastas, entendiéndose esto como la presencia de algln

tipo de impulso o estimulo que ocasiona que un empleado -
realice su trabajo, Esta motivacidn puede ser intrinseca
al individuo, o pUeQe ser externa a €1, pero lo que si es
una realidad es que deben ser personas que respondan a --

tal estimulo.

- Deben tener experiencia académica minima de 5 afios im-

partiendo clases.

- Deben ser personas que comprendan que su labor es de -

orientar, mas no de "fiscalizar".

- Deben tener al menos el nivel dé Licenciatura en cual-

quier #rea.

- Deben haber realizado al menos dos cursos de diddctica

o especializacidén en la rama educativa.

- -Deben haber tomado al curso de supervisibn.

- Deben tener aptitud, conocimiento, disciplinay experien.

cia para supervisar,



21.

Deben ser responsables, flexibles, honestos y capaces

de comunicarse.

Deben tener facilidad para relacionarse con otras per-

sonas,

Deben saber escuchar.

Deben saber dirigir.
Deben conocer que es la DGIRE, que es el Sistema Incor
porado, su importancia y los objetivos que la UNAM fi- -

ja.

Deben ser discretos ya que la informacién que manejan

debe. ser confidencial. S6lo le interesa a la institu .2

cién misma, a €1 en el momento de su trabajo y a la - SR

- DGIRE como el 6rgano de toma de decisiones.

Debe tener la capacidad de administrar su tiempo para:
cumplir con todo lo que tiene que supervisar y saber -
en qué momento debe hacer un alto y dedicarlo a ascso-

rar, es decir, debe ser capaz de saber qué debe hacer

y qud es 1o que no debe hacer, qué redituard en produc

tividad y qué en improductividad,
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- ‘Debeh conocer el objeto de supervisibm, esto es, ser ca-
piz de identificar los problemas y necesidades que se -
presentan a lo largo del ciclo escolar, para alcanzar los
objetivos establecidos en cada Plan de Estudio cumplien-
do con lo establecido en el Manual de Normas y Disposicio
nes de la UNAM.

\

- Deben cumplir con su horario de 20 horas semanales,

- Deben sentirse parte de un equipo para la realizacibn de
un trabajo, ya que la falta de este requisito obstaculi-

zari el trabajo de todo el equipo.

- Debe ser capéz de asumir la responsabilidad que le pérmi}AaT f

tird trabajar solo sin depender de la proteccidn y-vigi-ff~riﬂ

lancia de otros.
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PARTE II1l
METODOLOGIA DE SUPERVISION

I. Definiciones

La metodologfa de supervisién cen la DGIRE hace relerencia a
la serie de pasos ordenados y sistemiticos que bajo el mar-
co conceptual enunciado en la primera parte, permitirin --
efectuar una valoracién académica-administrativa objetiva -

en las Instituciones con Estudios Incorporados.

La supervisibén desde el punto de vista operativo investiga c
inspecciona las actividades académico-administrativas de las
instituciones conforme al marco legal establecido. Ln ella
se conjugan aspectos académicos, técnicos y administrativos
con el propbsito de controlar su funcionamiento y de aseso-

rar los casos que sean necesarios.

La metodologia parte de aplicar el proceso de investipgacién
utilizando prioritariamente las técnicas de la observacibén y

la entrevista como base para su desarrollo,

La observacifn es la captacién de los hechos que ocurren ecn

el medio ambiente, es una fuente importante de informacibmn.
Qubide "e nhre detenddumente, don atonglén y von uil ohjotl-

vo predeterminado se puede decir que. se esta observando.

Para que 1la observacién pueda aportar datos veridicos el
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supervisor debe cuidar los sjiguientes aspectos:

- Fijar un objetivo claro antes de efectuar la observa--

cibn,

- Aplicar correctamente los instrumentos que se utiliza-

tTin para registrar la informacidn obtenida.

'-  Realizar el trabajo de manera responsable, y

- Cuidar de no alterar el contenido de lo observado.

La observacidn se puede clasificar dela siguiente forma:

Segln los medios que utiliza

para registrar lo observado:

\

Seglin la posicifn del observador:
Segln el nfimero de observadores:

Segflin el lugar donde se realiza:

1

Estructurada

No estructurada

‘Participante

No participante

Pndividual

Equipo

De campo

De laboratorio
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La observacién empleada por los supervisores de la DGIRE -
€5 una observacifn estructurada, ya que se tienen determi-
nados de antemano,.los hechosly objetos que han de conser--
varse, Es no participante, porque el supervisor sélo se de
dica a registrar los hechos sin incluirse en los mismos. -
AIndividual porque sblo la realiza un supervisor y de campo

porque se lleva a cabo fuera de un laboratorio.
. ‘ .

LA ENTREVISTA

Se entiende por entrevista la conversacidn entre dos o mds
personas con un prop6sito preestablecido que se lleva a ca

bo por medio de la interrogacibn.

Bxisten diferentes tipos de entrevista entre las cuales te-
nemos la estructurada y la no estructurada. La primera es. 
aquélla en que las preguntas se efectlan atendiendo un or-
den establecido acorde al objetivo de la misma. La segun-
da, parte de dar libertad al entrevistado para expresar su

pensamiento y emociones respecto al tema tratado.

La entrevista seleccionada por la DGIRE para realizar el -
proceso de supervisidn serd la entrevista estructurada, ya

que previamente a la visite de las instituciones se conta-

r8 con las Gufas o cuestionarios que van a servir de apoyo

para el propdsito de la Direccién,

Las dreas que se supervisarin en las instituciones con es-
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tudios incorporados serén:

- Académica
- Técnica

- Administrativa

ACADEMICA: '

Se refiere a la tarea sustantiva de los centros educativos,

es decir, al desarrollo del proceso enseﬁanza-aprendizaje(
TECNICA:

Se refiere a los criterios preestablecidos en relacidn a -

los requerimientos minimos para la operacidn.

ADMINISTRATIVA:

Se refiere al manejo de recursos y procedimientos de apoyo-

qué facilitan el logro de los objetivos propuestos.

‘Para poder recabar la informacidn base,que ha de obtenerse

Of UBAHE VAHAES UG NUBGIVANABN, WY OPOFRULEBRALINGRAN  ldB ws

dreas anteriormente mencionadas por medio del- andlisis de

los distintos indicadores que conformanel objeto de 1a super

visidn de todas y'cada ina de las instituciones con-estudics’in




27,

corporados a la UNAM, y que permitiran comprobar el compor
tamiento de la operacidn cotidiana bajo condiciones reales

de trabajo.
Estos indicadores son:
Dentro del area académica:

1. Plan de Estudios:"Se refiere al conjunto de asignaturas
{cursos tedricos, laboratorios, talleres, practicas, -
seminarios), ex@menes y demids requisitos que, aproba--
dos por el Consejo Universitario aseguran a quien haya
cubierto el Plan, una preparacidn tedrico-practica su?:
ficiente para garantizar a la sotiedéd el ejercicio --

eficdz y responsable de su profesidn", *

El Plan de Estudios contiene:

a) La lista de asignaturas que lo integran, organiza-.-
das por semestres o afios lectivos, sefialando cuales
son obligatorias y optativas ademds de las pricti-- =

cas profesionales, en’el caso de Licenciatura.

* Con base en el Articulo 16, del Reglamento General de --‘,'

Estudios Técnico y Profesionalesrde la UNAM. p. 10
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b) Indicacién sobre asignaturas seriadas, ya sean obli-

gatorias u optativas.

c) Los créditos de cada asignatura y del Plan completo
asi como el nlmero de horas que deberidn impartirse

por semana,
d) El programa desgiosado de cada asignatura.

Programas desglosados de asignatura: Es el conjunto de
temas y subtemas ordenados secuencialmente por horas o
nGmero de clases, y en donde¢ para cada uno se propoﬂe
el objetivo de aprendizaje, los métodos de ensefianza -
que se utilizaridn, el material didactico que se requig’
re, el tipo de evaluacién que se efectuard y por Glti-

mo la bibliografia sugerida para cada tema.

Alumnos: Persona a quien :la UNAM otorga el derecho de
cursar estudios en alguno de sus planteles, o de los.-
que tienen estudios incorporados a ella; goza de los -

derechos y tiene todas las obligaciones que establecen

las Leyes Universitarias, normas, reglamentos y disposi -

ciones de la UNAM,

Docente: Individuo que previa autorizacién = - -

emitida por la DGIRE imparte una o mds asignaturas .de
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uno o varios Planes de Estudio Incorporados a la UNAM,

Profesores definitivos: Serdn aquellos que ostenten ti-
tulo profesional del drea requerida para la asignatura
que desen impartir, o bién que obtuvo autorizacién de-
finitiva por examen o por acuerdo, lo que constard en -
una carta-constancia firmada por el C. Director de In-

corporacidn y Revalidacidn de Estudios.

Profesores Provisionales: Seran aquellos individuos‘que
son pasantes de la Licenciatura requerida. (para el ni-
vel Licenciatura, estos profesores ya deben haber rea-
lizado su examen p£;£esiona1, y/o estar en tridmite su

titulo). Para el nivel medio y medio superior deben ég

brir:
IS a) Minimo 80% carrera con promedio minimo de 8.

b) 100% carrera sin importar promedio.

Profesores Registrados: Basicamente son individuos que.
sclamente se registran "como profesores' de Activida:- 1

des Estéticas y Deportes en C.C.H. y Preparatoria.'

Profesor Suplente: Individuo que suple a un profeéor S

titular, en forma temporal, por causas justificadas y °

previa autorizacién por escrito de la DGIRE (Departa--

mento de Control Docente).
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5. Director: Maxima autoridad académica del nivel corres
pondiente y con grado de Licenciatura, deberd ser Mexicano y
cuya edad oscile entre los 25 y 65 afios de edad. Para
los niveles técnicos y de Licenciatura, debera ser --

egresado de la carrera correspondiente.

6. Clase: Sesidn programada para desarrollar actividades

académicas de una asignatura¥*,

7. Laboratorio: Actividad académica o espacio fisico de
experimentacidn que requiere de recursos especiales pa

ra cumplir su objetivo de ensefianza y/o investigacién**,

8. Examenes Ordinarios: Evaluacibdn de los conocimientos
que ha adquirido el alumno en una asignatura al finalil
zar el periodo lectivo correspondiente, siempre que no

haya quedado exento.

* UNAM, glosario para la administracibén escolar. Reunién

cuelas - México, UNAM 1984, P. 5.

x% JBIDEM, p. 9.

de Secretarios de Asuntos Escolares de Facultades y E§'-~f*
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Examan extraordinario: Es la evaluacidn que se efectda

a sdlicitud del interesado cuando:

a) El alumno inscrito no acredité la evaluacibn ordina-

Tia.., . ""*¥*,

9. Grupos Diferidos: Aquellos alumnos que fueron rechaza-
dos en el examen de admisidn a preparatoria de la .UNAM, . .
y que la Universidad les concede media beca en institg
ciones con estudios incorporados, mismas que forman con
estos alumnos grupos cuyc curso da inicio 3 meses més f‘

tarde.

AREA TECNICA

10, Planta Fisica" Tipo de instalaciones especificas para

poder aplicar correctamente un Plan de Estudios.

11, Conservacidén y Mantenimiento a la Planta Fisica: Cuida-
do del deterioro de las instalaciones fisicas de una --
institucién escolar para que no se vean obstaculizadas:

las actividades escolares.

AREA ADMINISTRATIVA

12, Servicios Escolares: Conjunto de acciones relativas a -

F¥¥1BIDEM, P. 7.
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la planeacidn, organizacidn, registro y certificacidn

de los asuntos escolares.

13. Responsable de la institucidn con estudios incorpora--
dos ante la DGIRE; persona con estudios de Licenciatu-
ra que vigila que se cumplan los trimites de acuerdo a
los procedimientos, instructivos y calendarios estable
cidos por la DGIRE. Ademds controla la tramitacién de
los documentos de alumnos y profesores ante la DGIRE,-
y firma exclusivamente correspondencia de carécter

administrativo.

14. Auxiliar de la Institucidn con Estudios Incorporados -
ante la DGIRE: Persona con estudios minimos de secun-

daria o equivalente que deja y recibe-documentacién.

De estos 14 puntos se derivan los indicadores que se han -
reunido en 10 Guias diferentes y autdnomas entre si, cuya

frecuencia de aplicacidn varia de unas y otras. Asi por --
ejemplo, el cuestionario A (Planta Fisica) se supervisarﬁ

una sola vez al afic y en cambio la supervisidn a clases se
hard por lo menos una vez al mes lo que significaria mini-
mo 7 visitas a diferentes clases por cada Plande Estudios.

Incorporado por mes.
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II. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LAS 10 GUIAS
DE SUPERVISION Y BASES JURIDICAS QUE

LAS SUSTENTAN.

Guia 1.- Supervisibn a Planta Fisica

Se aplicarf una vez al afio durante el mes de agosto, si se

trata de una escuela incorporada el afio anterior.

Si se trata de una escuela de nueva incorporacibn, se su-

- pervisari en el mes de marzo. Se tiene como objetivo con-

tar con toda la informacién de la Planta F{sica de cada ins

titucibén con el fin de conocer si cumple con 1las normas y

disposiciones de la UNAM y que se apoya en el Capitulo I -
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que dice, en el Articulo 2". La persona fisica o moral que

solicite incorporacidén de estudios para una institucién edu

cativa debera:
a) Contar con las instalaciones fisicas apropiadas.
Estas son:
REQUISITOS DE INSTALACIONES PARA
INCORPORACION DE ESTUDIOS

EDIFICIO:

Si no estd construido especificamente para escuelas deben

realizarse las adaptaciones necesarias.
ZONA ADMINISTRATIVA:

Area propia de fdcil acceso al pfiblico y comunicada con lhv 

zona escolar.

SERVICIOS:

Debe haber 3 zonas de bafios: para alumnos, para maestros Yy  -1- 

para personal administrativo. Deben estar bien ventilades
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e iluminados y con los muebles adecuados.
Los bafios para el alumnado deben contar como minimo con:
1 sanitario por cada 25 alumnos, con mamparas
divisorias y puertas.
1 mingitorio por cada 25 alumnos,
1 lavamanos por cada 25 alumnos.
Las instalaciones también deben contar con un lugar adecua
do para funcionar como ¢nfermeria con los materiales nece-

sarios para primeros auxilios.

AREA DE RECREACION: (sélo nivel medio y medio superior)
El espacio suficiente para dos canchas de voleibol conti--
guas,due permita realizar otras actividades deportivas. l

Se recomienda ademis una zona verde,
AULAS:
1 Aula por grupo considerando todos los afios del ciclo.

1 Aula para cada area del {ltimo afio de bachillerato.

Deben estar bien ventiladas (de preferencia ventilacién --

cruzada) e iluminadas, {natural y artifical), con el mini-

mo de 1 M2, por alumno (el maximo de alumnos por aula es -
50).,
En el sistema C.C.H., las aulas deben estar en condiciones

de utilizarse para realizar dindmicas de grupo y prdcticas
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de laboratorio.
Se recomienda que las ventanas tengan la longitud del muro

mds largo y puedan abrir 1/4 del &rea total.
BIBLIOTECA:

Area propia, aislada del ruido, bien ventilada e iluminada
(natural y artificial) con capacidad minima para un grupo
completo en mesas individuales o colectivas (maximo 6 élug
nos). .

Estanterias funcionales y amplias previendo el crecimiento

del acervo bibliografico,
SALON DE DIBUJO:

8610 para bachillerato de tipo tradicional, y licenciatu--
ras que lo requieran.

Debe contar con drea propia bien ventilada e iluminada, --
con un minimo de 1.52 M2. por alumno (25 alumnos méximo) y'
.festiradores individuales. Es recomendable que dentro del

saldn se instalen vertederos.
LABORATORIOS:

Se requieren tres laboratorios para el bachillerato tradi-

cional, un laboratorio m@ltiple para el sistema C.C.U., VY
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un laboratorio para cada una de las asignatufas que lo re-
quieran a nivel licenciatura.

Cada laboratorio debe tener un idrea minima de 2.00 M2, por
alumno (el nimero maximo de alumnos en el laboratorio es -
de 25) y contar con un depdsito de aparatos, sustancias y

material en general, dentro o contiguo al laboratorio, bue
na ventilacidn e iluminacidn (natural y artificial) e ins-
talaciones visibles (de preferencia dreas identificadas --

por colores).

Laboratorio de Fisica (bachillerato)
a) Mesas fijas con instalacidn eléctrica y de gas.
-

b) Vertedero.

Laboratorio de Quimica (bachillerato) 7
| a) Mesas fijas con instalacidn eléctrica, agua y gas.
b) Extinguidor.
c) Regadera de presidn (dentro del laboratorio).
d) En caso de no tener ventilacidn cruzada, un extrac-

tor.

Laboratorio de Biologia (bachillerato)

a) Mesas con instalacidn elBctrica, de agua y gas.

- Laboratorio MGltiple (C.C.H.) !

a) Ventilacidn cruzada o extractor,
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b) Mesas fijas con instalacién eléctrica, de gasy agua.
c) Extinguidor.
¢) Regadera de presion.

En el nivel de licenciatura los requisitos para los labora

torios dependen de la asignatura correspondiente.

NOTA: Todas las aulas, saldn de dibujo y laboratorios de--
ben contar con un pizarrén (2 m. de largo por 1.20
m. de ancho) y estar acondicionados para utilizarse

en sesiones audiovisuales.

SOLICITUD DE INCORPORACION DE ESTUDIOS
INSTRUCTIVO

1. La solicitud de incorporacidn de estudio se presentard
en original y dos copias, en la forma'"IE0" que corres--

ponda al nivel solicitado:

IEQ1T SECUNDARIA IE02 PREPARATORIA

IE03 C.C.H. 1E04 PROFESIONAL ‘
(1 por carrera)

firmada por el propietario o apoderado general de la -

institucidn.
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2. Alasolicitud de incorporacidén se deberi anexar la si-

guiente documentacion:

a) Copia del Acta Constitutiva, si ha sufrido modifica
cidn,

b) Copia del Contrato de Arrendamiento actualiiado, en
su caso,

c) Autoridades del Plantel por orden jerdrquico y orga
nigrama, en caso de modificacién,

d) Reglamento escolar, en caso de modificacidn, que de
berid contener como minimo:
- Datos de la Institucidn,
- Requisitos para inscripqién y reinscripcidn.
- Disposiciones de la DGIRE relativas a examenes.
- Sistema de evaluacidn,

- Medidas disciplinarias.

El apartado A: se llenard en la DGIRE, estc es que el su:-

pervisor acudirid al expediente de la escuela para compro--

bar que estén los documentos que se piden completos.

El apartado B: serd llenado en el transcurso de la visita.

En los apartados de ventilacidn, iluminacién, mobiliario,
se entendera:

B. Como el ideal,

R. Bueno pero no ideal.

M. Que no llena los requisitos minimos.
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En el de Instalaciones especiales. Se consignari "si", cuan
do exista material, aparatos, o construcciones exprofesas --
que permitan realizar actividades diferentes a las que nor-

malmente se desempefian en el salén. (pantalla de proyeccio

nes).

En el inciso de Biblioteca, en el item referente a Bibliogra
fia completa, se revisard que existan ejemplares de todos los
libros propuestos en la bibliografia de los programas desglo
sados de la 7 clases que se supervisarfn a lo largo del mes
y que serin asignadas por el Départamento de supervisidn an-

tes de la visita.

Gufa 2.- DEL PLAN DE ESTUDIOS.

Se refiere a la supervisifn del Plan de Estudios al que la - -

“institucibén que estd supervisando, se encuentra incorporado,

Esta se aplicari en los meses de octubre y marzo, en los Pla.

nes divididos en semestres,

Objetivo.- Comprobar que la institucibén cumple con las dis-~
posiciones reglamentarias tocantes a los Planes de Estudio..

Dicho objetivo se deriva de los siguientes Artfculos:

ARTICULC 9,- Los Planes de Estudio aprobados por Consejo ~-:
Universidario deberin ser respetados en su totalidad por las

instituciones con estudios incorporados son el.conjun-

L
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to de asignaturas (cursos teSricos, laboratorios, tallercs,

pricticas, seminarios), eximenes y otros requisitos.

"ARTICULO 11.- E1 Plan de Estudio contiene:

a) La lista de asignaturas que lo integran, organiza-
das por semestres o afios lectivos, sefialando cuales
son obligatorias y cuales optativas, y las priacti--
cas profesionalesz en su caso,

b) Indicacidn sobre las asignaturas seriadas, ya sean
obligatorias u optativas.

c) El valor en créditos de cada asignatura y del Plan -
completo, asi como las horas clase semanales obliga
torias.

d) E1 programa de cada una de las asignaturas,

‘Los datos de esta Guia se recabardn en la escuela directa-
mente, al revisar por un lado el Kirdex de asistencia de .
maestros, donde indican el nombre de la asignatura, y el -
tema de la clase y por otro lado la firma del maestro.
Ademds en los salones de clase que se visitaran durante el
mes, preguntando al maestro al momento de entrar al saldnm,
cual es el nombre de la asignatura y a que semestre o afio
corresponde,asi como el tema del dia. Esto se comparard -

con el Plan de Estudios que el supervisor lleva consigo.
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Guias 3 y 4.- DE LOS PROGRAMAS DESGLOSADOS DE CLASE TEORI-
' CA Y DE PRACTICAS DE LABORATORIO.

Objetivo: verificar que cada profesor cumpla con lo que el
Manual de Disposiciones Reéglamentarias exige, tocante a 1la
elaboracién del programa de la asignatura que imparte, mis
ma que debe entregar a la Direccidn del plantel y a sus alum

nos.

La supervisibén de este rubro se apoya en el Capitulo III,

de las responsabilidades de los Directores, en el Articulo
39 inciso "g" que dice al calce: '"proporcionar a los super
visores la documentacién académico-administrativa que requie
ran, asi como los programas desglosados y planes de traba-

jo de laboratorio".

Lo mismo que en el Capitulo IV del Personal Docente, Arti-
culo 61, incisos "a, b y c¢" que dicen: las obligaciones de
los profesores de las instituciones con estudios incorpora

dos son:

a) Realizar sus actividades de acuerdo con el princi-
pio de libertad de cAtedra y cumplir el programa -

de la asignatura de los estudios incorporados.

b} Dar a conocer al inicio del afio escolar, ¢l progra

ma desglosado, la bibliografia correspondienté y el

sistema de evaluacién, al Director y a sus alumnos. =
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c) Impartir las horas-clase que establece el programa

de su asignatura...

d) Firmar el Kirdex de asistencia y registrar el tema

a desarrollar en cada clase".

Los programas desarrollados que se supervisarin serin los
de las clases que se visitarfn cada mes, es decir 7, mismos
que estarin escogidos a boleo antes que la supervisibn se
realice. Al mismo tiempo comprobari el supervisor que se
encuentren los demids programas desglosados, aunque no serd
necesario revisarlos uno por uno.

Estos programas deben como minimo contener lo que el Ma-

nual de disposiciones exige y que es:

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR PROGRAMAS
DESGLOSADOS DE ASIGNATURA TEORICA

1, Distribuir el programa en temas o unidades de'aprendi”f

zaje.
2. Indicar los contenidos especificos de cada unidad,

3. Indicar el tiempo aproximado en horas necesario para

desarrollar cada unidad.
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4, Indicar bibliografia bdsica en libros de textoy consul
ta. '

5. Indicar sistemas de evaluacién indicando nGmero de exa

menes, objetp de los mismos y forma de calificar,

Es recomendable que el profesor proponga objetivos genera-
les para la asignatura y especificos de aprendizaje para -
cada unidad, a fin de lograr una mejor evaluacidn del tra-
bajo desarrollado y conocimientos adquiridos por sus alum-

nos.

~ INSTRUCCIONES PARA ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO
DE LABORATQORIO

Los datos que, como minimo, deben reportar los prdfesofes
en su Plan de Trabajo son:

- Nombre de la prictica.

- A que clase tedrica pertenece.

- Objetivo de la misma. :

- Aparatos y material a utilizar, por grupo de trabajo,

- Sintesis del desarrollo de 1la préctica.

Los profesores podradn organizar al grupo en equipos con un -
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mAximo de 5 alumnos.

Para el nivel bachillerato deberdn realizarse un minimo de
20 pricticas durante el afio escolar (10 por semestre en el
sistema C.C.H.), En nivel licenciatura las propuestas en el plan de
estudios,

Estas gulas se aplicar4n dos veces al afio, cuando el Plan
de Estudio esté dividido en semestres, y una cuando el Plan
sea anual, como es el caso del bachillerato y de la carre-

ra de medicina,

Adem4s cada vez que se supervise una clase se pediréd al ma
estro que facilite el programa desglosado garantizando con
ello que todos los maestros lo hagan y los alumnos lo ten-

gan.

Guia 5.- REQUISITOS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION.
Objetivo.- Corroborar que las personas que fungen ante la

DGIRE como Director Técnice, Representante y Auxiliar sean

las mismas que desempefian estas funciones dentro de su Ins

titucibén y fuera de ella en la UNAM.

La informacibn de este cuestionario se recabard directamen
te de los archives de la DGIRE y se cotejari con la que el
Director del Plantel proporcione en la Institucién supervi

sada.
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Si al revisar el expediente se encontrara con que falta al
guno de los documentos requeridos, es importante que al ir
a la supervisidn se pidan los documentos faltantes para --
que se entreguen a esta Direccidn con el fin de que todos

los expedientes estén completos.

Los documentos seran los que marca el Manual en el Capfitu-

lo III, del cual se derivan los siguientes Articulos:
DE LOS DIRECTORES

ARTICULO 36.- El1 Director es, ante la UNAM, la maxima auto

ridad académica delnivel correspondiente.
ARTICULO 37.- La DGIRE, otorgard autorizacidn para fungir- B
como Director de una Institucidn con estudios'incorporédos

a quienes cumplan con los siguientes requisitos:

a) Tener grado de Licenciatura.

b) Para los niveles Técnico y de Licenciatura, ser

& -
egresados de la carrera correspondiente,

c¢) Tener una experiencia docente minima de tres afos

con autorizacidn definitiva en el nivel,
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d) Ser Mexicano,
e) Edad:; entre 25 y 65 afios.
ARTICULO 38.- El propietario o apoderado general de la -
Institucién har4 la propuesta de Director y la acompafiaré
de:
a) Acta de nacimiento.

b) Copia de titulo y cédula profesional.

¢) Constancia de docencia en instituciones con recono-

cimiento oficial.
d) Curriculum Vitae.
e) Horario de permanencia en el Plantel.

£) Solicitud de chtedra o notificacién de las asigna- -

turas a impartir.

g) 2 fotograffas tamafio infantil.
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ARTICULO 41.- En caso de cambio de Director, deberd notifj

carse a la DGIRE.

a) La baja en los 5 dfas siguientes a 1la misma, anexan

do la renuncia y la credencial.

b) La propuesta del nuevo Director antes de los 20 --

dias siguientes.

ARTICULO 42.- E1 Director, de acuerdo a la organizacién in

terna de la Institucidn, podrid delegar funciones de caric-

ter administrativo en un responsable de los Servicios Esco
Ll

lares, quien para contar con autorizacidén de la DGIRE debe

ri tener estudios de Licenciatura o equivalente.
ARTICULO 44.- El Director podrid nombrar un auxiliar exclu-
sivamente para vecoger y recibir documentacidn en la DGIRE

dquien deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estudios minimos de Secundaria o equivalente.

b) Ocupar un cargo administrativo en la Institucibn. |
c) Efectuar los tramites de una sola Institucidn.

d) No tener parentesco alguno con los empleados dc
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esta Direccién.

ARTICULO 45.- La DGIRE previo estudio de las propuestas, -
expedird las credenciales correspondientes, que deberin re-

sellarse anualmente.

ARTICULO 46.~ E1 Director hari las propuestas de responsa-
ble de servicios escolares y auxiliar de tr&mites acompafia

das de la siguiente documentacion,
a) Curriculum Vitae
b) Documentos que acrediten los estudios realizados

c) Declaracibén de no tener parentesco con empleados

de esta Direccibn.
d) 2 fotografias tamafio infantil.

ARTICULO 47.- En caso de cambio de Responsable de servicios
"escolares o de Auxiliar, se deberi dar aviso anexando la ‘re
nuncia y la credencial del anterior y solicitar la nueva au

torizacién dentro de los 30 dias siguientes.

ARTICULO 48.- Sélo podrén realizar trimites en la DGIRE, -

las personas autorizadas, previa presentacibén de la creden
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cial que las acredite como tal,

Por Gltimo y también se apoya en el Articulo 39 inciso "d"
que dice "Impartir en su Institucidn como minimo una asig-

natura,.., sin exceder de dos grupos en total",

Esta supervisidn se hard dos veces al afio, una en el mes -
de agosto y otra en el mes de febrero, esta segunda con el. -
fin de ver que los cambios efectuados hayan sido notifica-

dos y probados por la DGIRE.

GUIA 6.- Supervisidn a Servicios Escolares.
3

Objetivo.- Vigilar que la Institucidén incorporada cumpla -
con las normas y disposiciones de la DGIRE respecto a los

controles administrativos que deben 1llevar,

Corroborar que el Director de la escuela conozca 2l funcio-
namiento de su Institucidn a nivel administrativo y que ten-

g2 un buen nivel de cemunicacién con alumnos y maestros.

Este cuestionario-se apoya en los siguientes Capitulos del
Manual de Disposiciones Reglamentarias: del Capitulo I, -
"De la Incorporacidn de Estudios, Articulo 7, inciso 'e" -
"Reservar un minimo de 5% de su matricula para becarios sg¢

“leccionados por la UNAM, exentos de pago...".
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Del Capitulo 2°, De los Planes de estudio, Articulo 30, --
que dice: '"para la adecuada eleccibn profesional se reco--
mienda proporcionar a los alumnos los servicios de Orienta

cion Vocacional desde secundaria',

De Capitulo II1, de los Directores, Artfculo 36 que dice:
"El Director es, ante la UNAM la mAxima autoridad académi-

ca del nivel correspondiente™,

En el Articulo 39, "Las responsabilidades del Director an-

te la DGIRE son:

f) Conocer el avance de los programas desglosados de

asignatura y la asistencia del personal docente,

g) Proporcionar a los supervisores la documentacidn
académico-administrativa que requieran, asi como
los programas desglosados y planes de trabajo de

laboratorio.

j)} ..., vigilando que los profesores propuestos cum- -

plan con los requisitos establecidos.

k) Controlar la sitlacidn académica de los alumnos -
por medio de cuadros concentrados de asistencia y

evaluaciones parciales".
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Del Capitulo IV, del Personal Docente, se derivan los si--

guientes Articulos:

ARTICULO 40, "E1 Director tiene, ante sus alumnos, las si-

guientes obligaciones:
a) Comunicarles su nimero de registro en la DGIRE.

b) Expedirles una credencial que los acredite como --

tales.

¢} Proporcionarles el reglamento interno del plantel

y sistema de evaluacidn.

d) Vigilar que los profesores les porporcionen el prg',g;j

grama desglosado de la asignatura.

e} Atender los asuntos académico-administrativos que

le planteen",

ARTICULO 49, "... Se desconocerdn los cursos impartidoSpor__,

profesores no autorizados'.

ARTICULO S0, Las autorizaciones pbdrén ser definitivas o -

provisionales y se concederidn por asignatura.
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ARTICULO 51, En el nivel de licenciatura todos los profeso
res deberdn tener autorizacidén definitiva. En el nivel --
técnico vy bacﬂillerato, el porcentaje establecido por la -
Comisién de Incorporacidn y Revalidacién de Estudios. (80%

y 20% de provisionales).

ARTICULO 52, Las autorizaciones definitivas permiten impar
tir cdtedra en cualquier institucién con estudios incorpo-

rados.

ARTICULO 59, Un profesor con autorizacidn definitiva s&lo
podrd ser sustituido por otro con el mismo tipo de autori-

zacidn...

ARTICULO 61, '"Las obligaciones de los profesores de la Ins

titucidn con estudios incorporados son:

b) Dar a conocer al inicio del afio escolar, el progra
ma desglosado, la bibliografia correspondiente y -
el sistema de evaluacién, al Director y a sus alum

nes.

c) Impartir las horas - clase que establece el progra
ma de su asignatura segln el horario convenido con*

la institucién, reportado a la DGIRE.
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d) Firmar el Kirdex de asistencia y registrar el tema

a desarrollar en cada clase".

Del Capitulo V, de los Alumnos, Articulo 70, "Los alumnos

deben:
a) Conocer su nGmero de registro en la UNAM.
b) Contar con una credencial que los acredite como --
alumnos del Sistema Incorporado. |
AUTORIZACION DE CATEDRA NIVEL MEDIO

Y MEDIO SUPERIOR

"1. AUTORIZACIONES DEFINITIVAS.- Se otorgarén a:

1.1 Los profesores que tengan titulo profesional, e§ ;f.-¥

pedido por una institucién con reconocimiento --

oficial.

"1.2 Los profesores que presenten autorizacidn definik
tiva expedida por la UNAM., para impartir la asig~f
natura pfopuesta en la Escuela Nacional Preparato
ria, en el Colegio de Ciencias y Humanidades o -

en instituciones con estudios incorporados.
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2. AUTORIZACIONES PROVISIONALES.- Se concederdn por un afio
escolar y podrén renovarse, previa peticién, por un mixi
mo de dos ocasiones cuando el solicitante demuestre un -
aumento de créditos, trimite de elaboracidn de tésis o -
de examen profesional, Se concederin a las personas que

presenten:

2.1 Constancia de terminacidén de estudios (100% asigna-

turas acreditadas).

2.2 Constancia de estudios que especifique haber acredi
tado un minimo de 80% de los créditos de la carrera

con promedio superior a 8'".

Los datos recabados en esta Guia serfn corroborados (cruza--
dos) con los que se obtengan en la supervisién o clase, a alum
nos, a docentes, a laboratorio, para ver si coinciden los da-
tos, en caso negativo se demostrarfa que el Director no tiene

idea del funcionamiento de su escuela,
Esta Guia estd dividida en dos partes:

A) Que se supervisari dos veces al afio, bara aquellos -
Planes de Estudio que estin divididos en semestres y
una para los que tienen programas anuales como es el
caso del bachillerato y’la carrera de medicina, y -

que seré en el mes de septiembre.
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B) Esta Guia se llenari cada vez que se realice la su-
pervisién en la primera visita, Se corroborari -
en la segunda, si hubo problemas en la primera, con
el fin de que el Director vaya concientizindose de
la necesidad de conocer el desarrollo de los aconte

cimientos de su escuela, de forma cotidiana.

Guia 7.- SUPERVISION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA -
PLANTA FISICA.

Cbjetivo.- Vigilar que se cumplan los reglamentos y disposi-
ciones para escuelas con estudios incorporados, respecto a -

las condiciones de las instalaciones fisicas.

Esta Guia se apoya en el Capitulo I, Articulo 7°, qué dice:
"La institucién a la que el Consejo Universitario conceda la
‘ incorporacién de estudios deberi:
N) Mantener en bptimas condiciones las instalaciones,'el.

mobiliario y el equipo...".

Esta GGia se 1lenaré 8 veces durante el ciclo escolar, es de
cir, cada vez que se visite la escuela y haya clases. En la
sééunda visita se corroborarid que las fallas encontradas ‘en
la supervisién anterior (primera) hayan sido corregidas o eg“
tén corrigiéndose.

Cuando se marque cualquiera de los circulos se entenderd que:
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b) Se encuentra cercano al ideal.

R} Que llena los requisitos minimos requeridos.

M) Que debe mejorarse a la brevedad posible, pues es-

t4 verdaderamente en malas condiciones. El dete-

rioro es anormal.

Hay que ser flexibles y reconocer que existe un desgaste o
deterioro normal producido por el uso cotidiano de la es--
cuela, que se va dejando ver segln el ciclo escolar avanza,
pero que debe arreglarse antes de dar comienzo el siguien-

te curso.

Ademés debe considerarse que se refiere no a un sblo saldn,

o a uno de los laboratorios, sino al mantenimiento y limpie

za general por cada rubro que se toca,

En el apartado para observaciones pueden asentarse las fa-
lias encontradas en un lugar especifico, describiendo cufl
es el prqblema, y sin embargo haber marcado el inciso como‘
"B", lo que éignificaria que el estado general'de laé ins-
talaciones es pasable, y que urge se arregle el desperfec-

to encontrado.

En el caso de que exista un buen estado de conservacibn de
las instalaciones y que merezcan la marca "A", pcro quec lu

escuela esté muy sucia, se pedrfa dudar dc si poner ."B" -
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o "M", en cuyo caso, deberd ascntarse "B" y en observaciones hablar del

grado de limpieza,

Guia 8.- DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE EN CLASE TEORICA,
Esta Guia est4 conformada por tres criterios de supervisién,
a saber la de salén de clase, la de los alumnos y la de los
docentes. Se decidib unirlos en una, en vista de que es el
momento propicio para efectuar una valoracién simultinea de

los tres rubros.

Objetivos, - Vigilar que el proceso ensefianza-aprendizaje se
realice de acuerdo a lo estipulado en los Planes de Estudio.
Verificar que los alumnos cuenten con lo que el Manual de -

Disposiciones Reglamentarias ordena.

Verificar que los profesores cumpian con lo que el Manual de

Disposiciones Reglamentarias ordena.

Conocer qué nivel de comunicacién existe entre los alumnos,

docentes y Director de la institucidén incorporada.

Dichos objetivos se apoyan en todos los Capitulos del Ma--
nual de Disposiciones Reglamentarias que tienen que ver con:
las normas asentadas para los alumnos, maestros y Planesde

Estudio.
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La Guia referente a supervisién a clase de grupos regulares
o diferidos se apoya en el Capftulo II de los Planes de Es-
tudio, ARTICULO 12, "Todas las asignaturas se impartirdn -
cumpliendo con el nfimero de horas semanales de clase que es
tablece el Plan de Estudios respectivo. La hora de clase -
comprende 50 minutos de citedra y 10 minutos de receso. Po
drén impartirse sesiones de 2 horas seguidas'de clases como

méximo", |

ARTICULO 13, "El desarrolle de los programas de asignaturas
deberd lograr los objetivos generales y especificos de los

mismos y cubrir integramente su contenido™.

ARTICULO 15, "Las asignaturas deberln cursarse segéin el or-
den previsto en los Planes de Estudio respectivos, respetan

do en todos los casos la seriacibn establecida".

ARTICULO 18, Del Reglamento General de Incorporaci6n de Es
tudios que dice que:los'profesores que hayan sido autoriza-
. dos para impratir clases en instituciones con estudios in-

corporados, no podrén ser sustitufdos sin el consentimien- . .

“to de la UANM".

La Guia referente a supervisién de alumnos y la de docentcs
se apoyé en los siguientes Articulos: Capitulo IV,- Del Per

sonal Docente.
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ARTICULO 49, "El personal docente s3lo podrd impartir cidte-

dra previa autorizacién emitida por l1la DGIRE,...".

Se desconocerin los cursos impartidos por profesores no au-

torizados.

'ARTICULO 50, "Las autorizaciones podrin ser definitivas o -

provisionales y se concederin por asignatura.

ARTICULO 59, "Un profesor con autorizacidén definitiva sélo
podrd ser sustituido por otro del mismo tipo de autoriza--

cién...".

ARTICULO 61, "Las obligaciones de los profesores de las ing

tituciones con estudios incorporados son:

a) Realizar sus actividades de acuerdo con el princi-
pio de la libertad de cdtedra y cumplir el programa

de la asignatura de los estudios incorporados.

c) Impartir las horas clase que establece el programa
de su asignatura segin el horario convenido con la

institucidn, reportado a la DGIRE.

d) Firmar el Kdrdex de asistencia y registrar el tema

a desarrollar en cada clase.
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ARTICULO 49, "El personal docente s8lo podrd impartir cite-

dra previa autorizacidén emitida por la DGIRE,...".

Se desconocerin los cursos impartidos por profesores no au-

torizados,

ARTICULO 50, "Las autorizaciones podrin ser definitivas o -

provisionales y se concederin por asigratura.

ARTICULO 59, "Un profesor con autorizacidn definitiva sélo
podréd ser sustituido por otro del mismo tipo de autoriza--

cién...".

~ARTICULO 61, "Las obligaciones de los profesores de las ins

tituciones con estudios incorporados son:

a) Realizar sus actividades de acuerdo con el princi-
pio de la libertad de cdtedra y cumplir el programa.

de la asignatura de los estudios incorporados.

c) Impartir las horas clase que establece el programa
de su asignatura segn el horario convenide con la

institucidn, reportado a la DGIRE.

d) Firmar el Kirdex de asistencia y registrar el tema

a desarrollar en cada clase,
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e} Impartir ensefianza y evaluar periddicamente los co-

nocimientos de los alumnos,...

f) Llevar un registro de asistencia y evaluaciones por

cada grupo que imparta,...

j) Enriquecer y actualizar sus conocimientos en las --

asignaturas que imparta y en métodos didacticos'.

Del Capitulo V, de los Alumnos, el Articulo 70, que se re--

fiere a que los nisnos.

a) Deben conocer su nfmero de registro en-la UNAM.

o

b) Contar con una credencial que los acredite como

alumnos del sistema incorporado.
c) Conocer y cumplir el reglamento.

d) Conocer las disposiciones sobre Planes de Eétudio'y fff

certificacion.

ARTICULO 75, Los alumnos becados por la UNAM, tendrdn los -

mismos derechos y obligaciones (excepto pago) que todos lbs:,

alumnos de 1la institucidn.
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ARTICULO 93, del Capitulo VII, de la Certificacidn de Estu-
dios, que dice en su inciso a) Que "el alumno conozca los ob

jetivos alcanzados del proceso ensefianza-aprendizaje",

.Capitulo IT1, de los Planes de Estudio el Articulo 30 que di
ce:"Para la adecuada eleccidn profesional se recomienda pro
porcionar a los alumnos los servicios de QOrientacién Voca--

cional, desde secundaria".

Capitulo III, de los Directores, el Articulo 40, que dice:

"El Director tiene, ante sus alumnos, las siguientes obliga -

ciones:
a) Comunicarles su nimero de registro en la UNAM.

b) Expedirles una credencial gue los acredite como ta--. -

les.

c) Proporcionarles el Reglamento Interno del Plantelvy

Sistenia de Evaluaciones.

d) Vigilar que los profesores les proporcionen el pfq—

vgrama desglosado de las asignaturas.

f) Darles a conocer las disposiciones relativas a los

Planes de Estudio y la certificacidn de los mismos..
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Del Articulo 7, del Capitulo I, inciso n) que dice: "...man

tener en Sptimas condiciones las instalaciones".

En cuanto a la Guia 8 B, tenemos que se recabarin los datos
del grupo en general, es decir, se debe pedir permiso al -
profesor para que permita al supervisor quedarse al frente
del grupo, con lo que se evitard que 1las respuestas se vean‘

inhibidasn

Deberd marcarse "'SI" cuando mis del 50% de los alumnos con-
testen afirmativamente y "NO" cuando el porcentaje mayor Tes

ponda negativamente.

En el momento de entrar al saldn de clases el supervisor de-
bers pedir al profesor se identifique con alguna credencial
a fin de comprobar que sea el titular de la asignatura., Es-
ta Guia se aplicari, para cada Plan de Estudios, a 3 clases
en la primera visita y a 4 clases en la segunda visita, es -
decir, que al final del ciclo lectivo se habran recabado da;
‘tos de 32 clases diferentes, cubriéndose asi un gran espectro

de la calidad académica de cada institucibn.

Los meses en los que se aplicari serédn: agostp, septiembre,
octubre y noviembre; y enero, febrero, marzo y abril, dado

que el resto de los meses o son de eximenes o de vacaciones,
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éuia 9.- DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE EN CLASE DE LABO-
RATORIO.

Esta gufa al igual que la anterior se forma a partir de los

tres criterios: de précticas de laboratorio, alumnos y docen

tes, Nuevamente aqui se conjuntan los tres factores en una

sola accién a supervisar.

Los objetivos serdn: Vigilar que el proceso ensefianza-apren-
dizaje se realice segfin 1o propuesto en el programa desglosa

do de précticas de laboratorio.

Verificar que los alumnos cuenten con los aparatos, materia-
les y substancias necesarias para que alcancen el objetivo -

de aprendizaje propuesto en dicho programa desglosado.

Conocer el nivel de comunicacidn existente entre los alum-

nos, docentes y Director de la institucibn incorporada.’

Dichos objetivos se apoyan en los mismos Capitulos, Articﬁ-
lqé e incisos que la Gufa ndmero 8, ademis de el Articulo -
21, del Capfitulo II, que dice: "En las asignaturas de idio-
mas o dibujo; asi como en los laboratorios, el cupo méximo

permitido es de 25 alumnos",

Capitulo II, de los Planes de Estudio, Artfculo 13, "El dc-
sarrollo de los programas de asignatura deber4: Lograr los

objetivos generales y especificos de los mismos y cubrir in
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tegramente su contenido.

ARTICULO 23, "Los alumnos deberdn conservar las prédcticas y
trabajos realizados en las asignaturas tedrico-préicticas y

presentarlas el dia del examen ordinario",

Capitulo ITI, ARTICULO 39, inciso g) "Proporcionar a los su
pervisores la documentacidn académico-administrativa que re
quieran, asi como los programas desglosados y planes de tra

bajo de laboratorio".

Con el fin de comprobar <que el profesor titular de la asig-
natura Seala persona que esta impartiendo la clase, el su--
pervisor al entrar deberid pedir al maestro cualquier tipo -.
de identificacién que lo acredite como la persona titular -

de la asignatura.

Para que los alumnos puedan contestar con toda libertad a' -
las preguntas del supervisor, éste deberd pedir al pfofésor,

que le permita quedarse a solas con el grupo.
En todas las preguntas a los alumnos se asentard "SI" cuan-
do mis del 50% conteste afirmativamente, En el caso contra-

rio se marcard el circulo de la linea de "NO".

Esta Gufa seri aplicada una vez por mes a cada uno dec los -
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Planes de Estudio que estan incorporados a la UNAM, durante
aquellos meses que sean exclusivos de clase, es decir agos-
to, septiembre, octubre y noviembre; enero, febrero, marzo y
por ﬁltimo abril. El resto de los meses o son vacaciones o
son en los que se realizan exfmenes por lo que la supervi-

sién tocari otros aspectos de la actividad escolar.

Guia 10.- DEL PROCESO DE EXAMENES.
Objetivos.- Vigilar que los exédmenes cumplan con los obgeti_
vos académicos de la asignatura y con los que se asientan -
en el manual de disposicionés para instituciones con estu-=

dios incorporados,

Conocer si el profesor titular de la asignatura cumple con
los requisitos para instituciones con estudios incorpora--

dos que la UNAM exige.

Esta Gufa abarca el criterio de exdmenes y el de docentes, -

ya que al mismo tiempo que el supervisor se encuentra revi
sando el examen y su contenido, puede al terminar, recabar

los datos que el maestro le proporcione.

En este inciso es menester que el supervisor pida al maes-
tro una identificacién que facilite saber si es en reali--

dad el maestro titular de la asignatura,

Se aplicar4d indistintamente a exfmenes ordinarios de pri-

mera y segunda vuelta, asi como a eximencs extraordinarios.
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El objetivo de esta Guia estd apoyado en los siguientes Ca-

pitulos del Manual de Disposiciones Reglamentarias.

Capitulo II, de los Planes de Estudio, Articulo 23, "Los --
alumnos deberdn conservar las pridcticas y trabajos realiza-
dos en asignaturas tedrico-pricticas y presentarlas el dia

del examen ordinario. Los exentos hardn entrega de este ma
terial al profesor, quien lo mostrard, en su caso a los su-

pervisores de DGIRE",

Capitulo III, del Personal Docente, Articﬁlo 61, inciso g)
"Realizar los exdmenes ordinarios, extraordinarios y prote-
sionales en la hora, fecha y lugar que fijen las autoridéf-
des del plantel. Entregar dichos exdmenes calificados a la-

Direccidn del Plantel"™,
Capitulo VII, de la Certificacidén de Estudios.

ARTICULO 93, "Los exdmenes tienen por objeto:

.a) Que el profesor disponga de elementos para evaluar = -

el resultado del proceso ensefianza-aprendizaje.

b) Que el estudiante conozca los objetivos alcanzados -

del proceso ensefianza-aprendizaje'.
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ARTICULO 94, "El profesor evaluard el resultado del proceso

de ensefianza-aprendizaje mediante:

a) Apreciacidn de los conocimientos y aptitudes adqui-
ridas durante el curso, tomando en cuenta su parti-
cipacidén en las clases y su desempefio en los ejerci
cios, pridcticas, trabajos obligatorios y exdmenes -
parciales,

b) Examen ordinario.

c¢) Examen extraordinario'.

ARTICULO 100, '"La DGIRE, desconocerid aquellos exdmenes que

sean realizados por un profesor distinto al que en su opor- ’

tunidad fue autorizado por la DGIRE",

ARIICULO 103, "Todos los ex@menes deberin ser escritos y en -

concordancia con el programa de la asignatura.

Cuando la indole de la asignatura no permita la realizacidn
de ‘un examen escrito, €ste se sustituiri por un examen pric .
tico. Cuando las caracteristicas de la asignatura lo ameri
ten, la DGIRE autorizard, previa solicitud, la aplicacidn -

de exdmenes impresos',
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ARTICULO 105,"El examen se realizari conforme a los temas -
de una Guia que abarcard todo el programa. E1l1 profesor 1la
proporcionard previamente a los alumnos. En aquellas asig-
naturas que la indole de su contenido lo permita, se reco--: 3

mienda el examen por sorteo'.

ARTICULO 106,"S61o podrdn presentar examen los alumnos que

aparezcan en actas, previa identificacidn".

ARTICULO 107,'"La institucidn deberd@ conservar los exidmenes
ordinarios y extraordinarios por un minimo de 6 meses, a --
efecto de poder conceder al alumno la revisién de examen y

estar a disposicién de la DGIRE en caso de que se solicitenﬁ,.”

ARTICULO 110,"Podran presentar examen ordinério los estudia§-  L
tes registrados que habiendo cursado la asignatura no hayan

quedado exentos de acuerdo con lo sefialado".

ARTICULO 112,'"Los exdmenes extraordinarios tienen por obje-

to calificar a:

a) Los-alumnos que no hayan acreditado la asignatura -

en examen ordinario.

b) Los que estando inscritos no hayan cubierto el 80%

minimo de asistencia al curso.
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c) Los que siendo alumnos registrados en el sistema in
corporado, no hayan estado inscritos en la asignatu

ra correspondiente,

d) Los alumnos que como resultado de una revalidacidn
o acreditacién parcial deban acreditar alguna asig-

natura.

e) Los ex-alumnos que adeuden alguna asignatura, y no

estén inscritos en otra institucién.

f) Los ex-alumnos de preparatoria y C.C.H. que deseen
mejorar el promedio final acreditando asignaturas -
optativas, previa solicitud por escrito y autoriza-

cidon de la DGIRE.

1" . : . 2 .
ARTICULO 114, Los eximenes extraordinarios serdn realizados-
por dos sinodales, que deberdn ser profesores defi-
nitivos de la asignatura correspondiente o de una -

afinn,

ARTICULO 116,"Las-asignaturas prédcticas y los seminarios no
podrin acreditarse en examen extraordinario, el alumno debe

rd cursar nuevamente la asignatura'.
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PARTE III. TALLER DE CAPACITACION.

" Con el fin de dar a conocer la metodologfa a todos los su-
pervisores, y con ello poder recoger las sugerencias, pro
ducto de su experiencia en el trabajo cotidiano, se plan-
tea la necesidad de realizar un "taller" en el cual se pue
dan esclarecer las dudas que surjan de la lectura de las -
Guias y en su defecto realizar las modificaciones a las mis
mas con el fin de elevar el grado de eficiencia y eficacia
del proceso de supervisién y del personal comprometido en -

esta tarea.
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' PROGRAMA DEL TALLER
METODOLOGIA DE SUPERVISION PARA LAS INSTITY

CIONES CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNAM.

Objetivo.- Evaluar y discutir la nueva metodologia propues-
ta con los supervisores que laboran en 1la Direccidn General

de Incorporacidn y Revalidacién de Estudios de la UNAM.

NOmero de talleres que se efectuardn: Dos a corto plazoy uno .

minimo al afio.
Lugar: DGIRE, salfn de actos.

‘NGmero de participantes: 33 de todas las dreas del conoci- -

miento.

Nimero de sesiones: 6 con una duracibén de 80 minutos aproxi.

madamente con recesos de 15 minutos.
NGmero de dias: 3,de lunes a miércoles.de 17:00 a 20:00 hrs.
Material bisico para cada supervisor:

- Antologia de supervisidn.

- Metodologia de supervisifn.
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- Un juego.de Guias de recabacibn de datos.

(Todo ello ser4 entregado una semana antes del taller). .

Material para Ponentes:

Retroproyector de acetatos

Hojas blancas para los participantes

Lipices para los participantes

-

Desglose del Taller

ler. Dfa: 17:00 a 17:30 Hrs, Sesién introductoria con dura-
cién de 30 minutos para la ex-
posicién de motivos para el nue

vo método de supervisibn.
17:30 a 18:00 Hrs. Presentacidén de 1a Guia No. 1.

18:00 a 18,30 Hrs. Discusibén abierta con registro de obser-

vaciones v conclusibn,

4

18:30 a 18:45 Hrs. Receso.



18:45 a 19:15
19:15 a 20:10
SEGUNDO DIA:

17:00 a 17:40

17:40 a 18:2¢

18:20 a 18:35
18:35 a 19:15

19:15 a 20:00

VTERCER DIA:
17:00 a 17:30

17:30 a 18:00

»18:00 a 18:15

Hrs.

Hrs,

Hrs.

Hrs.

Hrs.

Hrs.

Hrs.

Hrs.

Hrs.

Hrs.
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Presentacidn Guia No. 2.

Discusién y resumen,

Exposicifn de la Guias 3 y 4.

Discusion abierta de la Guia con regis-

tro de observaciones. Conclusién.
Receso.

-
Exposicidén de las Guias 5 y 6.

Discusidén abierta con registro de obser -

vaciones. Conclusidn.

Exposicién Guia 7.

Discusidn abierta de 1a Guia con regis-

tro de observaciones. Conclusidn. -

Receso



18:15 a 19:00 Hrs.

19:00 a 19:50 Hrs.

19:50 a 20:15 Hrs.

75,

Exposicidn Guias 8, 9 y 10,

Discusidn abierta con registro de obser

vaciones., Conclusién.

Clausura del curso y entrega de constan- °

cias.
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GUIAS DE SUPERVISION

S U P ERV I S§TI 0N

NOMBRE DE LA INSTITUCION: CLAVE:

NOMBRE DEL PLAN DE ESTUDIOS: CLAVE:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

- DURACION DE LA SUPERVISION: = 1a, Visita de A
2a, Visita de A
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE ‘
QUE ATENDIO AL SUPERVISOR: 1a, Visita de
- NOMBRE
FIRMA
SELLO DE LA INSTITUCION 2a. Visita
NOMBRE

FIRMA



JCION T

GUIA 1.
A.-

SUPERVISION A PLANTA FISICA

Construccién nueva ()

adaptada ()

Documentos presentados a la D.G.I.R.E.

Planos

)

Vo. Bo. uso suelo trimite ()
Vo. Bo. Lic. construccion ()

Vo. Bo. Lic. Sanitaria

Vo. Bo. Bomberos
Vo. Bo. S.I.C.

Copia acta constitutiva

Copia Contrato
OBSERVACIONES:

()
(2
()
()
0

organigrama de

ampliacibn ()

autoridades

Reglamento

()
()

Plan de :

77.

.SEC.

PREPA
CcH

()
)
()

PROFES. ()
TECNICO ()

No. grunos
No. alunmos
por grupo
Areas que
ofrecen:

. B.-

TIPQ DE
INSTALA | M2

VENTI

LACION
R

TLUMINACION

MOBILIARIO

M

B

K

T

5 RN

UPO

[NSTALA|
CIONES |
SPECIA
LES 7]

. IsALON
~ IMIROS

(|SALON AU
DIOVISUAL

AUDITORIO

~ |ENFERME-

ORIENTA-
CION VOC.

-|OBSERVACIONES:




SALONES DE CLASE

No. DE
AULAS

M2,POR
AULA

No.

ALUMNOS

POSIBLES POR

M2.

POR AULA

aRo
[¢]
SEMESTRE

VENTILACION

B

R

M

ILUMINACION

B

R

M

MOBILIARIO

INSTALACIONES
ESPECIALES

» ST

NO

OBSERVACIONES :
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GUIA 1
ESPECIFICAR MATERIAL DIDACTICO CON QUE CUENTA:

PRESUPUESTO ANUAL COMPROBABLE PARA COMPRA MATERIAL DIDACTIVO:

OBSERVACIONES:

SANITARIOS:

NO., TOTAL DE NUCLEOS
SANITARIOS: FEM: MASC:

NO. DE MINGITORIOS:

NO. DE W, C.:

" NO' TOTAL DE
'LAVABOS:

'OBSERVACIONES:

~ . ZONA DEPORTIVA Y RECREATIVA: A |
M2 , TIPO DE CANCHA QUE PUEDE. ADAPTARSE A ESE TAMANO DE AREA
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C M2

TICO.

GUIA 1.
SUPERVISION PLANTA FISICA
BIBLIOTECA: B R M
M2 TLUMINACION ¢y Q) O
CUPO DE ALUMNOS VENTILACION () () )
NO. TEXTOS CONSULTA MOBILIARIO ADECUADQ AL NIVEL () ) O
NO. LI BROS DE TEXTO ACCESO )y )y O
OTROS: AISLAMIENTO )y )y ()
PRESUPUESTO ESTANTERIAS () () ()
ANUAL COMPROBABLE: PRESTAMO EXTERNO ST NO
NO. DE EJEMPLARES: CONSULTA SALA () )
SI NO
EXISTE ALGUN TIPO CRECIMIENTO () ()
DE DIVISION .
) ¢ ) SIST. CLASIE. () ()
* TEXTOS DE TODAS USO PARA OTROS NIVELES: () ()
LAS AREAS () () '
CUALES:
. BIBLIOGRAFIA COMPLETA () )
“  OBRSERVACTONES:
" JONA ADMINISTRATIVA: B R .M
UBICACION )y ) @
© NO. EMPLEADOS: ARCHIVO
S _ CONTROL _
- .. NO. DE CUBICULOS: ALUMNOS () )y ).
- DIRECCION: M2 __ ARCHIVO ,
CONTROL Lo
MAESTROS () )y )
ARCHIVO '
| , DOCUMENTACION )y )y )
- MATERIAL DIDACTT CO:
' ESTADO DE MATE-
RIAL DIDACTIVO ¢y )y )
ESPACIO PARA AL-
MACENAMIENTO DE _
MATERIAL DIDAC- : :
() 0 O
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GUIA 1.

OPINION PERSONAL SOBRE FUNCIONALIDAD DEL PLANTEL

BUENA  REGULAR  MALA

ESPACIOS CUBIERTOS () () ()
CIRCULACIONES () () ( )'
 ESCALERAS () () ®
MOBILIARIO () () ()
MATERIAL DIDACTICO () () ()
_* ESPACIOS DE ESPARCIMIENTO () () ()
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ) () ()

-

OBSERVACIONES YVRECOMENDACIONES EN GENERAL:




LABORATORIO GUIA 1.

TIO | M | curo | RmclO-  vENTI- ILUMI- | NO APARA-  SUSTAN-  [MATERIAL . MOBLLIARIO MEPOSITO INSTALACION
ALIDAD __LACION MACION _ | TOS POR  CIAS NE- FN GRAL.,  ADECUADO . O ALWACEN | EXTIN-  REGA-
TR M R W B[R [H | AUMO __ CESARIAS GUIDOR DERA AGUA  GAS LUZ
SOF. NG T UF. 118, {00 [0 B[R 1B R 510 wrpo 8 R NI RAT 8 A H]

\

1]
No, GRUPOS FISICA: QUIMICA: BIOLOGIA: OTROS:
OBSERVACIONES:

#i




GUIA 2, 83,

SUPERVISION PLAN DE ESTUDIOS

NIVEL: SECUNDARIA ( )  PREPARATORIA ( ) C.C.H. ( )
TECNICO ( ) 'LICENCIATURA ( )
NOMBRE DE LA CARRERA: CLAVE:

PLAN DE ESTUDIOS ASIMILADO A: C. U. ( )  ENEP Acatlén ( )
ENEP Cuautitldn ( ) ENEP Aragbn ( )
ENEP Zaragoza ([ ) ENEO ( )

TOTAL DE SEMESTRES QUE DURA EL PLAN DE LA INSTITUCION ____ DE LA UNAM__
NO. DE ASIGNATURAS QUE INTEGRAN EL PLAN TEORICO
PRACTICO
OPTATIVO

OBLIGATORIAS
NUMERO DE CREDITOS

LAS ASIGNATURAS QUE SE IMPARTEN EN LOS SEMESTRES CORRESPONDEN A LAS SE-

" NALADAS EN EL PLAN DE ESTUDIOS UNAM: SI - NO

LA UBICACION DE LAS ASIGNATURAS QUE SE IMPARTEN CORRESPONDEN A LAS SERA-.
LADAS EN EL PLAN DE ESTUDIOS UNAM: SI NO

LAS ASIGNATURAS OPTATIVAS SON LAS QUE EL PLAN DE ESTUDIOS MARCA:
SI NO




. LAS MATERIAS CONSECUENTES
© © LAS MATERIAS SIMULTANEAS

.. LOS OBJETIVOS GENERALES DE CADA TEMA O UNIDAD

 LAS TECNICAS DE ENSENANZA APRENDIZAJE DE CADA SUBTEMA

84

GUIA 3.
SUPERVISION A PROGRAMAS DESGLOSADOS POR ASIGNATURA

ASIGNATURA: ANO O SEMESTRE:

NO. DE GRUPOS EN LOS QUE IMPARTE LA MISMA MATERIA:

OPTATIVA: ( ) OBLIGATORIA: ( )
NOMBRE DEL PROFESOR:

EL PROGRAMA POR ASIGNATURA CONTIENE:
NO. DE CREDITOS:

LAS MATERIAS ANTECEDENTES

LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA MATERIA

. LOS SUBTEMAS DE CADA UNIDAD

AI{LOS MATERIALES DIDACTICOS QUE SE UTILIZARAN PARA CADA SUBTEMA
-1 LA FORMA DE EVALUACION DE CADA UNIDAD

e N e N T T Y N A e T . T

LA BIBLIOGRAFIA DE CADA SUBTEMA

. EL NUMERO DE HORAS QUE SE LLEVARA IMPARTIR CADA UNO DE LOS
" TEMAS Y LA FECHA DE LAS CLASES

- CUENTA CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION FINAL DEL ALUMNO (

'~ CORRESPONDEN LOS CONTENIDOS A LOS ESTABLECIDOS EN EL PLAN
+'APROBADO POR LA UNAM (

%" LA UBICACION DE LA MATERIA CORRESPONDE A LA QUE SE ESPE-
~ . CIFICA EN AL PLAN DE ESTUDIOS o (

SI

N T L N N W N T N

Ve S e S o Y SR o S . T e T e T o T

=4
o

L T L S N L ™ s W W e WV IR )

~
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GUIA 3.

' CORRESPONDE EL NUMERO DE HORAS PROPUESTAS CON LAS QUE EL SI NO
PLAN EXIGE PARA DICHA ASIGNATURA () € )

OBSERVACIONES:




GUIA 4.

SUPERVISION A PLANES DE LABORATORIO DESGLOSADOS.

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:

86.

ARO O SEMESTRE EN QUE SE IMPARTE:

NO. DE CREDITOS:

NOMBRE DEL PROFESOR:

NO. DE GRUPOS A LOS QUE IMPARTE LA MISMA ASIGNATURA:

CONTIENE LAS MATERIAS ANTECEDENTES
CONTIENE LAS MATERIAS CONSECUENTES
CONTIENE LAS MATERIAS SIMULTANEAS

INDICA (SI ES EL CASO) A QUE MATERIA TEORICA CORRES-
PONDE

"INDICA LOS NOMBRES DE LAS PRACTICAS

INDICA LOS OBJETIVOS DE CADA UNA

" INDICA LOS TEMAS TEORICO A LOS QUE CORRESPONDEN

INDICA EL NUMERO DE HORAS EN QUE SE IMPARTIRAN
INDICA LAS FECHAS EN QUE DEBERAN LLEVARSE A CABO

. - INDICA LAS TECNICAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE QUE
- SE EFECTUARAN PARA CADA PRACTICA

" ’INDICA LOS APARATOS, MATERIALES O SUSTANCIAS QUE
.. SE.VAN A UTILIZAR EN CADA PRACTICA

INDICA LA FORMA DE EVALUACION DE CADA PRACTICA

. INDICA LA BIBLIOGRAFIA QUE SE UTILIZARA PARA CADA
- PRACTICA

CUENTA CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION FINAL DEL
ALUMNO

_‘CORRESPONDEN LAS PRACTICAS A LOS TEMAS ESTABLECIDOS

EN EL PLAN APROBADO POR LA UNAM

SI

Vo S o S o S S S

~

NN TN N N ™
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GUIA 4,

SI NO
LA UBICACION DEL LABORATORIO CORRESPONDE A LA QUE SE
ESPECIFICA EN EL PLAN DE ESTUDIOS (G {
CORRESPONDE EL NUMERO DE HORAS PROPUESTAS CON LAS QUE
EN EL PLAN DE ESTUDIOS SE EXIGE C ) (

OBSERVACIONES:
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GUIA 5.

DATOS DEL DIRECTOR TECNICO

NOMBRE:
RESPONSABLE DEL NIVEL O AREA:

PROFESION: EDAD:

- HORARIO EN LA ESCUELA: ASIGNATURA QUE IMPARTE:
LUGAR DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD:

DOCUMENTACION CON QUE CUENTA LA D.G.I.R.E.:
ACTA DE NACIMIENTO:

COPIA TITULO:

COPIA CEDULA PROFESIONAL:

* CONSTANCIA DE DOCENCIA EN INSTITUCIONES CON RECONOCIMIENTO OFICIAL
 CURRICULUM VITAE: |
jiﬁlASIGNATURA QUE IMPARTE: SOLICITUD DE CATEDRA

~FOTOGRAFIAS INFANTILES:
" PRESENTA LA CREDENCIAL DE D.G.I.R.E.



© EDAD:

89.

GUIA 5,

‘DATOS DEL RESPONSABLE

NOMBRE: EDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS:

CARGO QUE OCUPA EN LA INSTITUCION

DOCUMENTOS CON QUE CUENTA LA D.G.I.R.E.:

CURRICULUM: ) DECLARACION DE NO TENER PARENTESCO
CON EMPLEADOS DE ESTA DIRECCION

CERTIFICADO DE ESTUDIOS:
FOTOGRAFIAS INFANTILES:

RENUNCIA DEL RESPONSABLE ANTERIOR:
.CREDENCIAL DE RESPONSABLE ANTERIOE:
PRESENTA CREDENCIAL

DATOS DEL AUXILIAR

- NOMBRE:

e NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS (NIVEL Y SEMESTRE):
CURRICULUM VITAE: '
" DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LOS ESTUDIOS REALIZADOS:
’ ' DECLARACION DE NO TENER PARENTESCO CON EMPLEADOS:
* FOTOGRAFIAS INFANTILES:
'PRESENTA CREDENCIAL

NN ™ My




GUIA 6-A

SUPERVISION

SERVICIOS ESCALARES

'CUANTOS MAESTROS FALTARON LA SEMANA PASADA SEGUN
EL REGISTRO DE PROFESORES

CUANTOS MAESTROS FALTARON EL DIA DE HOY SEGUN EL
REGISTRC DE PROFESORES

CUANTOS ALUMNOS FALTARCN LA SEMANA PASADA SEGUN
EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

CUANTOS ALUMNOS FALTARON EL DIA DE HOY SEGUN EL
- REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS
CONOCE EL AVANCE PROGRAMATICO DE LAS ASIGNATURAS

QUE SE IMPARTEN EN EL PLANTEL

CONOCE EL % DE ALUMNOS REPROBADOS O. APROBADOS EN
LAS EVALUACIONES PARCIALES

CUANTAS PRUEBAS DE ORIENTACION VOCACIONAL SE HAN
APLICADO EN EL ULTIMO MES:

TIENE AHORA ALGUN MAESTRO SUPLENTE

SI LA RESPUESTA EN SI, CUANTOS

90.

RESPUESTA | RESPUESTA
DIRECTOR | SUPERVISOR

SI NO

() )

() C)-

() )




GUIA 6-B

SUPERVISION AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

A.-
CONOCE LAS DISPOSICIONES DE LA D.G.I.R.E.:
ALUMNOS '
No. GRUPOS REGULARES
No. ALUMNOS FEMENINO:
No. ALUMNOS MASCULINO:
TOTAL:
No. ALUMNOS CON BECA:

(

91.

S

)

% No. BECAS LIBRES:

(

NO
)

No. de GRUPOS REGULARES: A) MATUTINO: DIAS: DE A
HORARIO DE A
B) VERPERTINO: DIAS: DE A
HORARIO DE A
C) MIXTOS: DIAS: DE A
HORARIO DE A
" No: DE ALUMNOS DE GRUPOS DIFERIDOS; FEMENINOS:
MASCULINOS:
TOTAL:
No. DE GRUPOS DIFERIDOS: A) MATUTINO: DIAS: DE A
HORARIO DE A
B) VESPERTINO: DIAS: DE A
i HORARIO DE A




Ul - .
GUIA 6-B 92.

ANO O SEMESTRE | No.GRUPOS |No. DE ALUMNOY No.AREAS| No.GRUPO No. ALUMNOS
POR GRUPO 1 POR AREAS| POR AREA

No. TOTAL DE PROFESORES DE LA INSTITUCION

FEMENINOS: TITULADOS: ____ AUTORIZADOS: PROVISIONALES:
SUPLENTES:
MASCULINOS: TITULADOS: ____ AUTORIZADOS: PROVISIONALES:
SUPLENTES:

- TOTAL: TOTAL: TOTAL: TOTAL:
TOTAL: |

INGRESOS POR ALUMNO

ARO 0 SEMESTRE | COLEGIATURA| INSCRIPCION | OTROS | INCORPORACION TOTAL
’ ANUAL $ $ $ $
e SI NO
" “TIENE TODOS LOS PROGRAMAS DE ASIGNATURA DESGLOSADOS () )

. 'SI FALTAN CUALES
" CONOCE LOS APARATOS NECESARIOS PARA EFECTUAR LAS PRACTICAS DE LABORATORIO:
* 4DE FISICA? Y )
- ¢DE QUIMICA? ' () ()
- 4DE BIOLOGIA? : € )




GUIA 6-B
SI  NO

CONOCE QUE MATERIAL PARA LABORATORIOS SE NECESITA: C) )
PARA EL SEMESTRE QUE COMIENZA C) ()
YA SE ADQUIRIO c )y )
CONOCE LOS REQUERIMIENTOS DE SUSTANCIAS QUE SE NE-

" CESITAN PARA LAS PRACTICAS DEL SEMESTRE ) ()
YA SE ADQUIRIERON () ()
CONOCE LOS LIBROS QUE SE UTILIZARAN COMO TEXTO EN
LAS ASIGNATURAS QUE SE IMPARTIRAN ESTE SEMESTRE C ) ()
YA SE ADQUIRIERON PARA LA BIBLIOTECA o () ()

No. DE AJEMPLARES POR ASIGNATURA
SI FALTAN ESPECIFICAR CUALES Y FECHA DE ADQUISICION:

CUENTA CON TODOS LOS APARATOS PARA LABORATORIO ¢ ) (

CUENTA CON EL NUMERO SUFICIENTE PARA EL NUMERO.DE
vALUMNOS QUE EFECTUAN LAS PRACTICAS ) (

SI PALTAN ESPECIFICAR CUALES Y FECHA DE ADQUISICION: - '

YA TIENEN LOS ALUMNOS LA CREDENCIAL RESELLADA ) (

" SUPERVISO QUE LOS MAESTROS DIERAN A LOS ALUMNOS EL

" PROGRAMA DESGLOSADO DE LA MATERIA () (
TIENE LA ESCUELA PROGRAMAS DE SUPERACION ACADEMICA ) (
CURSOS EN SU DEPENDENCIA PARA LOS PROFESORES (G (

" CURSOS EXTERNOS CON VALIDEZ OFICIAL PARA LOS PROFE-
SORES

. CONOCE LOS CURSOS QUE LA DGIRE ORGANIZA

LOS CONOCEN SUS PROFESORES

USTED LES INFORMA DE MANERA: . _ VERBAL:
ESCRITA:

~ SN
- N e N NS
~ N S




94,
GUIA 6-B
CUANTOS MAESTROS HAN ASISTIDO EN EL ULTIMO SEMESTRE

TIENE USTED JUNTAS CON TODOS LOS MAESTROS PERIODICA-
MENTE:

ANUAL () SEMESTRAL ( ) MENSUAL ( ) SEMANAL ( )

SOLO CUANDO EL MAESTRO LO REQUIERE: ( ) SOLO CUANDO LA DIRECCION LO
REQUIERE { )

OBSERVACIONES:

OPINION SOBRE LA DISCIPLINA ESCOLAR:

. sI NO
P CUENTA CON UN REGISTRO DE ASISTENCIA DE PROFESORES Cy ()
" SE ENCUENTRA AL DIA ()« )
”Z:'CUENTA CON UN REGISTRO DE ASISTENCIA DE ALUMNOS () )

SE ENCUENTRA AL DIA () )

SE  ENCUENTRA AL DIA LA SITUACION ACADEMICA DE LOS o
_ALUMNOS : )y )

" ORIENTACION VOCACIONAL ) ()
SE DA.ﬁL SERVICIO )y )

CUENTA CON UN DEPARTAMENTO DE ORIENTACION VOCACIONAL - () ()
EL SERVICIO ES EXTERNO )y ¢
SE IMPARTE A TODOS LOS NIVELES )y

CUALES
PROFESION DEL ORIENTADOR
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GUIA 6-B

SUPERVISION A LOS REGISTROS DE EXAMENES PROFESIONALES

NIVEL: TECNICO: ( ) LICENCIATURA: ( ) CLAVE:

CARRERA:

No. ALUMNOS DE EGRESADOS DE ESA  SERVICIO TITULADOS

ler. INGRESO GENERACION SOCIAL POR GENE-
I.P.G. RACION




- OBSERVACIONES:

GUIA 7. 36.

SUPERVISION A CONSERVACION Y MANTENIMIENTO A PLANTA FISICA

la. VISITA 2a. VISITA
SALONES DE CLASE B R M B R M
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DEL AREA FISICA DEL AULA cy Yy ) €)Y )
DEL MOBILIARIO c)y )y ) ) ¢
LIMPIEZA cy )y ) () ) (
INSTALACIONES ELECTRICAS Cy )Yy C)Y )y <
INSTALACIONES PARA PROYECCIQ :
NES, SI EXISTEN Ty Yy o () )Y )y <
VENTILACION ¢y )Y Yy )Y )Y (-
OBSERVACIONES:
BAROS B R M B R M

<. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO ( ) ) (2 ¢ 3 ¢ (
- "DEL AREA FISICA EN GENERAL

CUW.C.

¢y ) )y (ot
© MINGITORIOS C)Y ()Y Yy 3y ) ¢
. LAVABOS ¢y )y ) ¢y )
 VENTILACION: CY ) () () ()«
 LAMPARAS O
© (papel bafio)) ( ) ()
" (toallas) () () »
LIMPIEZA [0 TR O N b T A T G B¢

N N N N




SUPERVISION A NONSERVACION
PLANTA FISICA

LABORATORIOS

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DE LAS AREAS FISICAS EN GENERAL

VENTILACION

DEL MOBILIARIO (incluyendo
pizarrén)

APARATOS

MATERIAL

INSTALACIONES ELECTRICAS
INSTALACIONES DE GAS

" INSTALACIONES DE AGUA

INSTALACIONES PARA PROYEC-
. CIONES

'REGADERA Y EXTINTOR
_LIMPIEZA

ORDEN DEL MATERIAL

la. VISITA

)

R A S W W

— N N

(

NN AN

R

L A A W )

)

A A N N N R )

(

NN SN M N~

L T S e S

M

)

D A W e S )

L ~— N ~

NN M SN M~

NS N~

2a, VISITA

R S Y e W

A SO W ]

NN N

s N A A — et A

" OBSERVACIONES:

" INSTALACIONES DEPORTIVAS

:;'CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
- ‘DEL AREA FISICA

DEL MATERIAL DEPORTIVO
(Pelotas, redes, etc.)

- DE LAS INSTALACIONES
 LIMPIEZA

~

-~ OBSERVACIONES:




GUIA 7. 98.

ta. VISITA 2a. VISITA
ENFERMERIA B R M B R M

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION CY ) () C) () ¢
DE AREA EN GENERAL

[ N L W " I

~ VENTILACION: C)Yy ) ()Y ) ¢
INSTALACIONES )y )y 9 )y ) (

- MATERIAL DE lo.-AUXILIOS C)Y C) () €)Y ) ¢«

© INSTALACION ELECTRICA ()Y ) () () )«

- LIMPIEZA () ) ) () )«

~ OBSERVACIONES:

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION Yy )y ) cy ) (

~ DEL AREA FISICA S

- DEL MOBILIARIO c)y Y € () oy

 INSTLAACIONES ELECTRICAS C)Y )Y ) C ) ) ¢ .

. INSTALACIONES PARA PROYECCIO | :

" NES - )y )Yy ) )y )«

" VENTILACION ) ) ) () )y o

-~ LIMPIEZA () C) () () ) ()

“OBSERVACIONES:




GUIA 7 99,

la, VISITA 2a. VISITA
ZONA ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

.DEL AREA FISICA c)y )y ) C)Y €)Y )
INSTALACIONES ELECTRICAS c)y )y ) CYy ¢y )
ORDEN EN LA INFORMACION

ARCHIVADA cJ) )y cy ¢y ¢y
LINPIEZA () () ) () ()
OBSERVACIONES:

"~ ZONA RECREATIVA

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

,;‘lDEL AREA FISICA ) ) C)y )y )
LIMPIEZA () ) ) C) ) ()
OBSERVACIONES:

SALON PARA MAESTROS

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

DEL AREA FISICA c)y >y ) c ) ‘(i}) ;
DEL MOBILIARIO C) ) ) () )0
ORDEN () ) () () )
LIMPIEZA () () () () ) )

OBSERVACIONES:
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GUIA 8-A
SUPERVISION A CLASE GRUPOS REGULARES
0 DIFERIDOS
ASIGNATURA: ANO O SEMESTRE: No. ALUMNOS:
PRESENTES: AUSENTES: i
— SI N0
NOMBRE DEL PROFESOR: _ ES EL TITULAR ( ) ( )
DEFINITIVO: () )
PROVISIONAL: () ()=
SUPLENTE: ) O )f
PROFESION:. g
SI
~ EL MAESTRO LLEVA AL DIA LA LISTA DE ASISTENCIA ¢ )
TEMA DE LA CLASE:
i No. DE HORAS POR SEMANA
~ APARECE EN EL KARDEX DE CONTROL - )
' APARECE EN EL PROGRAMA DESGLOSADO ‘ 9y

' CORRESPONDE LA ASIGNATURA AL PLAN DE ESTUDIOS DE LA S
UNAM ()
. “ESTA LA MATERIA UBICADA CORRECTAMENTE SEGUN EL PLAN /
- DE ESTUDIOS DE LA UNAM

()

. EL AVANCE PROGRAMATICO ES: CORRECTO )
Gi ADELANTADO , ‘ 0y
. ATRASADO ' )
COMIENZA LA CLASE A LA HORA INDICADA ()

' TIEMPO DE DURACION DE LA CLASE EN MINUTOS »
“'HAY ORDEN EN LA CLASE (Conducta) : C) )
EL MAESTRO PREPARO LA CLASE o , Cy ()




GUIA 8-A

LOGRA EL MAESTRO CAPTAR LA ATENCION DE
LOS ALUMNOS

MANEJA EL LENGUAJE CORRECTAMENTE
SE EXPRESA CLARAMENTE
COMUNICA CLARAMENTE LOS CONCEPTOS

EL PROFESOR INCITA A LOS ALUMNOS A PAR-
TICIPAR

© PARTICIPAN LOS ALUMNOS

EXPRESAN SUS DUDAS LOS ALUMNOS

EL PROFESOR CONTESTA LAS DUDAS DE LOS ALUM
NOS

... PREPARAN LOS ALUMNOS LA CLASE (lecturas)
UTILIZA EL MATERIAL AUDIOVJISUAL PROGRAMADO

' MANEJA TECNICA GRUPALES DURANTE ESA CLASE

5 PROPONE TECNICAS GRUPALES EN OTRAS CLASES

~(en el programa desglosado)

~ OBSERVACIONES:

SI

)

101,

NO




"102.
GUIA 8-B
PREGUNTAR A LOS ALUMNOS

SI NO
NUMERO DE ALUMNOS EN CLASE

NUMERO DE ALUMNOS EN LISTA
JTIENEN EL PROGRAMA DESGLOSADO DE LA ASIGNATURA? () ()
JTIENEN EL REGLAMENTO DE LA ESCUELA? ( ) ()
(TIENEN SUS CREDENCIALES SELLADAS? () ()
JCUANTAS HORAS POR SEMANA TIENEN DE ESTA CLASE?

" ;SE LES OFRECE EL SERVICIO DE ORIENTACION _

VOCACIONAL? () « )
:SE LES HACE SABER RESULTADOS? () ()

ANUALMENTE ( ) SEMESTRALMENTE ( ) MENSUALMENTE ( ) NUNCA (!

NUMERO DE PLATICAS DE ORIENTACION VOCACIONAL
QUE HAN TENIDO EN EL ULTIMO MES

JEXISTE ALGUN APOYO PARA LOS ALUMNOS CON PROBLE-
_MAS EN EL APRENDIZAJE? ) )

JSABEN SI LA BIBLIOTECA CUENTA CON LOS LIBROS
" QUE EL MAESTRO SUGIERE EN LA BIBLIOGRAFIA?

4 LOS UTILIZAN?
;CONOCEN LOS PROGRAMAS DEPORTIVOS DE LA ESCUELA?

~ — —~ —~
— ~— (-] ~
s [ [

. {PARTICIPAN?
. SI LA RESPUESTA ES NO, iPOR QUE?

" JSABEN A QUE PLAN DE ESTUDIOS ESTA INCORPORADA
* LA INSTITUCION? v ! (

 ASISTENCIA DE MAESTROS EN GENERAL Cy () ()
" JFALTAN ALGUNO(s) EN ESPECIAL? ;CUALES? ’

" No. DE ALUMNOS BECADOS EN ESE GRUPO
" CUANTO TIENEN PROBLEMAS DE CARACTER ACADEMICO
O ADMINISTRATIVO ACUDE A:- : D.G.I.R.E.
| | DIRECTOR
PREFECTO
MAESTRO
OTROS

—~ O~ o~ ™
(W N
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GUIA 8-C
INFORMACION DEL DOCENTE
SI NO
CONOCE LOS PROGRAMAS DE SUPERACION ACADEMICA QUE
ORGANIZA LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y :
'REVALIDACION DE ESTUDIOS () ()
HA ASISTIDO A ALGUN CURSO ( ) ()
COMO SE ENTERA DE DICHO CURSO POR:
DIRECTOR: ' ( ) ')
SUPERVISOR: ‘D) ()
ALGUNA PUBLICACION: () ()
AVISOS EN LUGAR VISIBLE DE LA ESCUELA ( ) ()
SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON ALGUN PROGRAMA PA-
RA CURSOS DE SUPERACION ACADEMICA DE SU PERSONAL
DOCENTE: ) )

CUENTA CON EL MATERIAL DIDACTICO QUE NECESITA PA
RA IMPARTIR SU CLASE () ¢ )

COMENTARIO DEL -MAESTRO:

'ﬁ,_COMUNiCA AL PRINCIPIO DEL CURSO, EL MATERIAL DI-
7+ DACTICO QUE NECESITARA DURANTE EL CURSO PARA QUE

LA ESCUELA LO ADQUIERA () ()
L0 ADQUIERE LA INSTITUCION () ()
© CONOCE EL MATERIAL CON QUE CUENTA EL PLANTEL () ()
" SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON PRESUPUESTO PARA -
* ADQUIRIR MATERIAL DIDACTICO - 0) ()
CONOCE EL ESTADO Y MANTENIMIENTO DEL MATERIAL DI
DACTICO (D] )
ES BUENO : ) )
COMUNICA A LA DIRECCION LA BIBLIOGRAFIA QUE UTI-
LIZARAN LOS ALUMNOS DURANTE EL CURSO () ()
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GUIA 8-C
DOCENTE
SI NO
" LA ESCUELA LA ADQUIERE PARA INCLUIRLO EN ,
~ SU ACERVO BIBLIOGRAFICO ¢ ) ()
‘CONOCE USTED LOS LIBROS QUE HAY EN LA BI .
BLIOTECA : () ()
"SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON PRESUPUES-
TO PARA COMPRAR LIBROS () ¢ )
LAS JUNTAS CON EL DIRECTOR TECNICO SON: ¢ ) ¢ )

SEMANALES ( ) QUINCENALES ( ) MENSUALES ( )  SEMESTRALES ( )
 ANUALES ( )  SOLO CUANDO SE REQUIERE C )

SE REUNEN TODOS LOS MAESTROS () )
~ SE REUNEN SOLO LOS MAESTROS DEL AREA ¢ ) - ()

-~ EL PROGRAMA DE LA ASIGNATURA SE REALIZA |
ENTRE TODOS LOS MAESTROS DEL AREA | ¢y )

" CADA MAESTRO POR SEPARADO DECIDE EL CONTE- : S
“NIDO DE SU ASIGNATURA ¢ ) ¢

- OBSERVACIONES:
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SUPERVISION A PRACTICAS DE LABORATORIO
GRUPOS REGULARES O DIFERIDOS

ASIGNATURA: ARO O SEMESTRE:
No., ALUMNOS: PRESENTES: AUSENTES:
Ne. DE EQUIPOS: No, ALUMNOS POR EQUIPO;:

NOMBRE DEL PROFESOR TITULAR:

DEFINITIVO ( PROVISIONAL ( SUPLENTE ¢ )

PROFESION: ~
‘ . SI NO

EL MAESTRO LLEVA AL DIA LA LISTA DE ASISTENCIA ¢ ) ¢ )

APARECE EN EL KARDEX DE CONTROL () ()

CORRESPONDE LA PRACTICA A LAS REPORTADAS A LA DGIRE ) C )

EL AVANCE PROGRAMATICO ES:

ADELANTADO ( ) CORRECTO { ) ATRASADO () |
sI NO - :
 COMIENZA EL LABORATORIO A LA HORA INDICADA ' Cy )
f-’ﬁAY ORDEN EN EL LABORATORIO (conducta) €y ) M
" EL MAESTRO PREPARO EL MATERIAL DE LA PRACTICA CH) ) =

SIGUEN LOS ALUMNOS LAS INSTRUCCIONES DEL PROFE-

_ SOR | (Y )
‘ ’DA EL PROFESOR LAS INSTRUCCIONES CLARAS | € ) )
"'SE EXPRESA CLARAMENTE C )y )
 COMUNICA CLARAMENTE LOS CONCEPTOS ) ()

EL PROFESOR INCITA A LOS ALUMNOS A PARTICIPAR ) ()

PARTICIPAN LOS ALUMNOS ) ()



GUIA 9-A

EXPRESAN SUS DUDAS LOS ALUMNOS

EL PROFESOR CONTESTA LAS DUDAS DE LOS ALUMNQS

LEEN LOS ALUMNOS ANTES DE REALIZAR LA PRACTICA

ES SUFICIENTE EL NUMERO DE APARATOS POR EQUIPO

CADA EQUIPO CUENTA CON EL MATERIAL NECESARIO

CADA EQUIPO CUENTA CON LAS SUSTANCIAS NECESARIAS

ESTA LA LISTA DE MATERIAL EN LUGAR VISIBLE

. TIENEN LOS ALUMNOS LOS INFORMES DE LAS PRACTICAS
ANTERIORES

ESTAN LAS PRACTICAS ANTERIORES CALIFICADAS

106.

SI

NO

et
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GUIA 9-B
PREGUNTAR A LOS ALUMNOS

S1 NO
LTIENEN EL PROGRAMA DESGLOSADO DE LA ASIGNATURA? () ( )
(TIENEN EL REGLAMENTO DE LA ESCUELA? () ()
¢TIENEN SUS CREDENCIALES SELLADAS? () ()
ZCUANTAS HORAS POR SEMANA TIENEN ESTA CLASE? () ()
¢SE LES OFRECE EL SERVICIO DE ORIENTACION VOCA-
CIONAL? _ , (G (D]
¢SE LES HACE SABER LOS RESULTADOS? Cy)y )

ANUALMENTE ( ) SEMESTRALMENTE ( ) MENSUALMENTE ( ) NUNCA ( )

NUMERO DE PLATICAS DE ORIENTACION VOCACIONAL QUE
HAN TENIDO EN EL ULTIMO MES

(EXISTE ALGUN APOYO PARA LOS ALUMNOS CON PROBLE-
MAS EN EL APRENDIZAJE? () ¢ )

(SABEN SI LA BIBLIOTECA CUENTA CON 1.0S LIBROS QUE

| EL MAESTRO SUGIERE EN LA BIBLIOGRAFIA? () ( )
;LOS UTILIZAN? ¢ ) ()
;CONOCEN LOS PROGRAMAS DEPORTIVOS DE LA ESCUELA? () ¢ )
1 §PARTICIPAN? ) )
. ST LA RESPUESTA ES NO, ;POR QUE?
. 3SABEN A QUE PLAN DE ESTUDIOS ESTA INCORPORADA
~ LA INSTITUCION? ) € )
‘ B R M
' 'ASISTENCIA DE MAESTROS EN GENERAL C ) () ¢ )
{FALTAN ALGUNO(S) EN ESPECIAL?
-+ No. DE ALUMNOS BECADOS EN ESE GRUPO 5
 CUANDO TIENEN PROBLEMAS DE CARACTER ACADEMICO O i
ADMINISTRATIVO ACUDE A: D.G.I.R.E. (. )
DIRECTOR ( )
PREFECTO () -
MAESTRO ()
: . ‘ OTROS |
. SE LE ORIENTA CORRECTAMENTE sI NO.
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INFORMACION DEL DOCENTE

SI NO
CONOCE LOS PROGRAMAS DE SUPERACION ACADEMICA QUE
ORGANIZA LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y
REVALIDACION DE ESTUDIOS ¢ )
HA ASISTIDO A ALGUN CURSO ¢ ) ()
COMO SE ENTERA DE DICHO CURSO POR:
DIRECTOR: () ()
SUPERVISOR: ¢ ) ()
ALGUNA PUBLICACION: () ¢ )
AVISOS EN LUGAR VISIBLE DE LA ESCUELA () ()
SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON ALGUN PROGRAMA PA-
RA CURSOS DE SUPERACION ACADEMICA DE SU PERSONAL
DOCENTE: (D ()
CUENTA CON EL MATERIAL DIDACTICO QUE NECESITA PA- 4
RA IMPARTIR SU CLASE () ()
COMENTARIO DEL MAESTRO:
. COMUNICA AL PRINCIPIO DEL CURSO, EL MATERIAL DI-
- DACTICO QUE NECESITARA DURANTE EL CURSO PARA QUE
LA ESCUELA LO ADQUIERA () ()
LA ADQUIERE LA INSTITUCION , ¢ ) )
' CONOCE EL MATERIAL CON QUE CUENTA EL PLANTEL ) ()
" SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON PRESUPUESTO PARA :
ADQUIRIR MATERIAL DIDACTICO ¢ ) ()
CONOCE EL ESTADO Y MANTENIMIENTO DEL MATERIAL DIDAG
o TICO . ¢ ¢
" ES BUENO ' ) )
© COMUNICA A LA DIRECCION LA BIBLIOGRAFIA QUE UTI-
.. LIZARAN LOS ALUMNOS DURANTE EL CURSO () )
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GUIA g9-¢
DOCENTE

SI NO
LA ESCUELA LA ADQUIERE PARA INCLUIRLO EN SU
ACERVO BIBLIOGRAFICO C ) ()
CONOCE USTED LOS LIBROS QUE HAY EN LA BI-
BLIOTECA ¢ ()
SABE SI LA ®SCUELA CUENTA CON PRESUPUESTO
PARA COMPRAR LIBROS ¢ ) )

LAS JUNTAS CON EL DIRECTOR TECNICO SON: :
SEMANALES ( ) QUINCENALES ( ) MENSUALES ( ) SEMESTRALES - ( )
ANUALES ( ) S0LO CUANDO SE REQUIERE ( )

SE REUNEN TODOS LOS MAESTROS : () ()
SE REUNEN SOLO LOS MESTROS DEL AREA : () ()

EL PROGRAMA DE LA ASIGNATURA SE REALIZA ENTRE : '
;- TODOS 'LOS MAESTROS DEL AREA () (|

- CADA MAESTRO POR SEPARADO DECIDE EL CONTENIDO :
DE SU ASIGNATURA ' ) ]

OBSERVACIONES:
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GUIA 10
SUPERVISION A EXAMENES
EXAMEN ORDINARIO: 1a. VUELTA ( ) FECHA: HORA :
2a. VUELTA ( )
EXAMEN EXTRAORDINARIO: ()
ASIGNATURA:

NOMBRE MAESTRO:

DEFINITIVO: ( ) PROVISIONAL:{ ) SUPLENTE: ()
NUMERO DE ALUMNOS EN LISTA O ACTA: PRESENTES:

SINCDALES: ( ) No.
TIPC DE EXAMEN:

B M B M

IMPRESO: ( ) PRESENTACION: ( ) ( ) CLARIDAD: ( ) ( )
: sI No
SI ES IMPRESO PRESENTO AUTORIZACION DE DGIRE ( ) ( )
MANUSCRITO: c )y )
~ OBJETIVO: () ()
/ PREGUNTAS DE RESPUESTA BREVE: ¢y )
" DESARROLLO DE TEMA: () ()

OTRO TIPO:

-~ TIEMPO DE EXAMEN EN MINUTOS

. GRADO DE DIFICULTAD:

ALTO: ¢ )
MEDIO ) | R
BAJO: ()

- TIPO DE EXAMEN:

 ACUMULATIVO: ( ) EVALUATIVO: ( )

. .% DB ESTE EXAMEN EN LA CALIFICACION FINAL DE ALUMNO:




GUIA 10

CORRESPONDEN LAS PREGUNTAS AL PROGRAMA DE LA ASGINATURA?

111,

SI NO
CUBRE TODO EL PROGRAMA? ( ) ( )  QUE PORCENTAJE?
CRITERIOS DE EVALUACION:
SI NO
SE ANEXA COPIA DEL EXAMEN ') ()

~~ NUMERO DE ALUMNOS EXENTOS

~PRESENTO ET, MAESTRO EL COM-
PROBANTE EN CALIFICACIONES
- QUE DEMUESTREN LA EXENCION
DE LOS ALUMNOS . () ()




GUIA 10-B
INFORMACION DEL DOCENTE

CONOCE LOS PROGRAMAS DE SUPERACION ACADEMICA -
QUE ORGANIZA LA DIRECCION GENERAL DE INCORPORA
CION Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

HA ASISTIDO A ALGUN CURSO

COMO SE ENTERA DE DICHO CURSO POR:
DIRECTOR:
SUPERVISOR:
ALGUNA PUBLICACION:

AVISOS EN LUGAR VISIBLE DE LA ESCUELA

- SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON ALGUN PROGRAMA
PARA CURSOS DE SUPERACION ACADEMICA DE SU PER
SONAL DOCENTE:

.- CUENTA CON EL MATERIAL DIDACTICO QUE NECESITA
- PARA IMPARTIR SU CLASE

‘..., COMENTARIO DEL MAESTRO:

SI

‘112,

(

"~ NO

)

~ 'COMUNICA AL PRINCIPIO DEL CURSO, EL MATERIAL
- 'DIDACTICO QUE NECESITARA DURANTE EL CURSO PA
;wH‘RA QUE LA ESCUELA LO ADQUIERA

LA ADQUIERE LA INSTITUCION

CONOCE EL MATERIAL CON QUE CUENTA EL PLANTEL

" 'SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON PRESUPUESTO PA-
RA ADQUIRIR MATERIAL DIDACTICO

. ...CONOCE EL ESTADO Y MANTENIMIENTO DEL MATERIAL
¢ DIDACTICO

- ES BUENO

;",COMUNICA A LA DIRECCION LA BIBLIOGRAFIA QUE
" .-UTILIZARAN LOS" ALUMNOS DURANTE EL CURSO
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GUIA 10-B

DOCENTE

s1 NO

LA ESCUELA LA ADQUIERE PARA INCLUIRLO EN
SU ACERVO BIBLIOGRAFICO ) ()
CONOCE USTED LOS LIBROS QUE HAY EN LA BI-
BLIOTECA ) )
SABE SI LA ESCUELA CUENTA CON PRESUPUESTO
PARA. COMPRAR LIBROS ) ()

LAS JUNTAS CON EL DIRECTOR TECNICO SON:
SEMANALES ( ) QUINCENALES ( ) MENSUALES ( ) SEMESTRALES ( )
ANUALES ( ) SOLO CUANDO SE REQUIERE ( )

SE REUNEN TODOS LOS MAESTROS (G ()
SE REUNEN SOLO LOS MAESTROS DEL AREA ) ()

EL PROGRAMA DE LA ASIGNATURA SE REALIZA _ R '
ENTRE TODOS LOS MAESTROS DEL AREA ) ()

CADA MAESTRN POR SEPARADO DECIDE EL CONTE-
NIDO DE SU ASIGNATURA () ()

OBSERVACIONES:




R ——
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MATRIZ DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION QUE SE REALIZARAN
DURANTE EL CICLO ESCOLAR ANUAL.

No. de

TIPO DE :
Guia.

 SUPERVISION

'Plaﬁta o
Fisica

Sept.
Oct.
Nov
Dic.*
Enero
Feb
Marzo
Abril
Mayo
Junio**
Julio*

Agosto

b

‘Plan de
Estudios

Programas
Desglosados 7 7 7 7 7 7 7 7 3
Asignaturas

Programa
Desglosados
Pricticas
.Lab.

‘Requisitos A
Autroridades B
Escolares C X

o

ol lad bl kel

Control A X i
Servicios 6
‘Escolares B :

Conservacibn
‘Mantenimjento- 2 2 2 212 2 2 7
Planta Fisica .

“Proceso A
Ensefianza

| Aprendizaje
‘Clase tebrica C

“Proceso Ensefian A
-za-Aprendizaje B~
‘Pricticas Lab, €

et R N
Mo Ml |~ =
P2 o] <)l 2 ) =
bd 1<) =] = =) =
ER AR
><E~< A N ] ]

10 10
0 10

-b.xar<:] PSR ST B Y

Exfmenes A 10
L B 10

La mitad del mes de diciembre y julio es de vacaciones administrativas por ello sblo se”

" ‘acudird una sbla vez a las 8 escuelas. El resto de dfas laborales se trabajard en la -
evaluacién semestral de las escuelas, que serdn entrecgadas a las mismas cn enero y en i
agosto. o
Eﬁ junio los supervisores trabajarin en la DGIRE, realizando las evaluacioncs anuales. :
de las escuelas. . ' A
Supervisién sélo a escuelas que solictan nucva incorporacin.

*
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PARTE 1V,

TRATAMIENTO Y PROCESAMIENTO DE LOS DATOS
(Cuadros sindpticos de informacién)

Con el fin de que los datos recabados no se pierdan en un -
esfuerzo inQtil y dada la utilidad, se plantean dos alterna-

tivas importantes para su aprovechamiento:

1. La utilizacién en la formulacibén de una valoracién gle
bal de las labores académico-administrativas y técni-

cas por cada institucibén del Sistema Incorporado.

2. TFormular un diagnbstico de cada uno de los criterios -
incluidos en las Guias de supervisibn, que permitiri -
tener una visibén de la totalidad del Sistema Incorpora

do respecto a:

a) Situacién de maestros y nfmero de definitives, pro- .

visionales y suplentes.
b) Nivel académico de los docentes.

¢) Nbmero de alumnos de primer ingreso,.agreso y titg'gﬁf

.lados.




d)

€)

)

g)

h)

i)

j)

116.

Crecimiento del Sistema Incorporado.
Crecimiento de 1os alumnos

Crecimiento de los planteles.

Nfimero total de laboratorios e instalaciones de los

mismos,
NGmero de bibliotecas y acervo, etc.

Condiciones de mantenimiento y conservacién de la

planta fisica de todo el sistema.

Cupo de alumnos real posible del sistema incorpora

do seglin la planta fisica instalada.
Servicios de Orientacibn Vocacional,

NGmero de instalaciones especiales, etc.

Personal necesario:

Para poder aplicar la metodologia en todos los Planes incor

porados a la UNAM, se requiere de un grupo de 55 superviso-

res. A cada uno se le darian sélo 8 Planes por mes para su

pervisar, con el fin de que se realice de forma exhaustiva’

y asi alcanzar el objetivo de que sea una labor totalizado-

ra, puesto que se contari con tiempo suficiente paraclarifi

car dudas de las autoridades de las propias instituciones,
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como las que resulten de la supervisibn misma y que deben

ser esclarecidas durante la misma visita,

Lo anterior es posible ya que cada supervisor deberi perma-
necer 4 horas en cada visita que se deben emplear de la si-

guiente manera:

En la primera visita una hora y media paravla supervisién'~
de dos salcnes de clase y de una prictica de laboratorio.
Aqui el supervisor permaneceri 30 minutos en cada clase. Em
pleari en la supervisidén al Departamento de Servicios Esco-
lares una hora, y otra para pasearse por la escuela y asi -
ver la conservacibn y ef mantenimiento de las mismas. Uti-
lizaré 30 minutos para revisién del Kirdex y los programas

desglosados por asignatura de las clases que supervisd,

En la segunda visita obviard la supervisién administrativa
global, y se abocari a la revisibm sélo de aquellas fallas
u omisiones detectadas en la primera visita, lo mismo que
hard en lo referente a conservacién y mantenimiento a plan
ta fisica. Por lo mismo el nﬁmero de clases aumentarin asi
se supervisarin 5 clases. En esto le llevard dos horas y -
media y el resto del tiempo seri utilizado en la revisibn -
de los programas desglosados de asignatura y del Kirdex de. .

las clases que supervisé.

Una vez que termine las supervisiones a las ocho escuclas,
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81 supervisor vaciard en una hoja de datos concentrados - -

(CUADRO A) el resultado final de las dos supervisiones de ca
da escuela por criterio, asentado la calificacién en los cua
dros inferiores, y en los renglones el problema que quedd --
pendiente, si es que lo hubo. Esto lo entregari en el Depar-

tamento de Supervisidn junto con las Guias contestadas.

Para poder realizar esta labor se han dejado cincu dias hdbi
les, que son suficientes para ello, a pesar de que existen -

durante el afio, un promedio de un dia al mes feriado.

Una vez que el Departamento de Supervisién ha recibido toda

la informacidén del mes, se deberd: primero ir vaciando en el

(CUADRO B) las calificaciones de cada'criterio por mes. Asi

al contar con toda la informacién sistemdtizada y al dia, 1la

evaluacidén final serd muy 4gil y con ella la toma de decisio-
mnes. Acto segundo se revisardn las omisiones o fallas asenta.
das en las hojas (CUADRO A), y se hardn unas tarjetas-donde -
se marquen dichos problemas para dirselos a los supervisores

del mes siguienfe para que puedan corroborar si se ha resuel-
tc o si el problema sigue igual, en cuyo caso se avisard al -
Departamento de Supervisidén, quien pondrd en antecedentes a -
las autoridades de la DGIRE, para que se cite al Director del
Plan de Estudios y exponerle el problema didndole un tiempo - -
prudente para que corrija el rumbo y con ello pueda alcanzar

los objetivos de Plan de Estudio.
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Con el fin de que el resultado de las supervisicnes sean ob-
jetivos, y por la magnitud 'del propio sistema, se propondria
dar una calificacién.a cada item para que cada criterio sea -
cuantificable por separado y asi poder saber en qué irea la -

escuela se haya en deficiencia.

Se deberd dar un peso especifico mayor al drea académica, es:
decir el 50%, al drea técnica el 25% y al 4rea administrativa

el otro 25%.




A

Clave

Clases Alumnos Docentes
Laboratorio Planta Conservacibn y | Control Servicios Control Servicios Escolares
Fisica Mantenimiento Escolares Maestros y Alumnos
Planes de Programas Exémenes Grupos Requisitos autoridades
Estudio desglosadog ord. Sem. Diferidos escolares

*0ZT




Supervisi6n

SUPERVISION ANUAL

Cuadro
B

Clase

Alumnos

&
“0

&
OCI
<

Laboratorios

Planta

Fisica

Conservacién y
Mantenimiento

Requisitos
Director

Represent. Auxil,
Control
Escolar B

Programas
Desglosados

Planes de
Estudio

Ex4menes

Grupos

Diferidos

Total

“1ZT
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CONCLUSIONES.

La metodologia de supervisidn propuesta a lo largo de este
trabajo nos va a proporcionar una descripcidén de la reali-
dad de las actividades que se realizan en cada escuela, --
misma que al ser comparada con lo que debiera ser, va a ser
Gtil no sb6lo para la toma de decisiones, sino como informa--
cién retroalimentadora que facilitari la planeacién de cada
actividad para alcanzar los objetivos de cada plan de estu-
dios, cumpliéndose ademis con las disposiclones y normas pa
Ta instituciones con estudios incorporados, exigidos por la

UNAM,

Pero para que la evalucidén del desempeiio de cada escuela sea’
realmente global, debemos no s6lo conocer la calidad de las
actividades que se realizan dentro de sus recintos, sino que

‘ademés las que se llevan a cabo directamente en la UNAM.

 Existen una serie de tridmites que las escuelas deben realizaf!
en las oficinas que esta Univesidad tiene para la atenciéﬁ de?_
lés escuelas incorporadas, es decir la DGIRE. Todos ellos?eg
tén directamente relacionados con las dreas que se supervisén f
mensualmente en las escuelas, es decir, la académica, la admiL‘
nistrativa y la técnica, por 1o que omitir el diagnéstico de

su realizacidén equivaldria a realizar nuevamente una evalua-
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cién parcial, con 1o que el objetivo de este trabajo no se -

lograria.

Estas actividades tienen un calendario para realizarse y van
desde el trdmite de incorporacidn del plan de estudios hasta
el de entrega de las calificaciones de exdmenes de las escue

las.

En el caso en el que la institucidn entregue fuera de tiempo-
alguno de los trimites o con errores, la eficiencia de las -
labores de la DIGRE se ven afectadas ya qué por una escuela -
no es posible detener el registro en cémputo de todas y el --.
que se. quede fuera implica que manualmente se deberéi realiiar
todo el papeleo. Lo mismo ocurre con los erroes, ya que de-
ben ser corfegidos a mano, lo que eleva el costo de los ser-.
vicios y desperdicio de los recursos humanos con que la UNAM

cuenta.

En la medida en que cada escuela tome conciencia de que los erro--
res que cometen por distraccidn crean no sélo problemas'a'lé -
UNAM, sino a su propia institucifn ya‘que son tomados en cuen
ta en la evaluacidén final para 1la toma de decisiones, seguta-
mente los irédn corrigiendo con lo que se acortardn los tiempos
de‘operacién y costo de dichos servicies. De ahi que este tra
bajo aun no puede considerarse terminado, serd necesario reali
zar unas formas en las que cada departamento pueda vaciar la - 

informacién de manera concisa, por cada una de las actividades
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que se realicen, calificéndose tanto la calidad como la for-
malidad en la entrega de la misma, para que el Departamento
de Supervisibén la incluya con la resultante en la supervi--

sién de la escuela.

Adenis de 1o anterior deberd incluirse en el mencionado diag

néstico del 4rea académica, el nivel de participacibn de los

profesores de cada escuela en los cursos, tanto de superacidn
académica, como en los de actualizacidn que la DGIRE organiza
constantemente, como en la asistencia a las reuniones que se

realizan con escuelas y facultades de la propia UNAM, cuya -

finalidad es no sblo la de aclarar las dudas que puedan haber

surgido en la aplicacibn correcta de el plan de estudios, re-
vcieﬁtemente aprobado por el H., Consejo Universitario, sino -

adem4s entrevistarse con los profesores. que directamente se

vieron involucrados en la realizacibn de las innovaciones a.

dicho plan, y cuyas experiencias pueden ser transmitidas a
las autoridades y profesores de las instituciones con estd—
dios incorporados a la UNAM, sin mis interés que el que se
implante y aplique de la misma forma que la UNAM lo hace, 'y

elevar el nivel académico.
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