UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

J ‘8 L

LA GANIZACIO EDUCATIVA EGIONAL

Seminario de In estigacion dministrativa

JOSE ALFREDO DAVID TEPALE ESCALANTE

MEXICO, D. F. 1982




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



TESIS CON FALLA DE ORIGEN



il o=
=
4 ©
i o=
#Hil 6
i m

Iﬂt!’mclho.ooccoooouoo

CAPITWLO 4
DIARGNOSTICO & 4 o ¢ ¢ 0 0 ¢ ¢ 0 0 o
Antecedantas historicos . ¢ « o o o
Cuadros estad{eticos . . ¢ ¢ o o o

CARPITULO Il
ANALISIS ® 0 8 ¢ 6 00 0 06 0 0 0 0
Interprataciln cuantitstive . . . .
Interpretacifn cuslitativa . . + &

" CAPITWLOD  III
PLAMACION [ ] [ ] [ ] ... [ I ] [ ] [} ] [ ] [ ] [ ]

Formulacifn ds objetivos a corto -
madieno v lergo Pl820e « o ¢ o ¢ + o

Desssrrollo de los objetivos . . « &
Eleboreciln de programes . . . . .

CAPITULO v
ORGANIZACION . ¢ s o s ¢ o 0 0 s o
Determinesciln jerfrquics . . « . «
Medios de comuniceciln . . . . . .

CAPITULO v
EVALUACION s 66 000 000 oo
€lsborecifn de un sistema de medicibn
Grafices demostratives . . « + ¢ &

CONCLUSIONES GENERALES 4 o o o o &

REFERENCIAS SIBLIOGRAFICAS . + o

[

12
12
16

17

18
19
b2

LS
LY
52

35
55
56

59




1..

[ L]
o
[ L}
"
"C
o
[ 1-}
°"n
ah
80
[
ne

Una de las tereas que tieme od Gebierne Fedaral, es prepereionar
Educacifn o la nifes ¥ & 1a Juventud; o traves de uUna adecusds es==
tructura srganisasionsl de le Secretaria de Lducesifba Plblica; y, -
Ssta on ¢l marce de la Reforma Administrativa, ha efectuads la dese
eoncentrasién de Servieles deads 1973, com el establesinionto de De
legasiones Gomaralesy 1as que a su ves, han integrade Departamentos
do Servisies Reglemslese

Con ol presente tradaje se desea properefonar una gufa de organg
usesila regional, gue ses utilisade eome suxiliar ea la pregramacifn
reslisasifn eperative ¢o 1as actividades sduinistiativas, que ooad-
yuven & satisfaser 1o demanda y calidad educetive, Asf, comn al de-
sarrelle ecounbuice~sesial de 1a regién.

A 1a priwere parte del scntenide de este trabaje, se 1o ha denee
ainade DIAGNOSTICO, perque on o) rame do Auditerias Administrativas
50 hace necesarieo eenvcer ¢ investigar las cawsss per las cualos, -
"o 8¢ han legrede ebtener resultades on mayor cantidad y on mejor -
salidad) facteres que zon tomades en cuents, pars peder decir que -
esten sisnde ¢ Be coverdinades adecusdamente los recurses materiales
1es recurses humunes y 106 recursoe técalcos, gue pesee la Delega--
olén Gemeral Kstatal ¢e la sSccretarfa de Educaciénm Péblica.

Deoples de oontar eon un panorams goneral de ls Regifn Istwmo del
Eotade do Oaxaenj toemada eome muestra pars ja realisnasifn de easte -
trabaje, se haoe nesessrie efectuar 1a interpretaciln de los dutos
sbtenides, medionts uwn ANALIS1S, nombre que seo ha etergade & la se-
gunda parte dol tradaje,
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A la Sereera parts se ha deiwainade PLANFEACION, porque es una
etapa del precese adninistrative, e donde s« formulan les pro-e
rucstas erganizadionales, pora lograr shtcaer wna mejor produsti
vidad de los recursos cor que suenta wns eEpresa.

La cuarta parte es llamads 0:!GANXIZACION, una etapa ais del ==
procese adninistrativo, en donde se foraulsn y establecen las di
roctricos operscionales, canales de comunicaciln, niveles de aue
toridady asf, como enunciar el porsonal que partisiparf en la to
wa do desfefiones, eleceiln de sltornativas que sorfn utilizadas
etccuadamente pars lograr un eficas desarrolle de la sDpresae

sydes sc hace megcemario ostablecer, un sirtora de wedicidn
que permita efectuar una comparscifng entre los resultados ocbtee
nidos y les resultados descades. Para lograr cste préposite, se
ha gencrade en este trabajo una etapa dencainada LVALUACION.

Al consluir el presente trabajo, ol desee es que sea utiling
do cowo uR instrumente de consults auxiliar, pors jes servicies .

adninistrativos de la fducacila.
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gragEestTice

RL disgnfetics os pare ol amditer aduinistretive, la
resepilesifa éo dates que sonticnen: Infermes, repertes,
csansas, csadisionss. Les cauales al interpretaries e} -u
onditer, 1) estard on pesibilidades de emunciar, les =
orveres que 5¢ han csustide em ¢l mansje de les resur—
ssn, asf cows tambifa e} sprovechamiente adecuade de --
188 estrategles, Mas adin, efectuar sugerensias, prepe--
2er altermatives ¢ gufas serrectives; que sean aplica--
6 en 1a cvordinscifa sdecuada de leos resurses humenss
ée les resurses materisles o é¢ les resursos téenices.

Las sstividades que reslisa el auditer administryti-
vo, on ol disgnfstics, Sen actividades similares a las
éol nbdics) quien seliaita al paciente, deserida los ma
lestares gue siente, 1a Gurasibn, ¢l origes del males--
Sar o le ocsmsa, hn después recetar ums serie de medi-
camentes.

Por le tante, pars ¢l diegnéstice se requiers de an~
tecedentes ¥y do informacibn mumbrica,
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La Secretaria de Bducaciba Piblicay en cumplistente & 1ss mere
sas que ha dictade el Gebierne Federsl se ha dispuests realiszar
la diffcil tares de efectuar la deseencentrasiéa ¢e servicies; -
apoyindese en el articule 17 de la Loy Orpaniea de 1a Administre~
eién Piblice, que dice) "Para la mas eficas atencifn y oftciente
despache de les asuntes de ou sowpetensia, las Secretaries de Bo=
tade y les Departamentes Adninistratives pedria ceatar ses erga--
nos Administratives dessoncentrados gue les. estarla jerérquicasen
te subordinades y !’ndrla facultades especificas para reselver s
bre la meteria y dentre del mbite territorial que se determine ea
cada cape, de eonfermidad con las dispesieciones legales aplica---
bles. Asf ol Secretarfe de Kiucacibm PMblica; Pernande Selana aig
ta ol 30 de merse de 1978, el acuerde sfmerc &, para erear Delegy
clones Gomersies om cads uns de las entidades del Puls, Despubs =
1as Delegasiones Generales preceden a establecer Departamentes de
Servicios Regiensles, de acuerde a ambitas Territorisles, le creg
aifn do estas Ofietlnas Regionales se efectla con ol ebjetive da -
brindar was mssjor atensibn al educande y al persensl, que laders =
al servisie de la Secretarfe de Lducessiés Fédlica.

Astualmente la pregrasasifa que se realisa pars cubrir la danas
da educativa, se ha estade heciende en base ¢ las inseripeiones -
que 54 efectdan dursnte 1a scgunde quinsena do febrere, captasids
de alumnos que ingresan per ves primera al mivel Preeseelar o i

warisy dependiande del nénere de alumnes inscrites, se formmiam «



los presupusstos de necesidades de Recursos Humanos (Profasores).
Los incrementos de Recureos Humenos, Recursos Ngtsriales, se -

fermulan en buse sl reporte de fin de curscs, qus presents cade -
uno de los &nlrvl.lﬁru tecolares, estss personas inforsan les ne
cesidades ds mobilierio, edificics y de personsl, como resultado
de las visitas qus hen sido sfectuades en sl perfodo Escoler que
esté comprendido de Septismbre s Junio del sigulents afio fiscal.
Desde lusgo ls determinecifn de recursce, no es confisble, porque
generalmentes, debido o las distancisa que tisne une Escuels de --
oﬁ; el Suparvisor no alcan,a a reslizer el recorrido de visitas
e lss Escusles que ssthn en sy Zoms territoriel; los detos repor-
tados, no sen fidedignes, maa alin despuls de heber iniciedo el ps
rfodo Escolar, se llrllll.lﬁ.! necesidedes de recursos por cubrir, -
necesidadss qua son gensredes debido @ probleses laborsles, por -
ne resclver oportunessnte las solicitudes de cambic de sdecrip---
eién qus hen estede presentends los Profesores, durente el ejerci
cie Escoler.

Pers sl nivsl msdio blsice, loa presupusstos de recursos para
oubrir le demsnde en aste nivel, son eatimsados por sl criterio de
tnoramento natural’ y tomendo en cuenta sl resultedo de elusnos -
qus dessen ingresar sl Primer afo de Educecibn Secunderts.”

" ?u :{w:;?n":.n::r :t'a::.m':ndw:mx:f'zz'x:"a?:
St & o el ooy o8 B0
E;u::.t:r:n:o'mr?u:lru 5.':'9’:3;03'3';’?'-2.';::@1:.%

o On total & grupos.

2) Modelided Ssoundarie: Ganersl, Técnica (Pasquare, Agropecusris
Forestal s Induetriel). =




La estinecién de los racursos psr cubrir ls demands en los ni-
veles de Educecibn Medis Superior y Superior, sa hece mbs diffcil
deterainarlas, porque en sets émbito edusacional, influye la sdad
del elemento humeno, situmcién sociel y scanfmica, vocacién, caps
cidad de sprendizeje; factorss que influyen en el individuo, para
que pusda sfectuar une sdecusde ssleccifn , de le carrers que ls
permitirh en sl futuro, obtsner sstisfectorss que utilice pars cu
brir sus propies necesidedes y les de su femilis.
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c.l!.o‘ E3TADISTICOS
s e w e ses e s ene

1es enadres Estadistioes sem gréficas que nes representan
sateniticameate inforvasifn de les Recurses Mumanes (Meestres—e
Alumnes), infermasifén do los Recurses Materisles (Escuelas =~ Am
1as, 1las csndisicnes fisicas).

l1e= Rlaberer proanfstices de Recurses

S.~ Consoer ol minere de Serviciee

3o« Estableser relacifn entre les niveles; Preescolar

y Primarie; Prinaris y Secundaris.

Qo= Bfectusr dictribueibn e redistribucién del némere

de alumnes por msestre.
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DATOS EATADISTICOS DEL INICIO VEL ANO ESCOLAN 3901/62

CUADRD Mo, 3
KIVEL Moo LK .I umm%____ TOTAL No DB RBLA cos10
EscurLasy™ W | INSCRY MAkSe cloN PRON/MEN
l 108 TRUS aM POR ALUM,|
PREESCOLAR
FORMAL 70 383)] 8708 3938 149 0 00 433,00
BILINGUE 69 ade 8034 116 248 ) 831-001
sUMS 159 32331 9% 8792 863
T .
PRIMARIA ®
FOHMAL b1} noouH 30836] 16310] 39948 | 32061 | 9654 91194 8499 6.6 [} ”’.“ﬂ.'
INDIGENA s arsy] 1663] 6] el | am 689 wss | okt | & 436,09
SUMAS 469 20841) 20319] apané] 34713 | 2s690 | 9838 93023 2750
SECUNDARIA
GENLRAL A8 3638] >s010] 264) 9281 330 86,9 s 1358,
TECNICA 86 e Ml a1s 097s 480 1847 $ 191),
SUMAS & 1 5991] 4935 16236 830

POBLACION EDUCATIVA DE LOS * NIVELKS 133079 ALUMNOS
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RESULYIADO DE LA APLJICACION DE ENCUKSTAS A LOS HECULSOS HUMANOS NOVIEMBHB/1 901

CUADRO Mo, &
PLRBONAL QUE VIVE A DE _ SERY :
NIVEL Mo, DB PUERA D& LA LOCAe
MAESTROS LIDAD DONDE LABOe . .
m 0 Jieh [3%10 11213 16-20 fi1e30o b1y o
~AGSOLUTS | TCINEATE r
PRI“COI.AI ." ‘w ’7.’ ”.0 JI.O ‘6.0 l..o %
(]
-
L ]
[PrimaRga 3730 135, o) 300 P93 Pred  f12e0 79 |53 .6 |
NCUNDARIAS
llm:lul.u 3% L 87.0 6.0 F!o6 phe? [ssaé O.8 (1Y ) .9
[renzcas 480 227 47.3 3.0 r».o r.o po.¢ 0.0 3.6 J1.0
matp——
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CAPITULO II

ANALISIS

Los cuadros son griéficas qus represanten datos mumiricos. La in
formacién musbrica muestra la eituscifn »ctusl de los recursos que
posee une detersinada orgenizecibn del sector piblica.

Fars ls tares de ests trabajo, le informacibn contsnide en loe
cuadros, represents sl balance genaral’ ds ls Secrstarfs de Educe-
cibn PGblice en el Ietwo de Tehuentspec, Daxeca.

A.» INTERPRETACI CUANTITATIVA.
s) Anllisie del cusdre 1.

- Ests congentredo de detos enuncis le cantided de poblaciin es
colar de loe niveles escolares: preescolar, primaris y sscune
derie, de ls regibén del Istmo.

= €1 cusdre nos dice sl nlmerc de messtroe qus ss encuentrsn lg
borends el servicie ds la educacifn. En total 3845 mssstros.

= La inforescibn reports tembién sl nimeroc de sscusles estable-
cides en cada uno de los niveles y modalidad. £§: en sducaci-
6n sscunderis tenemns Lb encueles de les cuales son 18 secun-
daries genersles y 26 sscundariss técnicas.

- Ls cantided de slumnoe entrs sl nimero de msestros, results -
la relscibn slusnc-mesetro.~ Se lleme rslecifn zlumno-meestro
s ls cantided de estudientss qua stiende un mmsstro durents -
el aflo sscaler. £J: en presscolsr formal tenemos uns inscrip-
oifn totel de 5938 nifos y un total de 149 mgeetros, sl efec-

3) BALANCE GENERAL.- €8 un tecnicismo contable.- en contabilidad,
sl balance general; reprasenta la situscifn -

financlers ds una emprasa, en un determinado
momento.
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tuar la divisibn; obtenemos un resultado ds 39.9, o sea; 40 ni

f'cs por msestro.

- Tembifn el cusdro nog muestra, el coeto promedio mensusl; centi
ded qus se invisrte menauslmente por cade nific, Oeeds luego el
valor varis dependiendo del nimero de nifioe por escusla, del nl
aero de mesestros, del sumsnto sn loes susldos, del porcantaje ds
sobresusldo.

- Adesfis, loa datos nimaricos no solo sirven de medio informetivo
sino como auxilisres en la slaborecibn ds presupusstos o pronﬁg
ticon. As{, sl sfectusr comperaciones entrs las diferentes can-
tidades =2 dct-cga que, N0 s Cubren an forms astisfactoria los
racursos. £J: en el nivel preascolar, s tisns una poblaecibn de
5539 nifos que han curssdo sl tercer gredo, de sducacibn presco
ler,

Estos nifios ingresarfn » primer grade de primeria en :1 sfio
sscolsr 1981-1982,

Ahare bien, se compars ls centided de nifios de terger gredo
de pragscolar con el total de nifios en primer grado de primaris.
Se detecta una diferencis de 17302 niflos; cantided de nifice que
no han recibido inetruccifn prasscolar; deade luago este resule-
tedo se obtiene, sl suponer qua ful le sisss poblecifn de terce
ro de presscolar, an el afio escolar 1980-1981.

Prondatico.- Del snflisis sntes sxpuesto se ganerfn tres alter-
natives, pers cubrir la demsanda sducative, sn al nivel prasscoler -
(Kinder).

s) Abrir wha jardines de nifios (sscuelas de presscolsr)
b) Aumsntar el nimerc de aulss s incrementar la inscripcibn

c) Apraovachar las edificios, cresndo otro turno.
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Analisis del cuadre 3

» ) ouadre reperta e} sinare do sulas, por ceda mivel sducatiwe

= Tanbils el ouadre inferns, les condiciones fisicas de las au--
» 1as.

= La columna do eondiciones malas, o5 utilinada para elaborar wn

presupusste, que sea usade en la reparacién ¢ recomstruccifa -
de las sulas eu mal estade.

Analisis de) emadre 3

. = B} imdice do utilinasién, sirve pars sonscer le capasidad de -
use del odifiele,

e Dol euadre se interpreta, que 1s mayeria de les edificies no =
e usan on teda s capasided.
= 51 senparames ol nimsre de immucbles, del renglthn de preesso--
lar fermal, oen la oifra anetads em ¢l cuadre 1, se determims
uns diferensia de 5 csouelas) esta cantidad de essuelas ne tip
ne odificie. Asl uisme em ¢l renglén de primeria fermal, exis-
te uns diferensia ¢o ua fmmueble.
= Les resurses materiales (edificies), deben aprevecharse, coms
uinime en um 85% do) tetal de su sapacidad.
= Do lee dates que reperta el cuadre, se interpreta gue los ine.
muebles, usades a una capasidad menor de 85%; son edificios ==
que estan en pesibilidades de adsorber, mayer nimere de alumme
»ese
Analisis dol euadre &
La informesién sunirica que muestra el cuadre &, ee el resulta-
de obtenide de 1a aplicacién de una encuesta, sl personal docente

que labora en las esouslas de la regién istme de Tehuantepec.



Yoo

’o'

be-

¥ 1%~

Las aifres amstadas, en AA eelummas del persenmsl que vive fue-
re de la lecslidad, Sen macstres que se trasladan diariasente
de su lugar déo residensiaj haste la escusla, dende efrecen ==
sus servicies.

Al cemparar les percemtajes d¢ desplasaniente, So ebaserve que
ol mayer percentaje, on ol rengiéa de secundarias téemicas, -
Pere al ccwparsr ls cantidad de masstres, se shserva clevade

nfnere ds macstres en ol nivel do primariae

8L se precede ¢ analisar 1la antiguedad del persensl decente®,
In ol aivel de pressselar, se tisne un elevade porsentaje o==
(43%), oon uns antiguedad wenor & um afie de servisies. Pars =
ol mivel @ priwaria, ol mayer poreentaje estf, entre 1 y & -
afion do sorvieies. Pues bien, on secundarie; para gessrales «
se tiene ¢l I8.,6% ds persenal, con una antigueded de 1 a & =~
ofion] o sanbie, on secundarias téenicas se cdeerva ol 4% de
persenal, oon antiguedad de 3 & 10 afles,

B2 ocusdre serf usade tambifn, pars elgborar ua prenfstice deld
nfnere do masstres, gque precederin ea ol afle escelar 1988-8),
a efestuar ol trémite de Jubilacién, persenal que ha eumplide

3O afies do serviecies. Asf también la eolumms que indfes les -
1 afies de servisies o als, servirf para caleular 1a cantidad
4o maestres que 8o requieren para subrir las vecantes por jue

bllasibn.

PERSONAL DOCBNTE®.~ s ol persens]l que se dedica a ilspartir elev~

s88) o sean, les macstres.
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Coa los dates ostadistioes, conceencs cantidades, distriducibn
7 mecesidades mniricanente. Pere se dessoneseny las lecalidades,
solonias ¢ barrvies ufs densemente poblades. Grade de preparacila,
expericnsia, sapssidad) y per Lo tante sslided del educader, Ade-
uls la fersa de vids, esadicionss ceonbaicas, de Servigies o Idie
eas do sada commnidad, nis ofn la ensefionsa ée les libres grutuie
tes no ostl aserde ol medle ¥y lenguajs do les educandes de previa
oh.. Situssifa dedida a que cade Bstade, Negila ¢ Zens do mmestre
Pafs tiene earasteristicas propiss, nismes que diferensia o uwms =

~fogiia de etra.

n los inferses que reporta cads respémsable do wa centre oducs
tive, no indfsa o} tipe do materisl utilisade en le censtruwesifa
o lasgulese

Teapoee ol porqué esth el lesal e cstade fisies bLuene, male o
reguiare Adeuls, no sspecfiffica el medie de transperte que usa pare
3legar al plentel edusative.

Les dates ostadistices me inforusn 12 predlemftics labersl, o}
tipe de relasieonss entre representasifn oficial y representasiba
oindical,

Les wineren, tempese wes repertan, ol criterie ansifitice do --
les pregramas do estudies,el sistema do ensefansa asf come lo o--
septesifa Bducasions) por ia seciedad on que vivimss.
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CAPITILO ITI
PLANEACION
® BN 5 5 » 8 @

En ol mansje de lea reeurses de usa erganiszseils plblica w erge~
aizseiln privade. La Flansacién es 1a fase wls importante; de wn —
precaso adaninistrative aplicade & una empresa, perqué en esta face
adninfistretive se deteruina 1s vida futurs de la erganisesibn, y Y
ra les lincamientos que se establescan, se legraria resultades ofie~
cientes,

Se llama Planeacién, & la deterninacifn de objetives, que se le=
gran mediante um eenjunto de procedimientes, pregrames, sstrstegiss
¥ cstablesiniente de politicas erganisacienslen; sl fimal ebtener
un sejsr aproveshasients de los resurses materdales, recurses bumse
nos y resursos tfenices, eb un tiempe fijade,.

Para eptar on posibilidedes do medir les resultades, es necesa~-
rie estadlecer ebjotives, Estos ebjetivos deden elaberarsa, ssnsidg
sande un determinade tiompe de @urseifn, asf: Objetives a sorte rlg
80y objetives a medianc plame y objetivos a large plase,

§o denonina ebjetive: a la meta o & ol fin que se desss aleamsen

Pars 1a funcién educacional, se fermuls ¢l objetive siguiente:

" Brindar efficiente preparseifn educativa a todes les nilieg on ~
odad eseclar do la regila *

Con ol establesinmionte £o esta meta, sa darf eumplimiente o uwnes
ds les dereshes que se otergs ol saxicane; a traves dal eentenids
del artfoule )® de la vigente Comstituecién Mexicena.

Porfedes que se menejan en 1es objetives: corte plane.= realiser
o} objutive on meaos do un afley mediane plase.~ legrar el objetive
ontre e y tres ofien; large plase.~ sonsiderar un tiempe sayer s

Sres ales pera ol desarrelle de un ebjetive,
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FORMULACION DR OBJETIVOS,

Ae= Ohjetives a eerte plames

1)e~ Retablecer cssmunicasifa dirests y permsncate a tedes loe
csntres edusatives de la regifa,

8)e= Blaberar un listade eon les nosbres de cads escusla, Ze=
8ay ssatrel aduninistPative, deniecilie y claves de fdontj
ficasiba,

3)e= Integrer ua mscanisse que peruita efectuss 1a entreps e-
portuna de les sweldes, al persenal ‘ouhm‘noﬂe‘a_
sive,

b)e= Capesitar, adiestrar, al persensl que temga cada Offcina
do Servigies Reglensles, formlar un mammal de erganise~
oila y bieaveaida,

S)e= Bar & esnccor a 108 centres Educstives, les Servicios que
ofresen las Gficinse ¢4 Servicies Regicmales,

6)e= Bfectuar relscicncs Mumanss oon las Delegeciones Sindica
les do les diferéates niveles Educatives, y Piblices cea
provederes y otras Dependensias.

7)ee Pormuler senecstraluente presupuestes de gastes.

8)e= Oryanisar 1a Oficina de seusrds a 1os Servicies que pro-
poreionse

Be= FBDIANG PLAZO¢

2Je= A traves de visitas, conecer s ceda une do les ceutres -
Bducatives d¢ la Regiln,

8)ee Bfestuar los cambios de sdscripeibn de Leo miveles Preeg
oolar, Primaris Fermel y Bilinguey de escuela en 1a nis-

50 BORS ¥ do BONa & Beha.



# 19e~

3)e= Blaberor un pregrama que permita premestisar las necesidades
del servicie educative: Recurses Mupanes, Rdificies, Repara-
cliones y Presupunectos de Qastes,

&)e= Efostuer resrganinseifs deo las cspecialidadce y wedalidades
que cfrecsa les centres del nivel nedie bisice y nedie supe-
rier.

S)e= lategrar arehive de las plases que se manejan on les diferen
tes niveles do 12 regifa.

Com lliﬂo PLAZD.

1)e= Distriduir, sostratar y centrelar les Recurses Humanes, ¢a -
1ee niveles Preescolar-Primaris~Secundaria.

8)e= Mansjar, Sepervisar y contrelar les Resurses Pinansieres que
se doterninen 8.1cs centres educatives de les diferemtes nie
veles,

3)e= Integrar un sistema sostrel de inventarios de les medles ¢
fasuebles do cade esntre sducetive.

DESARMLIO DE CADA UND DE LOS OBJLATIVOS PORNULADOS.
Ae= Objetives & corte Plases

lee Lo comatcasiba'hocis sede une ¢o 105 contres oducatives, do

loe diferentes niveles que se emsuentran bdrindende serviecies
oduoatives,

lele» Purs que la Otfeina do Servicies Regiensles, se encuentre en
pesibilidedes de cocneser s cada ume de les seatres edusativen
a le persona que le diripe, ¢l lugar donde se encueatra ubleg
¢oy asf sere ol némere de registre que le identiffica eoms - =
plentel eofielal, Rs indispensable forwuier uns cireunjlarg dovy
seate on ol cual se inforws el domicilie, donde Srinds los -
servicies 1a Offecina Rkegional, el ndmere telefénive, o) ==

la
1 La comunicacibn en le actusliced, ss llameds al cerebro de
o:gunizlciﬁn, porqub sin comunicecibn, la organizecifn no tig

nae vida,
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mbl-lohmlmyhuamulunmmmu_

tem &

mlmﬁmucm.hamm..mnuq

tars ol moubre dol Bireeter del Contre Educative, demicilie partfon-
lar, dsnisilie del plantel; via do commnicesifn por 1a que recibs, =

un ssusaje eon msyer rapides, Le circular se deberf, bacer llegar a

oada centre edusativwe, & travis de les superviseres eseslares; quie~

R Son 1as pervenas, que coastantesente estan cemmnicadas con les
contees educatives del territeris a su carge,

SeBee

See

Sele-

Con ¢l doounsste, gonerads an ol punte 1.1§ ne oo sufisiente -

‘usdioy pare tener commisesifa permancate osn las cscuelas de¢

1a regisn, Tasbila se haee necesaris dispensr do én crequis o
que 0es oirve do guil pere llegar al centre educative que deda
visitarses For 1o ‘tante, se selicitard o cada Buperviser Bsee--
jary, uB mape que sireumseriba ol lugar, donde se ensuentrs whi
cada eoda une do los coouelas baje su contrel administretive;

on ol saps fndisard 1o via primsipal do assese, medic do trams
perte, distencies y ticuge do remerride que utilisa, deade la

Otieine ds Supervisile, baste el lugar dende se ensuentrs 1a =
Ssenela,

Elaberar un 1istade do claves.-

Las astividades sdainistrativas serdn mejor desarvelledas of -
disponcass do uns fuente de L(nfersscién escrite, Kl legre dsl
b jetive emunciade, se cbtendrd eon la oslaberaciln de unm Lista
6o ds olaves, decunente integrade sen les datus refepilades ¢f
restansate ée 100 eentres educatives,

Piseflar ua fermate que osnténga les dates fdentificables de op
da contres Nowbre do 1s Rsguela, ubicasibn, 1a elave de planss

oifn (ejouple 2030013), 1a elave del centre de trabaje, o sea
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1a elave ¢s la Ninina de Pagos) ejewple, la clave de una escue~
1s primeris X de tipo formal ss DPR-01233.

Sele= Ls emisién se adjuntarf s las formes 911 de dates estadistices
inisie o fin de ourso, en base 3l perieds de requisisifn, ast -~
o0 la rescleccibn de la infermseila,

SeJo= Al dispemer de la informssibn, se efectuard ol precese ¢o regig
tre per mnieipiesy para que sirve de fuente on la realisssiba
do una divezsided do servigies, (anems).
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Yo Suelded a1 Forsemal.

Pare tede tipe de ompress de erganisacién cemtraslisads u orga
nizasifn descentralisada, es importante pespar spertunaments al -
porsonal; les smslumentes eregades, per ls prestasiba de un ser-
viele iimitade ¢ de periede esntinwe.

E} recurse umane al resibir; ¢l suelde ¢ salarie, dispene de
dinere pera sdquirir les bdienes nesesarics, que uwtilisa su fami~
lise Asf el trabajeder refleja en su tarea laberal, la satisfac~
eién a sus nesosidades.

Sn apeye al page do sucldes debe estadlesorse us mesanisns <=
9 ofreses 18 fasilidad en ol esbre do ecmslumentes.

Astividedes o llu,ll-un
Jele= EL Bopartamente de Servieios Regliemsles, ofestuarf 1a pre~

gremacibn do sus sctividades en o seccibn do pages- dos~-
puds de hader selicitade al sentre elaborader de shoques,-
ua calendarie pars 125 enisiones de cheques,

oo Fare la seseifa ¢o pages, o5 iupertante sstablecer les ree
quisites que dede oubrir ol tradajader en ol retire do chg
ques, ecorrespondientes o suchdes eregades. Evitar la predjle
aitica on cste aspeste, nes lleva & elaberar y publicer, -

ua fastructive.

2.~ Suelde es ¢l psge en moneds, & camdbie do la prestacifa deo un
servigie.
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Come parte medular del objetive pagos al persenal, es 1la fer
=2 do haser llegar les pages, & les tradajederes; en ol men-
uer tiempe pesible y al lugsr mas cercene del centre de tra~
bajo.
a)e= Com auzilie del 1istade de clayes eladerade en ol pante
8 do oste tradaje. Ifsctusr un estudie, para ubicar las
nbainas 6o pagen, on 1a subsede mas cercama de tradajo.
S)e= Rlaberer un progrems e peges. Para 1s Distritucibn de
chogues y seteje de entrega,
PROGRANA

ACZIVIDAD PEBCRIPCIOR TIENFO DB
BURACION
NORAS
8 Slaberer relasionse de centros de tradaje peor 35
oubsedes estejar quincsnaslmsate les contres -
relasicasdes.
8 nvier & revisifa les unidades do transperte 3s
disponibles
3 Revisida por subsedes do las firmas, os 1as nd 36
ainas de sueldes y entrega de fighas,
LY Traslsde al sentre elaberador de cheques. 6
[ ] Rsespsifa do cheques on ol centre elaboreded” [ ]
6 Publicecibn quincensl do la fecha de page. 6
4 treslede son shegques, al Departaments de Ser~ 6
vielos Negionales.
[ ] Ovdenar paquetes de sheques per subsedess «50
9 Ordenar y relesionssr nSuinas eon subsedes, cap 7

tasiéa de predblemss de page,
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PESCRIPCIOE

Les pegaderes consentran nfainas e 1a sece
sibn o winines

Distrivuir’: ontre los pagaderes éo subse=
desy las relacionss de centyes de tradaje.
Dar imstyuccionss & pagaderea.

Entregs de paquete do cheques, & cads pags
dows

Ordemar y agruper las afminas per centsres
de tradbaje.

Registrar en relesifs do centres ¢o $rebe

Jo, 1a cantidad de cheques resibides do e8
ds camtire.
Contar y ordonar las choques por sontres »

do trabajo.

Integrer paguetes de chogues por habilitades

o por sentres do tradaje.

Desplasaniente do pagaderes, & lap subsedes
Instalssién de) pagader an ol lecal ¢o s -
subsede.

Distribuir los cheques entre babdilitades, -
por erdea de ficha,

Le® pagadores consantres loe cheques as re~

elanades, a la sessifa do peges.

TIENO DE
DURACIOR
HONAS

?



' 2‘.-

INRSTRUCTIVO PARA LOS PAGOS

A ,~ORDINARIC
Sellame pago ordinerio, & la liquidecibn de susldos quincenales.

REQUISIT

a) €1 pago se hard por centros de trebejo, quisnea serén repressntados
por un hebilitedn, psreones que rescibe ls confianzes por escrito, de --
otras persones, pars que ol presentarse a la oficine pegedorsjsl hebi-
u este poeibilitads de recibir los cheques de loe trabejadores de
un detersinado centro de trabajo.

b) E1 hebilitado seré sl dirsctor de ls sscusle, en 1os nivsles:Press-
colar y primaria, on sl nival medio bésico(secunderis), medio superior
Y mlq.nﬂor. sl reprssantents ssrk sl contralor o sl director de ls es-
Cuein.

¢) E1 las niveles; Preescolar y Primsria, un habilitedo, podrf repre--
santar hasta S centros de trabsje. .

d) €1 hebilitsdo, se presentard s ls oficine de ssrvicioca regicnalss,
pars sfectuar el trimits y sutorizecibn del docusents que 1o scredite
como habilitedo.en sl casp de reprassntsr @ varios ceniros, deberf --
recebar las firmes de los directores de las sscueles Que repressnts,
esf cowo sl sello de ceds una.Adembs entregard 2 Potograffes sctualss
ds frents, on temsflo credencial.

8) E1 hebilitado sl presentarse @ sfectusr el primer ocebre de susldos
del ofig escolsr, entregerf el pagedor, une relecion del psreonsl el -
Que representa, conteniendo los detos siguientss: nombre cosplsto del
trabajedor, filiscién, clave(s) de nombremienta y firme,.sf -lguw de
108 treba  res tuviese nombreaiento limitedo, sspscificer sl perfode,
en los 8 subsscuentes, solements cntrogn‘ relscibn del personal -
de nusve ingress sl plumi. tembién al sfectusres movimientos de pere-
sonal, incremento de plezss, tramefsrenciss de plazss, licenciss, bejas
ger renuncls, Jubilecifn o defuncifn,

) Quincsnalments sl habilitedo recibiré chequse y un jusgo de las né-

sines, oh le cusl recsberd las firwes de loe interesados al entreger -
cade uno de los chequss, ssta nfmine la entregerd sl efectusr sl cobro
de la quincens inmediets, psrs ssr canjesds por sl pego continue.Al no
entreger 1 nbmine, el departemento de servicios regionsles spliceré -
1s sencifn que determins,
@) €1 nebilitedo, debe revizar y cotsjer cheques y nimina, antes de -
sfectuar el pege. S{ detects que llegen cheques que no corresponden -
sl persoral, que lshora sn sl centro de trsbajo, deberd ragreserlos al
depsrtananto regionsl, sn un plezo no meyor de 5 diss, s pertic de ls
fsoha de la racepcifn.

8.-EXTRAORDINARIOS .
Los poru axtrsordinerios, podrén ser recibidos por los msdios uoulogl
tenis §s de ls oficine regional o sstar inclufdos en le parts fine
du le ne ordinerie.
REQUISITOS:
a) Prasentar constencis de sarvicios sctuslizade, sxpedide por el direg
tor de le sacusls y Va.80. dsl supervisor escoler,debe sspefificar pe--
riode de edeuds y clave(s) de nombreaisnto.
b) Mostrar credencisl de Laentificscidn (  -ISS6TE),fLliectln,
c) E1 cobro deterf hsoerlo directemants el intaressdo.
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Qo= Capesitar al persenal do la Offeins.

Bl apeye & la desecncentrecién do les servicies que prwper--
slena 1a Sesretarfs do Taucecibn PMdlica, se legrard cem oficies
clae 51 o) persensl ¢o la Oficine comsee ¢ fdentifice las fun--
cionss que desempelia,su Jerurquis, ssf coms 1a respemsabiiicad -
oen cada una do Llas astividades, que 50 reslisa. Iste ebjetive oo
alesusarf, cea ¢l siguients precese:

Sele= Eloborar un mamual de erganisacifa, que oontendrf:
a)e= Les norues o la Ofieime; ¢l herarie do trabaje, el -
reglensante do los csndiciones de trabaje o] servicie
6o 1o Sesretasfs do Educasila Plica,
®)ee Blagram de ergsnisssife.
@)e= Dossripaiba do funsioncs.
$eBo~ Realisar curses de eapassitasifa y séiestraniente.
a)e~ Un curse do Lesturs y Rodessiba.
b)e= Un curee d¢ Archivensafa.
@)e= Un surse ¢s Toquigreatia y préstices do mesanegratia.
@)e~ Un curse 8¢ Relogiones Mumanss ( cowsnicssibe ).
ele= Un euise do Organisesiba de Ofieinas,
f)e= Enviar al persesal respensable de seeeifn) s las Off-
einas de 1a Bolegacién Gemeral, pere que sea especita
@ on 1a requisieifn de los documentes que sem Banejs
de8 on lag diferentes fress de servicies,
$e3e= kfostuar un estudiec go Ticapes y Movimientes§ pars detec-
tar los erveres que s¢ sonchon por la falts de hadvilided »
on 1o requisicifa de documentes, desconocimients de infore
snelibfn, mevisientes funecesaries ¢ ubicacién imadecuada de

lew resurses materiales, les Resultados dol estudie reali-
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sade serviria para efectuar modificaciones en la forma de
sctuar de cada trabajader. Asf, legrar edtensr mayer efi-

ciensia del personal em el descrrolle de sus actividades,

suxilisdos del estudio dc’tlmo- y movimientos

J Tieapes y movinientes| se 1lams ol estudie minusiese ¢e cada
une de les moviaientos, que realiza wn trabajader een cualee
quisre do les partes del cuerpe ( piernas,sanes, breses, ca
besa oo )y @n cada unc de 1es mevimientes, se toms ol tiem~

pe de duracibnme



Se= Dar o coneeer les servisies del Dipartasente Reglesal.

B forma comun, los usuaries suands requiecrea de un servicie,
se inferwan & traves deo waa tereers persena.

Ranfa que csasidere sl auter de este tradaje, pare hacer difu
siba G les servisies.

Sele= Disefiar y éistribuir «n sanual é&¢ servicies al piblice, ing
trunsate do comunicasifa que se hard llegar a tedos les cen
tses oducstiveee

2% mammal contendrd: ol divesteric do persemal, servisies per
Grees sas wns deseripeifs breve de les requisites msessariss pers
ossar dol serviele.

Jelie= Efostuar reunicnse oon Diresteree do Eseucles, por niveles
oducatives.~ precseslar-grimris-asdie Slsico-aedie supe-=
rier y ouperior.

Las reunienes servirin, pare dar a conscer ol sfstems orgenj
sasfsasnl dol Depertancate Reglomal, tamdiée pore explicar la fop
us do gonar les servieics que brinde ol Departamsnte, y prepores
olonsr (nstrussionss sebre 1a requisisifs do los documentes fuen.
te do informesibn.

Se3¢= Colocar sa la outrada do la 0ficina, una sese d¢ informa--
oifa pare erientar sl usuarie, on ¢l trinite del cervicie
que requiere,

Sobe= Publicar en 1o puerta do eutrada & la Offeinaj un directo~
rie y ua disgrems, mostrande 1a wbicacibn do las mesas, ~-
oon el emunsisde dol servieie.

Se5.> Coordiner son las ofisines coentrales, de la Delegesibn o=
moral en ol Estade; las etapas, 1os eventes ¢ las actividg
doa pregramadas, mismas que deban sumplir en su desarvelles

les diversos centros educatives de la regién,
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6o~ Las Relaciones Mumanas y 1as Relssiones Pdiicas.

348 relaciones sen la fuente del catendiniente entres les seres

bumanesy pers uns erganizaciéz les relaciomss estadblecen 1os loszss

de comunicesiéa futernma y extearns,

Pues bien, me existe erpanisecién que xiva. per si seles

680

€eldee

‘.‘o'

Para lograr un buen preplsite en el aspects és las relacioe=
ues, infciaremons un intercasbie de ideas, esm les represenc
tantes sindicales, do los diferentes niveles educatiwes. Las
relasiones se efestusrin per medie do reunionss; para cons--
cer 1as inquictudes de les tradajadores o instruir el segui-
aiente a lee tréuites que presenten les trabajaderes a las -~
Oficinas Regionales.

En les reunionss programadas een la ceerdimacién de Supervi-
seres y Directores de Lssueles, Dietribuir o)l manuel de ser-
victos, explicar el ocbjetive de 1a reuniba, asf como enunciar
1es servicies que se brinden a) usuarie.

Con ol apeye de les representantes sindicales crear uma bele
sa de trabaje, para que les solieitantes de esples tengen la
spertunidad de prestar sarvisiosy a les trabajederes que ys
tengen omples, efreser m-ou‘ e lm»"

Identificar al Departamente Regional cous Las auteridades My
nisipales de 1a Regifn, sen les directives deo la Comisibn re
doral de Electricided, econ ol Administrader de 1a Oficina de
Correos y de la Offcina de Belégrafes, Auteridades del Gob~=
bierne Fedevel: Polieia Mudiefal, Ministerie Pdblice, la Are
mads Naciemal, Pelisia Pederal de Canines,SANOP, SAMN, Instf

tusiones Bansariss y impresas Comerciabes de prestigid,

f.« ASCENSO.~ K1 olewente humene metivé el interes en ou trabaje -

pera esupar un esples mejor, msyer jerarqufas,

9.~ INCREMENTO.~ Resibir wn sumente al suslde que persibe ¢ gesar

o) desempefio de etra plaza,
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7= Fresupuestes.

Tele= Elaberar un pregrama de gastes per Areas, cen base a las
funsiones y & les servicies que se prepereisman,

Te8e~ Integrar ua presupueste, para ol scondicicnaniente del «
lesal.

Telo= Formmlar un preJupucste pare ol ssatenimfieute de las ins
taleciones, d¢ la mequimarias, y del equipe d¢ Offeina y
do Sremspertes.

7ebe= Elaborar ua presupueste pare eubrir les gestes del des--

. plananiente de persensl as ¢l desempefie do sus funcienes.

TeSe= Elaberar preoyestesde csmunicagionss al persenal ¢ incre-
mate do sueldes,ro complensnte deo suclde per tiempe ex-
tra do trabaje.

o= Organisseifn do 1a Oficine de Servieios Regiomales,

Selo= Publicar o) directorie do perseanl om la entrada de la ~
Otietina.

0e8.= Distribuir 1o superfiecie dol lecal, por Areas de Servie~
slog oolmn‘lo on la puesrte, la mesa de mayer afluencia.

8c3e=~ Blaberar un erequis de ls Distribueién de Servieios y pu
blicarie en la puerts de la entrada,

Sobe= Colosar on 1a puerta.- Teblere de Anuncies.

Pare pudblicer les memsajes urgentes,

8.5.= Instalar uma red teleféaica, entre las diferentes mesas,
pare eviter desplazamiente del persenal ¢ abandonsr la -~
atensifn ol péblies.



Bee Objetives a mediane plase.

le= Comscer a les centres educatives de la regiés.

Le atuncién a 108 sarvicées educstives, coatimuarf siende de

escritorie, sf las auteridades no se proponen imvesticar las

necesfidades, que padecen les centros educatives. Para supe-

rar esta lamentable falla adainistrativa, se sugiere el sies

quiente mucanisme,

lolo'

lo’o.

lo‘o.
1eSe=

Efestuar viaita a las escuelas, para senccer en forsa di--
recta; le éituacién general de cade plamtel, B} recerride

de vieitas deberf efectuarse cen una gufa de rutes; decu-«
sente que serf formulade con el apoyc ds los superviseres.
Se forwularf un calendario-prograsa de visitas, incluyende
la compafila del supsrviser de mona; parsa que entre ambas -~
porseonss deterninen las necesidades prioritarias y las ne-
cesidades que deberdn subrirse s large pleso.

Sleberar un manual de vieitas de investigacién., Cen este »
instrumente, sc tendrf um estandar en 1la infermssifa que -
se sbtenpa. Informaedén que perwitiré valerar anslisar y -
sonscery la problemftise laberal, necesidades de recurses

(materisles-hunanes-téenices), condiciones awbientsles y =
seaicesenénicas de la lecsifidad,

Regulerisar 1a ruta de visitss de cada superviser,

Com 108 resultados de las investigacifines, proponer s las

sutoridades superiores., Realisar una nuevs distriducidn de

180 escuelas per mona essolar,

2.~ Cambies de adscripcién del nivel presscolar y del nivel prie-

marie. Los cambies de edscripcibn, hasta nucstres ¢fas contf

nfa siende un grave probleua en el manejo de los recurses hu
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Situaciéa que se ha cresde per varies causas: Inestabilidad
sl trabsjader, trabajer ea lugar diferente al lugar de ori
gea, prodlemes familiares, situacién ecemesica, superacibn
prefesional, polfitice laberalecee

Cada una de las causas, emunciadas, requiere de un precedi--
sieute diferente pars selucienaries.

in este trabaje selamente se tomarf en cuenta ¢l aspecto sd
sinistrative,

‘olo" Elaberar y pregramar fecha de distribucila de solicfitudes
de cambie per aiveles.

Se3s= Coordinar eon la secciln oindical estatal. La integracién
éo la conisién sista de cambios regional y el perfodo de
realisasién,

SeJe= E1 Departamente Regiemal, tiene sapa¢idad de solucibn al

trisite do solicitudes de cambie de essuela on zens y de
Soha & sene, on Ja wisms regiban,
B) estudie anslisis y selucién de los cambios, que solici
to ol persenal do 1a repilng deberf quedar terminado antes
¢s timalizar ol afie escolar, Para soluciemar oportunamen-
te 1o revbicecién do sueldes, asf como detectar las mece-
sidades o resursos husanes,

8.4 AL realiser 10s canbies deo personal per regiones.
Senegiclord en ol rendinients ds los resurses huwanos, porque
soré Somede e) casbie soms un cetfmule; adenfs proporsionar
Los erdenss de edscripeibn oportunamente,

Je= Pregramasién de Recursos,

Apsyer al Qobiernc Pederal, en la distribucién adecuads de

los recursos. A traver do solicitar antiecipadamente, los =~
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TOCUrses necesariosy es una ebligasiln de leos empleados al

servicie del secter pibliecs.

Este sata pedrf alcamsarse, of se efectda wne revisién pe-

rifdica de les recurses dispoaibles, pars caleular ls cane

tidad ds recurses necesarios. La dstermimaciéa de recursos

se sedecerf por medie del mecanisme siguiente:

’.‘..

b Y

b IS I

Seboe

Fermular y aplicar encuestas a tedes les trabajederes, -
el servinie de la Secretarfa de Educacila Pidlica en 38
Regibn; pera censcer la antigusdad de cada tradajader, =
sl lugar de radicaciém e el tieapo de desplasasiente al
centre de adscripoila;, tambibm el grade de preparacién,
Por medie de un formate, soliaiter a cada direster de ig
eusla; ol reporte de las condiecienes fisicas dsl edifiee
eie, del mobiliarios, A la ves, aspecificar el tipe de =
tericl de eonstruocdién e fabricacién,

Ea ol sisme reperte, ol directer del plantel emuncierf -
les recurses faltantes. Asf come ol perfede on que va o
darle uss, a les rosurses solicitades,

Eaviar uaa cireular a les Presidentes '\luotnh- t 2K o
108 Superviseres Essclares, selisitande infermesiba seo-~
bre ¢l conse general 6o cade una de las lecalidades que
integren ¢l municipio. Adends ¢l cense genersl del mung.
eiploe

Les dstes estadisticss dederin selicitarse peribdicanca-
te ¢ cada centro educative, pare que se dispenga en for-
e permanente de informacién actuslisada. Les dates do--
ben repertar la cantidad de educandes por seme, per edad,

ol némere de alumnes en cada grade, Ademks separar la ip
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formseila por 1 turnes deo servicie que efress.

Je3e= Con 1as formas 911 de datos estadistices, de intele y fin
de curses| calcular les percestajes des aprebacila, repre
basifn, desercifn, tasas deo escolarisaciém y cestos.

Je6o= AL preceser 1a informesifn rescepilada, se pedria determi-
Sar les resurses que se requieren a eerte plase y 108 row::-
ourses neeesarios a lerge plase,

JeTe= Para coumplementar les recurees estimados, deberf solicie~
tarse & eada superviser escolar, La pressntacién de un ==
preyeste de necesidades; especificande per escuela, la =
cantided do recurses que requierf para eubrir las necesti-
dades éol siguiente afie escoler. Les proyectow deberfa re
eibirse durente ol mes do febrere,

Jele= Bn ol mes do marse de sads afio, el Bepartamento Regional,
eaviarf & 1a Delegaciéa General del Rstede. Bl resusea de
1as programasionss efectuadas en 1os aiveles: Preescolar-
prisaria y wsdie bisteo (sesundaria),
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Ao-rRssrganinasibn de espesialidades y modalidad, en les cemtres
oducatives dsl nivel medie blsies (sesundaria),
Las eseuclas de educasiba secunderia, funciensn ean diferemtes
medalidades! essuelas secundarias generales diurnas, para trs
bajaderes (meeturnas)y esewelas secundarias téenicas agrope—
ouarias, industriales, pesqueras, ferestales.....
Menis, cada una de las escuelas efrecen sl educando, la opor
tunided de selecdioneyuna especialided, e somplemeatacién al
grupe do materias® que se fspartem como tronce comén,
A contimsasifn se enuncian, algunas de las especialidades que
ofresen las eseuelas sesunderiess taller bfsieo, electricidad,
elestrénica, dibuje industrisl, mecinica sutemeotris, ‘lodustria
dol vestide, mesanegraffa, suxiliar de sontadbilided.
La reerganisacién és les u'poct« enunciados, consisten; esta
blecor la medalided y especialidades acords s la situaciba so
eioesonfuica do 1s lecalidad, donde e3tf funcienande el plan-
tel odusative,
Pare olle de deseribe el mecanisme siguientes
Selo= Selicitar o 10s contres educatives del mivel medie bsico
y sedis superior, ¢l nfmere de slumnos per grade en cada =
una do las espesialidades que efrecen.
beBo~ Por medieo de una muestra, aplicar encuestas sociocultura—
les & las lecalidades, dende se encuentren establecidas es
ouelas do oducscifn secundaria.
Las onsuestag servirfn pars detectar ol criterio de agepta

sifn, referente a la ssdalilad y especialidades que efrece

ol centre oducative,
§¢)e= Efestuar un estudio reglonal, para conocer los tipos de --
fusnte de trabajo ( comereial- industrial-de servicie ), =

lo cual permita reorganismar ¢ establecer gentros acorde sl



desarrelle y vida cssafnica de la regién.

Se4o= Ademls establecer un miswe sistema de ensedansa, Ya que as
tuslmente; funcionan cscuelas sceundariss por freas y otras
por asigmmturan, Las essuelas por freas dividen la snseflan
sa en3 siencias natupules, ciensias seaisles ¢ idiomas, En
cambie las secunlarias per asignaturas, fwpartea las mate-
ries: fisica, quinica, biologfa, histeria, geegraffa, ei--
visse, espailol y una lengus extranjera (imglés, frencés, -
ftallene...o)e

Se= Archive de las plasas,

Con este cbjetive se tiene la meta de, establecer un regis--

tre, que permita llevar uwa historial minucieso, de cada una
de las plasas distribuidas entre los trabajadores actives de
1s regiéa
S¢1¢= Dischar tarjetas kardexg fermas que serén utflisadas para
el registie de cada una de las plasas.
5:2¢~ Imviar a las essuelas secundarias, la cantidad sufisiente
de kardex, o instructive de requisicién; pers que cada cen
tre educative registre la(a’ plesa(s) de cada trebajader,
S¢3e= Ent los nivelest prnuohr-prlurh, efedtuar reunifa eon -
superviseres. Solieitar per sondécte de §stas persenas, la
iaformcgifn necesapia, pars la roquisicién de les kardes.
S.bo= Efectuar comparacién de les datos reeopilados, en la intog
mocién exfstente on el areshive del Departamento de recur--
sos humanes de la Delegacidn General en el Estade,
35¢5.9 Integrar un sistena apropiade, para eonlocar ordenadamente
los kardex y fagilitar ¢l adecuado sanejo deo les mismos,
306~ Reuitir periSdicamentd a las oficinas de la Delegesién G
neral, los movimientes de personal, paras afsctuar el ro--

yistro en el archivo magnftico y también al trémite de la




liquidaciéa ¢ supervisiln de sueldeas

Ce= Large Plase.

le= Distribuir, eontratar y sontrolsr les resurses husanes, de les

niveless Preescolar~Primarisssecuadaria.

‘o‘o'
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Rebe=
‘o,o‘
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Tomar eeme fundamento, la programseiln de reeurses, pars in=
tegrar h‘utr\utﬂ‘ educative de cada plantely efestuands

al mismo tiempe, el ajuste necasarie., De o‘odn acuerde COR =
el directive del plantel § coa el superviser de sema.

Se etergard prierided a las esewlas que hayan tenide incre--
monte de grupes por sucesibn, siempre y cwandp ses justifi-
sada una sobrepedblaciba de slummes por grupe.

Para 1a @ressibn de mueves grupes de priser grade, deberé re
copilarse la po'bl.uun inscrita en cada uns de escuelas ests
blecidas en la lecalidad. Comparar ¢l resultade, eon ol to-=
tal de ofresades del nivel anterier,

Reeibir solicitudes de emples, para selecoiln.y eontratasién
Sfectuar la selessifn, eon base a les caracteres (nlluhz-
de puestes ' ), que debe cubrir ls persena al ser eentratada,

Elsborar ua manuel de mevimientes de personal, para que les

contros entireguen spertunamente al Departamente de Servicies

Regicnales. La documentacibam neceseria al trinite de altage

bajas ¢ sustitueisnes de persesal,

G RBSTRUCTURA.~ E» la forms ée erganisasiém, que utilisarf ua centrs

educative, durante un semestre ¢ ale eseelar,

“PANALISIS DE PURSTOS.- ks la descripeibn de actividades Que sa reg

14zen on un determinade lugar de trabajd, -
asf eomo el enunedade de los reguerinientes
que debe cubrir la persona que va a desem~e

peflar ol trabaje.
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Le7e=~ Com 1a programuacifm de recursos se ham detectado las nece~
sidades de cada centre, Por tal metive y para rooper sn e=
parte e¢on la problewatica ladborale
Bl D partamento Regional, debe efectuar la ubicacién de -=
los prefeseres de esquaies normales de la regién; as{ cemo
de los prevengan de otras regiones o estades de la MIL
ca.

2. Manejar, supervisar y controler les resursos financieros,

La polftica econSnicn, alcansarf su auge en el secter educe-
tive, cuando el presupveste sea descentralissde per regionesy
facter que ha frenado el desarrollo de preqramas.

2.1¢~ E1 Departsmentg Recjonal debe coordinar, con el Departamen
to de Reowrsos Financieros de la Delegaciém General del Bs

tade, ‘
La distridbueiénm de presupusstos otorgados s los planteles
de la regifn,y del nop.u'un-nto Regional,

2+8¢~ Ratablecer un sistema que permita vigiler la erogaciéa de
los recurses financicres, Supervisar la distribucibn de ms
teriales, revisar loa documentos somprobatorios de cempras

8e)e= Efectuar auditoris contable a cada uno de los planteles,

2.4s= Pagar a preveedores, las erogaciones efectuadas por los a
versos centres educatives que tengan asignecién presupues~
tale

Je= Contrel de inventarios.

Debide a que mexise, atraviesa per uua crisis sconfuica, se
hace necesario vigilar y controlar la existencia de leos re-e
cursos sateriales a través de un. adecuade control de inven-

tarios.
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Jele= Inviar a eada eentre, wn formmte, on ol odals Kl director del
plantel descrida)’ el arequis del Lmuehble; reporte la cantfi—e
dad do mebilfario, enuvine, herraniontas, instruwentos y nncee
sorios) ol estade fisies de cada une de ellos, A la ves eoune
clar ol presie writarie de cata artfoule,

Jele~ Disellar tarjetas de contrel

3edec=Elaborar un ofdipne éo registre y asignar ws niinere do matrfe
oula, pare eada artfoule que posean 1o plateles educativos,

Sebo= Kstedlecer vigilancia a través de les supervisores, al uso y
busn mensje d» les imvemtarics.
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Ce= ELABORACION DE PROGRAMAS.

5l pregresa es 1a descripcidn de un presese de sctividades, que
se reslisaréa ea un deteruinade tiempo ( quince dfas un mes un ae=
BestTeecce)e
o= EL PROCEDIMIEBNTO DE UN PROGRAMA.

En 1a elaberassiln de un pregrams, se sugiere ses tomde en cuen
ta, ol linsamiente siguiante:

e~ Formular ol ebjetive.

be= Enunsiar las sctividades que se requierca sfestuar para leo-

srar ol objetive.

Se= Ordenar 1as actividades, de acuerde a uma sesuensia l6gica.

do= Analizar las actividades, y determinar ol tiempo que se ré=

quiere pars la realizacifn de cada una de las actividades,
so= Diseflar wn disgrama de proceso, pars nostrar en ums grificm
L1a sesuenheia del progreme.
fe= Elaberar lista del personal, que intorvendrf en la realiss-
eifa dal pregrama,
3¢ INTEGRACION DE UK PROGRAMA.
2e1ee Bl Departamento Regional, efestuarf la contrataeifn y ubf
cacién de les profeseres sgresades de 1ls Bacuela Nermal -«
del Istme.

2e3ee Astividades:

a)e+ Solicitar & la Escuels :Dhlll' 1a lista de eyresados.

S)e~ Em la Lacuela Nermal el personal de la secciln de Re
eurses Humanos del Departamsntos proeederf a elabe--
rary Piliaeiln y Cedule 1V, de cada profascr egresa«
do,

€)e= Publicar lom ruquisitos que debe prasentar el profee

sor, para elaborar filiaeidn y cedula IV,
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d)e> Euviar s 1a Delegaciln Genersl, las filiaciones y
dodulas 1V, pare ou respectiva suterinscila,

o)e= Solisitar a 1a Delegssin General, 1a relacién de
slaves presupuestariss, que serdn ssignadas al <=
porsensl epresado de 1a Normsl del Istmo.

£)e~ Selleitar a les profesores egresados, la docurens
tasida requerida, para efectusr sw formal contree~
tasidn.

0)e= Roquisitar las propuestas Je comtratacida.

h)e= Elaborar wne selesifa de 1as Loouelas que tlienes
nssesidades do persensl, Debe tomarse en cuenta =
1as wacentes per cambiocs, nuis les incrementes per
‘..‘.. essolare

§)e= Persenal que fantervendrf: Jefe de la Seccién de -
Rocurses umenes y su personal adwinfstrative; Jg
fe éo 1a frea d¢ Planeacifn, encargade de la sese
sifa do investigasibu y personal administrative,

§)e= Asipmar eu la lista do egresados, la clave ds nom
breaiente.

k)= Enviar al Departsmento de Resursos Yumance, de la
Delegacién Genoral em el Estado, La documentagiém
y prepuebtes, pare la autorizacila del trémite; -
on registro y page ¢4 sucldos,

1)e= Bloberer las erdemes de ubicacién,

8)e~ Entregar a 1es masstros nuovos, las respuctivas o
erdenss deo adseripeiln,

B)ee Enviar & los suparvisores, una relacién del p.rne
ral de nusva adscripeién,

So= DUBCRIPCION DEL PROGRAMA,
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e, ACTIVIDAD :g:{wcfglw
le= Seliciter 1ista de egresados aes de maye ]
S.= Publicar la lista de dosumentes re

querides al trinite do fillsgién y

oedila 1V, mes de maye 20
Je= Elaborer filissiln y eedula IV mes de Junie [ |
lee  EZfestuar tréuite éo fillasila y L)

@la IV, wes de Julle 20
Se= ERisberar relasifn do cseueles oon

Gssesidades do persenal. wes de Julle 13
6o Selisitar clawes presupsestarias, dol 12 4] 13

pare pervenal mmeve, de ageste 0
Te= Solfsitar & 10s ogresades, les do- del 16 o1 Y

cunsntes para sontratasila, de Julle 10
8o PFormulastén de la 1ists ¢ person= Sa. qnae de

mal sentratade, y asignarie clave, agoate 8
o= DPormulagiba do prepuestas wes de agoste 10
10s» Elaborsgifa erdemes de udbicaciéne wes de agoste 10
S1¢» Mmviar e triaite 1a documentasiba 25 y 26 do ~-

¥y prepuestas del personsl ssntra- agoste 8

Sade.
33.= BEuviar a superviseres relscibn de 25 al 30 de

persenal dispenibile, agoste s
1Je= UEntregar el personal coutratado, 25 al 30 de

la erden d¢ ubiceciba, agosto. [}
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CAPITULO IV

ORGANIZACION

En sl contenido de este trsbajo, la orgenizecién, es la psrte
tlcnrica requeride pars la sjecucibén de las tsress, ya que con ls
sdecusda integracibn estructural, ss logrerén resultades sficisne
tas y productivos.

Pars el Ospartamentc Rsgionel, loe servicios que brinde, es-
tarén en funcifn con los spoyos que proporciaonen les oficinas cen
trales de la Dslegacién Genersl. FPor tsl rezbn, se requisre cong
gsr el sistems orgenizecionsl, de la Delsgecibn Genersl, tomando-
como {netrumento el diagrems enaxo:
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Ao~ DETERMINACION JFRARQUICA
le= La Toma do Desiciones,

&n la toan de desiciones, se hzce necesasrio conocer el grade e
autoridad y ds rosponsabilidad, Jde cada nivel jerdrquico, con o}
objete de distinguir la ispertansia ds las funcionss que desarro--

1la el personal de une determimada sapresa.

DLLIGADO GEN:RAL

JEFe DEL DLEPTO,
SEKYS. RiGS,e

JEFE DE AREAS

JEFE OE SiCe
CIONLS,

AUX]-

LiAw=
RES.

LOS DIFLRENTES NIVELLS JURARGUICOS EN SEI'VB, KRGS,

Mas afn en la toma de dessiciones es sin duds, una de las tareas
ufis dificéles de efoctuar, poryue se tiens que enprender wna se---
eidn que establezca la cleccidn de una eatrategis aproviada,
dele= La responsabilidad en la toas de desiciones.

a)e= K1 Jefe del Departamente.~ Tione la respounsahilidad de
santener a ls Oficina Heglonel, en operaclionas de servi
eios, wmediante una adecuads nlaniticacién,

ble= Loe Ljssutivos de Arsas.- Tienen eumo labor contral, eg
coger en forma persanente; que ee va a hacer, quifm lo
va & hacer, cuande y dénde se va a haser.

e8¢~ Criterios pare elasificar laa desiclones:
8)e= Tomar en cuenta el nduure de variables:
b)e=~ Considerar o) grado de incertidumbre en coda situacibm.

¢)e= Analizar el dinamiemo on el contexto del problemsa,.

v &
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2= LA EGTRUCTURA DE SERVICIOS REGIONALES ( 5, E, P, )

2,1,= DIAGRAMA DE ORGANIZACION.

DELEGACION GENERAL

JEFE OEL OEPARTAMENTO
SEAVICIOS REGIONALES

JEFE DE PLANEACION

JEFE DE BERVICIOS

JEFE OE SLAVICION

EOUCATIVOS ADMINISTRATIVOS
- ' ’ | l ALCURBOS
PROGRAMACION | ESTADISTICA | XA m%. €8P, A RECURSOS ‘ ZCUR I

| BN § ¢ [nunmjmuaq

l PRAGADORESR

l ove J mmj m*ﬂ

PERGONAL
PR MAB DE PA
G0 OREDEMDIALES

OF ScvIGHGS
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Sole= Puncicnes.

1)e-

2)e~

a)e~

b)o'

d)e-

Jefe del Departaminte: Plansar, erganisar, dirigir y cone
trelar las actividades relagionadas com los servicios que
se ofrecen, peva cubrir la demanda sducativa, Coerdinaces
eifn on al trésite de 108 servicies que se ofrecen al per
sonsl que labora pare la Secretarfa de EBducacién PSblica.
Jefe de Planeaciln: Integrar el antepreyecte,de presupueg
ten, ol pregrama de acsiones del Depertamente, el pregra-
®a para eubrir las nocesidades de 1a demends educativa; =«
soerdinacién de 1la requisieibn oportuna de fnfermes essta-
dfstices y de control esoelar,

Pregramesifn,= Elaborar el programa de sctividades del De
partamente, el programs de necesidades por niveles y see-
Bas, programer cursos de actuslizacifa prefesionsl en ~ee
soordinacifn con la frea de Servicios Educativos.
Estadistion.= Distribuir, rescloctar y concentrar las for
mas de datos estadfatices, mestrer grificamsnte 1a situae
eibn educativa regional,

Investigesifn y Proyestes.~ Rsalisar conjintamcnte een ~-
Servicles Educatives y Adninistratives, 1la investigeacién
de las causss de prodlemas leberales y desanda sducativa.
Elsberar 1es proyectes de medalidades en educaeifa bllafica,
de construceionss, reconstruceionss y equipemiente de edf
fictos educativosy reestruetureciln territorial de sonas
ds supervisiba.

Registre y Cortificacibn.= Reafbir, distriduir, reselete.
tar y soncentrar los datos de lnscripeifn, para la eladbe-
resién de certificados de grado y eiclo. Coordimar con ==
Servicios Educativos, ¢] trlmite de solicitudes de educe=

eién ablerta,

# 50.“
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a)e=

7 e~

Jefe de Serviscios Bducatives.~ Orgaaisar, dirigir y coatrs
lar las actividades de educasién bisice, en tedas sus mdéa
11dadesy soerdinar een la lrea d¢ plancasiba, 1a creaciba,
fusifa o suspennifa tenforel de planteles. Apeyer & las ==
oficines contrales, en 1a realisacién de eventes téenicos
¥y sulturales. Efestuar selsecién y sontretacién de perse~-
aale

Educesiln Blsies.- Crosnisar y esordinar ¢l dasarrelle de
les pregremas da educasifa amal, cverdinar s reslisseiba

. 4o semnimeriss tlentiee-pedaglgicce.

.)o.

a)ee

"o.

Educesifa Espesiale~ Alfabetizacila y Adultes.- Premower,
organisar, dirigir y supervisar ¢l establecinients éo es=—
tes servisies.

Educasifn Nedis Superier y Superier.- Ceordinar con efiei-
aas y planteles, les servicics gue sstoa centres sducati~e
ves sfrecen.

Cordinagifn Téenisa.~ Integrar las scademias per niveles -
y ssdalidades, analisar y vigilar la aplicacifn de téecnie-
sas deo enseflanss~oprendisaje.

Jote de Zervicios Admiaistratives,- Orpanisar dirigir y --
contrelar les servieies que se ofrecen al personsl de 1a -
regibn. Abastecer de recursos matcrisles a les centros edu
satives, Trimitar: Los wevimientes de personal, 1os conmpro
bantes per sregacionss efestuadas entre oficinas y plantee-
les educetives,

Recursos Materdsles.~ Blaberar requisisifn e invontarie de
les resurses materiales, efectuar inventario y vigilancia

de los recurses sxistentes en los planteles,

¥ Siew
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b)e= Rosurses Pinanciercs.- Inforwer a los planteles el presu-
pusste autorisade, reeibir y revisar las comprobaciones ~
del ejereicie presupwestals PMroporcionar viltices y reine
tegrar los gastos de traslade, por comisiemes en represen
tacién del departamente.

6)e= Rosurses Humanes.e Recibir, revisar y trémitar, 1la docue=
rentesibn requerida en los moviaientos de personal. Kxpe~
dir certificacionas y credencisles; trimitar compativilie
dades, seguro colective de vida, prodlemss de page,

d)e+ Distribueifn de choques y NSminas.= Coordinar ecom la frea
de planescidn, el sistema do distribucibn de shoques y re

quisicién de né=inas de pagos

# 88em
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e~ VNodies do comnicesiba.

Astnalusate en lag enpresas, la esmnicssiéa s rescascida, cone
el corchre ds la erpanizmeiba. Debide o este énfesis, en 1la com
abeseifn; oo do vital inpertansia efestusr un censtante intercan
bie do fidead entre ¢l persenal do 1o ewpresa, Tea que ¢l exite en
ol doseapalie do funcioncs, depende deol oficas use do la inforws~
eiba. “valquior errer que e cemste on 1a comunicecibn, provocae
d slterasifa en les vesuitades del edjetive deseande,

$o= Tipes ds sommicesiba.

lele= Comnicosifn formal. Is ol desarrolle do menasjes, que we go=
seren en relasifa sl puecste que desempefia cada trab. jader de =
1s empress,

Bjemet Bl Jofe de 1o f’ﬂohn ordens sladerar el presupueste de
sastes, pars ol desrvelle do un seminarie.

Le8ee “ommnicasién Infermsl.~ iste tipe de somnicaciln, se cfectds
sin temsr en cuesta el sistema erganisegiona) de la espreva, -
sdonis, es identificsde fosilmente some un chisms ¢ rumor,
Kjonet Ung sesretaria de 1a offeins owpresa:

“Se dice que durante ol prénise mes, trabajaremes hasta
160 9 do la meche".
8o~ Medies do Commnicasifn.~ No dede elviderse, que para lograr le =
voluntad de 1sa partisipantes al desarrollo de una tares, e¢s ne-
sosarie utilisar La forme adecusda paras trasnitir el wensaje.
Asf cews tanbifn, prepereionar estlmilos antes ¢ despube de efcg
tusr una laber; enpedir eoficios de miritos, incremento de suel~~
d,. (1 1

l.l.-.lc comnicasibn por palabrap.~ Us ol desarrolle de mensajes en
forma oral ¢ sscrita, Al efectuarse por entravista de porsons
¢ persona o per via teleflnica, so tonsidore forma orely en la

forma eacrita, se utiiizan: umrﬂ""“' oficlos, ordencs, re-
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portes, instructives, wsnsualesccscs
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La eomnicaciln por seslones.~ Son uns forma de comunicarse a
travs dol uwse de seiales sudividbles o viswales, Las audivi--
bles sen heshas oen sonide de silbate, campanas, tisbres: las
visusles soa produsidas esa wovinisntos fisices del cwerve by
wano, sjens com ¢l brase hacis arridbs y ls plaata do 1o mano~
abierta; indice * alte ",

La comunicesifa per imajomes.- Sen un medie de comniceeiba,
que se realiza por ol use de didbujos, carteles, tadblese & L]
dales, pelisulas o circuites serrados de televisién.

La comunicadin olectrémica.- bs le eorunicacifn que se realj
s entre el howhre y las mfiquines de coaputaciln. Medie de g
sunjcecién generada por la wtilisacién del sistema de .pf....
dimfente electrénico de dates.)

Hedios Resomendados.~ La eficiencis en los servicios que brig
de ol departamento regional, se lograrf, sf, el porsonal conp
se amplismente las funsiones que desecapefia, asf como en ferms
detalladay ceda uno de les survicice yue preporciona la ofief
sa rogionsl, Meta yue se legrarf cen la realizacién pormanene
te det Seminarios, simposiume, mesass redondas, confersnclas,
conitls @ juntas.

La cirsulaeifn do las eomunicaciones; descendentes, ascenden~

tes y horisontaly.:

Procedinionte elnctrénico de dates.- is un sistema, wn donde el hog

brey

pare eofectuar uma scrie de sporagiones, utiliza miquinng elese-

trfnicas, sn donde ne rigiitra informacién y el howbi-e rreibs ress}
Qados en una pantalla, sinmflar & la pantalla de telovisiln,

# 5‘.-
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BvALUACIIOR
Ao~ Klaheveoiéa ¢4 wn sistems do medisiba.
Tode tipo do cuprusas, pars estar sn pesibilidades do csnceer
les vesultadss que se han chtenide on ol desarrelle do wn ab-
detive. B mscesarie easntar ese wa prevedinmisrt ¢ gue permita
nedir los resultades legredes, efestusr csuparagienss y como
auxiliar on une mova tomn do desieienes,
le= Prevediniente.~ 5s 1a forwa quo indisa 1a sesuensis de astiv]
b‘.!i’omllun
0)e= Bstebloser ol tieape en ol eual se desarrellard ol ebje-
tive.
b)e~ Elaberer un diagrams do presese do sstividades.
¢)e= Integrar uss metris do resuitades descades.

JATRIZ DR VISITAS DE BSCUBLAS

S08A JOCTUBRE [MOVIRIBAE (DICIRMBRE

-
=t
=

Pe VISITAS BDESRABAS
Re VISITAS ARALES
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8.« GRAFICAS DEMOSTRATIVAS.

FORMA PARA CONTIOL DE ACCRONES.

AREA s PERIODD DE A ARSULTADO U OBJETIVO Ne.)
SECCION: REVISION PARCIAL Neo DESCRIPCION
P‘O'Hﬂ D&L JEFKs FECHAS
S8 ODRTUBO 1O RAZONES SE FUEDE ALCAR ACCIONES DERE DESBHARSE
SBRALADO FARA ZAR AUN AL PIN CORRECTIVAS O REDUCIRSE EL
LA REVIBION COMEMTARIOS | DEL PERIODD SUGERIDAS OBJETIVO?
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CONCLUSIONES GENERALES

l.= E1 Licenciedo en Adeinistrecibn de Empresas, en el pspel profesig
nal es considerado sctualmente como el dirigente técnico en gl ==
funcicneaiento de uns empresa (plblics o privada).

2.4 Pars una mejor oparatividad de las eatrategiss deben tomsrse en -
cuanta, lea etspss del proceso sdministrative.

3.« Sugierg utilizear la Administracibn por Resultados, porqué s tra--
vis del uso de sste procsdimiento adminiatrativo, se establecen -
tiempos de duracifn, pronosticoe de resultados y ademfa as este--
blecen metes.

bo= Antes de sfettusr lea racomendacionss, tendremos gue cansidersr -
el origen o las csusse, de los arrores cometidos.

Se= Un abastacimiento oportunoc y usc spropiasdo de los recursos, se lg
gra; sfectuando programacifn des satiefactores a lss necasidades -
futures,

6.~ Ea importenta ubicar al personal, en el pusato sdecuado, tomando
en cuenta; su perf{l ecademico, aspirsciones y axpariencia.

7.= E1 diflogo constante sntre los ssres humanoa, peramits logrsr un -
mejor sntandimiento y una répide solucibn s sus inquietudes.

8.~ Integrar en la empresa, un mecenismo de cuomunicacionss, ayudaré -
s conocer loe cenales de comuniceciln y s diferencisr la sutori--
ded de loa nivales jerérquicos.

9.~ Ea necesaric sstsblecer un sistema de medicién, pera laograr com-

parsr loe rasultedos obtenidos con las resultedos desesdos,
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