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3 

No se trata de la correcta aplicación de una norma, 
ni de un ejercicio de automortificación, ni tampoco 
ningún dejarse llevar (ni hacía arriba por la gracia 
divina ni hacia abajo por impulsos en cuya 
programación son cómplices discordantes Eros y 
Thanatos). Es más bien un descubrirse y elegirse a 
uno mismo: un atreverse a ser plenamente, 
racionalmente, quien ya se es. El oráculo délfico 
recogido por Píndaro ordena: “llega a ser lo que 
eres”. Es decir, asume del modo más armónico, 
menos doloroso, más creativo, la pugna dialéctica 
entre la universalidad heroica del querer y la 
peculiaridad irremediable con que en ti se da.  

Savater 



 

 

 

INTRODUCCIÓN  

La Dirección de Educación Secundaria y Servicios de 
Apoyo (DESySA), valora y reconoce ampliamente la fun-
ción de los directores, quienes hacen posible que las es-
cuelas brinden el servicio educativo a las comunidades 
en donde se encuentran ubicadas y los invita cordial-
mente a leer, conocer y llevar a cabo las sugerencias que 
aquí se encuentran; muchas de ellas recuperadas de los 
trabajos presentados en el Encuentro Interescolar 
“Formas de organización en la escuela secundaria”, y de 
las experiencias compartidas con los directores de Se-
cundarias Generales, Técnicas y Telesecundarias del sub-
sistema federalizado perteneciente a los Servicios Educa-
tivos Integrados al Estado de México (SEIEM). 

Los directores de las instituciones escolares laboran en 
medio de situaciones singulares, emergentes y compli-
cadas dadas las condiciones actuales que se viven, ta-
les como las diferentes expectativas de lo que se es-
pera de ellos -es posible que los padres, los profeso-
res, los alumnos, el entorno y las autoridades esperen 
cosas distintas-; la introducción de una serie de con-
ceptos relacionados con la gestión, que los obliga a 
conocer términos como misión, planificación estratégi-
ca, calidad, eficacia, cultura, evaluación etc.; la tecno-
logía y la información, que ahora son una necesidad y 
se introducen a las escuelas sin que se posea conoci-
miento pleno de ellas, lo cual limita u obstaculiza su 
utilización; la aparición de problemas nuevos a los que 
hay que enfrentarse –multiculturalismo, crecimiento 
de la indisciplina, la incorporación de personas con ca-
pacidades diferentes, las transformaciones sociales y 
su influencia en la escuela-; sin obviar otras, como las 
relaciones laborales, la infraestructura y su manteni-
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miento, los mecanismos de comunicación, y la inclu-
sión de programas de apoyo que en ocasiones son 
percibidos como cargas extras de trabajo, por la ca-
rencia de información respecto a su sentido. 

La realidad de la organización en las escuelas adscri-
tas a la Dirección de Educación Secundaria y Servicios 
de Apoyo, es compleja y ardua de abordar con cierto 
nivel de profundidad y sistematización. En este docu-
mento sería difícil desarrollar un tratamiento absoluta-
mente exhaustivo de todos y cada uno de los temas 
que es deseable tratar; ofrece sin embargo, un acer-
camiento sobre algunas de las acciones y actividades 
que configuran la tarea de quienes tienen bajo su res-
ponsabilidad, coordinar y dirigir las escuelas. Es pro-
bable que el planteamiento de formas y procedimien-
tos aquí enunciados sean factibles y viables de realizar 
en las escuelas de las tres modalidades educativas, 
ello dependerá de las características del plantel y en 
mucho, de las del director escolar.  

El presente documento centra su atención en elemen-
tos que se deben considerar en la organización esco-
lar, cada uno de ellos se ha definido y se han incorpo-
rado algunas sugerencias, instrumentos y formatos 
que pretenden coadyuvar en el trabajo cotidiano de 
las escuelas. 

 

 

 

 

 

 

5 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

ANTECEDENTES  

La DESySA ha promovido la realización de activida-
des para modificar las formas de gestión que tradicio-
nalmente se han venido desarrollando en las escuelas 
secundarias: 

• La definición de los ámbitos de gestión de la estruc-
tura organizacional (Campo 4 para la DESySA; 
Campo 3 para los Departamentos; Campo 2 para 
los equipos sectoriales de supervisión; Campo 1 pa-
ra los colectivos escolares). 

• La estrategia de regionalización que ha permitido el 
intercambio de experiencias entre directivos de las 
tres modalidades de educación secundaria, a través 
de las Reuniones Regionales Interdepartamentales. 

• La generación de orientaciones para la planeación y 
la evaluación institucional. 

• La organización de foros y encuentros sobre temas 
relacionados con la gestión escolar. 

• La articulación de los planes y proyectos de trabajo 
institucional con la propuesta generada por el Pro-
grama Escuelas de Calidad (PEC). 

• El impulso al liderazgo académico de los directivos 
escolares, quienes han asumido la coordinación de 
los grupos colegiados, el desarrollo de los Talleres 
Generales de Actualización y la promoción de las 
actividades institucionales en sus escuelas. 

• El desarrollo de software y hojas de cálculo como 
herramientas informáticas que facilitan los procesos 
administrativos que realiza el personal directivo 
(winsi-seiem y cuadros electrónicos). 

El resultado de estas acciones es el insumo principal 
de este documento. 
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ORGANIZACIÓN ESCOLAR 

La escuela constituye un contexto clave para el desa-
rrollo del currículo, el aprendizaje de los alumnos y la 
actividad docente. Tal contexto está configurado por 
múltiples elementos que en su conjunto, generan las 
condiciones organizativas en las que se van a llevar a 
cabo los procesos curriculares y de enseñanza y que, 
por tanto, influirán en la actividad docente de los pro-
fesores y en el aprendizaje de los alumnos. Los aspec-
tos organizativos de la escuela no se pueden pensar 
independientemente de la acción curricular y educati-
va de la misma. Es ésta la que constituye la dimensión 
central y alrededor de la cual cobran sentido las de-
más acciones. Beltrán y San Martín (2000) señalan, 
“el texto curricular exige un contexto específico dife-
rente al de la producción de los conocimientos y a los 
de su posible reproducción. Ese contexto específico 
será precisamente la institución escolar”. 

 Hablar de organización es evocar de forma inmediata 
la idea de orden, método, sistema, estructura, conjun-
ción de aspectos diversos para hacerlos converger en 
una determinada meta propuesta. Organización es la 
acción y efecto de organizar. Organizar equivale a pre-
parar, ordenar, disponer de alguna cosa de manera 
conveniente. Es un intento de responder a preguntas 
como las siguientes: ¿cómo ha de realizarse algo?, 
¿cómo ha de llevarse a cabo? En una terminología de 
carácter científico, organizar es “establecer o reformar 
algo para lograr un fin, coordinando los medios y las 
personas adecuados”, y también “disponer y preparar 
un conjunto de personas con los medios adecuados, 
para lograr un fin determinado”. 

Hablando de educación, “la organización escolar es, la 
disciplina pedagógica que tiene por objeto el estudio 
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de la realidad compleja de la escuela –en sus conside-
raciones teórica, estático-analítica, dinámico-sintética, 
progresiva y proyectiva- para establecer un orden en 
dicha realidad; orden al servicio de la educación inte-
gral de los escolares”. “La organización escolar preten-
de… imprimir a las actividades… un sentido funcional, 
mediante un mayor conocimiento y una mayor gra-
duación de los fines, así como una articulación más 
productiva de los elementos y recursos con que esos 
fines pueden ser perseguidos y alcanzados”1. 

 

ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR 

El desarrollo de la curricula implica, entre otras cosas, 
revisar los factores relacionados con el funcionamiento 
cotidiano del plantel, así como las relaciones e interac-
ciones que se establecen tanto en su interior como 
con el exterior. La dinámica que se genera en los cen-
tros escolares está basada en la cultura organizacio-
nal, de ésta depende el sentido que se da al servicio 
que se presta, en ella se incluyen las formas y proce-
dimientos con que se realizan cada una de las accio-
nes que se emprenden a fin de generar las condicio-
nes para el logro de los propósitos educativos en la 
educación secundaria. 

La organización escolar tiene que ver con: la asigna-
ción de responsabilidades, comisiones docentes, fun-
cionamiento del Consejo Técnico Escolar y demás ór-
ganos de apoyo, convenios y acuerdos establecidos 
para regular la convivencia al interior del plantel,  for-
mas en que se organizan, controlan y evalúan los re-
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cursos humanos, materiales y financieros, la adminis-
tración y el uso del tiempo de las personas y las jorna-
das escolares, la información que las escuelas generan 
acerca del desempeño de los alumnos, así como los 
vínculos y relaciones que la escuela tiene con la super-
visión escolar y otras instancias.  

Desarrollar las acciones y actividades que acerquen al 
logro de los propósitos educativos en las escuelas, im-
plica que el director tome en cuenta que la relación 
entre las personas y los propósitos, no están basadas 
solamente en contratos, sino en compromisos defini-
dos en función de sus valores, sentimientos y creen-
cias que en conjunto pueden generar un sentido de 
“nosotros” superando el conjunto de “los otros”.  

A continuación se enuncian y abordan algunos ele-
mentos que habrán de considerarse en una organiza-
ción escolar eficiente. 

a. Consideraciones para el análisis de la plantilla 
de personal 

Las sugerencias y recomendaciones que a continuación 
se enuncian, son aplicables en los tres grados escolares. 

Para elaborar la plantilla de personal, hay que revisar 
puntualmente el mapa curricular correspondiente al pri-
mer grado y hacer la confrontación con el mapa curri-
cular 1993, con ello podrán darse cuenta que en espa-
ñol, matemáticas, inglés, artística, educación física y 
tecnología no sufre modificaciones, por lo que los do-
centes que imparten hasta ahora estas asignaturas son 
poco susceptibles de cambio, sin embargo, las asigna-
turas de historia (3 horas a la semana, Plan 1993) y 
formación cívica y ética (3 horas a la semana, Plan 
1993), no serán abordadas en primer grado, por lo que 
se sugiere que los docentes que actualmente las impar-
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ten se ubiquen en geografía (5 horas, Plan  2006)2 y/o 
la asignatura estatal (3 horas, Plan 2006) y/o tutoría (1 
hora, Plan 2006), es preciso recordar que la asignatura 
de geografía está incluida en el mapa curricular vigente 
(1993), con una carga horaria de 3 horas a la semana, 
por lo que al sumar el número de horas del mapa vi-
gente y confrontarlo con el de 2006, nos da como re-
sultado el número equivalente, ejemplo:   

 

Con relación a la asignatura de Ciencias I (énfasis en 
biología) con una carga de 6 horas, se puede conside-
rar a los docentes que cubren actualmente las asigna-
turas de biología (3 hs.), e introducción a la física y 
química (3 hs.). La selección de los docentes que im-
partan el primer grado, puede ser con base en las ca-
racterísticas: preparación académica, participación, 
nivel de compromiso, colaboración, disposición, solici-
tud explícita y necesidades específicas del plantel.              

Inclusión de las asignaturas estatales y de tecnología. 
En el mapa curricular del Plan 2006, se considera la 
inclusión de una asignatura estatal con tres horas a la 
semana y la asignatura de Tecnología, también con 
tres horas. 

Se ha previsto que para Tecnología, las escuelas que 
actualmente invierten un mayor número de horas para 
su desarrollo en el aula, puedan continuar haciéndolo, 

Programa 
vigente 1993 Programa RES 2006 

Historia              3 hs. Geografía                             5 hs. 

Geografía           3 hs. Asignatura estatal                 3 hs. 

F. Cívica y Ética  3 hs. Tutoría                                 1 hs. 

Total                 9 hs. Total                                   9 hs. 
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siempre y cuando cuenten con el personal correspon-
diente. Debido a que esta asignatura tiene el carácter 
de nacional, la Secretaría de Educación Pública (SEP) 
se ha comprometido al diseño de los programas co-
rrespondientes para lo cual, a través de sus áreas 
competentes, integrará una mesa de trabajo con la 
participación de representantes del Sindicato Nacional 
de Trabajadores de la Educación (SNTE) y especialis-
tas del campo.  

Para la asignatura estatal, por el momento se ha pre-
visto que se apliquen las asignaturas autorizadas co-
mo optativas para el tercer grado en el Plan 1993 
(Educación ambiental, Educación para la salud e 
Identidad estatal). Estas asignaturas ofrecerán opor-
tunidades para integrar y aplicar aprendizajes del en-
torno social y natural de los estudiantes; reforzar, ar-
ticular y apoyar el desarrollo de proyectos transver-
sales derivados del currículo; fortalecer contenidos 
específicos, e impulsar el trabajo en relación con si-
tuaciones y problemas particulares de la región don-
de viven.  

La DESySA ha integrado un equipo de trabajo para la 
realización del diagnóstico y el diseño de las asignaturas 
que se propondrán para cubrir este espacio curricular.   

Distribución de horarios. Contrario a la clasificación de 
asignaturas y actividades de desarrollo señalada en el 
Plan 1993, el Plan de estudios 2006 confiere el nom-
bre de asignatura a todas las incluidas en el mapa cu-
rricular, con excepción del espacio destinado a Orien-
tación y tutoría. En el caso de la asignatura Tecnolo-
gía, la distribución horaria no será limitativa para la 
educación secundaria técnica, con la finalidad de que 
se cumpla con los requerimientos pedagógicos que ca-
racterizan a esta modalidad y, por tanto, sus cargas 

11 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

horarias serán determinadas según los campos tecno-
lógicos impartidos3.  

El horario escolar suele entenderse como la distribu-
ción racional del tiempo dedicado a las actividades de 
enseñanza y aprendizaje. La distribución racional del 
tiempo es una necesidad en las escuelas, es cierto que 
el horario plantea exigencias, pero ello no significa que 
no puedan introducirse las convenientes dosis de flexi-
bilidad. Al distribuir el tiempo, surgen problemas deri-
vados de las asignaturas que se van a impartir, de los 
espacios temporales mínimos, de las disposiciones ofi-
ciales, del número de profesores especialistas, de la 
colocación y ordenamiento de las asignaturas, de los 
espacios físicos con que se cuenta, del número de 
horas que cubre cada docente, de las condiciones la-
borales e individuales, etc.  

Antes de diseñar los horarios, hay que tener en cuenta 
la serie de factores variables y condicionantes, de cu-
ya conjunción dependerá que hayan sido bien elabora-
dos. Se ha partido de la base en las escuelas, de que 
los módulos ocupen espacios de 50 minutos, pero se-
ría prudente considerar la suficiencia del tiempo para 
abordar los contenidos de las asignaturas, por lo que 
tal vez, en aquellas en las que hay mayor carga hora-
ria se puedan agrupar dos módulos para su imparti-
ción, por ejemplo: es posible que en matemáticas, es-
pañol, geografía y ciencias (primer grado), se aborden 
en módulos de 100 minutos, e incluso en el caso espe-
cífico de ciencias, podría utilizarse un módulo para el 
uso del laboratorio si es que la escuela cuenta con la 
infraestructura, y/o realizar prácticas de indagación de 
acuerdo a las condiciones físicas y geográficas en las 
que se encuentre el plantel. Este ordenamiento de 
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horas no descarta a matemáticas y español de segun-
do y tercer grado.  

En el caso de la asignatura Tecnología, se pueden con-
formar grupos por tecnología. Además se pueden ar-
mar módulos de 100, o más minutos en las escuelas 
cuya carga es de ocho horas.  

Es indispensable que los grupos no tengan horas 
“ahorcadas” ya que ello provoca situaciones de juego 
que son traducidas en palabras de los docentes como 
indisciplina.  

Llevar a cabo el desarrollo de las actividades escolares 
en módulos de cincuenta minutos y con una carga 
horaria de 35 horas semanales, no limita la posibilidad 
de generar condiciones de acuerdo a la integración y 
niveles de responsabilidad y compromiso del equipo 
de trabajo, para plantear alternativas tales como, or-
ganizar módulos de 60, en lugar de 50 minutos.  

Un aspecto que el director debe cuidar es la distribu-
ción de asignaturas a cada docente, ya que en la ac-
tualidad existen quienes cubren hasta cinco progra-
mas diferentes.  

Solicitar opinión a los profesores, referente a las asig-
naturas y horarios que les gustaría atender puede 
contribuir a la asunción de compromisos, asimismo 
invitarlos a participar en la elaboración de horarios les 
permite tener un acercamiento a la complejidad que 
representa satisfacer al 100% cada una de las peticio-
nes, además de obtener como un plus la integración 
de equipos comprensivos y sólidos en el trabajo.  

La elaboración de horarios representa un ejercicio 
complejo, para el cual los directores con la práctica 
constante, han desarrollado habilidades, por lo que las 
sugerencias que aquí se presentan pueden resultar re-
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basadas, de ahí que resulta posible anticipar que 
harán un buen trabajo, y evitarán la ubicación de los 
docentes con pocas horas (hasta 16), en todos los días 
de la semana, ni asignarán a un docente la atención de 
un mismo grupo en una jornada escolar en módulos 
separados, ya que estas incidencias pueden acarrear 
perjuicios de tipo laboral y en el aprovechamiento de 
los alumnos.  

Las necesidades de la escuela en muchas ocasiones no 
permiten la elaboración de horarios compactos y sue-
len ahorcarse horas en los horarios de los docentes, 
una sugerencia para equilibrar esta situación es dejar 
como máximo un 10% de horas ahorcadas a cada do-
cente, lo cual no significa que necesariamente se apli-
que a todos. En el caso de las escuelas que ofrecen 
servicio en dos turnos, se pueden revisar las condicio-
nes de personal, espacios y la aceptación de padres de 
familia y comunidad en general para otorgar el servi-
cio en turnos cruzados, esto es, el horario matutino en 
forma habitual y el vespertino puede iniciar después 
del receso del matutino con lo que se lograría que el 
turno vespertino concluyera alrededor de las 17:40 
horas, este cambio no se puede hacer intempestiva-
mente, si se considera prudente deberá ser consen-
suado con todos los que forman parte de la comunidad 
escolar –padres, docentes, alumnos, y autoridades-, 
además revisar si la escuela tiene la capacidad de al-
bergar a ambos turnos sin alterar las condiciones para 
desarrollar el proceso áulico, y otro aspecto funda-
mental a considerar es el respeto a los derechos labo-
rales de los trabajadores. 

Las características específicas del modelo de telese-
cundaria, ofrecen al director del plantel escolar la 
oportunidad de distribuir a los docentes en cada grado 
con base en las necesidades de la escuela. 
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Orientación y tutoría. Este espacio se incluye dentro 
del mapa curricular asignándole una hora a la semana 
en cada grado, con el propósito de acompañar a los 
alumnos en su inserción y participación en la vida es-
colar, conocer sus necesidades e intereses, además de 
coadyuvar en la formulación de su proyecto de vida 
comprometido con la realización personal y el mejora-
miento de la convivencia social. El tutor, en colabora-
ción con el conjunto de maestros del grupo en cues-
tión, definirá los temas que habrá de abordar con los 
alumnos a fin de garantizar su pertinencia. De acuerdo 
con las posibilidades de cada escuela, el trabajo que 
realice el tutor se compartirá con los demás profesores 
del grupo para definir, en sesiones colegiadas, estrate-
gias que contribuyan a potenciar las capacidades de 
los alumnos, superar limitaciones o dificultades, y de-
finir los casos que requieran de una atención indivi-
dualizada. Se recomienda que cada tutor atienda sólo 
un grupo a la vez, porque esto le permitirá tener ma-
yor cercanía y conocimiento de los estudiantes4. 

Aún cuando la revisión de los avances de los grupos 
es una responsabilidad del director del plantel, a par-
tir de la inclusión de este espacio, puede compartirse 
con los tutores. Para facilitarlo, puede sugerir al do-
cente tutor que cuente con una bitácora del grupo, en 
ella deberá hacer las anotaciones concernientes al 
grupo como: diagnóstico del grupo, aprovechamiento 
bimestral del grupo, porcentaje de aprobación por 
asignaturas, nombres de los alumnos destacados, 
nombres de los alumnos con problemas, acciones 
realizadas para apoyar al grupo en lo general y casos 
específicos, eventualidades enfrentadas por el grupo, 
integración del grupo, etc. Esta bitácora habrá de 
constituirse en un documento cuyo contenido, aporte 
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información suficiente para el conocimiento del gru-
po y de las acciones de apoyo, trabajo cotidiano e 
intervención realizadas por el tutor u otros docentes 
de la institución. El llenado de la bitácora no es sufi-
ciente, ya que la información obtenida por conside-
rarse de utilidad para los demás docentes, habrá 
que compartirse. En la medida de las posibilidades 
de la escuela, se pueden abrir espacios para reunio-
nes de docentes por grado, reuniones de tutores pa-
ra compartir las formas en que realizan esa función, 
entrevistas con el director o directivos del plantel, 
además de que el director puede solicitar seguimien-
to al trabajo de tutores por parte de alguno de los 
directivos del plantel o bien por parte del equipo 
sectorial de supervisión. 

La bitácora del grupo se constituye en el documento 
que evidencia el trabajo y será de sumo provecho para 
el apoyo de otros docentes que sean tutores. En los 
casos en que se cuente con personal de asistencia 
educativa –orientadores, trabajadores sociales, pre-
fectos- el tutor puede acercarse a ellos para indagar 
más, acerca de los alumnos, avances y problemática 
enfrentadas por el grupo.  

Las escuelas en donde no se cuente con éste, será ne-
cesario que el director considere llevar a cabo una 
reunión con los tutores por lo menos después de cada 
entrega de evaluaciones para comentar no sólo lo re-
lacionado con el grupo sino también los avances en 
cuanto a la apropiación y desarrollo que se vaya te-
niendo de este espacio curricular. Es menester men-
cionar que este espacio, no es considerado como asig-
natura por lo que las actividades que ahí se desarro-
llen, no son objeto de evaluación, para la asignación 
de una calificación. 
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En el caso de telesecundarias la práctica que hasta 
ahora se lleva a cabo, le otorga al docente la expe-
riencia para realizar la tutoría de la mejor manera. No 
se debe perder de vista los propósitos para lo que fue 
abierto este espacio curricular, e incluirse en las reu-
niones de consejo como tema de la agenda para revi-
sar las acciones emprendidas a la luz del propósito pa-
ra el que se creó. El director puede solicitar apoyo del 
equipo sectorial de supervisión para que asesore, y 
acompañe la tutoría que realizan los docentes del 
plantel y dado su conocimiento de otros planteles pue-
da ofrecer alternativas u orientaciones específicas.   

Si los profesores cuentan con formación y preparación 
“ad hoc”, será más fácil la ubicación en el grado y 
asignatura, pero no únicamente debe buscarse la 
competencia en la asignatura, sino también que acep-
te y viva los valores compartidos de la escuela, ambos 
son imprescindibles para el logro del éxito, además, el 
conocimiento referente a los adolescentes resulta un 
factor primordial para completar las características mí-
nimas a considerar en la selección. Puede ser que a 
juicio del director, los docentes que forman la plantilla 
no cubren en su totalidad las expectativas, en ese ca-
so habrá que pensar en un programa de asesoría per-
manente desde el interior de la escuela, y/o con apoyo 
de los equipos sectoriales de supervisión, los centros 
de maestros u otras instancias. 

b. Asignación del personal en las actividades es-
colares 

Para definir y distribuir las tareas y/o funciones, es 
conveniente meditar respecto al personal disponible, 
las prioridades y necesidades de la escuela, las carac-
terísticas del personal –niveles de responsabilidad y 
compromiso, experiencia, conocimiento, disposición al 
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trabajo, puntualidad, etc.- y sus condiciones laborales. 
Las circunstancias que privan el estado actual de las 
escuelas son diversas en cada contexto, por lo que se-
rá menester analizar, reflexionar y adecuar si así se 
conviene, las sugerencias que aquí se ofrecen.  

En el Plan y programas de estudio 2006, se plantean 
cambios que el director del plantel ha de conocer para 
organizar las acciones y actividades escolares de ma-
nera que se encaminen al logro de los propósitos edu-
cativos y del perfil de egreso de los alumnos.  

Ceremonias cívicas. A fin de optimizar el tiempo áulico 
se sugiere que se revise el sentido formativo y el 
aprovechamiento de este espacio en cuanto a la temá-
tica que se aborda y el tiempo en el que se realizan. 
Es posible elaborar un calendario anual considerando 
temas, fechas, tiempo y los responsables. En cuanto a 
los temas, se acostumbra en muchas escuelas enun-
ciar las efemérides de la semana, lo cual es suscepti-
ble de revisión para considerar sí es oportuno seguir-
las enunciando, tal vez habría que establecer relacio-
nes entre las efemérides y su repercusión en el pre-
sente, o bien seleccionar la noticia de la semana en el 
contexto internacional, nacional, estatal, local o algún 
evento de trascendencia para la escuela.  

Las fechas en las que se efectúan las ceremonias en 
las escuelas suelen ser en lunes al iniciar la jornada de 
trabajo, se sugiere tomar en cuenta las condiciones de 
acceso al plantel, asistencia y puntualidad de docentes 
y alumnos, y con base en ello establecer, si lo consi-
deran pertinente, otros días para llevarlas a cabo.  

El tiempo que se dedica a las ceremonias cívicas, en 
ocasiones suele abarcar casi en su totalidad a la pri-
mera hora de clases, lo cual genera al docente un re-
traso constante en el avance programático y en las 

18 

___________________________________________ Organización escolar 



 

 

actividades que tiene preparadas, por lo que es impe-
rioso que el director solicite y revise con antelación el 
plan específico de esta actividad, el cual no debe ser 
extenso; puede incluir: el tema, el orden de presenta-
ción y nombre y firma del profesor responsable. En el 
orden de presentación se incluirá lo que se realizará 
durante la ceremonia y puede ser que se incluyan as-
pectos fijos como los honores a la bandera,  la partici-
pación del director y la interpretación de himno, consi-
derando que el tiempo que se dedique no deberá ex-
ceder de 20 minutos.  

Se puede organizar la rotación del día y hora para su 
realización, por ejemplo; cualquier día de la semana, a 
la primera o quinta hora, es decir después del receso, o 
bien antes de concluir la jornada, en el caso específico 
del turno matutino y en temporada de invierno. Las 
condiciones de clima también son un factor que se de-
be revisar para la realización de las ceremonias cívicas. 

Otra acción que se puede implementar es que, si se 
fija un sólo día de la semana para su realización, el 
horario destinado a las asignaturas que se llevan an-
tes del receso sea de 45 minutos y no de 50, con ello 
se contará con 20 minutos para la ejecución de la ce-
remonia y el tiempo invertido queda distribuido equi-
tativamente.  

Para la asignación de responsables se puede conside-
rar a  docentes que tengan horas de servicio o aplica-
das a la operación de las actividades cocurriculares o 
de fortalecimiento educativo y que este espacio sea 
dedicado a la planeación, coordinación y ejecución de 
las ceremonias durante el año.  

Otra alternativa es comisionar al personal de asistencia 
educativa para su desarrollo. En caso contrario, lo ideal 
será distribuir equitativamente las fechas considerando 
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a todo el personal de la escuela. En el apartado de 
anexos en la página 57, se encuentra una propuesta 
para la elaboración del plan de ceremonia cívica. 

Las escuelas telesecundarias, pueden tomar las suge-
rencias que se ofrecen con base en la revisión de sus 
necesidades y del contexto del desarrollo curricular. 

Periódicos murales. Habrá que hacer una revisión del 
aspecto formativo de los periódicos murales y de las 
oportunidades de apoyo curricular que representan en 
el abordaje de las asignaturas. La cotidianidad refleja 
al entrar a las escuelas, que una muestra del trabajo 
de docentes y alumnos se manifiesta en la presencia 
de los periódicos murales, éstos en ocasiones suelen 
ser espectaculares, novedosos y con alto contenido 
para la comunidad, no obstante, en otras, evidencian 
poco cuidado y falta de supervisión, hallando errores 
de contenido, de redacción y ortografía, por lo que con 
la intención de mejorarlos, se sugiere al director que 
organice un rol para elaboración y publicación de pe-
riódicos murales, considerando en primera instancia a 
los docentes con horas de servicio o aplicadas a la 
operación de las actividades cocurriculares o de forta-
lecimiento educativo, al personal de asistencia educa-
tiva, o distribuirlos equilibradamente entre todo el 
personal de la escuela.  

El trabajo y tiempo invertido en la elaboración de un 
periódico mural resulta poco recompensado con la du-
ración de su publicación, por ello se sugiere que el pe-
riodo de publicación sea cuando menos de 15 días.  

Elaborar un calendario anual y solicitar a los responsa-
bles el bosquejo previo a la publicación, a fin de orien-
tar y supervisar el trabajo, será de gran apoyo en la 
organización, sobre todo si se hace al inicio del año 
escolar. En el apartado de anexos, página 58, se en-
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cuentra una propuesta para la elaboración de la distri-
bución de fechas y del plan del periódico mural. 

El calendario de distribución de fechas y de responsa-
bles para llevarlos a cabo, debe incorporarse a la 
agenda del director, lo que significa que si se adquiere 
el hábito de usar una agenda en donde se encuentre 
el vaciado de todas las actividades, responsabilidades 
y compromisos de la escuela, concernientes con la 
función del director, entonces la agenda se constituye 
en una herramienta útil que brinda el panorama de lo 
que se tiene que hacer. Será prudente leer detenida-
mente la agenda, cuando menos los lunes y los vier-
nes, de tal suerte que se pueda prever el avance y el 
cumplimiento de todo lo programado. 

La propuesta para la elaboración del calendario tiene 
una columna de observaciones, en donde se puede 
anotar brevemente una valoración y no solamente ob-
servaciones, hacerlo cotidianamente le da la oportuni-
dad al director de contar con el registro y evidencia 
documentada de lo que se hace en la escuela, lo cual 
puede significar ahorro de tiempo y esfuerzo en el 
proceso de evaluación institucional. Lo anterior puede 
ser factible en cualquiera de las modalidades de edu-
cación secundaria. 

Festivales escolares. Cada escuela por la particulari-
dad que le confiere el contexto tendrá que revisar la 
pertinencia de la realización de festivales. Si bien es 
cierto, que el Plan de estudios 2006 sugiere ocupar el 
tiempo en actividades áulicas, también es cierto que 
por tradición y cultura, las escuelas hacen un festival 
por el “día de las madres” y es normal escuchar a los 
docentes quejarse del trabajo “extra” que esto genera. 
Considerando que las escuelas cuentan actualmente 
con un plan de mediano plazo, resulta prudente prever 
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la asignación de esta responsabilidad de organización 
sin afectar siempre a los mismos, con esto, no sola-
mente evita la carga de trabajo en unos cuantos, sino 
también representa una oportunidad para que otros 
desarrollen habilidades al respecto. No hay que olvidar 
que los festivales deben tener sentido formativo, fo-
mento de valores y representar una oportunidad para 
mostrar el trabajo de la escuela, reflejado en el desa-
rrollo de habilidades en los alumnos, así como un 
acercamiento estrecho con la comunidad.  

Si la escuela incluye festivales en su plan anual, el di-
rector deberá verificar el sentido formativo, así como 
la pertinencia y los beneficios que obtendrá con su 
realización. 

En este aspecto, dadas las condiciones planteadas en 
los programas para Artes –danza, música, teatro y ar-
tes visuales-, habrá que establecer acuerdos con los 
docentes de la asignatura acerca de la pertinencia de 
la inclusión de cuadros de danza, musicales, etc. Tam-
bién será prudente analizar las formas empleadas has-
ta el momento para presentar un número artístico en 
un festival, ya que se escucha a menudo que a los do-
centes les lleva meses preparar a los grupos que in-
tervienen en dichos festivales, asimismo, reflexionar 
junto con ellos sobre los gastos que a los padres de 
familia les ocasiona que sus hijos participen.  

Las reflexiones deben tener como marco, el propósito 
de la asignatura que es que los alumnos profundicen en 
el conocimiento del lenguaje artístico y lo practiquen 
habitualmente, a fin de integrar los conocimientos, 
habilidades y las actitudes relacionados con el pensa-
miento artístico. Y que para ello, el estudiante habrá de 
conocer las técnicas y los procesos que le permitan ex-
presarse artísticamente, disfrutar de la experiencia de 
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formar parte del quehacer artístico, desarrollar un jui-
cio crítico para el aprecio de las producciones artísticas 
y la comprensión de que el universo artístico está vin-
culado profundamente con la vida social y cultural de 
nuestro país. Asimismo, mediante la práctica de las ar-
tes se busca fortalecer la autoestima y propiciar la va-
loración y el respeto por las diferentes expresiones per-
sonales, comunitarias y culturales. Recuerde que cada 
una de las especialidades –danza, música, teatro, artes 
visuales- tiene pretensiones específicas5. 

c. Órganos de apoyo 

Consejos de participación.  Los Consejos de Participa-
ción Social son los órganos de consulta, orientación y 
apoyo de las Secretarías de Educación de los Estados 
y tienen por objeto coadyuvar en el fortalecimiento de 
la educación pública.  

Consejo técnico escolar. Está formado por los presi-
dentes de academia y funge como presidente del con-
sejo, el director del plantel. Este órgano de apoyo a 
través de la gestión del director, genera ambientes de 
encuentro entre los maestros, con la intención de 
constituirlos en instrumentos privilegiados de actuali-
zación y capacitación6. Esta concepción invita a plan-
tear la necesidad de diseñar una nueva estrategia de 
formación de maestros en servicio, que sea lo sufi-
cientemente flexible para que sea pertinente a dife-
rentes momentos y contextos del trabajo docente y 
que incida en el mejoramiento de la educación en las 
condiciones en las que actualmente se trabaja en las 
escuelas. 

23 

5.  SEP. Educación básica. Secundaria. Plan de estudios 2006. Página 41. 
6.  El Consejo Técnico: Un elemento entre maestros de Cecilia Fierro y 

Susana Rojo, y en el Manual para equipos de gestión escolar, editado 
por el Ministerio de Educación de Chile. 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

Algunos de los elementos básicos que habrá que con-
siderar en la estrategia son: la puesta en marcha de 
una campaña que incentive en los docentes el deseo 
de suscitar cambios en la escuela y en sí mismos. Por 
ejemplo, a través de testimonios de maestros de dife-
rentes contextos se podría mostrar la historia exitosa 
de modificaciones en el plantel y en el trabajo docen-
te; realizar un análisis de las condiciones que hicieron 
posibles las transformaciones que se enuncian en los 
testimonios.  

La forma concreta de llevar a cabo esta tarea puede 
discutirse con los equipos sectoriales de supervisión, 
lo importante, en todo caso, es mostrarles a los do-
centes que realmente se puede cambiar, que vale la 
pena hacerlo y que en ese esfuerzo no se está solo. 

Es necesario también incentivar en los profesores, con 
medios similares a los anotados en el punto anterior, 
el deseo de involucrarse en el trabajo de los órganos 
colegiados de la escuela y mostrar cómo se puede 
constituir un Consejo Técnico Escolar que sea factor 
formativo y de cambio7. Sus funciones8 son: 

� Auxiliar a la Dirección de la escuela en la planea-
ción, programación, realización y evaluación de las 
actividades educativas que se desarrollen durante 
el año escolar. 
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� Proponer opciones convenientes para mejorar el 
servicio educativo. 

� Sugerir a la Dirección estrategias para resolver pro-
blemas educativos de la comunidad escolar. 

� Auxiliar a la Dirección en la evaluación periódica del 
trabajo escolar, con la finalidad de reforzar o re-
orientar el proceso educativo. 

El director de la escuela es un elemento importante en 
la organización, su mayor valía está cifrada en el logro 
de la conjunción de esfuerzos, en incentivar al perso-
nal para que de manera individual se actualicen de 
manera permanente, de coadyuvar en la apertura de 
espacios para compartir los logros individuales y en-
contrar la transferencia en la práctica docente.  

Órgano Escolar de Evaluación. Cuenta con lineamien-
tos propios para su constitución y desempeño, no obs-
tante puede representar una oportunidad para que la 
escuela promueva una cultura de autoevaluación a 
partir de la elaboración de una ficha de registro perso-
nal, de las actividades que la dirección le confiere co-
mo responsabilidad a cada docente. Si bien es cierto 
que cada profesor tiene claro que su labor principal se 
sitúa con los alumnos, también es cierto que en la vi-
da diaria de las escuelas confluyen múltiples factores 
que coadyuvan en los aprendizajes de la comunidad 
en general como las ceremonias cívicas, periódicos 
murales, campañas, clubes, talleres para padres, refo-
restación, etc.  

Puede ser factible diseñar un formato en el que todos 
los docentes, lleven el récord de lo que van haciendo y 
cómo lo efectúan. Las condiciones de relación en las 
escuelas no siempre permiten el desarrollo de proce-
sos con fines valorativos, pero se puede iniciar con 
quienes sí estén dispuestos a llevarlo a cabo, será una 
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labor del director convencer que el mayor número de 
docentes participe. 

Consejo Escolar de Participación Social. Se integra por 
el director quien fungirá como presidente, un repre-
sentante de la asociación de padres de familia, electo 
por éstos, un representante de la organización sindical 
de maestros del personal adscrito en la escuela, desig-
nado por el sindicato correspondiente, un profesor 
electo de la plantilla de docentes de la institución edu-
cativa, electo por éstos, a invitación del presidente del 
consejo escolar, un ex-alumno, que muestre interés 
por el desarrollo y progreso de la escuela, un padre de 
familia de la comunidad educativa y un representante 
de la comunidad donde se encuentra establecida la 
institución educativa, que se haya destacado de ma-
nera sobresaliente por su interés en asuntos educati-
vos. En el caso de las escuelas de organización incom-
pleta o de nueva creación, el consejo se constituirá 
con el mínimo de integrantes que permitan las condi-
ciones del servicio educativo, el cual en ningún caso 
será menor de cuatro. Revise el documento: Regla-
mento de los Consejos Estatal, Municipales y Escolares 
de Participación Social. 

La conformación de los consejos deberá sujetarse a la 
normatividad vigente, cabe señalar que se puede 
acordar la elaboración de un calendario de reuniones, 
establecer acuerdos acerca de las agendas, contenidos 
y tiempo que se invertirá en ellas. Puede ser que el 
equipo directivo se distribuya para presenciar todas 
las reuniones y no ser únicamente el director quien 
asuma esa responsabilidad.  

Asociación de padres de familia. Debe ser integrada, 
con padres de familia con hijos inscritos en el plantel y 
tener reconocida solvencia moral. Todas las atribucio-
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nes deberán llevarse a cabo de acuerdo y conformidad 
con las autoridades escolares. 

En el Reglamento de Asociaciones de padres de fami-
lia9 se enuncia que habrán de constituirse conforme al 
reglamento y que tienen como objetivos:                                                                                         

� Representar ante la Autoridad Escolar los intereses 
que en materia educativa sean comunes a los aso-
ciados. 

� Colaborar para una mejor integración de la comuni-
dad escolar y en el mejoramiento de los planteles. 

� Participar en la aplicación de cooperaciones en nu-
merario, bienes y servicios que las propias asocia-
ciones deseen otorgar al establecimiento escolar. 

� Proponer las medidas para alcanzar los objetivos 
señalados en las fracciones anteriores. 

� Informar a las autoridades educativas y escolares 
sobre cualquier acto o hecho que afecte la actividad 
y formación de los educandos. 

Para el cumplimiento de sus objetivos, las asociacio-
nes escolares tendrán las atribuciones siguientes:  

� Proponer y promover, en coordinación con las auto-
ridades escolares y educativas, el mejoramiento 
constante de los planteles educativos.  

� Colaborar con las autoridades escolares y educati-
vas en las actividades que éstas realicen.  

� Reunir fondos con aportaciones voluntarias de sus 
asociados, los cuales se utilizarán estrictamente 
para el cumplimiento de su objeto.  

� Fomentar la relación entre docentes, alumnos y pa-
dres de familia. 
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� Coadyuvar con la autoridad escolar en la preserva-
ción de los valores éticos de la libertad, la justicia, 
la paz, la honradez, la tolerancia, la solidaridad, el 
respeto, la autoestima y sentido crítico y todos 
aquellos que contribuyan a una mejor convivencia 
humana. 

� Cooperar con las autoridades competentes en las 
acciones que éstas realicen para mejorar la salud 
de los educandos, la detección, prevención y trata-
miento de los problemas de aprendizaje y el mejo-
ramiento del ambiente. 

� Hacer del conocimiento de las autoridades escola-
res y educativas, cualquier irregularidad que incida 
sobre los educandos. 

� Proporcionar a las autoridades escolares y educati-
vas información relativa a sus funciones. 

Para llevar a efecto la renovación, las autoridades edu-
cativas y la mesa directiva saliente, deben convocar 
dentro de los primeros quince días hábiles posteriores 
al inicio de cada año escolar, a los padres de familia, 
para que, contando cuando menos con el 50% más uno 
de sus integrantes, procedan a elegir a la mesa directi-
va, para el año escolar que inicia y levantar el acta co-
rrespondiente. Es importante que se tome en cuenta la 
voluntariedad y que se fomente la democracia para su 
conformación. La mesa directiva será integrada por: 
presidente, vicepresidente, secretario, tesorero, primer 
vocal, segundo vocal y tercer vocal, ésta se puede re-
organizar total o parcialmente por ausencia o incumpli-
miento de uno o de varios de sus integrantes. 

Este órgano de apoyo representa una oportunidad 
tangible para los directores para que a partir del tra-
bajo conjunto se establezcan acuerdos que permitan 
mayor integración de la comunidad escolar y el mejo-
ramiento de los planteles. 

28 

___________________________________________ Organización escolar 



 

 

Tienda escolar. La Ley General de Sociedades Coope-
rativas, que fuera publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 3 de agosto de 1994 abrogó la Ley Ge-
neral de Sociedades Cooperativas publicada en el Dia-
rio Oficial de la Federación el 15 de febrero de 1938, 
misma que a su vez daba sustento legal a la luz de su 
artículo 13º, al Reglamento de Cooperativas Escolares, 
tomando en cuenta que la nueva Ley de Sociedades 
Cooperativas no contempla la figura jurídica de los Co-
mités Escolares de Consumo y Producción, se genera 
la necesidad de crear un marco general que tenga por 
objeto regular las actividades que se han venido reali-
zando en las cooperativas escolares, al amparo de un 
reglamento derogado. 

Las finalidades de las cooperativas escolares no fueron 
alcanzadas cabalmente de la manera en que vienen 
funcionando; ante ello, la DESySA ha considerado la 
necesidad de implementar mecanismos que regulen 
las actividades relacionadas con  la comercialización 
de productos al interior de las escuelas a través de 
una figura que propicie nuevas alternativas en la ven-
ta de productos alimenticios y artículos de uso común 
que se demandan por las comunidades escolares, 
mientras tanto sea publicada una normatividad nacio-
nal que regule su funcionamiento. 

En virtud de lo anterior se expedirá el documento: BA-
SES DE OPERACIÓN para regular el funcionamiento de 
lo que ahora en adelante se denominará TIENDAS ES-
COLARES que serán implementadas en las escuelas 
secundarias generales, técnicas y telesecundarias de-
pendientes de la DESySA de SEIEM.  

Los objetivos que se pretenden con la creación de las 
tiendas escolares son: 

• Brindar mayor atención a la comunidad escolar, 

29 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

mediante la venta de productos alimenticios, y ma-
terial didáctico necesario en la práctica cotidiana de 
la tarea educativa. 

• Procurar la reducción del precio de venta de los pro-
ductos y mercancías que se expendan, de tal manera 
que sea inferior o igual al que priva en el mercado. 

• Generar recursos económicos propios para resolver 
los problemas y las necesidades presupuestales de 
abasto y mantenimiento de los planteles escolares. 

• Manejar en forma transparente los rendimientos 
económicos. 

• Descargar de las funciones inherentes a esa labor 
al personal escolar, optimizando con ello su rendi-
miento en el servicio académico y administrativo. 

• Simplificar el manejo administrativo y la documen-
tación correspondiente. 

Evitar la distracción y el dispendio de tiempo del alum-
no con tareas y responsabilidades que trae consigo la 
venta de productos. 

Para la constitución de las tiendas escolares debe 
nombrarse una comisión de administración, quien 
analizará y dictaminará, cuál será el particular respon-
sable de atenderla. Por ello es importante que los inte-
grantes de esta comisión sean personas que se distin-
gan entre la comunidad educativa por su responsabili-
dad, honestidad, confiabilidad, respetabilidad y dispo-
sición. Esta comisión estará integrada por el director 
del plantel que fungirá como presidente; un represen-
tante del personal docente; un representante de los 
padres de familia, designado por la mesa directiva de 
la asociación de padres de familia; un representante 
de los alumnos, elegido entre los de mejor promedio 
de tercer grado y el contralor de la escuela. Deberá 
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nombrarse un tesorero, quien además tendrá funcio-
nes de secretario técnico, este cargo puede ser ocupa-
do por alguno de los miembros de la comisión, a ex-
cepción del presidente. Donde exista contralor, éste 
podrá desempeñar dicha función permanentemente. 
Los cargos en esta comisión son de carácter honorífi-
co, por lo que no recibirán remuneración alguna. 

El rendimiento económico que se obtenga de la concesión, 
se destinará para el mejoramiento del plantel escolar. 

El comité de administración ejercerá, bajo su respon-
sabilidad, los recursos generados por la tienda escolar.  

El manejo de los ingresos estará sujeto a revisión pe-
riódica (trimestral) por ser fondos del Estado. En caso 
de incumplimiento el director y los demás miembros 
del comité de administración se harán acreedores a 
las sanciones previstas en las leyes fiscales y en la Ley 
de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado de México. 

d. Formas de organización para el trabajo cole-
giado 

El trabajo colegiado es un medio para conformar un 
equipo capaz de dialogar y concretar, de compartir co-
nocimientos, experiencias y problemas en torno a los 
asuntos y metas de interés común. El trabajo colegia-
do tiene como base la participación comprometida y 
democrática, que debe realizarse en un ambiente de 
respeto a la diversidad, en busca de la colaboración 
que se requiere para generar propuestas y solucionar 
problemas de carácter pedagógico y organizativo que 
afectan al plantel.  

A través de la información que se obtiene en trabajo 
colegiado, los docentes, directivos y personal en gene-
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ral, logran una mejor comprensión del proceso de for-
mación de los estudiantes y de las formas de organi-
zación de la escuela. No basta la sola presencia en las 
reuniones, la participación debe tener sustento en ex-
periencias e informaciones precisas10.  

Fomentar el trabajo colegiado requiere de la participa-
ción responsable de los directivos escolares, desde la 
elaboración de horarios, en donde se busque la coinci-
dencia de docentes con horas de servicio o las dedica-
das a la operación de las actividades cocurriculares o 
de fortalecimiento educativo para abrir espacios de 
reflexión y análisis de la práctica; optimizar el tiempo 
dedicado a las reuniones de trabajo a partir de definir: 
los propósitos de la reunión, los temas de discusión, la 
difusión de la agenda previamente a la realización, pa-
ra que se logre la asistencia y participación con sus-
tento y basada en experiencia e informaciones preci-
sas; los procedimientos para la participación, y visuali-
zar productos para tomar decisiones de manera con-
sensuada; la asignación de tareas individuales; y el 
seguimiento a los acuerdos tomados.  

A manera de sugerencias, se propone lo siguiente. 
Uno de los aspectos que hay que tomar en cuenta pa-
ra favorecer el trabajo colegiado es la elaboración de 
los horarios, desde donde se pueden visualizar las 
horas y profesores que pueden coincidir en tiempo ex-
cedente, de servicio, o en las horas dedicadas a la 
operación de las actividades cocurriculares o de forta-
lecimiento educativo, e incluso con tiempo libre, para 
generar espacios de análisis, reflexión y discusión en 
torno del quehacer docente.  

Otra posibilidad son las reuniones de los diferentes ór-
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ganos de apoyo, las reuniones de academia y las reu-
niones generales del personal, éstas pueden represen-
tar una oportunidad, lo importante es no perder de 
vista lo que por definición se contempla como trabajo 
colegiado y esto significa planificar con anticipación 
todas las reuniones, elaborar y difundir una agenda de 
trabajo, establecer acuerdos para su organización y 
tiempo. Si los docentes cuentan con las fechas y tiem-
pos destinados para las reuniones desde el inicio del 
año escolar, les posibilitará organizar el trabajo en el 
aula para no perturbarlo.  

Con la finalidad de no afectar el avance programático 
de los grupos en algunas asignaturas de manera recu-
rrente, se pueden hacer sesiones de 40 minutos el día 
en que este programada la reunión. Es importante in-
cluir el seguimiento al cumplimiento de lo acordado en 
dichas reuniones, para lo cual es conveniente llevar un 
registro junto con las agendas y acuerdos de todas las 
reuniones que se lleven a cabo en el plantel. Si se 
cuenta con estos productos, es probable que el equipo 
de trabajo valore en dos momentos del año los avan-
ces, los cuales se pueden constatar a través de: la ve-
rificación del cumplimiento de los acuerdos, la partici-
pación argumentada y sustentada en las reuniones, la 
capacidad para centrar las discusiones en los temas 
agendados, las relaciones entre el personal, e incluso, 
al avanzar en los aspectos enunciados puede ser que 
se sumen esfuerzos y se vean reflejados en los indica-
dores educativos.  

e. Horas de FC o de servicio 

Actividades cocurriculares o de fortalecimiento educa-
tivo y/o de servicio. Estas actividades tienen como ob-
jetivo fundamental mejorar el nivel formativo de los 
estudiantes, educarlos en el empleo del tiempo libre y 
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favorecer la ampliación del currículo. Entre sus parti-
cularidades debe destacar: su carácter extracurricular 
por no estar contenidas de forma expresa en el Plan y 
Programas de estudio; la pertinencia de considerar la 
voluntariedad de los implicados; su inclusión en el 
plan anual o de mediano plazo del plantel que contri-
buye a darle un sentido reglado y sistemático; el tener 
una clara intencionalidad educativa, ya que no se trata 
de un activismo sin finalidad o exento de propósitos, 
sino motivado por el deseo de formar a los alumnos 
en distintos sectores, tanto instructivo como formati-
vo; su matiz de ampliación de los saberes, destrezas y 
actitudes comprendidos en el currículo y el sentido de 
propiciar un desarrollo personal pleno e integrador.  

En algunos planteles, los docentes cuentan con una 
descarga de horas frente a grupo para las cuales exis-
te una normatividad, tal es el caso de las horas de for-
talecimiento educativo y/o de servicio, en donde se 
plantean alternativas para su aplicación.  

Puede existir la posibilidad que en algunas escuelas, 
los docentes no cubran la totalidad de sus horas frente 
a los grupos por necesidades mismas del plantel, en 
cuyo caso se consideran como horas excedentes. Estos 
recursos pueden representar un apoyo a la educación 
integral de los alumnos, a la organización escolar, al 
trabajo docente, a la vinculación de la escuela con la 
comunidad, a la asesoría a los padres de familia, etc.  

A continuación se enuncian algunas alternativas para 
su uso. El director puede elaborar un catálogo de acti-
vidades, de acuerdo a las características y necesida-
des del plantel, en el que se incluya: actividad, propó-
sito, destinatarios, y duración de la actividad, a fin de 
que los docentes seleccionen alguna de ellas para cu-
brir las horas ya sea de FC, o de servicio y tengan co-
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nocimiento para planear el desarrollo de las mismas.  

En el catálogo se pueden incluir actividades como: 
asesoría en tareas, uso de la biblioteca, laboratorio 
de tecnología educativa, preparación para el examen 
único, regularización de alumnos, círculos de estu-
dio, círculos de lectura comentada, uso de laborato-
rio, círculos de cine; clubes y/o talleres para alum-
nos (de teatro, artes plásticas, música, artes visua-
les, danza, matemáticas, actividades deportivas, 
educación ambiental, de equidad de género, activi-
dades tecnológicas en sus diferentes especialidades, 
de computación, y de primeros auxilios, entre 
otras). También pueden incluirse actividades y/o ta-
lleres para padres de familia, tales como: el aborda-
je de los tópicos de la biblioteca para papá y mamá 
editada por la SEP, uso de la computadora, educa-
ción sexual, y de manera general todas las activida-
des enunciadas para los alumnos.  

Es importante tener en cuenta la utilización de estas 
horas para las actividades recurrentes de la escuela 
como ceremonias cívicas, periódicos murales, festi-
vales escolares etc. En cualquier caso hay que pre-
ver la elaboración de un plan de trabajo por parte 
del docente bajo la coordinación de los directivos es-
colares, quienes deberán verificar su sentido acadé-
mico, asimismo, se hace necesario llevar registro de 
los avances y entregar al director un reporte trimes-
tral de los mismos. 

En el apartado de anexos en la página 60, se incluye 
una propuesta para elaborar un catálogo de actividades. 

f. Integración de academias 

Las academias se conforman por el grupo de docentes 
que imparten asignaturas afines. En los planteles en 
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donde el número de docentes es reducido habrá de con-
siderarse otras formas para la integración, tal vez sea 
pertinente integrar academias de docentes por grado.  

Las características que deben pensarse para la realiza-
ción de las reuniones son: planificar la reunión inclu-
yendo la revisión, análisis y discusión de aspectos pe-
dagógicos y didácticos en el ámbito de su competen-
cia; establecer acuerdos y tomar decisiones acerca de 
los métodos, medios, recursos, así como estrategias 
para el aprendizaje de los alumnos, instaurar criterios 
válidos y operativos para la evaluación conforme a la 
normatividad vigente, revisar aspectos relacionados 
con alumnos específicos con la intención de brindar 
apoyo conjunto, intercambiar experiencias sobre in-
vestigaciones realizadas, así como los hallazgos obte-
nidos, hacer propuestas ante la dirección del plantel a 
fin de favorecer las condiciones de aprendizaje de los 
alumnos y de enseñanza de los maestros.  

Durante las jornadas de planeación se integran nor-
malmente las academias. Este es el momento para 
que los docentes en academia, ya constituida, inclu-
yan en el acta de academia, como parte de los acuer-
dos, las fechas en las que sugieren llevar a cabo sus 
reuniones, o cuando menos señalar las fechas com-
prendidas en el lapso de una semana y el presidente 
de la academia verificar con precisión la fecha, cuando 
menos una semana antes de la realización con las au-
toridades del plantel. 

En esta misma reunión, se pueden definir los puntos a 
abordar en la agenda –revisión de los avances en los 
programas de estudio, dificultades encontradas en su 
abordaje, resultados de aprobación y aprovechamiento 
bimestral, lecturas referentes a: planeación, estrate-
gias de enseñanza, estrategias de aprendizaje, eva-
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luación, conceptos, etc.-. Si los directivos del plantel 
cuentan con esta información al inicio del año escolar 
tendrán la ocasión para hacer aclaraciones, sugeren-
cias y/o recomendaciones, además que le permitirá 
incorporar las fechas a su agenda personal e introducir 
algún tema, lectura, fragmento de video, noticia, etc. 
que  desde su punto de vista beneficie el desarrollo 
del trabajo académico. 

En el apartado de anexos página 61 hay una propues-
ta para levantar un acta de reunión de academia.  

El director del plantel debe tener presente que el re-
gistro de las actividades que se realizan en la escuela 
constituyen parte fundamental de la evaluación insti-
tucional. 

g.  Uso de las TIC’s 

 “En el mundo de hoy la tecnología llegó para quedar-
se y el movimiento hacia el saber tecnológico es irre-
versible. La irrupción y el crecimiento de las Tecnolo-
gías de la Información y la Comunicación (TIC’s) en 
los últimos años trazan una profunda brecha entre los 
saberes que circulan al interior de la escuela y fuera 
de ella. La misión de la educación no sólo será apren-
der y enseñar a convivir con la tecnología, sino, fun-
damentalmente, utilizarla pertinentemente en forma 
consciente y responsable”  (Aguerrondo 2003, p.40). 

Uno de los retos mayores en los planteles educativos, 
es la utilización de las TIC’s, que no sólo incluyen  
herramientas relacionadas con la computación, sino 
también otros medios como el uso de: video, Internet, 
radio y cine, todos susceptibles de aprovecharse con 
fines educativos. 

La falta de uso y el desconocimiento de las TIC’s, pue-
den ser causa de marginación social para aquellas per-
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sonas que no han accesado a su conocimiento y uso. 
La escuela debe promover su uso, como una forma de 
apropiarse del conocimiento.  

Las escuelas cuentan con diferentes herramientas tec-
nológicas: computadoras, receptores de la Red Edu-
sat,  Red Escolar, Edulab 21, videoteca escolar, soft-
ware para las asignaturas de biología, física, matemá-
ticas e inglés, microscopios con equipo de captura y 
edición de video (VideoLab), CD’s multimedia, pizarro-
nes electrónicos, televisores, grabadoras, y algunos 
casos videoproyectores. Así mismo se han habilitado 
aulas y espacios, como el Laboratorio de Tecnología 
Educativa (LTE); el cual cuenta con su propio manual, 
que fue difundido en su momento por la DESySA), o 
bien Aulas de Medios.  

Para promover el  uso de las TIC’s en la escuela, es 
necesario contar  con un inventario de todos los recur-
sos tecnológicos que se tienen y el lugar en donde se 
encuentran (aula, biblioteca, laboratorio, etc.) y  veri-
ficar su funcionamiento. 

El inventario se puede difundir en la primera reunión 
con los docentes, con la finalidad de invitarlos y esta-
blecer con ellos algunos acuerdos para su uso. Sería 
pertinente elaborar un diagnóstico del grado de cono-
cimiento y uso que se tiene por parte del colectivo es-
colar, con respecto a las TIC’s y a partir de él, solicitar 
al Departamento de Computación Electrónica para la 
Educación Secundaria (COEES), asesoría y capacita-
ción, así como, convenir con el equipo sectorial de su-
pervisión, su apoyo para que los docentes, aprendan, 
se apropien y diseñen actividades de aprendizaje apo-
yadas con el uso de las TIC’s. 

Existen catálogos elaborados por la SEP, para el uso 
de la videoteca, que contienen una relación de los 
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acervos existentes, sugerencias para el aprovecha-
miento del video en la clase, una sinopsis del conteni-
do de cada video y su relación con las asignaturas. 
También incluyen una propuesta de reglamento del 
servicio, que puede ser adoptada y adaptada a las ne-
cesidades de la escuela. 

Se ha elaborado una “Guía de recursos informáticos y 
videográficos para la acción docente en educación se-
cundaria”, con la intención de apoyar el trabajo de la 
escuela; dicha guía se hará llegar próximamente.  

La presencia del Plan y programas 2006, obliga a rea-
lizar los ajustes pertinentes para su aplicación con los 
nuevos contenidos, por lo que realizados los ajustes, 
se hará del conocimiento de los diversos agentes edu-
cativos y pueda ser empleada para facilitar la organi-
zación en las escuelas. 

Es preferible que los materiales se deterioren por el uso 
y no por estar guardados. Sí se cuenta con un respon-
sable del aula de medios o del Laboratorio de Tecnolo-
gía Educativa, es él quien puede asumir  la responsabi-
lidad de difundir los catálogos y los recursos existentes.  

En las reuniones de academia se puede aprovechar un 
espacio para conocer y compartir su utilización en el 
aula (se puede anexar a la agenda como un punto per-
manente: el uso de las TIC’s), otra forma de difundirlos 
puede ser aprovechando las horas de fortalecimiento 
curricular existentes; o bien se pueden abrir espacios 
para “Clubes de uso de las TIC’s” dirigidos a docentes, 
alumnos en contra turno, o a padres de familia.   

Sí la escuela cuenta con lugares específicos donde se 
encuentran los materiales, es conveniente diseñar jun-
to con los docentes, los lineamientos o reglamento 
que regule su uso, a fin de que se proporcione un ser-
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vicio eficiente a los usuarios (alumnos, padres de fa-
milia, maestros), así como elaborar un cronograma 
semanal del uso del aula o laboratorio, en donde el 
docente acuda una semana antes a programar el día, 
hora, grupo, recurso a utilizar y tema, con la intención 
de prever lo necesario, sin omitir que hay recursos 
que se pueden trasladar a las aulas, o que de acuerdo 
al uso didáctico que los maestros le den, se doten al-
gunas aulas con: televisor, videocasetera, radiograba-
dora, DVD, para que el servicio se proporcione en el 
mismo salón, esto regulado a través de una bitácora 
en donde se anote, el recurso, propósito, grupo, y fe-
cha en el que fue empleado. 

Si el plantel cuenta con biblioteca, éste puede ser otro 
espacio de difusión y uso de materiales para docentes 
y alumnos en contra turno o en horas sin maestro.  

Abrir espacios para que sean usados por padres de fa-
milia, puede representar un elemento de acercamiento 
e involucramiento en la educación de los alumnos, y 
de interacción escuela comunidad. 

La posibilidad de hacer módulos de 100 minutos en al-
gunas asignaturas, puede facilitar el uso de las TIC’s. 

La carga horaria en la asignatura de tecnología, posi-
bilita la incorporación de las TIC’s en su enseñanza y 
aprendizaje, ya que puede, por ejemplo, que todos los 
alumnos de primer grado acudan una vez a la semana 
al Laboratorio de Tecnología o taller de cómputo y 
realizar su clase apoyada con las TIC’s. 

Las escuelas que están incorporadas al PEC, pueden uti-
lizar los recursos para contratar el servicio de Internet.  

No podemos escudarnos en una errónea interpreta-
ción “humanística” de la educación ni escudarnos en 
la tecnofobia; mucho menos vivir ajenos a la reali-
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dad. La información, su acelerada propagación y la 
diversidad de fuentes nos plantean problemas nuevos 
que tenemos que ir resolviendo para guiar a los 
alumnos en su etapa de formación. 

h. Actividades extraescolares 

Cuando se habla de actividad extraescolar, se tiende a 
asociarla, con aquellas actuaciones que se llevan a ca-
bo fuera del plantel. Sin embargo, el término extraes-
colar no significa, en todos los casos, salida hacia el 
exterior, sino más bien, por extensión, algo que no se 
ciñe en exclusiva a lo estrictamente académico, por-
que trasciende a otros niveles de ampliación, profundi-
zación y formación personal. 

Actividades extraescolares son aquellas que organiza-
das por la escuela, municipio, u otras instancias, tie-
nen como objetivos fundamentales mejorar el nivel 
formativo de los escolares, educarlos en el empleo del 
tiempo libre y favorecer la ampliación del currículum. 

Una de las principales características, es que se defi-
nen por su carácter extracurricular, esto es, por no 
estar incluidas en los programas de estudio. Su campo 
de acción no ha quedado plasmado en las asignaturas 
que reflejan el progreso del alumno, toda vez que éste 
no es su ámbito propio. No obstante, deben estar in-
cluidas en el plan de trabajo anual de la escuela, ya 
que deben tener relación estrecha con las necesidades 
educativas detectadas y el logro de los propósitos 
educativos, deben fomentar la libertad responsable de 
los alumnos, pues en este tipo de actividad, se aprecia 
la forma en que los alumnos reaccionan al verse en un 
ambiente menos sujeto a normas y prescripciones. 
Otra característica, es que están referidas al tiempo 
libre o tiempo de ocio de los escolares, el cual preten-
den llenar de sentido y de contenido. 
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Las actividades extraescolares no son de uso exclusivo 
de los docentes por lo que el director debe tener cono-
cimiento del tipo de actividades extraescolares que se 
organicen en el plantel. Una salida de un maestro con 
un grupo de alumnos requiere de formalidad, esto es, 
solicitar autorización por escrito del padre de familia, 
verificar los contenidos programáticos a abordar y el 
propósito que se tiene.  

Es preciso que el director junto con el colectivo escolar 
reflexione y acuerden acerca de la pertinencia y con-
veniencia de las actividades extraescolares ya sea en 
compañía de los docentes, o cualquier otra actividad 
que los profesores soliciten a los alumnos, ya que es-
tas pueden representar un riesgo si es que no se pla-
nean y comentan oportunamente. 

i. Padres de familia 

Los esfuerzos nacionales, estatales y locales apuntan 
hacia el mejoramiento de la calidad de la educación, a 
la equidad en el acceso a la educación y a la participa-
ción de la familia en las tareas educativas, esto obliga a 
replantearse las formas de participación de los padres 
en la escuela. Familia y escuela desempeñan roles edu-
cativos complementarios, que con frecuencia se super-
ponen, por lo que necesitan encontrarse para conver-
sar, delimitar espacios y precisar tareas compartidas.  

La  interrelación  entre escuela y padres de familia 
permite lograr de mejor manera los propósitos educa-
tivos y puede propiciar ambientes positivos para el de-
sarrollo integral de los alumnos.   

Algunas alternativas que pueden apoyar el trabajo se-
ría generar espacios de reflexión sobre la práctica de 
docentes y directivos. 

Las jornadas de planeación son  una buena instancia 
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para que profesores y directivos reflexionen juntos so-
bre los estilos de relación que establecen con los pa-
dres de familia, estos pueden ser espacios para ejerci-
tar la toma de decisiones consensuada.  

Se pueden tomar acuerdos con los docentes, las for-
mas en que ellos mantendrán contacto con los padres 
de familia y los apoyos que solicitan con el personal de 
asistencia educativa. 

Habrá que prever acciones que faciliten el acercamien-
to con los padres de familia, tales como: hacer reunio-
nes con ellos procurando hacerlas más atractivas, ini-
ciando con algún texto o frase de reflexión referente a 
la vida en familia o la relación entre padres e hijos y 
cerrar con comentarios al respecto; redactar comuni-
caciones escritas sobre las actividades de la escuela 
en las que podrán participar; establecer espacios de 
dialogo privado para aquellos que hacen reclamos o 
para quienes se precisa hablar en lo individual por in-
disciplina, falta de aprovechamiento, salud, o cual-
quier asunto de algún o algunos alumnos que requie-
ran trato diferenciado. 

Sería útil organizar con los docentes la primera reu-
nión con Padres de Familia para tener claro los canales 
de comunicación que se establecerán, ahí también se 
les puede informar acerca de todas las actividades en 
las que pueden participar, la distribución de horarios y 
fechas disponibles.                  

Elaborar y proporcionarles un calendario de entrega de 
evaluaciones son de gran utilidad para que los padres 
prevean la posibilidad de asistir. En el apartado de 
anexos en la página 62 se ofrece un ejemplo de calen-
dario de entrega de evaluaciones. 

Es posible que junto con el calendario se les de a co-

43 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

nocer los horarios de los servicios con que cuenta la 
escuela, en cuanto a los demás servicios que ofrezca, 
como: trabajo social, orientación educativa, biblioteca, 
actividades extracurriculares (clubes y talleres para 
alumnos y/o padres), horarios de atención por parte 
de los docentes y directivos. Lo anterior puede dar 
confianza y seguridad a los padres de familia además 
que puede incentivarlos al compromiso y la participa-
ción. Lo ideal será proporcionarles la información im-
presa, aunque no se descarte exhibir carteles y letre-
ros en la entrada del plantel. 

Para apoyar el acercamiento con la comunidad, tam-
bién se pueden diseñar y desarrollar: Talleres y clubes 
para padres de familia utilizando las horas de servicio, 
o con la disposición del personal docente que permitan 
a los padres su incorporación al plantel y lo sientan 
como un espacio no sólo de sus hijos, sino donde ellos 
también aprenden.  

En algunas escuelas se tiene la experiencia en la reali-
zación de clubes de danza, artes plásticas, industria del 
vestido, mecanografía, computación, cocina, entre 
otros. Hay escuelas donde se ha utilizado la temática 
propuesta en los libros editados por la SEP “Para Papá 
y Mamá”; entre los temas se encuentran: Violencia en 
la familia, Amor en la familia, Sexualidad y cuidado de 
la salud. 

Es necesario tener en cuenta que cuando los directivos 
o docentes asumen la responsabilidad de coordinar un 
grupo, implica un compromiso que genera una mayor 
integración de los padres con la escuela. 

• A fin de contar con un control de acceso al plantel y 
por cuestiones de seguridad, se pueden elaborar 
credenciales para los padres de familia que los acre-
diten como parte de la comunidad y que les otorgue 
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la posibilidad de usar los servicios de biblioteca y de 
videoteca si el plantel así lo dispone. 

• Un buzón al director pude ser útil para recabar las 
opiniones de los padres respecto a la organización 
escolar y a su mejoramiento. 

• Si la escuela dispone de docentes que puedan dar el 
servicio de asesoría en tareas, este se puede otor-
gar también a los padres y llevar un registro de 
asistencia. 

Cuando las condiciones lo permitan se puede permitir 
a los padres asistir a la escuela a darles de comer a 
sus hijos en la hora del receso, cuidando siempre la 
seguridad de los alumnos. 

Se pueden instrumentar todas las acciones que permi-
tan una relación más simétrica y complementaria entre 
escuela y los padres de familia, a fin de generar un 
proyecto común que facilite el aprendizaje de los alum-
nos en todas las áreas de su desempeño personal. 

j. Recomendaciones generales. 

Cualquier actividad que desarrolle la escuela, deberá 
ser incluida en la planeación y programación anual. 

Es conveniente elaborar una carpeta donde se detalle 
la programación anual de las actividades escolares. 

Llevar un registro de todas las actividades que se reali-
zan para tener evidencia documentada de los acuerdos 
y avances. La carpeta puede incluir: el mapa curricular; 
el calendario oficial; el directorio escolar; horarios de 
grupos; profesores tutores de grupos y horarios de 
atención; horarios de atención de directivos, docentes y 
personal de asistencia educativa11, en el caso de contar 
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con este último; el calendario de ceremonias cívicas y 
responsables; el rol de responsables de periódicos mu-
rales, temáticas y la fecha de publicación; el horario de 
atención en biblioteca, responsables y algunas observa-
ciones para utilizar el servicio por parte de alumnos y 
profesores; los servicios extracurriculares que ofrece la 
escuela como talleres y clubes, horarios de atención, 
responsables, a quienes se dirigen, y una breve sinop-
sis de su contenido; relación de comisiones, fechas de 
realización y responsables; fechas acordadas para en-
trega de evaluaciones por bimestre, de los docentes a 
la dirección, así como la programación de entrega a pa-
dres de familia; de existir, las normas de convivencia 
escolar acordadas; una bibliografía de los documentos 
normativos; horario de atención del laboratorio de tec-
nología educativa y del aula de medios, así como las 
observaciones para su uso. 

Elaborar y difundir con oportunidad el plan y programa 
anual de la escuela con todo el personal. 

Prestación del servicio social 

Se  entiende por servicio social, la realización obligato-
ria de actividades temporales que ejecuten los estu-
diantes de carreras técnicas y profesionales tendientes 
a la aplicación de los conocimientos que hayan obteni-
do y que impliquen el ejercicio de la práctica profesio-
nal en beneficio o en interés de la sociedad. 

El servicio social se presta durante un tiempo mínimo 
de seis meses y máximo de dos años, con un equiva-
lente no menor a 480 horas. 

Contar con prestadores de servicio social, es una al-
ternativa para apoyar la realización de actividades que 
faciliten el quehacer educativo y promover la vincula-
ción interinstitucional. 
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Habrá que tener claridad en las necesidades del plan-
tel para que el servidor social sea una opción para 
desarrollar las actividades que se han organizado. 

Para tener control de los prestadores de servicio, será 
importante asignarles un formato para el registro de 
asistencia y solicitarles un informe de actividades. 
También, se sugiere que lleven una bitácora diaria de 
actividades y que alguno de los directivos del plantel 
se haga cargo de supervisar lo realizado. 

Algunas escuelas secundarias se encuentran cerca de 
Unidades Profesionales (Universidad Nacional Autóno-
ma de México; Instituto Politécnico Nacional; Universi-
dad Pedagógica Nacional), y es factible establecer 
acuerdos y convenios con ellas para recibir informa-
ción, capacitación y asesorías respecto a los progra-
mas de servicio social con que cuentan y otras activi-
dades que puedan fortalecer las acciones impulsadas 
en el plantel. 

La Dirección de Educación Secundaria y Servicios de 
Apoyo, ha previsto la necesidad de regular las formas 
en las que se viene ocupando a los prestadores de 
servicio social, para ello está formulando un documen-
to que pretende orientar y regular, procedimientos y 
procesos para dicho fin. 

 

Para la elaboración de este documento fueron recupe-
radas las experiencias de las escuelas que participaron 
en el Encuentro Interescolar “Formas de organización 
en la escuela secundaria” realizado el día 30 de mayo 
de 2006, en ambos valles –Toluca y México-.  

A continuación se enuncian las escuelas que participa-
ron, a las cuales se les agradece la presentación de 
sus trabajos. 
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Participante Depto. Tema Dimensión 

Subjefatura Téc-
nico Pedagógica 
de telesecundaria 

Telesecunda-
rias. Valle de 

Toluca 

Formas de orga-
nización en la 

Escuela Secunda-
ria para el uso y 
aprovechamiento 
didáctico de los 
recursos tecnoló-
gicos disponibles 
en la escuela 

Pedagógica 
Curricular 

“Ricardo Flores 
Magón” Col. Emi-
liano Zapata Zi-
nacantepec, Méx. 
Sector 6, Zona 26 

Secundarias 
Generales. 

Valle de Toluca 

Formas de Orga-
nización en la 
Escuela Secun-

daria 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Téc-
nica No. 69, 

“Ricardo Flores 
Magón” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de Toluca 

El aprendizaje 
cooperativo 

Pedagógica 
Curricular 

Subjefatura Téc-
nico Pedagógica 
de Telesecundaria 

Telesecunda-
rias. Valle de 

Toluca 

Dimensión Peda-
gógica Curricular 

Pedagógica 
Curricular 

Subjefatura Téc-
nico Pedagógica 
de Telesecundaria 

Telesecunda-
rias. Valle de 

Toluca 

Los problemas de 
Enseñanza-
Aprendizaje 

Pedagógica 
Curricular 

Escuela Secunda-
ria Técnica No. 
195, “Lázaro 
Cárdenas del 
Río”, Zona 24 

Secundarias 
Técnicas. Va-
lle de Toluca 

Líneas de acción Pedagógica 
Curricular 

Esc. Sec. Técnica 
No. 68 

Secundarias 
Técnicas. Va-
lle de Toluca 

Planeación Di-
dáctica 

Pedagógica 
Curricular 

Esc. Sec. Gral. 
“Sor Juana Inés 
de la Cruz” 
ES354-175 

Secundarias 
Técnicas. Va-
lle de Toluca 

Gestión Escolar Pedagógica 
Curricular 

Es. Sec. Téc. No. 
64, “Bandera 

Nacional”, Sector 
II, Zona III 

Secundarias 
Técnicas. Va-
lle de Toluca 

Trabajo Colabo-
rativo 

Pedagógica 
Curricular 
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Sector 1. Zona 21. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Gene-
ral 56. 

“Agustín Yánez” 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 8 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 79 

“Izcoatl” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

El rescate de la 
retención en el 
proceso de eva-

luación 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 2. Zona 
36. 

Colegio Calli 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

El uso del periódi-
co en el aula. una 
propuesta didácti-

ca 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Gene-
ral 128. 

“México. Sector 2. 
Zona 36. 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Propuesta para 
atender a los 

alumnos con ne-
cesidades y ritmos 
de aprendizaje 

diferentes así co-
mo necesidades 
educativas espe-

ciales. 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 2. Zona 
36. 

Instituto Stran-
ford 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Planeación didác-
tica y estrategias 
de evaluación de 
los aprendizajes. 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 5. Zona 
20. 

“Tenochtiitlan” 
  

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Informe sobre las 
formas de organi-

zación 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 152. 

Profesor. “Silvino 
Ánimas Meráz” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Formas de organi-
zación en la es-
cuela secundaria. 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Gene-
ral 120. 

“Tenochtitlan” 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 39 “Jesús Re-
yes Heroles” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Dimensión peda-
gógica curricular 

Pedagógica 
Curricular 
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Sector 2. Zona 5. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

La organización La organización 
de mi escuela.de mi escuela. 
La demostración 
pública de lo 

aprendido utili-
zando los medios 
tecnológicos exis-
tentes en la Tele-
secundaria 17Y 

Pedagógica 
Curricular 

Zona 14. 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

El uso y aprove-El uso y aprove-
chamiento de la chamiento de la 
infraestructura infraestructura 
tecnológicatecnológica 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 7. Zona 
15. 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 7. 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 6. Zona 
25. 
  

Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Planeación de la 
estrategia didácti-
ca: uso  de lego 
dacta, tecnología 
educativa para 
adolescentes 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Gene-
ral 80. 

“Cuauhtémoc” 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Pedagógica curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 7. “Calmecac”. 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Propuesta peda-
gógica 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 3. Zona 11 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Aplicación de es-
trategias pendien-
tes a mejorar la 
evaluación peda-
gógica curricular 
con la participa-
ción de alumnos, 
docentes, SAE y 
padres de familia. 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 3. Zona 11 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

El uso y aprove-
chamiento de los 
recursos tecnoló-

gicos 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 3 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Formas de organi-
zación en la es-
cuela secundaria 

Pedagógica 
Curricular 
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Secundaria Gene-
ral 31. 

“Tepuchcalli” 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Dimensión Peda-
gógica Curricular 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 3. 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 3. 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Telesecundaria 
55. 

“Jaime Torres 
Bodet” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 16. “Guillermo 
Chávez Pérez”. 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Experiencias rela-
cionadas a las 

formas de organi-
zación para el uso 
y aprovechamien-
to didáctico de los 
recursos  tecnoló-
gicos disponibles 
en la escuela se-
cundaria técnica 
16 “guillermo chá-

vez pérez” 

Pedagógica 
Curricular 

Secundaria Técni-
ca 16. “Guillermo 
Chávez Pérez”. 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Estrategias aplica-
das en el diseño 
de escenarios 

favorables para el 
proceso enseñan-
za-aprendizaje 

Pedagógica 
Curricular 

Sector 2. Zona 5. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Zona 16. 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Pedagógica Curri-
cular 

Pedagógica 
Curricular 

Sec. Técnica No. 
191 “Moisés 

Sáenz G” Zona 7 
Sector 3 San Feli-
pe del Progreso 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 

Dimensión organi-
zativa Organizativa 

Secundaria Técni-
ca No. 188 

“Erasmo Castella-
nos Quinto” Zona 
4, Sector 9, Huix-
quilucan, México. 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 

Formas de Orga-
nización en la 

Escuela Secunda-
ria Técnica 

Organizativa 
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Esc. Sec. Téc. 
Particular “Yermo 

y Parres” 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 
Evaluación Organizativa 

Esc. Telesecunda-
ria “Miguel Hidal-
go y Costilla” 

Telesecunda-
rias. Valle de 

Toluca 
  

Organizativa Organizativa 

Esc. Telesecunda-
ria No. 133 San 

Mateo Atarasquillo 

Telesecunda-
rias. Valle de 

Toluca 

El liderazgo en la 
Escuela Secunda-

ria 
Organizativa 

Subjefatura Téc-
nico Pedagógica 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Organizativa Organizativa 

Sector 1. Zona 
21. 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Sector 2. Zona 4. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Organización de la 
escuela Telese-

cundaria 
Organizativa 

Subjefatura Tác-
nico Pedagógica 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 
97. 

“Motolinia” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Secundaria Gene-
ral 97 

“Miguel de Cer-
vantes Saavedra” 

Secundarias 
Generales Valle 

de México 

Alternativas de 
organización esco-
lar empleadas para 
atender las necesi-
dades propias de 
nuestra institución 

educativa 

Organizativa 

Telesecundaria 
19. 

“Aztlán” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 

“Organización y 
planeación                                

educativa a partir 
del trabajo en 

equipo”. 

Organizativa 

Sector 2. Zona 6. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Círculos de traba-
jo para grupos 

paralelos 
Organizativa 

Sector 2. Zona 6. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

LA ORGANIZACIÓN 
DE MI ESCUELA Organizativa 

Sector 2. Zona 7. 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

FORMAS DE TRA-
BAJO QUE HAN 
FORTALECIDO LA 
ORGANIZACIÓN 
DE LAS ESCUELAS 

Organizativa 
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Secundaria Gene-
ral 14 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

“ORGANIZACIÓN 
DE ESCUELAS 
SECUNDARIAS” 

Organizativa 

Sector 3. Zona 11 
“Rafael Ramírez” 

Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

FORMAS DE OR-
GANIZACIÓN EN 
LA ESCUELA SE-
CUNDARIA 

Organizativa 

Telesecundaria 
“Vicente Guerreo” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 

LA GESTIÓN DI-
RECTIVA, UN SEN-
TIDO CON PROS-

PECTIVA 
  

Sector 3. Zona 11 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Organizativa Organizativa 

Sector 3. Zona 11 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 
114. 

“Vicente Guerrero” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 
333. 

“Miguel de Cer-
vantes Saavedra” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 
104. 

“Lic. Luis Donaldo 
Colosio Murrieta” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 
187. 

“Calmecac” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Telesecundaria 32. 
“Lic. Benito Juá-

rez” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Secundaria técni-
ca No. 190 

“Cuauhtémoc” 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 

Formas de organi-
zación en la Es-
cuela Secundaria 

Administrati-
va 

Técnica 63, Zona 
Escolar V, Sector 
Escolar IX, Santa 
María del Llano, 
Ixtlahuaca, Méx. 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 

Experiencias rela-
cionadas con la 
administración 

escolar 

Administrati-
va 

Esc. Telesecunda-
ria N°31 “Moisés 

Sáenz” 

Telesecunda-
rias Valle de 

Toluca 

Act. de manual de 
organización 

Administrati-
va 

53 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
54 

Secundaria Téc-
nica 91 

“Agustín Caba-
llero” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Administrativa Administra-
tiva 

Secundaria Ge-
neral 31 

“Telpuchcalli” 

Secundarias 
Generales Valle 

de México 
Administrativa Administra-

tiva 

Secundaria Téc-
nica 107 

“Revolución 
Mexicana” 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Administrativa Administra-
tiva 

Secundaria Ge-
neral 112 

“Acamapichtli” 

Secundarias 
Generales Valle 

de México 
Administrativa Administra-

tiva 

Secundaria Ge-
neral 113 

“David Alfaro 
Siqueiros” 

Secundarias 
Generales Valle 

de México 

Formas de organi-
zación de la educa-
ción secundaria 

Administra-
tiva 

Telesecundaria 
219. 

“General Felipe 
Ángeles” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Administrativa Administra-

tiva 

Sector 2. Zona 7 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Ejercicio de la fun-
ción directiva en la 
dimensión adminis-

trativa 

Administra-
tiva 

Telesecundaria 
140 

“Licenciado Be-
nito Juárez” 

Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Administrativa Administra-

tiva 

Sector 2 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Vinculación escuela 
comunidad   

Secundaria Ge-
neral 58 

“Valentín Gómez 
Farías” 

Secundarias 
Generales Valle 

de México 

Dimensión adminis-
trativa 

Administra-
tiva 

Secundaria Téc-
nica  33 

“Valentín Gómez 
Farias” 

Secundarias 
Técnicas. Valle 

de Toluca 

Participación de 
Padres de  Familia 

Comunita-
ria y de 
Participa-
ción Social 

Secundaria Téc-
nica 81 “Andrés 
Molina Enríquez” 
El Saltillo, Jilote-

pec 

Secundarias 
Técnicas Valle 
de Toluca 

Dimensión comuni-
taria y de Participa-

ción social 

Comunita-
ria y de 
Participa-
ción social 
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“Prof. Carlos Hank 
González” Secun-
daria General 
ES354-186 San 
Pablo Autopan, 
Zona 25, Sector 
Escolar no. 6 

Secundarias 
Generales. 

Valle de Tolu-
ca 

Descripción de 
actividades in-
herentes a la 

organización de la 
institución 

Las 4 dimen-
siones 

Sector 9 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Organizativa Organizativa 

Sector 3. Zona 6 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 
Organizativa Organizativa 

Sector 7 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Organizativa Organizativa 

Sector 3 
Secundarias 
Generales Va-
lle de México 

Proyecto de su-
pervisión sectorial 

Las 4 dimen-
siones 

Sector 8 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Uso didáctico de 
las nuevas tecno-
logías, un esfuer-
zo compartido 
permanente 

Organizativa 

Sector 8 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Formas de organi-
zación en la es-
cuela secundaria 

Organizativa 

Sector 1 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

“Elaboración de la 
planeación didác-
tica y las estrate-
gias para la eva-
luación de los 
aprendizajes” 

Las 4 dimen-
siones 

Sector 1 
Telesecunda-
rias Valle de 

México 

Consideraciones 
filosóficas, teóricas 
y metodológicas 

para reflexionar en 
torno a la media-
ción afectiva.  

Organizativa 

Sector 6 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

Trabajo en equipo 
en la escuela Organizativa 

Sector 6 
Secundarias 
Técnicas Valle 
de México 

La tutoría como 
estrategia secto-
rial, coadyuvante 
en la administra-
ción de la calidad 
del trabajo escolar 

Organizativa 

55 

Documento orientador _________________________________________ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

56 



 

 

Escuela Secundaria …. 

Plan de ceremonias cívicas 

 

Fecha: _____________________________________ 

 

� Tema (puede ser un tema histórico, efemérides y 
repercusiones en la actualidad, noticia de la se-
mana, eventos relevantes, etc.) 

 _______________________________________ 

 

� Orden de presentación 

1. Honores a la bandera 

2. Participación por el alumno, maestro 

3. Participación del Director del plantel 

4. Entonación del himno 

 

� Nombre y firma del profesor responsable 
_______________________________________ 

 

� Nombres de los alumnos que participan 
_______________________________________ 

 

� Visto bueno del director del plantel 
_______________________________________ 
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Escuela Secundaria ... 

 

Ejemplo: Distribución de fechas 

para la colocación del periódico mural 

 

Fecha Responsable Observaciones 

21-08-06 
Prof. Juan Hernández 

Solorio 
  

4-09-06     

18-09-06     

2-10-06     

16-10-06     

30-10-06     

13-11-06     

27-11-06     

11-12-06     
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Escuela Secundaria... 

Plan del periódico mural 

 

� Periódico mural correspondiente al periodo com-
prendido entre los días _____ de _____ de 
_____ al _____.  

� Tema central del periódico. 

� En el recuadro bosqueja el periódico mural  

 

EJEMPLO 

 

 

Fases 
(esquemas o dibujos) 

 Beneficios 

   

 Ciclo del agua 
(dibujo) 

Comentarios 
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Catálogo de actividades para el uso y 
aplicación de las horas de fortalecimiento 

educativo y/o de servicio 

 

Ejemplo 

 

 

 

ACTIVI-
DAD 

PROPÓSITO DESTINATA-
RIO(S) 

DURACIÓN 

Asesoría 
en ta-
reas 

Apoyar a los 
alumnos, docen-
tes y padres de 
familia en: la 
construcción del 
conocimiento de 
los alumnos, la 
elaboración de 
trabajos y ta-
reas fuera del 
aula, con auxi-
liares bibliográfi-
cos, videográfi-
cos u otros, con 
los que cuenta 
la escuela. 

Alumnos y 
padres de 
familia. 

La atención será per-
manente de acuerdo 
al horario disponible 
por el docente y aten-
derá a padres y alum-
nos fuera de su hora-
rio de clases. 

Talleres 
para 
padres 

  

      

Club de 
primeros 
auxilios 

  

      

Taller de 
artes 

plásticas 
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Escuela Secundaria... 

 

Reunión de la academia de _____________________ 
___________________________________________ 
Fecha ____________   Horario de ______  a  _____ 
 
Propósito de la reunión ________________________ 
___________________________________________ 
___________________________________________ 
 
Personal convocado ___________________________ 
___________________________________________ 
___________________________________________ 
 
Temática  

I. _______________________________ 
II. _______________________________ 
III._______________________________ 
IV._______________________________ 
V. Asuntos generales 

 
Acuerdos  
___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 
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Calendario de entrega de evaluaciones 
a padres de familia 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BIMESTRE F E C H A 

Primero   

Segundo   

Tercero   

Cuarto   
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