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INTRODUCCION

Los motivos que dieron origen a la presentacion de este trabajo
son, por un lado, e! describir y dar a conocer las actividades
que se llevan a cabo en el Departamento de Servicios
Escolares como parte de la Administracién Escolar que se
desarrolla en la Universidad Panamericana; y, por otro, el
expresar que ésta es una de las actividades menos
desemperiadas por los pedagogos ya que es considerada
como un trabajo operativo y no como uno profesional. Sin
embargo, para desarrollar esta actividad es necesario contar
con los conocimientos propios de la Administracion Escolar,
cuyos principios se adquieren al realizar Ics estudios de la
Licenciatura en Pedagogia, y se aplican en la practica laboral y
profesional. ’

Este Informe Académico de Actividad Profesional se encuentra
estructurado en cuatro apartados capitulares y, que presento
con la finalidad de obtener el titulo de Licenciado en
Pedagogia, cabe mencionar que éste es otro de los motivos
que dieron origen a la presentacion de este trabajo.

En el primer capitulo presento el Marco Referencial y éste, a su
vez, lo he separado en cuatro subcapitulos, a saber: la
Universidad Panamericana, la Direccion de Asuntos
Académicos, el Departamento de Servicios Escolares y el



Marco Legal de las Instituciones Particulares de Educacion
Superior. En el segundo capitulo hago una breve descripcion
del Marco Tedrico de la Administracién, abordo este tema
desde dos vertientes: 1. antecedentes y 2. situacién actual de
la Administracién Escolar. En el tercer capitulo desarrollo el
tema central de este trabajo recepcional que es la descripcion
de mi actividad profesional, en la cual desemperio el puesto de
analista encargado dei control escolar de los alumnos de
posgrado de la Universidad Panamericana. En el cuarto y
ultimo capftulo presento las conclusiones de este informe y
algunas propuestas para mejorar las actividades de
administracién escolar que se realizan en el Departamento de
Servicios Escolares de la Universidad Panamericana.

Por ultimo, con la presentacién de este trabajo pretendo hacer
un reconocimiento a todas las personas que han dedicado su
esfuerzo cotidiano para llevar un buen contro! escolar en las
diferentes instituciones educativas de este pais, ya que con -
esto los alumnos se han visto atendidos eficientemente al
realizar tramites diversos y al mismo tiempo pretendo que sea
la punta de lanza para que los pedagogos hagamos un alto en
el camino y veamos que existen mas campos de accién
profesional en los que podemos desempefiar actividades
pedagdgicas y de esta forma ganemos un espacio mas en pro
de nuestra profesion, la Pedagogia, y por ende lograr hacer
algo mas por la educacién, nuestro objeto de estudio.

Miguel Acufia S.
Octubre de 2003.
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CAPITULO 1. MARCO REFERENCIAL

1.1 La Universidad Panamericana

La ubicacién geografica de la Universidad Panamericana es
calle Augusto Rodin No. 498; colonia Insurgentes Mixcoac;
delegacién Benito Juarez en la ciudad de Meéxico, Distrito

Federal.

La Universidad Panamericana es una institucion particular de
educacién superior que ha logrado un desarrolio sostenido por
mas de treinta y cinco afios. Esto se explica a continuaciéon; en
el afio de 1967 un grupo de empresarios preocupados por la
educacion en México fundaron, con el apoyo espiritual de {a
prelatura del Opus Dei,’ el Instituto Panamericano de Ciencias
de la Educacion (IPCE), en el cual se impartian cursos para
padres de familia, asi como la Licenciatura en Pedagogia
incorporada a la Universidad Naciona! Autonoma de México
(UNAM); en este mismo aiio se creé el Instituto Panamericano
de Alta Direccién de Empresa (IPADE); en 1968 fue creada la

el Opus Dei es una prelatura personal de {a Iglesia Catdlica, fundada en Madrid,
Espafia el 2 de octubre de 1928. La finalidad del Opus Dei es contribuir a esa misién
evangelizadora de la Iglesia, promoviendo entre fieles cristianos de toda condicion
una vida plenamente coherente con la fe en las circunstancias ordinarias de la
existencia humana y especialmente a través de la santificacién del trabajo.

Los fieles de la prelatura realizan personalmente su tarea evangelizadora en los
distintos 4mbitos de la sociedad en los que se desenvuelven. En consecuencia, la
iabor que llevan a cabo no se limita a un campo especifico, como la educacién, la
atencion a enfermos o la ayuda a discapacitados. La prelatura se propone recordar
que todos los cristianos, sea cual sea la actividad secular a la que se dediquen, han
de cooperar a solucionar cristianamente los problemas de la sociedad y deben dar
testimonio constante de su fe. hitp://Awww.opusdei.org.mx 20/09/03.
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Escuela Superior de Administracion de Instituciones (ESDAI);
en 1970 se cred el Instituto Panamericano de Humanidades
(IPH), en el que se pusieron en marcha [os programas
académicos de la Licenciatura en Derecho y la Licenciatura en
Filosofia; para 1977 se iniciaron las Iaboreé. de las licenciaturas
de Economia y Administracién y Finanzas y se abrieron los
primeros cursos de las Especialidades en Derecho.

En el afio de 1978 el IPH cambi6é su nombre por el actual de
UNIVERSIDAD PANAMERICANA que forma parte de un
conjunto de instituciones educativas que hoy se conoce como
Centros Culturales de México.

En 1988 la Secretaria de Educacion Publica (SEP), le otorgé el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) a la
Licenciatura en Economia, misma que se erigi6 como
precursora de todos los programas académicos existentes en
la Universidad Panamericana con dicho reconocimiento.?

En la actualidad los planes de estudio con matricula activa que
se imparten, con RVOE de la SEP, en la Universidad
Panamericana son cincuenta y siete y se encuentran
clasificados de la siguiente forma:

En el nivel de licenciatura:
1. Administracion y Finanzas
2. Administracion y Mercadotecnia

2 JIMENEZ, Julieta. E/ proceso de reestructuracion curricular del nivel licenciatura en
la Universidad Panamericana, p. 4. .
2
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. Administracién y Negocios Internacionales
. Comunicacién
. Contadurfa

Derecho

. Economfa
. Enfermeria

Filosofia

. Filosofia No Escolarizada

Ingenierfa industrial

Ingenierfa Mecatrénica

Ingenieria en Sistemas Computacionales
Médico Cirujano

Pedagogla

Pedagogia No Escolarizada

En el nivel de posgrado:

Especialidades en:

17.
18,
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Administracién de Riesgo

Auditoria e Impuestos Internacionales
Comercio y Finanzas Internacionales
Contabilidad y Finanzas Internacionaies
Derecho Administrativo

Derecho Ambiental

Derecho Civil

Derecho Comercial Internacional
Derecho de Amparo

Derecho de la Propiedad industrial e Intelectual
Derecho Econémico y Corporativo
Derecho Financiero Internacional



29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
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Derecho Fiscal

Derecho Laboral

Derecho Mercantil

Derecho Penal

Derecho Procesal Civil y Mercantil
Direccién de Centros Educativos

Direccién de la Persona Humana en la Organizacion
Direccién de Produccion

Estrategias Didacticas

Finanzas

Humanidades

Impuestos

Instituciones de Derecho Administrativo
instituciones de Derecho Civil

Instituciones de Derecho Financiero
Instituciones de Derecho Mercantil
Mercadotecnia Internacional

Redes de Cémputo y Sistemas Distribuidos
Sistemas Avanzados de Manufactura

Maestrias en:

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54,
55.

Comunicacidn institucional

Derecho Fiscal

Derecho Procesal Constitucional

Educacién Familiar

Evaluacién Socioecondémica de Proyectos de Inversién
Historia del Pensamiento

Impuestos Internacionales

Pedagogia
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Doctorados en:
56. Derecho
57. Filosofia

En cuanto al namero total y diversidad de programas de
posgrado que, con matricula activa, se imparten en la
Universidad Panamericana, ésta se sitia en el primer lugar de
nueve instituciones particulares mexicanas de educacién
superior, con un total de cuarenta y uno, lo anterior se aprecia
en el siguiente cuadro comparativo.

NUMERO DE

INSTITUCION POSGRADOS
UNIVERSIDAD PANAMERICANAS |CUARENTA Y UNO
UNIVERSIDAD LA SALLE.® TREINTA Y UNO
INSTITUTO TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS SUPERIORES DE
MONTERREY CAMPUS CIUDAD | VEINTINUEVE
DE MEXICO.®
UNIVERSIDAD
IBEROAMERICANA.® VEINTISIETE
UNIVERSIDAD ANARUAC DEL | veinre
UNIVERSIDAD F———

NTERCONTINENTAL.®?
Lh;hEJI)\(/II(E:%iIDAD TECNOLOGICA DE | b ccisiETE
INSTITUTO TECNOLOGICO
AUTONOMO DE MEXICO." CATORCE
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE DOCE

MEXICO CAMPUS SAN ANGEL."

3 hitp:/Awww.upmx.mx 25/07/03.

4 hitp:/Amww.ulsa.edu.mx/public_ html/academica/posgrados.html 25/07/03.

® http:/AMww.ccm.itesm.mx/posgrados/programa.html 25/07/03,

© httpx//www.uia.mx/ibero/prog/default.html 24/07/03.

7 hitp://www.uas.mx 24/07/03.

© http:/iwww.uic.edu.mx/contenidos/frame.asp?ida=&ids=8 25/07/03.

‘:nhnp:llwww.unitec.mxlOferta_Edumu'va/Posgradollndex.htrnl 25/07/03.

" http://www.itam.mx/| docesp/framaedocesp.html 25/07/03.
http://mwww,.sanangel.uvmnet.edu/ 25/07/03.
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Cronologla de la Universidad Panamericana:'2

Es necesario destacar que en este apartado s6lo mencionaré
los eventos de mayor importancia, ya que la calidad del servicio
educativo que la Universidad ha prestado desde su fundacion
slempre ha ido en crecimiento paulatino permitiendo con ello, la
excelencia académica para la formaciéon integral de los

alumnos.

ANO EVENTO

1967 | Fundacion del IPCE, Escuela de Pedagogia e IPADE

1968 Fundacién de la Escuela Superior de Administracién de
Instituciones

1970 | Creacion del IPH y de las escuelas de Derecho y Filosofia

1977 Apertura de las Licenciaturas en Economia, Administracién
y Finanzas y Especialidades en Derecho

1978 El IPH cambia su nombre por el de Universidad
Panamericana

1979 | Apertura de la Licenciatura en ingenieria Industrial

1981 Inicio de las Licenciaturas en Ingenieria Electromecénica y
en Contaduria

Obtencién del primer Reconocimiento de Validez Oficial

1988 de Estudios, otorgado por la SEP a la Licenciatura en

Economia

Reestructuracion de los planes y programas de estudio

existentes y creacién de nuevos planes de estudio.

Desincorporacién paulatina de la totalidad de las

licenciaturas de la Universidad Panamericana de la UNAM.

1993 | Obtencion del primer RVOE para los estudios de Posgrado

otorgado por la SEP para la Maestria en Educacion

Familiar.

1992

A partir del afo de 1992 se da inicio a una serie de cambios
importantes dentro de la Universidad Panamericana, entre
ellos, destaca la estrecha relacion con la SEP como entidad
incorporante; esta informacion se basa en lo siguiente:

2 http:/Mvww.upmx.mx/newup/universidad/historia.html 30/11/01.
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“A fines de 1992 la Universidad Panamericana, de acuerdo con el
Consejo Superior, considera la neceslidad de reestructurar los
planes de estudios de sus licenciaturas y solicitar el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) ante la
Secretaria de Educacién Pdblica. Esta decision fue tomada
considerando los resultados de una evaluaci6én llevada a cabo en

la misma Universidad y una estricta revisién de las necesidades y
» 13

beneficios que este cambio significaria para la institucion®.
En el afio de 1999 se firmaron los Convenios de Simplificaciéon
Administrativa con la Secretaria de Educacién Publica y con la
Direccién General de Profesiones, mismos que se lograron a
partir de que la Universidad Panamericana contaba con un alto
nivel de calidad académica, siendo ésta una de las
instituciones de excelencia académica que existen en el pals.
Por otro lado, vale la pena comentar que la funcién de los
Convenios de Simplificacion Administrativa fue la de permitir a
las Instituciones de Educacion Superior (IES), llevar a cabo
algunas de las actividades que realizaba la SEP hasta antes de
los convenios. Solo por mencionar una, esta el proceso de
recepcién, revisibn vy legalizacion de documentos que
efectuaba la SEP, y que actualmente se lleva a cabo en las
instalaciones de la Universidad Panamericana. Sin embargo,
con ello es mayor la responsabilidad que recae sobre ésta, ya
que con la entrada en vigor de dichos convenios, se debe
poner especial atencion en la emisién de documentos. Por otro
lado, el convenio de simplificacion administrativa que se firmé
con la Direccibn General de Profesiones permitié a la

13 SIMENEZ, op cit., p. 5.
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Universidad Panamericana convertirse en intermediaria para
efectuar el tramite, en tanto Institucion Educativa, de la cédula
profesional de todos aquellos alumnos que realicen su examen
recepcional. Cabe sefalar que los beneficios resultantes de la
firma de estos convenios los reciben directamente los alumnos,
ya que el tiempo para realizar tramites se ve reducido de
manera considerable.

¢ Qué es la Universidad Panamericana?'*

“La Universidad Panamericana es una institucién educativa en
donde se imparten estudios de nivel superior y se distribuyen los
bienes de la cultura, teniendo como fundamento los conceptos de
persona, educacién y libertad, a la luz de una escala de valores
cristianos que confieren unidad a la ensefianza y pretenden estar
presentes, de manera operante, en las relaciones interpersonales
entabladas en la Universidad.

Mision y Objetivos

La misién de la Universidad Panamericana es preparar personas
capaces de transmitir, a través del ejercicio de su profesion, la
formacién recibida con un efecto multiplicador, contribuyendo de
un modo eficaz y positivo al crecimiento de México.

El objetivo de la Universidad Panamericana es proporcionar at
estudiante universitario una sélida preparacién académica que
abarque no s6lo el aspecto cientifico y profesional de la formacién,
sino también sus aspectos cuitural, social y moral.

Asl, se persigue que los estudiantes de la Universidad, reinan
como atributos fundamentales: un alto conocimiento de su
profesién, una estima y peto de los 1 h

14 hitp:/Mmww.upmx. mx/newup/universidad/mision.htmi 30/11/01.
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fundamentales, y un afan de servicio a los demas. Con tal
finalidad, la filosofia de esta Institucién pone especial empefio en
distribuir los bienes de la cultura, contribuyendo activamente al
crecimiento del medio socioceconémico de México”.

Este objetivo se fundamenta en tres principios b&sicos, a

saber: 13

“La formacién de profesionistas capaces y comprometidos en la
biisqueda de soluciones realistas y efectivas, congruentes con la
situacién econdémica y social de México.

La ensefianza en la Universidad Panamericana, se orienta hacia
un recto sentido universal del hombre y la cultura, destacando los
valores humanos donde éstos se manifiestan sin distincién de
clase, nacionalidad, credo, lengua o raza. *

La atenci6n personalizada, combinada con métodos de ensefianza
dirigidos a crear una actitud de respuesta frente a situaciones
problema, potencia el saber y habilidades para la investigacién,
gestion y direccién de los alumnos de la Universidad
Panamericana®.

Ademas de estos tres principios, la Universidad Panamericana
se basa en un postulado muy importante que es la transmisién
de valores compartidos entre todos los miembros de la
comunidad universitaria.

‘Los valores compartidos que constituyen nuestra unidad se
manifiestan, de forma concreta, en objetivos comunes:

—~ Sdlida preparacion académica
— Fonmacioén integral

'8 U.P., Reglamento General de la Universidad P ricana, p. 1.
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— Educacién personalizada

— Amor a la verdad

— Promocién de los valores humanos

~ Respeto a la libertad

— Inquebrantable voluntad de servicio

Visién optimista de la realidad

Transformacion del medio socioeconémico de México y del mundo

Trabajo bien hecho" '®

Organizacién estructural

La Universidad Panamericana es una institucion dedicada a la
imparticion de servicios educativos y, al ser ésta una empresa
de servicios, tiene una organizacion estructurada de forma
descentralizada, entendida como:

“El enfoque cldsico no esluvo totalmente a salvo de algunas
discusiones intemas. Mientras la leor/a cldsica de Fayol defendia
la organizacion lineal caracterizada por el énfasis en I[a
centralizacién de la autoridad, la administracién cientifica de Taylor
defendla la organizacion funcional caracterizada por la excesiva
descentralizacién de fa autoridad. En la organizacién lineal- staff,
frecuentemente encontrada en las organizaciones de hoy, se
puede presentar una enonme gama de variaciones en la
distribucién de la autoridad, que va desde una fuerte centralizacién

hasta una descentralizacién muy amplia®."”

De esta forma, la organizacion interna y la estructura que
define la toma de decisiones se sustenta en el siguiente

principio:

18 J.P. ESDAI. Claustro Anual de Profesores Junio de 2000, pp. 1y 2.
7 CHIAVENATO, Idalberto. /ntroduccidn a la Teorla General do la Administracion,

p. 192,
10
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“... El fomato de gobiemo en la universidad se asemeja a un
sistema federal cuyo fundamento radica en la independencia
operativa de las distintas areas (...) de tal forma, que sélo de

manera subsidiaria habriamos de intervenir para mostrar
- 18

Gnicamente el cauce en el que se ha de desarrollar el trabajo".
Lo anterior nos permite ubicar a la Universidad como una
organizacién con areas independientes unas de otras, esto ha
permitido el crecimiento continuo de todas las areas que la
conforman y, al mismo tiempo, el crecimiento de todo el
conjunto; ademas de lograr la constante descentralizacion, se
ha logrado también, el mejor y mas independiente desempefio
de todas las areas arribando asf a la menor centralizacién de
procesos administrativos redundando esto en la atencion
eficiente y simplificada hacia los alumnos.

Para ejemplificar la poca interdependencia que existe entre las
areas que conforman la Universidad Panamericana presento a
continuacién el Organigrama General:

'8 Informe del Reclor a la Junta de Gobiemno, 1996. Citado por: U.P. ESDAL op cit.,

p. 1.
11
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1.2 La Direccion de Asuntos Académicos

Como se puede observar en el organigrama general, dentro de
lo que es la organizacién de la Universidad Panamericana, se
encuentra la Direccion de Asuntos Académicos, que depende
de la Direccién Adjunta a Rectoria.

“La Direccién de Asuntos Académicos se constituyé en febrero de
1893 con el fin de apoyar técnica y pedagégicamente los tramites
para trasladar los estudios incorporados a la Universidad Nacional
Auténoma de México a la Secretarla de Educacién Publica a través
del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y de esta
manera proponer los planes y programas de estudio de la
Universidad Panamericana, ademas de apoyar en el trabajo de
control escolar, la planeacién educativa y la supervisién; para de
esta manera optimizar y simplificar el servicio y atencién tanto a las
escuelas que integran a la Universidad Panamericana, como al

alumnado”.'®

Objetivos

“Entre sus objetivos especificos se encuentran:

e Contrbuir al pleno desarrollo de la Universidad en sus diferentes
sedes, por medio de un control escolar 6ptimo.

e Propiciar una planeacién educativa propia a una institucién
competitiva y en constante cambio, como es la Universidad
Panamericana.

* Realizar los trdmites comespondientes ante la SEP para la
obtencién del RVOE.

19 4.P. Solicitud de Incorporacién al Programa de Desregulacién y Slmpl:ﬂcaolén
Administrativa. Julio, 2000, p. 25.
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o Facilitar los servicios a los estudiantes y a las diferentes areas, con
el fin de agilizar todos los trAmites que soliciten ante el
Departamento de Servicios Escolares.

e Mantener informado y preparado al personal que labora en esta
Direccién para ofrecer un servicio de calidad y con alto sentido
ético y humano a quien lo solicite.

e Mantener una estrecha relacion con todos los érganos que
integran a la Universidad Panamericana para evitar duplicidad de
actividades y retroalimentarse con las aportaciones de las mismas.

e Apegar la operacién de la Direccién a la normatividad de las
disposiciones establecidas por la SEP, la UNAM y otros sectores
con los que se vincule, asi como con los de la misma
Universidad™®

1.3 El Departamento de Servicios Escolares

Este Departamento depende de la Direccién de Asuntos
Académicos debido a las actividades que de ella se
desprenden y a los servicios escolares y académicos que ésta
brinda. Ahora bien, en este Departamento se llevan a cabo las
siguientes actividades de Administracién Escolar:

“Control, manejo y gestién de todos los aspectos de escolaridad de

los alumnos, y muy concretamente la relacién con las autoridades
.21

escolares o educativas®.
Lo anterior se refiere especificamente al control escolar del
avance académico de los alumnos desde que ingresan a la
Universidad Panamericana, durante el tiempo que en ella
permanecen y hasta su egreso y aun después de la titulacion,

20 tbidsm, pp. 25y 26.
2! U.P. Reglamento General de la Universidad Panamericana, p. 7.
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ya que, no se puede pensar que una vez que un alumno se ha
titulado, su expediente deja de ser controlado y manejado por
el Departamento de Servicios Escolares, sin embargo esto no
es asi debido a las multiples necesidades de los egresados
para seguir realizando tramites de tipo persona! durante su
vida; cabe aclarar que no todos los egresados requieren o
solicitan dicha atencién.

En cuanto a la gestion de los alumnos ante la SEP, se refiere a
que, debido a que la Universidad Panamericana se encuentra
en una relacién necesaria y estrecha con la SEP ya que ésta
es la iInstancia incorporante, debido a ello se deben reportar
todas aquellas actividades académicas que se lleven a cabo y
realizar todos los tramites necesarios para la legalizacion de
diversos documentos tales como revalidaciones vy
equivalencias de estudios hechos en otras Instituciones
Educativas, certificados de estudios parciales, certificados de
estudios totales, titulos, diplomas o grados académicos.

Para el cumplimiento de sus metas, en este Departamento
actualmente laboran un total de diez personas, un jefe de
departamento, un gestor y ocho analistas, con una distribucién
que se muestra en el siguiente organigrama estructural
analitico:
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Tal como se muestra en el organigrama estructural analitico
existe un grupo de personas que realizan actividades
especificas, la distribucién de funciones del Departamento de
Servicios Escolares es la siguiente:

Jefe del Departamento de Servicios Escolares:

« “Colaborar con la Diret;cién y con los otros dérganos de su
departamento, en el desarollo de las actividades que en ésta se
realizan.

e« Controlar y vigilar las gestiones de escolaridad de los alumnos,
tanto en la Universidad, como ante las dependencias
Incorporantes.

» Asumir la responsabilidad del departamento mediante la firna de
los documentos que aqul se expidan (copias de historia
académica, certificados, etc.).

e Supervisar y controlar el trabajo de las/os analistas que laboran en
el Departamento.

e Atender los problemas de tipo escolar que suran en el
departamento y se vinculen con su dmbito de competencia.

= Atender alumnos, padres de familia y profesores que lo soliciten.

« Entregar de manera oportuna, comrecta y adecuada todos y cada
uno de los documentos para la debida incorporacién de los
alumnos y registro de profesores, ante la S.E.P. y la UNAM.

+ Controlar el manejo del sistema escolar, en relacién a la captura de
calificaciones de examenes ordinasios y extraordinarios, as! como
las comecciones de los mismos, en colaboraciéon con el Centro de
Cémputo.

* Informar periédicamente al Director de Asuntos Académicos de sus
actividades con el fin de llevar un seguimiento de los problemas

emergentes en el area de trabajo”, %

2 1bid. p. 27.
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Gestor:

e *Realizar los trdmites de certificacién de estudios ante la S.E.P., de
todas las sedes de la UP.

e Revisar la documentacién necesaria para llevar a cabo los
diferentes trAmites ante la Secretaria de Educacion Publica, de las
tres sedes de la UP.

« Realizar el trAmite de becas oficiales que se solicitan ante la S.E.P.

s Tramitar y llevar el seguimiento de revalidaciones y equivalencias
parciales o totales, de cualquiera de las sedes de {a UP.

e Realizar los trabajos requeridos de: mecanografla, archivo y
recepcion; en los procesos que asl lo requieran,

e Hacerse cargo del material de papelerla que se requiera en la
Direccién.

e« Solicitar los cheques al 4rea cormrespondiente y efectuar los pagos
de derechos ante la S.E.P.

e Tramitar y llevar a cabo el seguimiento del servicio social, de todas
las sedes UP, ante SEDESOL".

Analistas:

e “Realizar los trabajos requeridos de: mecanografia, archivo,
recepcién, etc.

« Mantener actualizados los expedientes del alumnado y de la planta
docente, con el fin de tener acceso a ellos en caso de que les sean
requeridos.

e Controlar el seguimiento de los alumnos inscritos en la camera
respectiva.

e Mantener actualizados los historiales académicos de los alumnos,
para controlar el avance académico de los mismos.

e Abrr los expedientes de los alumnos de nuevo ingreso y
complementar los de reingreso.

« Registrar los exdmenes extraordinarios que soliciten los alumnos.

e Capturar calificaciones de exadmenes ordinarios y extraordinarios
tanto en el sistema informatico, como en las actas oficiales.
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e Registrar intemamente el servicio social y tumar a la persona
encargada para que realice el registro oficial.

e Elaborar todo tipo de constancias: de estudios, de promedio,
buena conducta, créditos, etcétera.

« Efaborar, semestralmente, los concentrados de calificaciones.

e Acudir a los cursos de actualizacion, tanto técnica como de
formacién humanlistica, que ofrece la Universidad al personal

secretarnial con el fin de optimizar el servicio a las personas que lo
- 23

soliciten”.
Cabe aclarar que todas las funciones de las/os analistas
encargadas/os  del control escolar de las diferentes
licenciaturas parten de una funcién basica y fundamental en la
realizacién de su trabajo cotidiano y es la atencion directa y
personalizada a los alumnos que diariamente asisten al
Departamento de Servicios Escolares a solicitar diversos
tramites. Asimismo, es necesario comentar que el analista
encargado del control escolar de los Posgrados, ademas de
realizar las funciones ya mencionadas, también emite
periédicamente reportes del estado que guardan cada uno de
los Posgrados, en cuanto a tramites realizados y estadisticas,
para la Direccién de Asuntos Académicos.

2 Ibidem. p. 29-31.
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1.4 Marco Legal de las Instituciones Particulares de
Educacién Superior

Cuando formamos parte de una sociedad es necesario
conducirnos conforme a Derecho. Para lograr una convivencia
arménica debemos apegarnos a las leyes y reglamentos
vigentes en México; las Instituciones Educativas en México se
rigen, en principio por el articulo 3° Constitucional, la Ley
General de Educacién y el articulo 31 Constitucional, mismos
que a continuacién cito y que por su propia naturaleza
legislativa se explican por si solos.

Art. 3°

“Todo individuo tiene derecho a recibir educacion. El Estado -
Federacién, Estados y Municipios- impartird educacién preescolar,
primaria y secundaria. La educacién primaria y la secundaria son
obligatorias.

La educacién que imparta el Estado tendera a desarroliar
amonicamente todas las facultades del ser humano y fomentara
en él, a la vez, el amor a la Patria y la conciencia de la solidaridad
internacional, en la independencia y en la justicia.

|. Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, dicha
educacidn sera laica y, por tanto, se mantendra por completo ajena
a cualquier doctrina religiosa;

Il. El criterio que orientard a esa educacién se basard en los
resultados del progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y
sus efectos, las servidumbres, los fanatismos y los perjuicios.
Ademas:

A) Serd democratico, considerando a la democracia no solamente
como una estructura juridica y un régimen polltico, sino como un
sistema de vida fundado en el constante mejoramiento econémico,
social y cultural del pueblo;
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B) Sera nacional, en cuanto -sin hostilidades ni exclusivismos-
atender4d a la comprensién de nuestros problemas, al
aprovechamiento de nuestros recursos, a la defensa de nuestra
independencia  polltica, al aseguramiento de nuestra
independencia econémica y a la continuidad y acrecentamiento de
nuestra cultura, y

C) Contribuird a la mejor convivencia humana, tanto por los
elementos que aporte a fin de robustecer en el educando, junto
con el aprecio para la dignidad de la persona y la integridad de la
familia, la conviccién del interés general de la sociedad, cuanto por
el cuidado que ponga en sustentar los ideales de fratemidad e
igualdad de derechos de todos los hombres, evitando los
privilegios de razas, de religién, de grupos, de sexos o de
individuos;

lll. Para dar pleno cumplimiento a lo dispuesto en el segundo
péarrafo y en la fraccion Il, el Ejecutivo Federal determinara los
planes y programas de estudio de la educacién primaria,
secundaria y nonmal para toda la Republica. Para tales efectos, el
Ejecutivo Federal considerara ia opinién de los goblemos de las
entidades federativas y de los diversos sectores sociales
involucrados en la educacion, en los témminos que la ley sefiale;

IV. Toda la educacién que el Estado imparta sera gratuita;

V. Ademas de impartir la educacién preescolar, primaria y
secundaria, seflaladas en el primer pamafo, el estado promovera y
atendera todos los tipos y modalidades educativos -incluyendo la
educacién superior- necesarios para el desarrolio de la Nacién,
apoyard la investigacion cientifica y tecnoldgica, y alentara el
fortalecimiento y difusién de nuestra cultura;

VI. Los particulares podran impartir educacién en todos sus tipos y
modalidades. En los téminos que establezca la ley, el Estado
otorgard y retirard el reconocimiento de validez oficial a los
estudios que se realicen en planteles particulares. En el caso de la
educacion primaria, secundaria y normal, los particulares deberan:
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A) Impartir la educacién con apego a los mismos fines y criterios
que establecen el segundo parrafo y la fraccién ll, asi como
cumplir los planes y programas a que se refiere la fraccién lif, y

B) Obtener previamente, en cada caso, la autorizaciéon expresa del
poder publico, en los términos que establezca la ley;

Vil. Las universidades y las demas Instituciones de educacién
superior a las que [a ley otorgue autonomia, tendran la facultad y la
responsabilidad de gobemarse a si mismas; realizaran sus fines de
educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios
de este articulo, respetando la libertad de catedra e investigacion y
de libre examen y discusién de las ideas; detenmninaran sus planes
y programas; fijardan los términos de ingreso, promocién y
permanencia de su personal académico; y administraran su
patrimonio. Las relaciones laborales, tanto del personal académico
como del administrativo, se normaran por el apartado A del articulo
123 de esta Constitucién, en los témminos y con las modalidades
que establezca la Ley Federal del Trabajo conforme a las
caracteristicas propias de un trabajo especial, de manera que
concuerden con la autonomla, la libertad de catedra e
investigacién y los fines de las instituciones a que esta fraccién se
refiere; y

VIll. El Congreso de la Unién, con el fin de unificar y coordinar la
educacién en toda la Republica, expedird las leyes necesarias,
destinadas a distribuir la funcién social educativa entre la
Federacién, los Estados y los Municipios, a fijar las aportaciones
econémicas commespondientes a ese servicio publico y a sefialar las
sanciones aplicables a los funcionarios que no cumplan o no
hagan cumplir las disposiciones relativas, lo mismo que a todos

aquellos que las infrinjan*.2*

24 Articulo 3° Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Art. 31

“Son obligaciones de los mexicanos:

1. Hacer que sus hijos o pupilos concurran a las escuelas publicas
o privadas, para obtener la educacién primaria y secundaria, y
reciban la militar, en los términos que establezca la IeY'."'5

Asimismo, se encuentra la Ley General de Educacién, la cual
en su segundo articulo expresa:

Art. 2°

“Todo individuo tiene derecho a recibir educacién y, por lo tanto,
todos los habitantes del pais tienen las mismas oportunidades de
acceso al Sistema Educativo Nacional, con sélo satisfacer los
requisitos que establezcan las disposiciones generales aplicables.

La Educacién es el medio fundamental para adquirir, transmitir y
acrecentar la cultura; es proceso permanente gue contribuye al
desarmollo del individuo y a la transformacién de la sociedad, y es
factor determinante para la adquisicién de conocimientos y para
formar al hombre de manera que tenga sentido de solidaridad
social*?®

Por otro lado, en las siguientes lineas trataré de exponer, de
manera general, la fundamentacion legal contenida en la Ley
General de Educacion, en la que todas las Instituciones
Particulares de Educacidn Superior se deben basar para poder
desarrollar su actuacién como tales.

25 ipidem. Articulo 31.
28 Ant. 2° Ley Genersl de Educacién.
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Art. 7°

“La Educacién que impartan el Estado, sus organismos
descentralizados y los particulares con autorizacién o con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios tendrd, ademas de
los fines establecidos en el segundo pamafo de! articulo 3° de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
siguientes:

I. Contribuir al desarollo integral del individuo, para que ejerza
plenamente sus capacidades humanas;

Il. Favorecer el desamollo de facultades para adquirir
conocimientos, asi como la capacidad de observacién, analisis y
reflexion criticos;

lil. Fortalecer la conciencia de la nacionalidad y de la scberania, el
aprecio por la historia, los simbolos patrios y las instituciones
nacionales, asi como la valoracion de las tradiciones y
particularidades culturales de las diversas regiones del pals;

IV. Promover, mediante la ensefianza de la lengua nacional -el
Espafiol-, un idioma comuin para todos los mexicanos, sin
menoscabo de proteger y promover el desamollo de ias lenguas
indigenas;

V. Infundir el conocimiento y la practica de la democracia como la
forma de goblemo y la convivencia que permite a todos participar
en la toma de decisiones al mejoramiento de la sociedad;

Vi. Promover el valor de ia justicia, de Ja observancia de Ia tey y de
la igualdad de los individuos ante ésta, asi como propiciar el
conocimiento de los derechos humanos y el respeto a los mismos;

Vil. Fomentar actitudes que estimulen la investigacion y Ila
innovacién cientlificas y tecnoldgicas;

Vill. Impulisar la creacién artistica y propiciar la adquisicién, el
enriquecimiento y la difusién de los bienes y valores de la cultura
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universal, en especial de aquellos que constituyen el patrimonio
cultural de la nacién;

1X. Estimular la Educacién Fisica y la practica del deporte;

X. Desamollar actitudes solidaras en los individuos, para crear
conclencia sobre la preservacion de la salud, la planeacién familiar
y la patemnidad responsable, sin menoscabo de la libertad y de!
respeto absoluto a la dignidad humana, asi como propiciar el
rechazo a los vicios;

Xi. Hacer conclencia de la necesidad de un aprovechamiento
raclonal de los recursos naturales y de la protecciéon del ambiente,

y

Xil. Fomentar las actitudes solidarias y positivas hacia el trabajo, el
ahorro y el bienestar general"?’

Cabe destacar que al Sistema Educativo Nacional lo
conforman diversos tipos, niveles y modalidades de
Educaéién. esto se puede verificar en lo expuesto en la
Ley General de Educacién relativo a los tipos v
modalidades de Educacion.

Art. 37

“La Educacién de tipo basico estd compuesta por el nivel
Preescolar, el de Primaria y el de Secundaria. La Educacién
Preescolar no constituye requisito previo a la Primaria.

£l tipo Medio-Superior cocmprende el nivel de Bachillerato, los
demas niveles a este, asi como la Educacién Profesional que no
requiere Bachillerato o sus equivalentes.

27 Ibidem. Articulo 7°.
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El tipo Superior es el que se imparte después del Bachillerato o de
sus equivalentes, estd compuesto por la Licenciatura, la
Especialidad, la Maestria y el Doctorado, asf como por opciones
terminales previas a la conclusion de la Licenciatura. Comprende

Ja Educacién Normal en todos sus niveles y Especialidades”,®

Art. 54
*Los particulares podran impartir educacién en todos sus tipos y
modalidades.

..La autorizacién y el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios serdn especlficos para cada plan de estudios. Para
impartir nuevos estudios se requerird, segun el caso, la

autorizacién o el Reconocimiento respectivos'.“

“Es en el contexto global que la educacién superior asume un
papel central, ya que ella constituye el principal centro de
generacién de conocimiento y de capacitacién especializada. Mas
autn, como una respuesta a un ambliente cada vez mas dinamico,
méas que un depdsito de hechos y de conocimientos, una persona
educada serd aquella que haya desarollado las habilidades para
aprender, y que de hecho contintia aprendiendo, ya sea formal o
informalmente, a lo largo de toda su vida™,*®

“El tipo educativo superior es el que se imparte después del
bachillerato o de su equivalente. Comprende la educacién normal,
la tecnolégica y la universitaria e incluye cameras profesionales
cortas y estudios encaminados a obtener los grados de
Licenciatura, Maestrla 'y Doctorado, asi como cursos de

actualizacién y especializacion®.!

28 bidern. Articulo 37.

2 bid, Articulo 54.

30 GALAZ-FONTES, Jests Francisco. Una Propuesta para la Coordinacién Estatal
de la Educacién Superior, pp. 9y 10.

3% Articulo 3° Ley para fa Coordinacién de la Educacién Superior.
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En cuanto al Nivel Superior, éste es el encargado de formar a
los individuos profesionalmente para una tarea o actividad
especifica y, por otro lado, los estudios de Posgrado tienen
como finalidad capacitar y/o actualizar de forma especifica y
especializada a los profesionistas en la actividad profesional en
la que se desarrolian cotidianamente.

Art. 19

“Los particulares que impartan estudios de tipo superior con
autorizacidn o con reconocimiento de validez oficial deberan

registrarse en la Secretaria de Educacion Publica”.?

“Cuando de educaci6n privada se trata, hay que destacar que se
encuentra sujeta a dos posibles parametros: el de incorporacién a
alguna institucién publica de ensefianza superior (como la UNAM o
el IPN), o el de reconocimiento de validez oficial de estudios
(RVOE), que deriva de un acto de autoridad de la SEP.

La diferencia fundamental entre un régimen y otro es que cuando
de Incorporacién se trata, la institucién incorporante acoge en su
sistema a la institucién incorporada y a sus estudiantes,
constrifiéndola a los planes y programas que tiene vigentes. En
cambio, cuando de RVOE se trata, el punto de parlida es
radicalmente distinto, pues a la institucion y a los planes y
programas a los que se les otorga el RVOE se les reconoce como
sistema educativo; una de las consecuencias de esto es que las
instituciones con RVOE elaboran sus propios planes y programas
de estudio™. >

...el reconocimiento de validez oficial de estudios es un requisito
indispensable para que los particulares se integren al sistema
educativo nacional. La Secretaria de Educacién Publica otorga

2 1bid. Articulo 19.
33 BLANCO FORNIELES, Victar. Normatividad de la Educacién Privada en Meéxico,
pp. 47 y 48.
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dicho reconocimiento a peticién de las instituciones particulares,
una vez que cumplen con los requisitos establecidos en la Ley
General de Educacién, asl como con los reglamentos y
procedimientos establecidos. La concumencia de los particulares
en los servicios educativos adquiere significacién por cuanto
supone el esfuerzo e iniciativa de la sociedad civil en la importante
tarea de la educacién nacional. Por ello, el desenvolvimiento de la
educacién superior se sustenta, entre otros lineamientos, en
simplificar y agilizar procedimientos de {a administracién ptblica
respecto de este tipo de educacién, promoviendo asi la adecuacién
necesaria y suficlente en los procedimientos, normas vy
disposiciones administrativas que incidan en el proceso del
reconocimiento de validez oficial de estudios®.>

“El Reconocimiento de Validez Oficlal de Estudios (RVOE), es el
medio por el cual se incorporan al Sisterna Educativo Nacional los
estudios impartidos en las instituciones particulares de educacién
superior (IPES). En el marco de los procesos de federalizacién de
la vida nacional, la Ley General de Educacién establece que es
facultad concurrente de los gobiemos federal y estatales otorgar,
negar y retirar el RVOE. A través del RVOE, los certificados,
titulos, diplomas y grados comespondientes a los estudios
incorporados, son vilidos en toda la Republica Mexicana y son
objeto de revalidacién por los sistemas educativos de otros paises.

El propésito fundamental de la SEP es inducir, apoyar y estimular
aquellas propuestas que por su naturaleza y objetivos tiendan a la
creacién y el mejoramiento de las IPES, de forma que sean
instituciones educativas modemnas, de aita calidad académica, y de
mayor pertinencia social, de modo que asl contribuyan
ordenadamente a la atencién de la demanda”.>®

34 SEP. Manual para Otorgar y Mantener el RVOE de Tipo Superior, 1994, p. 5.
35 SEP. RVOE 1999. Gula para la Gestién del RVOE, p. 3.
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De acuerdo con lo expresado en los parrafos anteriores, se
encuentra basada la ‘imparticibn de conocimientos de la
Universidad Panamericana, ya que dichos textos son
equiparables con el contenido de algunos de los objetivos de la
Universidad en tanto Institucion Particular de Educacién

Superior.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1 La Administracién Escolar. Diversos Enfoques

Para poder arribar a la conceptualizacién de la Administracion
Escolar es necesario definir primero qué es la administracién.

La palabra administracién proviene del latin ad (direccién para,
tendencia para) y minister (subordinacién u obediencia), y
significa aquél que realiza una funcién bajo el mando de otro,
es decir, aquél que presta un servicio a otro.

Lo anterior se fundamenta con lo expresado por Hampton:

“Siempre que se coordinan las personas para lograr algun objetivo,
se crea una organizacion: un mecanismo social que tiene el poder
de lograr méas que lo que podria lograr cualquier persona aislada.
E! que la organizacién tenga éxito o fracase depende de la
eficlencia con la que obtenga sus recursos y los utilice. El trabajo
implicado en la combinacién y direccién del uso de los recursos
para lograr propésitos especificos se denomina administracién.
Como acaba de hacerse notar, la administracién incluye
planeacion, organizacién, direccién y control*.®

3% HAMPTON, David R. Administracién contemporénea, p. 8.
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Considero que en nuestros dias todos debemos administrar no
s6lo nuestros recursos econdmicos, sino nuestro tiempo y
nuestras actividades, ya que nuestra vida es una organizacion
constante y, por lo tanto, una administracién continua. Lo
anterior se basa en que:

“E! mundo de hoy es und sociedad compuesta de organizaciones.
Todas las actividades dirigidas a la produccién de bienes
(productos) © a la prestacién de servicios (actividades
especializadas) son planeadas, coordinadas, dirigidas y
controladas dentro de las organizaciones. Todas las
organizaciones estdn constituidas por personas y por recursos
no/humanos como recursos fisicos y materiales, recursos
tecnoldgicos, recursos de mercadeo, etc. La vida de las personas
depende de las organizaciones y éstas dependen del trabajo de
aquellas. Las organizaciones son extremadamente heterogéneas y
diversificadas, de tamafios diferentes. Existen organizaciones
lucrativas, llamadas empresas, y organizaciones no lucrativas
como el ejército, la iglesia, jos servicios publicos de naturaleza
gratuita, las entidades filantrépicas, etc. Por su tamatfio y por la
complejidad de sus operaciones, las organizaciones cuando
alcanzan cierto tamafio necesitan ser administradas, y su
administracién requiere todo un aparato de personas estratificadas
en diversos niveles jerdrquicos que se ocupan de asuntos
diferentes. La administracién es nada mas que la conduccién
racional de las actividades de una organizacién, sea ella lucrativa o
no/lucrativa. La administracién trata del planeamiento, de fa
organizacion (estructuracién), de la direccién y del control de todas
las actividades diferenciadas, por la divisién del trabajo que
ocumen dentro de una organizacion. Asi, 1a administracién es algo
imprescindible para la existencia, supervivencia y éxito de las
organizaciones. Sin la administracién, las organizaciones jamas
tendrian condiciones para existir y crecer.”’

37 CHIAVENATO, op cit., p. 1.
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De entre las organizaciones que Chiavenato menciona se
encuentran también las educativas y son éstas las que ocupan
las siguientes lineas.

La Administracion Escolar es una de las actividades que, de
acuerdo con mi opinién, esta lejos de ser tomada en cuenta por
los dirigentes de las organizaciones escolares como una de las
preocupaciones primordiales, ya que, ocuparse o preocuparse
de la administracién, puede ser motivo de pérdida de tiempo;
sin embargo, considero que el administrar cualquier tipo de
organizacién es ahorrarse recursos tanto de tiempo como de
dinero, por lo que, Kaufman nos dice que:

*Por lo comun, los sectores publicos asociados con la educacién
proporcionan fondos y recursos para que los educadores alcancen
lo que consideran valioso. Sin que importe si los requisitos han
sido o no bien definidos, el publico considera a los educadores
responsables de los resultados obtenidos y de ia utilizacién de
recursos. La educacién se expresa a través de los productos
(resultados) que se esperan del proceso” >

2.1.1 Antecedentes

Para expresarnos acerca de algo es necesario mencionar sus
antecedentes, y los de la Administracién Escolar se presentan
a continuacién.

38 KAUFMAN, Roger A, Planificacion de sistemas educativos, pp. 17 y 18.
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La Administracidén Escolar ha tenido que pasar por un proceso
de desarrollo para llegar a ser lo que es en nuestros dias.

Los origenes de la administracién escolar se encuentran en la
administracién ptblica debido a que no hay una formacién
especifica para desempeniar las funciones de administrador
escolar. Esto lo expresa claramente Gémez cuando dice:

“Si bien la Administracién educativa es un componente del sistema
escolar, su definicion en cuanto organizacién exige tomar en
consideracién también a la Administracién publica, de la cual
aquélla es una rama especializada en la prestacion de servicios
escolares.

La expresidn Administracién publica no es, pues, univoca.
Reduciendo, siquiera como recurso metodoldgico, las facetas
menos universales de los entes a los que se refiere, se le puede
definir a la Administracién publica  como: la organizacién
responsable de aplicar la polltica del Poder Ejecutivo del Estado,
transformando medios que son puestos a su disposicién en
servicios a los ciudadanos, en funcién de objetivos que son

expresién y fundamento de la propia accién de gobiemno™*®

Por ultimo, puedo afirmar que la Administracién Escolar se ha
vuelto, a través de la historia del desarrollo de la misma, un
aspecto muy importante en la vida de las organizaciones
escolares, ya que, como he expuesto, se puede aplicar lo

mismo a las organizaciones educativas y no educativas, y esto
lo afirma Chiavenato al decir que:

3 GOMEZ DACAL, Gonzalo, Administracién educativa, pp. Xi-XIl. introduccién.
33



INFORME ACADEMICO DE AGTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagoglica.

Autor: Miguet Isaac Acufia Sanchez,

“La tarea de administrar se aplica a cualquier tipo o tamafio de
organizacién, sea ésta una gran industria, una cadena de
supermercados, una escuela, un club, un hospital © una empresa
de consultoria. Toda organizacién, sea industrial o prestadora de
cualquier tipo de servicio, necesita ser administrada

adecuadamente, para alcanzar sus objetivos con la mayor

eficiencia y economia de accién y de recursos”.*’

2.1.2 Situacion Actual de la Administracion Escolar

Asi como he intentado llegar, apoyado en distintos autores, a la
definicion de la Administracion Escolar y he descrito algunos de
sus antecedentes, también es necesario exponer aqui su
situacion actual vista desde diversos enfoques.

Roger Kaufman la define, en la actualidad, como un enfoque
sistematico en el que la clasifica como:

“..un proceso de solucién de problemas que incluye planificacién,
disefio, implantacién, control, evaluacién y revisién y que puede,

entonces, ser un elemento verdaderamente Gtil para los directores
» 41

y administradores de la educacién”.
Robert G. Owens define a la Administracién Escolar como una
actividad diferente de acuerdo con el campo de accién en el
que se aplique o se utilice y presenta tres puntos basicos para

ser administrador que son:

4% CHIAVENATO, op cit. p. 6.
*! KAUFMAN, op cit. p. 25.
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*1, El administrador de cualquier organizacién debe tener un alto

nivel de conocimientos técnicos del campo o érea que dirige.

2. Todo lo que abarca el arte o la ciencia de la administracién se
aprende y ensefia mejor con la dedicacién prictica a situaciones
especificas.

3. La administracién, como conjunto de précticas y conocimientos,
no es ni una disciplina académica ni tampoco una profasion.

Estos modos de ver van evolucionando lentamente, no sin reflejar
cambios fundamentales que han producido ya transformaciones

notables y presagian otras mucho mayores atin en las practicas de

la administracion, dentro y fuera del campo educativo™.*?

De acuerdo con lo anteriormente expresado, no existe una
Unica vision de lo que es la administracion escolar; sin
embargo, en el afan de encontrar la situacidon actual de ésta,
puedo complementar a lo expresado por David Hampton en
cuanto a que existen dos enfoques de la administracion, a
saber: e/ enfoque de sistemnas, en el que la organizaciéon actia
como un todo organico y dinamico y los elementos que la
conforman son interdependientes entre si y en el que un
cambio en uno de sus elementos afecta a los otros de manera
invariable; y, e/ enfoque de contingencias, que es en el que no
existe una clara definicion de formas de trabajo; en este

enfoque de la administracion,

“...los administradores deben encontrar maneras diferentes de
ajustarse a situaciones diferentes. Resultado de esta nueva
evidencia es que los administradores deben sospechar de

42 OWENS, Robert G. La escuela como organizacién, pp. 20 y 21.
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cualquier esquema que pretenda funcionar bien en todas las

sitvaciones".*?

Esto mismo lo podemos ampliar con lo que Chiavenato expone

al respecto:

“El enfoque contingente explica que existe una relacién funcional
entre las condiciones del ambiente y las técnicas administrativas
apropiadas para el alcance eficaz de los objetivos de la
organizacién. Las variables ambientales son variables
independientes, mientras que las técnicas administrativas son las
variables dependientes dentro de una relacién funcional.*

Pudiera parecer que, con lo expuesto hasta aqui, esta
fundamentacion tedrica s6lo fuera aplicada a la administracién
en general, sin embargo considero que, una vez vinculada
directamente al campo educativo, resulta de suma importancia,
ya que las Instituciones Educativas en tanto que son
organizaciones deben ser administradas para poder planear,
controlar y suministrar los recursos que las han de llevar a
alcanzar, de forma efectiva, los objetivos planteados a partir de
la creacion de la propia Institucion Educativa.

43 HAMPTON, op cit., pp. 26-30.
44 CHIAVENATO, op cit., p. 616.
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CAPITULO 3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROFESIONAL.

3.1 Ubicacion del Puesto

La actividad profesional que realizo se sitla en el campo de
accion profesional de la Administracién Escolar.

Es en el Departamento de Servicios Escolares de Ia
Universidad Panamericana, en donde me desemperio como
analista encargado del control escolar de los programas de

Posgrado.

En este Departamento se registra y controla la vida académica
de los alumnos que han estado inscritos tanto en Licenciatura
como en Posgrado en la Universidad Panamericana, haciendo
un seguimiento cuidadoso del recorrido escolar que realizan los
alumnos desde su ingreso a la Universidad Panamericana
hasta su egreso, ya sea titulados o cuando se dan de baja por

diferentes motivos.
Las actividades que realizo, concretamente, son las siguientes:

% Gestion y registro del avance académico de los alumnos de
posgrado '
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% Expedicion de la documentacion oficial que certifica los

estudios de los posgraduados

% Controi del proceso de obtencion del Diploma de
Especialidad o Grado académico de Maestria y Doctorado

% Atencion personal a los alumnos que diariamente asisten al
Departamento de Servicios Escolares para solicitar
informacién acerca de! estado que guarda algin tramite

requerido con anterioridad

% Registro de inspeccién y vigilancia de los alumnos de
posgrado ante la SEP

% Registro y control de la planta docente con que cuenta la
Universidad en el area de posgrados

% Reporte de estadisticas, en lo concerniente a posgrados, a
la Direccién de Asuntos Académicos de la Universidad
Panamericana.

El area de Control Escolar de Posgrados es, dentro de la
Direccion de Asuntos Académicos, la de mas reciente creacion,
debido a que es en los ultimos diez afios cuando se ha dado
mayor impulso a estos estudios en la Universidad
Panamericana; partiendo de lo anterior, existié la necesidad de
disefiar una estrategia para desarrollar el trabajo dentro del

Departamento de Servicios Escolares, a través de
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procedimientos bien definidos para lograr solucionar Ia
problematica que se presentaba; es hacia el afio de 1999, que
me incorporo al Departamento, asumiendo la responsabilidad
de desarrollar un sistema para el manejo eficiente del registro
académico de los programas de posgrado, toda vez que éstos
presentan una problematica peculiar por la estructura curricular
que tienen, ya que ésta varia en su duracién y tamafio en cada
programa; para enfrentar esta problematica disefié una
estrategia que consistié en lo siguiente:

3.2 Diagnéstico

El inicio de la prestacion de mis servicios en el Departamento
de Servicios Escolares de la Universidad Panamericana, se di6
en el mes de enero de 1999.

Ahora bien, para desarrollar mis actividades dentro del
Departamento, lo primero que habja que realizar era el
diagnostico de necesidades del control escolar de los alumnos
inscritos en los Posgrados, asi que me plantee diversos
cuestionamientos que fueron los siguientes:

= ¢Cudl era el objetivo de mi actuacién profesional en el

Departamento?

= ¢ Cuantos y cudles programas de posgrado se encontraban
en funcionamiento y con matricula activa?
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= ¢Desde cuando se encontraban activos y en
funcionamiento?

= ¢Cuales son los requisitos documentales para que los
expedientes de los alumnos inscritos en los Posgrados
estén completos?

= ¢Con quién debia trabajar cotidianamente para lograr el
objetivo de mi trabajo?

= ¢Con quién tendria que coordinar mi trabajo para poder dar
respuesta efectiva a todos los cuestionamientos que me
habia planteado?

Lo segundo a realizar era tratar de dar respuesta a la serie de
cuestionamientos planteados, asi que para todos y cada uno
encontré las respuestas, mismas que presento a continuacion:

v El objetivo de mi actuacién profesional es el tener un pleno
conocimiento de la matricula existente, asi como de todos
los Posgrados con matricula activa, para poder llevar un
mejor control del avance académico de todos los alumnos
que se encuentran inscritos en los Posgrados de la
Universidad y de este modo dar un servicio mas eficiente,
eficaz y profesional a los alumnos.

40



INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La i 6n Escolar en fa L F

Una Experiencia Pedagogica.
Autor: Migusel isaac Acufia Sdnchez,

v" Los Posgrados que se encontraban en funcionamiento y
con matricula activa eran: nueve Especialidades y cuatro
Maestrias.

El nimero de posgrados fue un primer indicador de la magnitud
del trabajo al que me enfrentaba.

Sobre la fecha de apertura y funcionamiento de los programas,
encontré lo siguiente:

v La fecha de apertura y el consecuente inicio del
funcionamiento del primer Posgrado con RVOE se di6 en el
afo de 1993 y se otorgd a la Maestria en Educaciéon
Familiar.

Actualmente, el nimero de programas de posgrado supera con
mucho al de Licenciaturas y con esto queda de manifiesto el
impulso que la Universidad Panamericana ha dado a estos
estudios y éstos fueron dando inicio a sus labores entre los
anos de 1994 a 2002 y son: 31 Especialidades, 8 Maestrias y
2 Doctorados; estas cifras fueron otro indicador de la magnitud
del trabajo, mismas que ya fueron presentadas en el primer
capitulo.

Sobre los requisitos de los expedientes:

v Los requisitos documentales para que los expedientes
estén completos, son:
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= Original de acta de nacimiento

= Original del certificado de estudios concluidos del nivel
inmediato anterior al cursado

= Seis fotografias tamario credencial

=7 Copia simple de titulo y de cédula profesional (en caso
de ser titulado)

Respecto al personal involucrado:

v’ El desarrollo del trabajo cotidiano lo debia realizar con los
Coordinadores Académicos de cada uno de los posgrados
de la Universidad Panamericana.

v" Con el personal que labora en el Departamento de Servicios
Escolares, es decir, con el Jefe del Departamento y con las
analistas encargadas del control escolar de Licenciatura;
aclaro que estas personas siempre se mostraron con buena
disposicion para dar respuesta a mis cuestionamientos, y en
facilitarme los documentos existentes en el Departamento
de Servicios Escolares.

Por razones de desconocimiento de la Administracion Escolar,
surgieron algunos otros cuestionamientos al respecto, tales
como:

= ¢ Qué sucede si algunos expedientes no se encontraban
completos?
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Estos cuestionamientos fueron respondidos durante Ila
realizacion del trabajo cotidiano, ya que no se puede hacer un
alto en el camino para la reflexién y las respuestas son:

v Si un expediente no se encuentra completo, peligra el
seguimiento oficial en lo relativo a la certificacion de los
estudios realizados, sin embargo permanece vigente en
los controles internos.

Este diagnéstico de necesidades me resulté de mucha utilidad
para poder conocer la magnitud del trabajo al que me
enfrentaba y también para poder partir hacia la mejor y mas
eficiente realizacidn de las actividades profesionales que habria
de empezar a desarrollar cotidianamente.

3.3 Reconocimiento de los Procesos Administrativos

Una vez concluido el paso anterior, fue necesario hacer un
reconocimiento de los procesos administrativos que se debian
realizar y que, de hecho, ya se realizaban en el Departamento
de Servicios Escolares para el control del avance académico

de los alumnos inscritos en los Posgrados.

Este reconocimiento de los procesos administrativos lo realicé
a partir de una revisibn cuidadosa y exhaustiva de la
documentacion de los alumnos inscritos en los programas de

posgrado existente en el Departamento de Servicios Escolares.
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Los procesos que se debian desarroliar en el Departamento
eran, sobre todo, el de ubicar aquelios casos de los alumnos de
los que no se hubiera hecho tramite alguno, ya que entre el
conjunto de éstos que se debe realizar estan:

& El pago de inspeccién y vigilancia ante la SEP, debido a
que este tramite es el de registro oficial de alumnos
inscritos en la institucion educativa en cuestién, y lo
debe realizar cada semestre, toda Institucion que cuente
con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ante
la SEP, como uno de los reportes obligatorios.

M Otro de los procesos es el de certificar los estudios
realizados por los alumnos, sin embargo éste no se
podlia llevar a cabo sin antes conocer cudles habian sido
las calificaciones obtenidas por los propios alumnos al
cursar algin Posgrado.

M Uno mas es el de solicitud de autorizacion de fecha de

examen de grado.

De esta forma los procesos administrativos que reconoci para
lograr un desenvolvimiento eficiente y eficaz de mi actuacion
profesional, fueron los siguientes:

> Registro de Inspeccion y Vigilancia de los alumnos inscritos
en posgrado
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> Ubicacion de las calificaciones obtenidas por cada uno de
los alumnos por programa de posgrado cursado

» Certificacion de estudios realizados por cada alumno
inscrito en los diversos Posgrados existentes

> Solicitudes de autorizacién de fechas de examen de grado

3.4 Realizacion de Actividades para el Desarrollo de
Procesos Administrativos

Después de conocer la magnitud de la problematica del trabajo
en el que estaba iniciando la prestacion de mis servicios y de
haber ubicado las necesidades mas apremiantes, fue necesario
planear una estrategia de trabajo; misma que me habia de
llevar a alcanzar las metas y los objetivos propuestos, para ello
fue necesario establecer prioridades para poder dar respuesta
a la problematica existente y resolver, en el menor tiempo
posible, los retrasos, ya que los alumnos habian sido atendidos
de forma poco eficiente por el descontrol que prevalecia en el
area de posgrados del Departamento de Servicios Escolares.

Asi, una de las prioridades era conocer la matricula existente,
que entonces ascendia al numero total de 650; otra de las
prioridades era ubicar a los alumnos de los que no se habia
hecho el pago de inspeccién y vigilancia ante la SEP. Para
conocer el total de la matricula existente fue necesario revisar,

uno a uno, los expedientes de los 650 alumnos inscritos en los
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Posgrados y después utilizar las herramientas tecnolégicas con
las que cuenta la Universidad Panamericana como la
computadora; con esta herramienta tecnolégica lo que hice fue
disefiar una base de datos en donde se reflejara el nombre de
cada uno de los alumnos asi como el programa en donde se
encontraban inscritos y el contenido documental de su
expediente, la fecha de ingreso y egreso. Acto seguido ubiqué
a los alumnos de los que ya se habla hecho el pago de
inspeccion y vigilancia y por eliminacion detecté a aquellos con
situacion irregular; después procedi a regularizar estos casos,
luego de conocer y realizar el procedimiento necesario.

El situar al pago de inspeccién y vigilancia como una prioridad,
se debe a que, al ser ésta una actividad inicial para el control
escolar de los alumnos inscritos y de reporte oficial ante la
SEP, se vuelve, entonces, necesaria y de suma importancia;
esto se ve reflejado en el siguiente cuadro:
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La ini Escolaren lat

Una Experiencia Pedagogica.
Autor: Migue! isaac Acufta Sanchez.

Otra actividad importante fue la de proceder a la realizacién del
proceso administrativo de certificacién de los estudios
realizados por cada uno de los alumnos en el programa de
posgrado que hablan cursado. Para llevar a cabo esta
actividad, fue necesario realizar una revisién de las actas de
calificaciones existentes de cada uno de los médulos de todos
los programas de bosgrado; sin embargo no fue suficiente el
sélo hecho de ubicar las actas de calificaciones, sino que una
vez mas fue necesario utilizar la computadora como
herramienta principal de trabajo, ya que en ella disefié un
formato para llevar el concentrado de calificaciones, mismo que
me permitirfla tener una visidn general del comportamiento
académico de cada uno de los alumnos inscritos por programa
de posgrado, por generacién y por grupo, en algunos casos; lo
anterior se ejemplifica en el siguiente cuadro:
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(CONCENTRA DO GENERACIONAL DE CALIFICACIONES DE LA ESPECTALIDAD EN MERCADOTECNIA INTERNACIONAL

INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
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NOMSRE DEL ALUMNO

LARA ALVARE2 HORACO

0 LOPEZ PALACIOS ALEJANORG

ACTUALZACION: E1B81
T HERNANDEZ LOUSTALOT LACLETTE CLAUDIA

3 QUERRERO RAMMREZ MARIO ALBERTO
1 GUEVARA RICO MAURICIO GURLERMO
§ JUAREZ NSVO ANA ISABEL

1 MARTINEZ CASANGVA JOAQGUIN OCTAVIO
7 MENLLON DEL PANDO MARIA ANPARG
§ YEPEZ MEDEL MIOUEL ANGEL

Una Experiencia Pedagogica.
Autor: Miguel 1saac Acufia Sdnchez.
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
Le Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencla Pedagégica.

Autor: Miguel Isaac Acufia Sdnchez.

Una vez realizada esta actividad, acto seguido identifiqué a los
alumnos que, por un lado, ya hubieran concluido los estudios
del programa y que presentaran todas las calificaciones
correspondientes a los cursos del posgrado al cual
pertenecian; y, por otro, a aquellos cuyo expediente estuviera
completo en cuanto a documentos, es importante poner de
manifiesto que estas actividades no se habrian llevado a cabo
sin el disefio previo de las bases de datos correspondientes.

Por ultimo procedi a la certificacion de los estudios y a su
posterior legalizaciéon ante la SEP, después de conocer y
realizar el procedimiento necesario para tal proceso
administrativo; a continuacion muestro un ejemplo de
certificado de estudios totales.
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamaericana.
Una Experiencia Pedagogica,

Autor: Miguel Isaac Acufia Sanchez.
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Miguel |saac Acunia Sdanchez.

Uno de los aspectos mas importantes para que una
organizacion esté bien administrada y, por lo tanto, alcance un
funcionamiento correcto en la blusqueda del logro de sus
objetivos, es la comunicacion.

Debido a que Ila comunicacion con los Coordinadores
Académicos de cada uno de los programas de posgrado, era y
sigue siendo un aspecto muy importante y necesario sobre
todo para la solicitud y recepcién de documentos tales como:
expedientes de alumnos y actas de calificaciones. Proced! para
tal efecto a identificar y conocer personalmente a cada uno de
los Coordinadores para sostener, después, algunos encuentros
con ellos que me permitieran tener una comunicacion
constante y fluida al hacer las solicitudes pertinentes de
documentos faltantes en el Departamento de Servicios

Escolares.

La comunicacién continua con los Coordinadores fue una
actividad importante, asimismo la realicé también con el Jefe
del Departamento, lo cual ha facilitado que en la actualidad, los
procesos escolares se realicen de forma eficiente.

Todas las actividades anteriormente mencionadas se describen
de forma precisa en el flujograma de procedimientos que a

continuacién presento:
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Aular: Miguel Isaac Acuna Sanchez.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES / POSGRADOS
PROCEDIMIENTO No. 1 DSE/P

INSCRIPCION

ACOTACIONES:
v A) FORMATO DE INSCRIPCION
8) ACTA DE NACIMIENTO DRIGINAL
SOLICITA INFORMA Y C) CERTIFICADO DE LICENCIATURA
INFORMACION ENTREGA D) FOTOGRAF|
FORMATO DE E) TITULO PROFESIONAL
mscm'PiON/j F) CEDULA PROFESIONAL
RECIBE Y COTEJA
DOOL:IlENTAYCION
ENTREGA DEVUELVE
ooctmifrwou » FORMATO DE
INSCRIPCION AL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ALUMNO
ESCOLARES
CIBE
FORMATODE |
INSCRIPCIONY |
EFECTUA EL
PAGO EN CAJA
RECIBE Y DEVULVE
» FORMATO DE
INSCRIPCION Y
REGISTRA EL PAGO
A 4
( TERMING ’
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Miguel Isaac Acufia Sanchez.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES / POSGRADOS
PROCEDIMIENTO No. 2 DSE/P
BASE DE DATOS DE ALUMNOS

INSCRITOS, SOLICITA $|  ELABORAYEI ¥ Envia
LISTADO, CLA ORMA!
FORMATQ DE INSCRIPCION DE ALUMNOS

INSCRIPCION
DE ALUMNOS INSCRITOS INSCRIES—/H L—/E

ACOTACIONES:

& ANISTADO DE ALUMNQS INSCRITOS
s s S
PARTIENDO DE LA C) ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL
INFORMACION RECIBIDA FICADO DE LICENCIATURA

J y

PRI SIONAL
G) CEDULA PROFESIONAL

y

CONSULTA BASE DE ENTREGA

DATOS Y NOTIFICA AL DOCUMENTOS
ALUMNO SOBRE ANTES

DOCUMENTOS
FALTANTES




INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universikiad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor; Miguel tsaac Acufia Sanchez.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES / POSGRADOS
PROCEDIMIENTO No. 3 DSE/P

CONCENTRADO DE CALIFICACIONES

o ENTREGA ACTAS DE

DISERA ¥
CONCI DE
CALIFICACIONES,

INTEGRA
CALIFICACIONES EN

NOTIFICA AL ALUMNO
SuUs
CALIFICACIONES

CALIFICACIONES

ACOTACIONES:

A) ACTAS DE CALIFICACIONES
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Migusl Isaac Acufia Sanchez.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
PROCEDIMIENTO No. 4 DSE/P

CERTIFICACION
ACOTACIONES:
y A) CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
CONSULTA BASE Aol ESTUDIOS
SOLICITA » DE DATOS DE B) HOLOGRAMA PARA LEGALIZACION
CERTIFICADO GOCUMENTOS C) FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO
DE ALUMNOS ¥
DE
CALIFICACIONES,
ELABORA Y
ENTREGA PARA
FIRMA EL
CERTIFICADO
RECIBE, REVISA, RECIBE, REVISA
p| FIRMA YENTREGA GA
> FICADO ¥
HOLOGRAMA
CERTIFICADO,
= DEVUELVE
CERTIFICADO
RECIBE RECIBE CERTIFICADO RECIBE CERTIFICADO
CERTIFICADO L 3 CON HOLOGRAMA. |
LEGALIZADO FOT! FIRMA HOLOGRAMA Y |
Ml CERTIFICADO, ARCHIV: COLOCA CLAVE DE
OTOCOPIA EN EL AL
EXPEDIENTE DEL
ALUMNO, ACTUAL LEGALIZADO
BASE DE DATOS ¥
ENTREGA CERTIFICADO
y
TERMINO




UNIVERSIDAD PANAMERICANA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES / POSGRADOS
PROCEDIMIENTO No. 5 DSE/P
OBTENCION DEL DIPLOMA O GRADO ACADEMICO

INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Administracién Escolar en la Universidad Panamericana.

Una Experiencia Pedagogica.
Autor: Miguel Isaac Acufia Sanchez.

( INICio ’ ACOTACIONES:
A) MEMORANDUM
B) NOTIFICACION DE EXAMEN
RECEPCIONAL
y C)ACTA DE EXAMEN
LICIT, DD SOBE 2; PROTESTA DE XN
FECHA
e BN iR 1l WYty - = F) PERGAMING DE DIPLOMA O
RECEPCIONAL EXAMEN, L CIBE ACADEMICO
ELABORA Y IOUM,
ENVIA ELABORA Y
MEMORANDUM ENTRTEGA PARA
m“m" DE » RECIBE. FIRMA Y
RECEPCIONAL NOTIFICAGION DE
N RECEPCIONAL
C1 < RECIBE J
DOCUMENTACION NOTIFICACION DE
EXAMEN
DESPUES DE RECEPCIONAL,
EL ELABORA Y
EXAME ENTREGA
RECEPCIONAL DOCUMENTACION
DEVUELVE PARA EXAMEN
DOCUMENTACION
E|
RECIBE
3] DOCUMENTACION
CEPCIONAL,
ENTREGA ACTAS
P,
A aaciTa RECIBE, FIRMA, LEGALIZA ¥
p{ DEVUELVEACTAS o BAMEN
RECIBE RECIBE RECEPCI PERGAMI
PERGAMI DE DIPLOMA O GRADO
OCRADO ENTRECA PARA ACADEMICO
ACADEMICO FIRMASY
LEGALIZADO LEGALIZACION
F|
RECIBE, ACTAS DE
¥
PERGAMING
ACTUALIZA BASE DE
DATOS Y ENTREGA
y IMENTOS
TERMING
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INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
LaA Escolar en la Unh

Una Experiencia Pedagogica.
Autor; Miguel isaac Acuria Sdnchez.

CAPITULO 4. CONCLUSIONES Y PROPUESTAS

Tal como mencioné al inicio de este informe, aun prevalece la
idea de que la administracion no se puede aplicar al campo del
control escolar, debido a que existe la creencia de que las
actividades que se desarrollan en el Departamento de Servicios
Escolares de las instituciones educativas son meramente
operativas; sin embargo sostengo la postura de que si se
puede aplicar la administraciéon al campo educativo debido a
que las instituciones educativas son organizaciones que fueron
creadas o fundadas con una finalidad y en ellas se busca lograr
ciertos objetivos y, para lograrlos, se deben administrar de una
forma adecuada .los recursos humanos asi como los recursos
materiales, para que las instituciones educativas sean
organizaciones bien administradas.

Lo anterior implica una responsabilidad mayuscula, debido a
que, el control escolar efectivo de una escuela apoya la buena
formacién que en ella se pretende lograr, a través de la
imparticion de conocimientos en las diferentes areas de
formacién académica y profesional; y es precisamente en el
aspecto administrativo en donde se refleja el buen
funcionamiento de wuna escuela, porque de la buena
administracion escolar se deriva la tranquilidad de los alumnos
y docentes al sélo dedicarse a los aspectos académicos y dejar
de preocuparse por los asuntos administrativos para los que
afortunadamente existen personas que atienden dichos

asuntos.
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La Administracion Escolar en la Universidad Panamaricana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Migue! Isaac Acufia Sanchez.

Ahora bien, considero que, para el caso de la Administracion
Escolar de la Universidad Panamericana se debe aplicar el
enfoque de sistemas, ya que con éste lo que se pretende es
visualizar a la organizacién como un todo, en donde cada uno
de sus elementos es de suma importancia para el correcto
funcionamiento de la misma.

Por otro lado, el hecho de tratar de ubicar al Departamento de
Servicios Escolares de la Universidad Panamericana como
parte de la Administracion Escolar, se debe a que dentro de los
elementos que conforman a la administracion como tal, se
encuentra el de control y partiendo de esta premisa es que
hago una vinculacion directa entre una de las actividades que
en el Departamento se llevan a cabo y dicho elemento de la
administracion.

En cuanto a la ubicacién de las actividades del Departamento
de Servicios Escolares con respecto a alguno de los enfoques
de la administracion, considero que, de acuerdo con la solucién
de situaciones problema que se ha adoptado en el
Departamento, o puedo situar con el enfoque de
contingencias, ya que constantemente se presentan problemas
(previsibles e imprevisibles) a los que hay que buscar la mejor
via de solucién, obviamente con miras a una atencién mas
eficiente y eficaz hacia los alumnos que son nuestro principal
motivo de trabajo. Concretamente, esta ha sido la forma de
trabajo para lograr un mejor control escolar de los alumnos
inscritos en programas de posgrado.
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INFORME ACADEMICQ DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
La Adrninistracion Escolar en la Universidad Panamericana.
Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Miguel Isaac Acufia Sdnchez.

De acuerdo con la problemdtica que encontré en el control
escolar de este nivel, considero que las causas se deben
principalmente a los retrasos en la entrega de documentos de
los alumnos por parte de los Coordinadores Académicos, ya
que éstos son imprescindibles para tener un mejor control
escolar de los alumnos inscritos en los programas de posgrado.
Es necesario hacer una aclaracién pertinente al respecto,
desde mi punto de vista los Coordinadores Académicos
desconocen que existen tiempos de entrega de
documentacion. Por lo tanto, hago dos propuestas al respecto,
mismas que aquf presento:

La primera propuesta es la de disefiar una Agenda Permanente
de Procesos Administrativos de programas de posgrado o
Calendario Administrativo; la que ha de contener los tiempos
precisos de entrega de documentos de ios Coordinadores al
Departamento de Servicios Escolares, asi como lo relativo a la
realizacion de las actividades que correspondan al
Departamento. Lo que pretendo con esto es crear una vision
global de responsabilidades tanto por parte de los
Coordinadores Académicos como del Departamento, ademas
considero que con esto nos alejarfamos del enfoque de
contingencias al que estamos apegados para arribar al enfoque
de sistemas en el que, como ya expligué anteriormente, todos
los elementos son parte importante en la buena administracién
de una organizacion para alcanzar los objetivos planteados vy,
por ultimo, con esta propuesta conseguiriamos reducir los
tiempos de los tramites que realiza el Departamento de

60




INFORME ACADEMICO DE ACTIVIDAD PROFESIONAL:
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Una Expenencla Pedagogica.
Autor: Miguel Isaac Acufia Sanchez.

Serviclos Escolares, ademas de dar una mejor y mas répida
atencion a los alumnos.

Al ser precisamente el control escolar, una de las actividades
que se realizan en el Departamento, pongo aqui en
consideracién la segunda propuesta, misma que me parece,
vendria a replantear el concepto que hasta hoy se tiene en la
Universidad Panamericana acerca de los procedimientos que
se realizan en el Departamento de Servicios Escolares.

Esta propuesta lleva implicita la intencién de reconceptualizar
al propio Departamento y es desde el nombre que actualmente
lleva, que es el de Servicios Escolares, donde se debiera iniciar
un cambio radical, y desde mi punto de vista debiera llamarse
Departamento General de Sistemas de Gestion y Control
Escolar.

Por ultimo, presento las tareas a realizar que llevarian a un
cambio radical del Departamento y las posibles ventajas que
éstas traerian consigo:

e Redistribucién y reasignacién de funciones, esto nos
llevaria a una correcta realizacibn de actividades
cotidianas conducentes a una mejor imparticion del
servicio hacia los alumnos, asi como una mejor estadia
de las personas que laboran en el Departamento;
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Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Miguel Isaac Acufia Sanchez,

e Capacitacion constante del personal que actualmente
labora en el Departamento acerca de los procesos
administrativos y sus modificaciones internas ante la
SEP, la consecuencia de esto serfa un mayor y mejor
conocimiento de los procesos administrativos que se
realizan en el Departamento;

e Brindar, a la par de la capacitacién constante, induccion
institucional, al personal con el fin de que interioricen el
esplritu de servicio que caracteriza a la Universidad
Panamericana, el resultado de esta induccién se
reflejarfa en un trato mas cordial hacia los alumnos;

e Utilizacién de un eficiente programa de cémputo, mismo
que permita un control escolar electrénico y un mejor y
mas sencillo manejo de la informacion referente a cada
uno y al total de los expedientes de los alumnos que
manejamos cotidianamente.

Espero que las conclusiones y la propuesta que he presentado
en este capitulo sean de utilidad y que permitan repensar la
actuacion cotidiana, asi como la ejecucién de las diversas
actividades que realizamos, dia con dia, quienes laboramos en
el Departamento de Servicios Escolares de la Universidad

Panamericana.
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Una Experiencia Pedagogica.

Autor: Miguel Isaac Acufia Sdnchez,

Para finalizar, quiero comentar que el hecho de realizar las
actividades que desarrolio cotidianamente me han permitido
valorar aun mas mi profesion, ya que el trabajar con alumnos,
conocer su problematica y poder atender algunas de sus
necesidades escolares, a partir de una perspectiva pedagégica

integral, es una tarea muy satisfactoria.
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