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PROLOGO

En la actualidad elyritﬁo acelerado de vida que_ileva—
mos nos impide en miltiples ocasiones detenernos arobservar
los cambios que ocurren a nuestro alrededor, generalmente-
nos adaptamos tan répid;mente como la situacidn misma se va

presentando,

8in embargo, no ‘Siempre somos los directamente afecta--

dos permitiéndonos observar mids objetivamente el problema.

E1l realizar actividades laborales en el drea de Regis-

tro y Control Bscolarres lo que me - 1ndu30 a tomar la deci-

sidn de analizar el orlgen y secue'c1a por la- que ha atrave

zado; este nlvel organlzac1onal d ro de;la estructura del

Coleglo de Bachllleres es uno de los mas importantes, ya --

que es la puerta medlante la cual -la:Institucidn tiene con-

tacto: p pr mera vez con los insumos (llamenseles estudian

tes o alumnos) que la haran progresar o decaer.

Aljanal 4 :—éd,éstfudtura no pretendo Unicamente fijar-

mi atenéiBnVen io relativo a su organizacidén, sino también-
la interaccidn que guarda con las demis dreas y déndole --
iguél‘imPOrtancia al ambiente laboral existente dentro de -

la-misma;::



‘cAPITULO I

MARCO TEORICO GENERAL ‘DE ADMINISTRACION -




1.~ Concepto de Administracién:

Laibéiéﬁf% ééﬁinistr%éééh‘es'ﬁnéﬁérmiﬁb qﬁe utiiizémos
con mucha frecuenéiérén’ihfinidad de acti?idades QUe Qeneral
mente se. relacionan con la diréccién, distribucidn y‘uﬁiiizé
cién_dé‘yécursos humanos, materiales y financieros; Sihrem——
bargo raras’ veces conocemos su significado, asi es que.cabe

eﬁalafféﬁ déiinicién eﬁimolégica.

La palabra administracidén se forma del préfijé:AD que -

expresa corcanla y significa ‘a, hacia en, y de mlnlstratlo;*

esta ultlma palabra proviene a su vez de. mlnlster vocablo -

compuesto de minus, comparatlvo de 1nfer10r1dad y del SUflJO

ter que. sirve .como  término de comparac10n.,

Aol tenemos que admlnlstrac1on tomando en consxderac1on

su . rafz etlmolog1ca quiere dec1r a, hac;a ‘en su servzcxo, -
en general servicio y subordinaclon, el que eJerce el gobler

no o la dlrecc;on de algo., '

La admuustrmmon es con51derada de multlples ﬁormas se-

gun elcrlterlo del LStUleSO que'IaJmenp;qqg;?

las siguiehtes definiciones:‘“ f' 5 |
a) La‘adminlétréCién es uh proceso diéﬁintibb?dﬂefébn-—
51ste en la planeacion, organlzac1on, ejecuc1on Ly ==

conLrol ,e;ecutados para determlnar Y. lograr los ob-

VfJetLVOSkmediante el uso de la gente‘y fec“r5°53 (L),

(1) Terry, George R., Principios de Administracién. 6¢-edi--



b) Administracidn es la seleccidn racional de los proce
dimientos de accidn para hacer que sean dptimas las
relaciones reciprocas entre hombres, los materiales
y el dinero para la supervivencia y crecimiento de -
la organizacidn. (2)

c) Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la

méaxima eficiencia en las formas .de estructurar y ma-

nejar un organismo social, (3)=' -

d) Es una ciencia social que.be:sigue la safiéfécéiéh'f'
de objetivos institucionaiés;'pbf medio déruﬁ mécaQ;,
hiémorde operécién y a’"través del esfuerzo huméﬁo&4i

e) La administracidn es la fuerza principal dentro. de -
las organizacidnes, que coordina las actividades de
subsistemas y las relaciona con el medio ambiénteJS)

Hasta aqui he mencionado solamente algunas de lés’va-——

rias definiciones que existen sobre administraciéh, y Sg pue
de observar gue coinciden en los siguienteé,bﬁh%bgi“;{;;M7

- Logro de objetivos

- Intejracién dé recursos (humahé;? hatériaiés,jtécni——

cos 'y financieros).

cién, México, C.E.C.S.A. 1982, p. 20

(2) Bocchino, A. William, Sistemas de Informacidén Para la Ad
ministracidn. la. edicidén México, Trillas, 1972. p. 15

3) Reyes Ponce, Agustin, Administracidén de Empresas. la.edi
cidén. México, Limusa, 1981, p. 26

(4) Fernandez Arena, José Antonio, El Proceso Administrativo.
2a.edicién. México, Diana, 1978.p. 73 ]

(5) Johnson R.A. Kast, P.E, Teoria,Integracion y Administra-
cidn de Sistemas




Sin embargp en cuanto a lo que es la administracién, al
gunos diéén que es una actividad, proceso, sistema, procedi-
miento,;éiencia soclal, etc.

Por lo anterior considero que la administracidn es una
ciencia social que mediante el uso de un proceso légico lo--
grard la consecucidn de objetivos institucionales, asi como
la correcta utilizacién de los recﬁrsos humanos, materiales;
y téecnicos para proporcionar un servicio eficiente.a la_cbmg;

nidad en la cual se encuentra inmersa.



2.~ Antecedentes de la Administracidn:

Se ﬁuedé4decir que "la administracidn se da necesaria-
mente en un organismo social" ¢6) 7

Este concepto nos remonta a la época prehistérica,'cuég
do el hombre se halld en la situacidén de satisfacer sus nece
sidades primarias y se did cuenta de que &l solo jamés 1ogr§
ria conseguirlo, fué entonces gque comenzdé a fo:mar'pequeﬁos
grupos o tribus ndmadas para la caza de los animéleé con - los
que lograria satisfacer su apetito, posteriormente surgie--
ron ideas én.cuanto a la utilizacidn de las pieles como pren
das para protegerse del frio, etc.

Desde ese momento Se puc¢de contemplar gL‘sq;g;mieqtb .=
completamente informal de un organismo soqial: i5;£f§bQ5j

La tribu como un organismo social fué’é&élqéibnﬁﬁao al -
igual que lo hace " un organismo fisico, el cual aﬁnque esté
totalmente formado, siempre tiene que estarse adaptando a las
necesidades cambiantes del medio, sea para reparar pérdidas,
combatir enfermedades, etc., en un organismo social que se -
encuentra en su periodo normal de operacidn, es indisﬁenéable
estar reestructurando constantemente determinado deparpaﬁénto

agrandarlo, readaptarlo a las nuevas necesidades, etc.' (7)

(6) Reyes Ponce, Agustin, Administracidn de Empresas, la. e
dicidén. México, Limusa, 1984.p. 18 ‘
(7) ibid p. 21



A medida que fué evolucionando el razonamiento del ser
humano se fueron haciendo patentes las primeras manifestacio
nes del pensamiento administrativo detectandose indicios en
las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopotamia y ecn los
escritos Egipcios aproximadamente al afio 120Q A.C. del cono-
cimiento y uso de la administracidn, especialmente tratdndo-
se de tribunales, prdcticas gubernamentales, organizacién mi
litar, esfuerzos de unidad de grupo e implantacidn de la au-
toridad.

Desde esa época hasta mediados del siglo X1X: no ‘habia -~
ningin escrlto formal sobre administracién ya que todas las‘
actividades se basaban en el empirismo.

Es Hasta fines del siglo X1X cuando surgé~la adminj$ft§
cidén cientifica con base en los estudios reali?aéo; po::"FEé7
derick W. Taylor 1856-1915..., el cual llevé a cabo extenéosﬂ

estudios en todos los componentes de la producc1on tales; co-~ 

mo la observacidn, medicidn, cuando era posxble y reiaczo; de
las aportaciones de cada componente". ;

* Taylor fué contribuyente importante paréyla adminis—F
tracidén cientifica, pero de ninguna manera fué eL‘ﬁﬁico. Hen
ry L. Gant, un contempordneo y asociado de Taylor..., insis-
tidé en la psicoloqia del trabajador y en la importancia del

estado de &nimo dentro de la produccién” (8)

{8) Massie L., Joseph, Bages Esenciales de la Administracién.
la. edicidn., México, Diana, 198l. p.28




"Hacia 1924, cuando tuvo efecto en Praga el primer Con-
greso Internacional de Administracidn, ésta se habia conver-
tido en internacional en su perspectiva. Henry Fayol habia =~
dirigido previamente un movimiento francés para el mejora---
miento del trabajo en el nivel administrative de la organi-
zacién. Lenin, que vid las ventajas de las técnicas de la ad
ministracidn cientifica, introdujo las ideas en Rusia" (9)

Desde 1930 a la fecha muchas disciplinas han contribu--
ido con valiesas aportaciones al desarrollo del pensamiento
de la administracidn, por ejm., " En la década de 1930 Elton
Mayo, psicdlogo de Harvard, realizd estudios en Hawthorne de
la Western Electric) en donde llegd a la conclusién de que -
la gente era un factor importante en la administracidn para
la consecusidn de los objetivos. En consecuencia el concepto -
importante en el estudioyde la administracién‘debe ser-el -~
constituido por los seres humanos, su ambiente de trabajo y
sus relaciones interpersonales"”

Otros énfoques a la administracidn son loé p:oporciopa—
dos por el uso de la Investigacidn de Opérééiones; Enfodue de
Sistemas, Desarrollo Organizaéional, Aémipiétfaéién;pof Obje-
tivos, etc. ’ ‘ o i | .

A continuacién se anexan cuadrOS en’ los que se observa -

el desarrollo de la adMlnlstraCLOn C1ent1f1ca hasta las ap0r~

taciones de la administracidén moderna. (10)

Ty ibid, p.
(10) ibid, p.31l, 36



PRECURSORES DE LA ADMINISTRACION Y SUS CONTRIBUCILONES

Nombre

Henry Fayol
(1841-1925)

Harrington-Emérson :

(1853-1931) .

Frederik W. Taylor
(1856-1915) |

Karl Pcarson’
(1857-1936)

(- CRONOLOGICAMENTE POR FECHA DE

Publicaciones Principales

-Administracidn Industrial y

General {1916}

‘La Eficiencia como Base pa-

‘ra’'la Operacidén y los Sala-

rios’ (1900)
Los Doce Principios de la E
ficiencia (1912)

‘La Seleccidn Cientifica de

los Empleados (1913}
Un Sistema de Tarifa por ==
Pieza (1895)

Administracién de Tienda =--

{(1903) _
Sobre el Arte de Metales -
Cortables (1906)

Los Principios de ‘la Admi--
nistracidén Cientifica (1911}

“Sobre la Correlacidn de la

Fertilidad con el Valor So-

NACIMIENTO )

Contribucicnes Principales

Establece que la teoria de la ad
ministracidén es igualmente apli-
cable a todas las formas de coo-
peracidén humana organizada.
BEstudid el ferrocarril Santa Fe
y promovid la “Administracidn --
Cientifica” de utilizacidn gene-

ral.

Padre de la administracidn cien-
tifica.

Desarrolld herramientas de corta
do en alta velocidad. Introdujo
el estudio de tiempos a la indus

tria

Desarrolld tablas de estadisti--

cas bdsicas y técnicas estadisti



Henry L. Gantt
(1861-1919)

Max Webe}'i :
~ (1864:1920)

: Ffank’éilbéftﬁ
1 {1868-1924)

Mary Parker Follett
(1868-1933)

cial (1913}
Tablas de Estadisticas (1913)

Tablas para Estadisticas --
(1933) i "?f”f"r: .
Trabajo , Sueldos 'y Utilida

-des (1910)..

Liderazgo Industrial {1916)
Organizando para el Trabajo
(1919) :

La Teoria de la Organizacidn

"'Soeial y Econdmica (1947)

De Max Weber: Ensayos en So
ciologia (1946)

‘Sistema de Concreto(1308)

Estudio de Movimientos (1911)

- Administracién Dindmica

11941)

cas primarias, incluyendo la prue
ba chi-square y el concepto de -~

desviacidn estandar.

Acentué la relacidén de la adminis
tracidén y la mano de cobra. Las -~
condiciones que tienen efectos si
coldgicos favorables en el traba-
jador. Desarrolld las técnicas —-
graficas para programar,

El primer adelanto en el desarro-
1llo de una teoria de la burocra--

cia.

Investigd el "método -del mejor ca
mino" .

Introdujo el estudio de movimientos
en 'la industria.

El primer lugar en las observacig
nes practicas acerca del valor de
las relaciones” humanas en los ~-
principios basicos de la organiza

cion.,

0T



G. Elton Mayo

(1880-1949

Chester T,
(1886—1961

)

fBarnard

) -

Kurt Lewin

x:_. 

(1890-1947

Ronald Ainishér

(1890—

)

Los Problemas Humanos en u

na Civilizacidn Industrial
(1933)

Los Problemas Sociales de

una Civilizacidn Industrial

(1933)

La Func1on de-DJecutlvo

0rgan12ac1on -y dmlnlstra—
c1on (1948)

Resolv1endo Confllctos So~'
‘CLales (1948)

La Teorla de Campo en “la -

gC1enc1a Social (1951)

Métodos Estadisticos para
Investigadores (1925)

£l Disefio de Experimentos

Establecid la importancia de los
factores humanos y socliales en -
las relaciones industriales. Pu-
so en duda la importancia excesi
va en las habilidades técnicas a
expensasde las habilidades socia
les de adaptacidn. Dirigid un e-
qguipo de investigadores en los -
estudios extensivos de la planta
Hawthorne de la Western Electric
Company .

El lider de los aspectos sociold
gicos de la administracidn, Se -
concentrd en el aspecto de auto-

ridad, en la importancia de la -

.comunicacidn y en las organiza--

ciones informales de la adminis-
traciédn.

Desarrclld la investigacidn en -

la teoria de la dindmica de gru-

po.

Precursor en el uso de métodos -~

estadlstlcos en-la investigacidn.

-leo contrxbucxones valiosas pa-

TT



Walter A. Shewhart
(1891~ 7)

F.J. Roethlisberger
(1898- )

Peter Drucker
(1909~ )

G.B. Dantzig
2 {1914- )

Claude Shannon_
(1916~ )

(1935)

El Control de Calidad Eco-
némica de productos Manu-<
facturados (1930} '

"La Administracidn’y el Tra

bajador (1939)
Administracidén y Moral
(1941)

Un nuevo enfoque para la -
Administracién (1948)

La Nueva Sociedad (1949)
La Prdctica de la Adminis-
tracién (1954)

Maximizacion de una fun--
cidén Lineal de Variables-
Sujetas a Desigualdades -
Lineales (1947)

La Teoria Matematica de -
la Comunicacién (1948)

ra el disefio de experimentos.
Aplicd la teoria de la probabili-
dad y de la inferencia estadisti-

¢a a los problemas econdmicos en-

'16$'laboratorios Bell. Desarrolléd

los diagramas de control estadis-

“tico.

Hizo un reporte comprensivo del -

.experimento Harwthorne. Encabezd

la investigacidn experimental de
los factores humanos en la admi-

nistracién.

Desarrolld el concepto de adminis
tracidn por objetivos. Como con-—-
sultor y escritor popularizd los
nuevos desarrollos de la adminis-
tracidn.

Desarrolld las bases para las a--
plicaciones practicas de la pro--

gramacidén lineal.

Trazo el fundamento tedrico para

la teoria de la informacién.

[
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Con ésto podemos observar que su periodo de estudio co-

mo ciencia es corto, per® a medida gue va transcurriendo el

tiempo la administracidn|se va enriqueciendo con conocimien-

tos aportados por la expgriencia de las personas, que se in-

teresan en el desarrollo de esta ciencia social,
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3.~ El Proceso Administrativo:

El proceso administrativo es un conjunto de actividades
que -sirven é la administracién como herramientas para la con
secucidn de los objetivos institucionales, as{ como la madxi-
ma integracidn y utilizacidn de los recursos humanos, mate--
riales y técnicos.

Ese conjunto de'actividades depende  del criterio,derla
persona que ejerza la admlnistrac1on' sin embargo en la mayo/

ria de los CaSOS' hay func1ones que ho sufren alteracxones

sxgnlflcatlvas y son

Planeacioh~

Organizacién
-~ Bjecucién

Céntrol

Cada una de estas actividades abarca conceptOS'ampli—~—

simos de. los. cuales trataré de'sintetiiaf”sﬁé:ééfiniéiphes.

-Plénear es definir el problema, detefminar yigeléccio-
nar los objetivos de la organizacidn, asi como iésfpolfticas
programas, procedimientos y métodos para~16grarlds.

-~ Organizar es la estructura técnica que nos permite --
sincronizar actividades, coordinar al personal y recursos --
dentro de un sistema en tal forma que las funciones que se -
realizan conduzcan a logros dentro de las metas del sistem;.

- Ejebutér eé llevar a la practica todo lo que se ha --

planeado y organizado tomando en consideracidén la importan--
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cia de los seres humanos para,que ‘se: obtengan los meJores re

sultados- tanto: para la soc1edad la 1nst1tucxon y el mismo -

ser humano como’ ente 1nd1v1dual con ‘sus’ proplaa aspiracio--
nes y nec951dadesﬁ

~-Controlar consiste en hacer las revisiones necesarias
en lo que se eaté llevando a cabo en la pridctica, para cono-
cer el grado de avance o0 retroceso en la consecucion de los
objetivos, es decir, una evaluacidn de los planes y .en colise
cuencia un cambio en los mismos.

En realidad todas y cada una de las funciones deben es-
tar equilibradas e interactuar constantemente, no tienen un
orden especifico, pero todos son indispensables ya que son -
las herramientas para lograr una buena administracidn.

Cualquiera que sea el enfoque que se le de a la adminisg
tracién se podrdn detectar las funciones mencicnadas anterior:

mente.
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4.- Divisién del Trabajo:

Las vehtajas que- proporciona la divisidn del trabajo se
conocen desde hace sigios. Se refiere al grado en que las -
tareas se subdividen Yy se asignan a distintos individuos espe
cializados,

Las conclusiones mds importantes desde 1776 hasta la fe
cha son las proporcionadas por Adam Smith en su obra The We-
alt of Nations y dicen: "El gran aumento en la cantidad de -
trabajo se debe a tres circunstancias: primera; el aumento -
de habilidad de cada trabajador en particular; segunda, en -
economia de tiempo que generalmente se pierde en pasér de --
una especie de trabajo a otra; vy finaimente, al invento de -
un gran nimero de miquinas que fécilitaron y acortaron el --
trabajo permitiéndole realizar a un solo hqmbre el de muchos"”

Una de las caracteristicas de la divisidn del' trabajo -

es que el operativo se vuelve mds-eficiente, ‘por lo: menos hasg

ta cierto punto.

En el pasado la ingenieria'ibdustriél infiﬁia en 13»913—
neacidn administrativa dé;zﬁfébajo y en ﬁuchas caéds;tomaba -
en cuenta ﬁnicamente_laé actividades que hébian de llevarse a
cabo ignorando las relacliones requeridas. Parece ser que supo
nian que las relaciones humanas se desarrollarian por si solas
v gque las artividades eran los factores que controlabah._

Fayol dice al respecto: "La divisién del trabajo es de =

orden natural. Se observa en el mundo animal, en el que cuan-
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to mis perfecto es el ser, mds 6r§anos'eﬁgargaapsrde funcio-
nes poseé; se observa en las sociedades humanas, en las que,
cuanto mis importante es el cuerpo social, mas estrecﬁa'es -
la relacidén entre la funcidn y el drgano. |

A medida que la sociedad crece, surgen nuevos organcs -
encargadﬁs de reemplazar al Srgano tnico primitivamente en--
cargadd de todas las funciones" (11)

La divisidn del trabajo tiene por objeto llegar a produ
cir mas y mejor con el mismo esfuerzo.

El obrero que hace siempre la misma pieza, el jefe que
trébaja constantemente los mismos asuntos, adquiere una habi
lidad, una seguridad, una precisidn que aumentan su rendi---—
miento; cada cambic de ocupacidn lleva consigo un esfuerzo =
de adaptécién que disminuye la produccidn...etc,

Muchos cientificos del comportamiento han llegado a la
conclusidén de que los oficios muy especializados son profun-
damente desagradables y desmotivadores. De acuerdo con Hulin
y Blood quienes dan por sentado que los oficios simplifica--
dos conducen a la monctonia, el hastio, la insatisfaccidn y
finalmente a comportamientos indeseables.

La divisidn del trabajo permite reducir el ntmero de ob
jetivos sobre los cuales deben recaer la atenciédn y el esfuer

zo, Se ha reconocido que es el mejor medio de obtener el ren-

(11} Fayol, Henry, Adminigtracidn Industrial y General. la. g
dicidén. México, Herrero Hnos.,1961l. p. 158
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dimiento adecuado de los individuos y'de las colectividades.
No se aplica unicamente a las tareas técnicas, sino a -
todos los trabajos, sin excepcidn, que pone en juego un nﬁmg
ro mayor o menor de personas que requieren varias clases de
capacidades. Tiene la divisidn del trabajo como consecuenw--
cias la especializacién de las funciones y la separacidn de

los poderes.
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5.~ Importancia de la Comunicacidn:

El ﬁombre ha empleado diferentes medios para transmitir
sus conociﬁiéntos y experiencias, positivas o negativas de -
una generacién a otra por medio de la comunicacidn.

La comunicacidn es el proceso mediante el cual dos o —-
mds personas intercambian " datos, ideas, opiniones y activi
dades que constituyen la base para el entendimiento o acﬁer¥'
do comdn " (12) 7

En la actualidad muchas veces se distorsiona el objeti-
vo ‘de la comunicacién, Ereyendo qgue con el hecho de emitir -
un mensaje se cumple con el ciclo de comunicar, sin embargo
aso es un'g;an error ya que solamente se informa sobre deter
minada situacién.

Para que-la comunicacidén pueda cumplir con determinado
ciclo es necesario que cuente con los siguientes elementqs:—
emisor, mensaje, canal, receptor, marco de referencia,etc.(13)

Es decir, es necesario permitir al receptor extefiori--
zar su punto de Qiéta en cuanto a la situacidén de la que se
le esté haciendo participe, de no hacerlc sentird que se ‘le
ignora y ésto podrd originar serios conflictos tanto indivi-
duales como institucionales.

Es necesario esforzarse por eliminar las barreras que -

se presentan a la comunicacidn como son:

(12} Arias Galicia, Fernando, Administracidén de Recursos Hu-
manos. la. edicidn. Mdéxico, Trillas, 1977. p. 387
(13) ibid, p. 387




a)

b}

c)

d)

e}

Estos,aspectosﬁdefléféu
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Barrera semantlca. origlnada por la 1mprec1510n del

sentldo de las palabras‘ r;ginando{dlferentes;lnte;—

pretaciones..
Esto puede ellmlnarse en c1@rta forma, si la comuni-

cacidn se elabora tomando en con51derac1on el contex

to cultural de las personas a quienes gse dirige.

Barrera psicoldgica: se da por la falta de interés -

en conocer el punto de vista de otras personas.

Barreras fisioldgicas : son las que permiten emitir

o recibir con claridad un mensaje debido a los defeg'

.tos fisioldgicos del emisor o del receptor.

Barrera fisica: originadas por la distancia, el exce

so de ruldo, .las interferencias en la radio o en el

telefono.«
Barreras administrativas: son causadas por las estruc

turas organizacionélesyéi4)v

én dentro del andlisis -

a realizar son muy ime;tahtes‘ya,que‘al realizar el estudio

sobre la organizacién 'y

/interaccidn del drea de control -

escolar con otras del mismo Colegic, permitird determinar si

existen problemas ‘causados por situaciones como las sefiala--

das anteriormente.

(14)

ibid., .p. 391



24

6.- Supervisidn:

“ La palabra supervisidn provienec de dos vocablos lati-
nos que significan sobre Yy venir; de  aqui gque un supervisor
es comunmente considerado como aduel?que vigilé a los traba-

jadores " (15)

“ La llamada administracidn cientifica fué una protesta

en contra de la influenciaJdéla

" 8in transcurrir mucho-.ti

impersonal que resultaba la

pervisor, tuvo gue  afrontar-elicrecimiento d os”sindicatos

laborales WI(l?ir 5 7
o Uﬁ‘supapyisér és fddo aguel que tiene personal,bajo -
s5us érdenes, ﬁé aqUi'que se ve obligadq a‘desempgﬁarmgétmang
ra efectiyﬁ‘;os”siguientes papeles: s S -.iQT,
a) Guia e instructor de ehpleadoé;
b) Ejecutor de ideas; las propias y ias"de §sts;béfio—

‘res o de especialistas de staff.

c) Miembro del grupo de t:abajofde7l§ f1}"
propio nivel. |
d) Subordinado de su propio jefe'y defotﬁpsidé~jerar-_-

guias superiores.

(15) Arias Galicia, Fernando, Administracion de Recursos Hu
manos. la. edicidn,; México, Trillas. 1977. p. 139

(16) ibid., p..140

(17) ibid., p. 140
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o) "Mediador, ante los niveles superiores, en cuanto a -
las necesidades de sus subordinados, tal como son --
presentadas éstas por los delegados sindicales y por
propios interesados*" (18)

"El supervisor es el hombre que se encuentra en una po-

sicidén intermedia entre lealtades y exigencias, opuestas u--~

nas a otras, sirve de eslahdn de comunicacidn entre los que

se hallan por encima y por debajo de &é1" (19)

Se ‘han encontrado tres formas de dirigir a un grupo: me

diante la autoridad, la manipulacién y la colabo;agiéﬁ.

Tipos de supervisores: (20)

a) El autdcrata consumado: es necesario darles érdenes
todo el dia, mostrandoles qu1en es-el -jefe, siente -
el trabajo como un castho, para el y para los de--—
mas. . ' - '

b) El autécrata benévolo: ( supervisoripafernaliSta) -~

trata»dé usar no@la:autoridadWSiﬁo* a'relac10n‘amls-

tosa con sus subordlnados como lnstrume‘to;de in---
fluencla. ’
c) El 1nd1ferente; los dos superVLSores anterlores tlen
den a hacer eresponsable al trabajador. El superv1—
'sor 1nd1ferente es un 1nd1v1duo que ‘no: toma responsa

bllidades de ninguna especxe ni. la suya. ni- la de “su

empleado.

TI8Y ibid., p. 140

(19)
(20)

ibid., p. 141
ibid., p. 146
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d) El demdcrata: dirige al grupo no basdndose en la au-
toridad formal, sino en'laVautoridadfihformél,'que -

se deriva de su persona. -



CAPITULO II

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION COMO HERRA

MIENTA DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO
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l.- Definicidn:

Organizar es la estructura técnica gue nos permite sin-
cronizar actividades, coordinar al personal y recursos den--
tro de un sistema, en tal forma que las funciones que se rea

licen conduzcan a logros dentro de las metas del sistema.
2.- Pasos para organizar:

a) Dntermlnar 1os objetlvos y las metas por puesto, lo
cual implica un orden de 1deas que nos permlta jerar
qu;zar'act1v1dade5'y determinar la flnalldad,del mis

mo.:

b) Determlnar act1v1dades necesarlas para cumpllr ade--

cuadamente los obJetlvos y las metas del puestot
c) Ordenar los puestos en una estructu:a organizacional
‘que exprese sus niveles, la jerarquia de cada nivel
segun sea por la reéponsabilidad que adquieren,;la -
autoridad que eJercen o por el sueldo que devengan.
La organlzac1on tiene gran 1mportanC1a en todos los ni-
veles, sin tomar en consideracidén la jerarquia, ya gue nos -
permite refiejar el trabajo en.conjunto, las metas y. objeti-
vos socialmente necesarios, la adecuacidn apropiada y.oportg
na de investigaciones, estudios y ;lternativas.

Definimos funcionalmente el gqué hacer, identificdndolo
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cuantificdndolo, estableciendo la autoridad;grespénsabilidad,

y retribucidn.

La estructura organizacional debe'representar_ l:brden

del esfuerzo en conjunto, proplClando la adecuada 1ntegrac1on

de recursos y esfuerzos dando lugar al’ desarrollo toLal de --

sus elementos.

La estructura organizacional propicia los canales de co-

municacidn 'y coordinacién e igualmente facilita la localiza--

cién de centros.de control interdependientes que contribuyen

a la implantacidn, verificacidén, comprobacidén e interpreta--

cidn de ‘los-pardmetros vitales de la organizacidn.

Para lograr un adecuado andlisis de la estructura organi

zacional es. necesario realizar estudios correspondientes al -

orden siguiente:

al

Social:-el cual se refiere a-los conceptos de orden -
de,intefaccién_en la gestidn, su estructura busca la

coordlnaclon de recursos lo cual mellca.

COOIdln&Clon de los obJethOS de la 1nst1tuc10n, a-

sociacién o empresa con los de su.personala“

Centrallzac1on de la autoridad en una: sola persona

grupo o unidad, de acuerdo a la optlma toma dec151o
nal y eficiencia de operacidn.

Descentralizacidn o delegacidn de autoridad obede~--

‘ciendo a la optimizacién y coordinacidn de esfuer--

208 .

Definicidn de la organizacidn en linea o identifica
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cidén del trabajo que contribuye directamente en la
consecusién de los objetivos de la 6tg$b;zaci6ﬁ.i<
- La identificacidn del trabajo sin tener autoridad
directa, suministra asesoria a la linea. |
- La definicidn de controles por funcién, por proyeg
tos, procesos, programas, productos, plazas, etc.,
{seglin necesidades) nombrando un responsable por -
cada centro de control, es principio fundamental -

para la organizacidén efectiva.

b) Orden jerdrquico: consiste en "tener la facultad de

c)

sa

mandar y el poder de hacerse qbedecef,‘aflorcual se
le denomina autoridad".

El mantener una relacién jhstétdé 3ﬁt6ridaé Con la -

capacidad que se tlene de responder a las acc1ones -
gue se deriven de la’ mlsma que ‘se denomina responsa-
bilidad. : :

La dualldad equlllbrada entre autorldad Yy responsab1

lldad tiene un reconOCLmlento-justo 1a retribucidn

equ;tatlva Y Justa.
Orden. solidario: el orden 1nterno es el orden de per
sonas y recursos adheridos a una sola causa o empre-
1

debiéndose identificar un lugar para cada perso-

na y. ¢ada una debe permanecer en él, y el lugar.a.di

'rigirse debe localizarse a una distancia considera--

- blemente controlable.
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Unidad de mando: “todo empleado deberd-recibir. érde

nes de un solo jefe, y solec sera respo@sablé‘ante,—

é1n,

Unidad de direccidn: Toda organizaciéﬁ'aebefé;régig
se bajo una autoridad suprema con un $0l6 plan rec-

~tor de beneficio comin.

Adhesidn: "La organizacién prdpiciéiié"édhééién, -—
promoviendo el autocontrol y-la auéddifecqién,'man—
teniendo. un didlogo sincero y pérﬁénéntérartodd ﬁi—
“vel,

Reconocimiento: “Para mantener el'progreso honesto
Vde la organizacidén debkemos ser honrados en recono--
cer_las capacidades intelectuales y morales de los
dgmés, sin engafiarnos y sin engafiar, la sobre y sub
estimacidn son los extremos engajiosos.’

‘% El reconocimiento es dado en proporcidn directa -
al comportamiento personal, bajo un clima apropiado-
f:eéda éﬁién crece por si mismo™. :
Disciplina: Es'“la accidn de observar y promover el
orden establecido, las instrucciones y léyes relati
vas. ‘ ‘ - : -

Respeto‘ La organizacion con la suf101ente y necesa

ria carga de trabajo no- tlene frlcc1ones estas son

casi siempre causadas por el exceso de personal que

,deterlora el respeto mutuo, éste con sus signos de
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~atencidn y consideracidn crea un clima de inque--

~brantable ejercicio del derecho, manteniendo perma
henteﬁente el mejor trato.

Subordinacidn: todos estamos sometidos a un orden
‘que debemos respetar y cumplir, el subordinado no
esta bajo las Ordenes de otro, sino qﬁe_fbdps nos. .~

encontramos dentro de un orden solidario.



'Es’ base de toda proyeccién administrativa funcional.
»Bs7bé3é-de formacién de manuales de_.organizacidn. -

‘Es ‘base 'de normalizacidn de func1ones.

33

Utilidad~déi Organigrama:

Es'la representacidn grdfica formal de la organiza-

Presenta el conjunto de categorias formando niveles

-y élféonjuntb de niveles formando la jerarquia, i--
dentificadas por el nombre genérico.

~Presenta la interrelacidn formal, vertical, definida

por la divisidén del trabajo y la horizontal_définida

por la especializacidn.

indica las principales funciones-deé cada un

nica.

Es base fundamental de centros de controles admlnls—

trativos.
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4.- Importancia de los Manuales de Organizacidn:

Para efectos de lodrarrgha 6ptima organizacidén se han -
empleado diversas téenicas, dependiendo de las necesidades de
la Institucién o Empresa, siendo entre las mds comunes los ma
nuales generales de organizacidn y de procedimientos.

Los primeros nos permiten observar en uno ¢ varios com--~
pendioé todo lo relacionado a la organizacidn, los segundos -
nos sefialan las actividades especificas inclusive haéta el mé
todo de trabajo gque permiten comprender la generalidad de las

actividades especificadas en el Manual de'Qrganizacién.



CAPITULO. III

LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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1.~ Antecedentes de la Educacidén Media Superior:

Ogras especialiZéd#s»como,las de Marrou o Dolch han es-
tudiadé las‘raicés‘histéricas de la educacidn en occidente.

Basta hacer una breve referencia al origen de los esru-~
dios preuniversitarios hasta el siglo XVIII. Partiendo de la
educacién liberal de Aristd:ieles -laconcepcidn educativa gue:
enfatizawa en la vida mental del hombre, sobre todo en—susn;
aspectos intelectuales- los Romanos organizaron las artes i
berales, 1llamadas asi porque sdlo los hombres libres, libera
dos del trabajo servil podian dedicarse a ellas. /

Sobre ésta misma tradicidén se organizd en la Edad ﬁedia
el Trivium (gramdtica, 1l6gica y retdrical) vy el'guatrivium {a
ritmética; geometria, misica y astronomial.

Con “el nacimineto de la Universidad Medieval los estu--
dios humanisticos pasaron a ser competencia de la Facultad -
de Artes gue preparaba-a las demds’ facultades unlverSLtarlas

y contenia ya las bases de currlculum de la enseflanza media
europea de la Edad Modetna. _ e

Sin embargo, ya en el squo XVII v.a lo largo ‘del XVIII
cl desarrolio del comercio y el despertar‘de las c1encxas‘ng
turales indujeron la idea de que las(sbl;s huﬁéaidéaés eran

insuficientes para las necésidades-sociales y ocupacionales

de los nuevos tiempos.
En diversas formas el currzculum ué‘aCéptéhdo elemen—-

tos de las ciencias naturales , las lenguas modernas y los -
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estudios econdmicos contables y comerciales,

A.esta tendehcia,-originada en la transformacidén de la

infraestructura socioecondémica por el incipiente procesc de
industrializacidén, se sumé otra que ejercid profundos cambios
en la orientacién de la Ensefianza Media: la democratizacién
de la Educacidn.

El hecho de que en las dltimas décadas todos los paises
hayan revisado y'moaifiéado las orientaciones dc’su%qpseﬁanza

media,'séqube'fundaméntalmente a dos factores:

- La révqlﬁqién cientifica y técnica

;.Lérte;aéncia a la democratizacién de la vi&éﬂ@i&icé

Puedg decirse que se estéd revaluando lo gue eé é;:hombre
vy lo que debe ser una educacién adecuada a susfﬁécgsldaaés ac

tuales; ni educacidén para el trabajo ni educacidn para la cul

tura.

Ehflqskpaises en desarfolio el egféééab
elementalgo;édt?a‘directamente en 1a prod ccion
na escuélavde ensefianza media. |

Unaiminoria aprende oficios rdpidos o siéue;bursés'técni
cos © comefciales para algln empleo intermedio. Otra'ﬁinoria
cursa toda la ensefianza media para ingresar a los eétudios -
unive:sliarios o0 a las escuelas técnicas superiores,:

La demanda de mano de otra calificada y de sub-profesip
nales presiona éara acortar los ailos de estudio post-prima-

rios y buscar una nueva preparacidn vocacional breve y préc-

tica.



38

2.~ Evolucién de la Educacidn Media en México:-

.Hisgéricamente en América Latina las Instituciones de =~
ensefianza media tenian como objeto“preﬁarar a sus alumnos -
para estudios posteriores. A su lado y para atender a las -
demandas de formacidén de artesanos y de mano de obra, Surf—

gid una ensefianza diferenciada.

A partir de la Segunda Guerra Munaial, se manlfesta  n,

tructuras sociales y econdmicas.

La educacidn media comprende el ciclo bésigdrtéeégﬁdéria)
y el ciclo superior {bachillerato). : o

El éiclo superior, cuya duracién es dergres gﬁégL dumple
conquﬁa'doble funcidn: por un lado, 15 propedéutiéa;vque pro
porciona los conocimientos que permitan al alumne ingresar a
ciclos posteriores y por otro, 1la termina1 qﬁé i6f¢§bé5E£é -

para que pueda incorporarse a la vida econdmicamente activa.

a) La Educacién Tecnoldgica:  , _”;{,? '3 

Se inicia a mediados del sigio XIX;6ﬁaha6?Don'Bénito -
Judrez siendo Presidente de la Répﬁbliéé~‘cféa‘la_Escuela de
Artes y Of1c1os para ofrecer a los mexicancs los conocimien-~
tos de las nuevas tecnlcas surgidas de la Revolucion Indug--
trlal' en 1868 crea la Escuela de ‘Comercio y Admlnlstrac1on,

donde por primera vez, se estudian las ciencias econémicas Y
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administrativas. Puede afirmarse que la educacidn técnica'em
pieza en México despuéds de 1910, como consecuencia del movi-~
miento social que presentd la Revolucidn Mexicana.

Al cambiar la concepcidn politica del Estado, se orgéni‘
za la educacidn atendiendo a la necesaria relacién entre los
cuadros de estudio y las urgentes necesidades sociales y e-
condmicas. Se conservan y mejoran las escuelas existentes, -
se aumenta el numerc de planteles de cardcter técnico, se am
plia el plan de formacidn artesanal y se introduce la forma-
cidn profesional de tipo técnico.

En 1932 se define el concepto de escuela politécnica en
sus caracteristicas pedagdgicas y orgdnicas. Como base del -
plan de organizaciédn que se ird desarrollando metdédicamente
en lo sucesivo, figura la creacidn de la preparatoria técni-
ca.

En-el .afio de 1935 se dividié la preparatoria técnica en
dos ciclqs: el primario denominado prevocacional, de dos a-
fios, tuvo por objetc orientar al alumno hacia algun camporeﬁ
pecifico de la técnica a partir de una educacién éienfifica
y cultural de cardcter general; y el segundo ciblq denqmina—
do vocacional, cuyo propdsito fué dar al alumno una pfepara—
cién cientifica y técnica encaminada hacia la profesién ele-
gida. 7
 Siendo Presidente de la Repiblica el General Lazaroc Car

denas, se crea en 1917 el Instituto Politdcnico Nacional -
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al que se'incq:pqrén las escuelas técnicas dependientes del
minisﬁerid{de‘edﬁcacién y todas las prevocacionales y voca--
cionales;

En‘194l‘se decreta la unificacidn de la segunda ensefian
za y se-establece el ciclo basico de“tresvaﬁosff'

b) La Reforma Educativa: k

En 1970 se inicié un anélisis.dé:ié;‘qirguﬁstaﬁCias'hig
téricas por las cuales ha curéadé ié enseﬁanzarmedia supe---
rior-del cual los directores y rectores de las Universidades
e Inétitufos de Ensefianza Superior acordaron que el ciclo su
perior de ensefianza media, con duracidn de tres afios, debe =~
ser mas formativo que informativo, y cumplir tanto la fun---
cién terminal como la propedéutica. |

Debe capacitar al educando para el_manejO'derlosiméto-—
dos y de la informacidn béasica en las ciencia51Y'la*Culfura.

Debe- proporcionar el dominio;défléégtééﬁiéa§;§ﬁaé;tré—-
zas de una actividad especiali;adé,Q[éconémicémente producti

va.



‘ UBICACION DEL COLEGIO DE
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ORGANISMOS CESCENTRALIZADOS.
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4.- Antecedentes,y Estructuras.del Zolegio de Bachille

res:..

El Colegio de Bachilleres alrigual qhé toda‘Iﬁstitucién
educativa, cdhtribuye al -desarrollo intedral del Pais, me---
diante la consecucidn de objetivos especificos de docencia,-
investigacidn y difusidn de la cultura.

Debido al crecimiento de la poblacidn estudiantil fué-
necesaria la creacidén del Colegio de Eaéhilleres en el aiio de
1973, p:blicdndose tal acontecimiento eh el decreﬁd presiden~
cial del 26 de septiembre del mismo afo.

En septiembre de 1973 en la ciudad de Chihuahug se puso
en marcha el Colegio de Bachilleres con tres planﬁeles;.cin-
co meses mas tarde, en. febrero de 1974 Se,;ﬂéﬁ§9?;?§5 epﬁla-
ciudad de México cinco planteles. i

La estructura orgdnica estuvo integradalpdf,una=Direc—

cidn General, dos Coordinadores Sectériafés y -las cq;resi&n—
dientes Belegaciones del Patronato. ‘ 7 : L

A la Direccidn General la auxiliaban'fécﬁicbs especia-
lizados en las dreas contables, financiera, sistemas:y mé todos
de ensenanza, administrativa, juridica;_y de reCursos humanos
(ver organigrama 1973-1974). '

En 1975, como consecuencia-del~incremen50'de solicitudes
para el ingreso a su sistema, se‘iniciaroh:estﬁdios organiza-

cionales tendientes a conformar una estructura que permitiese
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satisfacer lés necesidades que planteaba el aesarrollo de la
Institucidén contdndose para tal efecto con el apoyo de la Di
reccién General de Planeacién Educativa de la Secretaria de

Educacidén PUblica. Estos estudios se llevaron a cabo de 18975
a 1979 dando como resultado la creaciodn de nuevos Sérganos de
apoyo al Director General, las cuales fueron: : 7 ‘

- La Direccidén Académica

-~ Direccidn de Relaciones

Direccién de Programacién y Desarrollo -

Direccidn de Servicios

Integradas éstas por Centros’yiépbd4rééCiébes, asi como
una Contraloria General. e v
Las actividades del Patronato duedéron enmarcadas por u
na Tesoreria, drgano encargado de recéudar y custodiar los -
recursos financieros de la Institucidn.
La Direccidn Académica asumid actividades correspondien-
tes a la planeacién y servicios académicos, con el apoyo de:
-.Céntro de Actualizacién y Pormacién de Profesores
- Centro de Capacitacidn para el Trabajo |
- Centro de Ensefianza Abierta
~ Centro de Bibliotecas
A la Direccidn de Programacién y Desarrollo le correspon

:

didé realizar los estudios administrativos, relativos al andli

sis de la organizacidn, a sistemas de informacidn y a la admi

nistracién y estadistica escolar, a través de:
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- Subdireccidén de Organizacidn y Métodos

- Subdireccién de Sistemas

-~ Subdireccidén de Registro y Control Escolar

- Subdireccidén de Programacién y Estadistiéa

En septiembre de 1978 el Colegio contaba con 16 planﬁe-

les y en marzo de 1979 contaba con los 19 actualesfdistribui
dos en el drea metropolitana de la Ciudad de México, asi co-
mo 1os”§fé§‘déﬂ;§A¢iuqadrde:CBihuaﬁﬁé;:(ver organigrama 1975

1979')“”"

n 1980 la parte medular de la nueva estructura Consls—
te en la reorganlzac1on de dos grandes dreas: la Academlca-yf'

1la Admlnlstratlva. Las funciones de estas sera planear, orgajj

nizar, dlrlglr ;‘controlar v, evaluar a sus respectivas areas_',_

de apoyo; (ver organlgrama 1980)
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1.~ Creacidén 'y Evolucién del Reqgistro y Control Escolar.

A través del desarrollo organizacional mencionado con an
terioridad sé—puede observar que la Subdireccidn de_Registro
y Control EScolar surgid como tal en 1975, un afio después de
que se habian iniciado las actividades académicas.

El registro y control escolar establecia, que centralmen
te se generaran y controlaran los documentos y‘activ;dades de
jando a las Unidades de Registro y Control Escolar de los ==
planteles como tramitadoras de la documentacidn.

A la fecha se. han llevado a cabo cambios de los cuales -~
los 91gu1entes son los de mayor trascendencia, tomando en con
sideracién que el periodo escolar del Colegio de Bachilleres
estd dividido por periodos "A" o "B", los cuales indican en -
qué fecha ingresd el alumno al sistema, por ejm., 8L "A" U -w
81 mpn, |

En_elgsemest:ef75 "B" se cambid el plan de estudios.

En'76."BJ se c;mbié la escala numérica para evaluar el -
conoéimieaﬁé  Hdé'lds alumnos por una escala alfabética, que
nuevamenté fué cambiada en el semestre 78 "B" a la escala nu-
méric&,'déndole una interpretacidén diferente a la equivalen--
cia anterior; este hecho trajo como consecuencia junto con el
cambio del plan de estudios, que se tuvieran tres tipgéidife—

rentes de cert1f1cac1on de estudlos.r

En el semestre 77 "B“Ase incxuyu mecanoqrafia’en el plan

de estudios y en 78 "A" 'orientac1on en’ prlmer semestre, sin
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definirse hasta la fecha, 3i esta Qitima es obligatoria de.
cursar para la expedicidén del éertifiqado. |

En cuanto al crecimiento QUe ha ‘experimentado la Instﬁ—
tucidén es el siguiente: '

En marzo de 1976, se establece el Sistema de Ensefianza
Ablerta registrdndose cerca de 16,000 alumnos gue fueron a--
signados a los cinco primeros planteles, por no contar en --
ése momento con un plahtel especial al que pudieran haber si
do asignados.

Aunque esa siiuacién pudo haberse considerado como,uha'
molestia para el éptimo funcionamiento del sitema, a largo -
plazo ha permitidd que se proporcione la educacidn en el sig
tema abierté en diferentes lugares debido a la ubicacidn de .
los centros, -los cuales tienen gran demanda estudiéntil tan-
to en-el sistema escolar como en el abierto, el cual a la fe
cha cuenta con 21501 estudiantes.

En 77 “A" se crea el plantel Vicente Guerrero.

En’Zsy"A"‘se.crea un plantel provisional con cerca de -~
4000 aluﬁhdsthé no habian élcanzado cupo en los otros plan-
teles. o |

Eq;?ﬁ "B" ‘se crean 10 nuevos planteles, asigndndose al
segundo.semestfeq los alumnos del plantel provisional {origi
nandose una. gran movilidad de informacidn y gocumentos).

En 79 "B" empezaron a funcionar tres nuevos planteles.»

Ademis de los cambios y del crecimiento de la Institu-
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cidn se han suscitado los siguientes heghosf

La demanda de los aspirantes al Colegié fué haété el se
mestre B2 "B" menor que la oferta, lo gue trajo consigo que-
se realizaran inscripciones semestrales, con mas de una eta-
pa de registrc, situacidn gue no tienen otras instituciones.

Al egresar la primera generaciodn, se crean las activida
des supletorias de acreditacidn para alumnos con posibilida-
des de concluir el ciclo escolar, posteriormente se cambiaron
estas actividades en el semestre 79 "A" por un examen de a--
creditacidn especial: estos hechos originaranaétas de eva--

luacién que no tenian a veces el respaldo- oficial necesario

ya que estas actividades no se realizéban;foﬁélﬁenﬁé.en los

periodos establecidos.

Cambios en la manera de registrarfég el
lificacién obtenida por el alumno, qﬁe.trajoréohsiggitéﬁbios
constantes en la papeleria utilizada. o o )

El Colegio desde su inicio ha éido ﬁsuérib'de_ﬁﬁmgéntro
de cdlculo que ha sufrido seis cambios en su administracidn,
qﬁe haﬁ'afectado mucho el servicio prestado; actualmente el
personal que maneja el sistema de control escolar es de la-
Institucidn lo gque originalmente no se tenia.

En el semestre 83 "A'" los alumnos inscritos en los 19-
planteles son 73304 en el sistema escelar y 21501 en el sig

tema abierto a los cuales 200 personas proporcionan todos -

los servicios administrativos correspondientes al registro y
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control escolar, tales como:ihécripcién, constancias, reins-
cripeién, cursos intensivos, examenes de acreditacién espe--

cial, etc.
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4.~ Activ;dad;y}Volﬁmehesfdequabajo en el Registro y

.Control Escolar del Colegio.de Bachilleres:.

Las acL1v1dades correspondlentes ‘a1l control escolar pug
den dividirse de acuerdofa,las Lgulentes etapas.
a) Inscripcién'i:~if
b) Archiveo:

c) Servicios-Escolares

d) Expedicién de Documentos =

,a)rL@i;nﬁquéqisn se ha realizade ceﬁtralmen:e;'aunqge
en lﬁqaféé‘dé trabajo ajenos a la Institucidn desde.ei inji--
cio de las actividades académicas {74 "A"), de acuerdb é 1o
establecido en el procedimiento vigente elaborado pcr la Sub
direceidn de Organizacidn y Métodos, tomando en conSLdera -

cidn las indicaciones del Centro de Planeacion a8 Evalua01on

Académica en cuanto al volumen. de grupos y cupompo P
y turno.
Esta actividad genera la entrega de’ los siguientes docu

mentos:

“Ordenes de Pago =

_Enfrg§a°de Tarjetdn

Tira*de A51gnaturas
- Hoja de Datos Estadisticos

b) E2- archlvo se maneja actualmente en dos formas uno
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central bajo la custodia de la Subdireccidn de Registro y Copn
trol Escolar el cual céntiene la totalidad de los expedientes
de alumnos gque han pasado por la Institucidn tanto en el Sis-
tema escolar como en el abierto; la otra forma es gue existe
otro archivo que se encuentra en los planteles, y estd formg
do con los expedientes de los alumnos vigentes.

En la actualidad se adquirié una microfilmadora'cbh:lé—
que se pretende almacenar 1oé—da£os de lqs expediehtesrcbﬁieg'
pondientes a la generacidn 74 "A" & la 76 "B“,ylé que sidﬁéfil
can 45,050 expedientes. -

c) Servicios escolares es una actividad desarrollada ‘en
su totalidad por las Oficinas de Reglstro y Conbrol Escolar~

con las siguientes operaciones:

- Constancias sin callflcaclon,"

- Relacidn de alumnos con posxbllmdades:de egresar

- Reinscripcidn

~.Listas-de asistenéia"y:ééiificééig; égra:entfégarlas
el primer dia de clases a los’profesdreé‘

- Estadisticas de insecripecidn, reinscripcidn y otras-
que se acuerden, con el fin‘de'eﬁﬁiarios a los drga
nos centrales encargados ae oficializar los datos

-~ Control de actas de evaluacidn

- Cursos intensivos

-~ Examen de acreditacidn especial

d) La expedicidn de documentos es una actividad realiza
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da coordinadamente por la subdirecclon de Regwtro y Control
escolar y las oficinas del mismo locallzadas en planteles.
Los documentos que se explden‘son-los siguientes:
- Certificado parcial de estudios c¢on calificaciones
- Constancia de términacién de estudios con promedio
~ Certificado terminal de estudios

- Duplicado del certificado terminal de estudios
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1.1 Funciones del Subdirector de Registro y Control Es-

colar:

1.1.1 Objetivo:

Normar el desarrollo de los programas de las

Oficinas de Registro y Control Escolar en los

planteles, con el fin de proporcionar al alum

no un servicio mas eficiente y oportuno.

Descripcidn de Actividades:

1.1.2.1

Descripcidn Genédrica:

Supervisa y coordina la planeacidn,- -

1.1.2.2

programacidén y ejecucidn de las ‘acti-

vidades escolares en planteles, opti

mizando el proceso operativé de la ad
ministracién de registro y control es
colar.

Descripcidn Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Acuerda con su jefe inmediato sobre -~
el desarrollo de las actividades del
drea.

Supervisa el desarrollo y cumplimien-
to oportqp§7§é:;§§"trabajosrasignadgg

a sus dreas.

Supervisa.



tes actividades que se desarrollardn

en las Oficinas de Registro y Control
Escolar en planteles.

Realiza aquellas actividades que per-
mitan el adecuado desarrollo y optimi
zacidn del drea a su cargo.

Actividades Periddicas :

Acuerda con su jefe inmediato sobre =
“les iineamientos a seguir en la reali
 kzaci6n de sus actividades (semanal),
' Convoca reuniones de trabajo con las
dreas responsables a su cargo, con el
'fin'de marcar lineamientos para la rea
lizacién de actividades { semanal ).
_Presénta a su jefe inmediato un repor
te de las actividades desarrolladas -
{mensual). 7
Mantiene comunicacidn con el jefe del
Centro de Ensefianza Abierta con el fin
de normar los criterios para controlar
a los alumnos del mismo.
Asiste y participa en las reﬁniones de
evaluacidn convocadas por su jeféfinmg
diato con el fin de ver el avance'de -

sus actividades {mensual),.
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Coordina la inscripqién de alumnos de

primer ingreso yré cursos intensivos,

a&i,cbmo la reinscribcién a otros se-

mestrgs,,el control de altas, bajas,-

etc. en la documentacidn (semestrall).

Programa las actividades anteriores -

con el Centro de Anélisi§ y Desarrolle
de Sistemas.

Sﬁpervisa la elaboracidn de los calen-
darios tanto del sistema escolar como-
del abierto.

Actividades Eventuales:

Da asesoria a los Centros de Estudio -
Reconocidos cuando se le requiere.

Actualiza en coordinacién con' 1a Sub--
direccidn de Organizacién y_Métod&s -
las formas, trémiteg y proceaimientosf
que se utilizan en el sistema-de con--

trol escolar.

1.1;3‘Re;aciones de'Trabajo ‘
1.1.3.1 Dentro de 1la Inst;tﬁgiéﬁ:;;fl
Relaciones Pﬁblicés b
Asuntos Jurfdicos .’ .
Planteles e

Subdireccidn de Programacidn. y Estadis
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tica
Centro de Apndlisis y'Desarrglié‘dé Sis
temas L
Pepartamento de Reconocimiénéoij»Réva—
lidacidén de Estudios |
Subdireccidn de Servicios
Coordinacidn del Sistema de Ensefianza
Abierta .
Mantiene comunicacidn con el fin de --
realizar la convocatoria para alumnos&
de primer ingreso; la expedicidn y le-
galizacidn de los diferentes documen--
tos; la programacidn de grupos, elabo-
racidn de registros y kardex; control
y supervisién de las oficinas de regig
“tro y Control Escolar, impresién‘y dis
tribucidn de papeleria.

1.1.3.2 Puera de la Institucidn:
U.N,A.M.,, LI.P.N., U.A.M, mantiene comu
nicacidn con el fin de programar, pla;
near, intercambiar y proponer activida
des y recomendaciones para el sistema
de registro de aspirantes.

1.1.4 Perfil de Puesto:
1.1.4.1 vNombre del Puesto:

Subdirector de Registro y Control Eg-.



1.1.4.2.

1.1.4.3
1.1.4.4

21.1.4.5.

64

colar

Edad:

Minima 28 afios
'Méximé 55 afos
Estado Civil:
Indistinto
Sexo:
Iﬁdistinto

Presentacidn:

VMuy'buena

141.4.6

1.1.4.7

1.1.4.8

1.1.4.9

Escolaridad:

Licenciado en Administracidn
Ingenieria Industrial
Conocimientos Especificos:
Sistemas de Control Escolar
Proceso Administrativo
Administracidn Escolar
Probabilidad y Estadistica
Relaciones Humanas
Conocimientos Desecables:
Reglamento General de Inscripgipnés,

Reinscripeciones y Evaluaciones: del -~

Sistema Escolar del Colegiéldé:Béchi
lleres. -

Experiencia:
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2 -afios en actividades similares
l.;.S.O Cursos de Capacitacidn:
‘Administracidn Escolar en ihétitucig
hes de Ensefianza Superior
A&ministracién por Objetivos

Organizacidn de la Instituciédn,
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1.2 Punciones del Jefe del Departamento de Servicios Es

colares::

1.2.1

Objetivo: .

Supervisar el desarrollo de los servicios esco

lares de los planteles mediante el oportuno su

ministro del material requisitado y la docu--

mentacién e informacidén oficial necesaria, pa-

ra su mejor funcionamiento.

Descripcidn de Actividades:

1.2,2.1 Descripcidn Genérica:
Coordina y controla los requerimientos
de los servicios escolares en plante--
les, el registro y revisidn de la in--
formacidn que se enviard a proceso vy la
expedicidn de los documentos oficiales
_para los alumnos,

1.2.2.2 Descripcidn Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Acuerda con su jefe inmediato sobre el
desarrolle de sus actividades.
Supervisa y coordina el desarrollo y -
cumplimiente oportunoc de los trabajos_
asignados al personal a su cargo.

Supervisa el suministro de recursos --
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técnicos y material para iaa‘Qgicinas
de RegiStfo‘yrcdntfol Eécola:‘én plan
‘teles. - o

;Coordina el registro y la expedicidn
‘de certificados parciales, de termina
cién de estudios, duplicados y de a--
creditacidn especial.

Supervisa el control devlos;alﬁmDOS_-

que ingresan al sistema-de-ensefianza

abierta. .
Realiza todas aqueliés»ééti#idédéé a-
fines a su puesto que le encomiende -
su jefe inmediato.

Actividades Periddicas:

Acuerda con su jefe inmediato scbre -~
los lineamientos a seguir en la reali
zacidn de sus actividades (semanal).
Llava a cabe reuniones de trabajo con
el personal a su cargo, para el dasa-
“rrollo de.sus actividades {quincenal)
VLlevé é‘cabo reuniones con los respon
ééﬁ;és de las Oficinas de Registro y
Control Escolar en p]anteles; para su
fﬁﬁéionamléﬁtd (mensual) - '

Presenta al jefe inmediatu un- reporte
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de las actividades desarrolladas --
(mensual) .

Supervisa la elaboracidn de los da--
tos estadisticos que indicar la cau-
sa de baja de los alumnos y de los ¢
gresados (mensual o semestralmente).
Coordina el anilisis y envio de la -
informacidn al Centro de Cémputo pa-
ralas actas de evaluacidén final, --
_conatandias, cursos normales y actuﬁ
lizaciénrdglraf¢hivo histérico (se--
nestral).

COOrdiﬁa'iaiglabqracién, registro y
éxpgéidiébide}ceifificados de termi-
 n§ciqn’éé;eétudibs Y diplomas de ca-
péc}tacién especifica para ser entre
‘Wg§QO§7aylos alumnos (semestral).

Actividades Eventuales:

Participa en cursos, conferencias. -

etc., cuando se le requiere

Atiende personalmente casos especia-
les de alumnos de la Institucidn.

Participa en el disefo y rediseiio de
formatos requeridos en el area, en -

coordinacidn con la Subdireccidn' de



1.2.3 Relacion

1.2.3.1
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Organizacidn y Métodos.

es de Tfabajo:

Dentro de la Institucién:
Subdireccién de Organizacidn y‘Métb;—
dos; »' X o

Subdireccidn’ de Programacién;ybggfa:;

distica.

.Centro de Anélisié‘y’bééarréii&fdéﬂ_;

~Sistemas.

Departamento de Compras§g

‘Planteles. -

Mantiene comunicacién con el f£in de -
coordinarse en la elaboracidn de los:
procedimientos e instructivos necesa-
rios; proporcionar la inf;fmaéi6ﬁ.que
se requiere en la realiza¢ién éé'las

estadisticas; envia;,,reVisarQY*con--
trolar la informacidn que:sélprocesa;
tramitar la adquisicidn déudiversos -

materiales y coordinar el funcionamien

to de las Oficinas de Registro y Con-

1:2.3.2

trol Escolar en Planteles.

Fuera de la Institucidn:

”Niﬁguﬁa

1.2.4 Perfil del Puesto:



1.2.4.1
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Nombre del Puesto: .

-gJefe]del‘pepaftéménto'de'Servicios Es

colares. o

1.2.4.2

Edad:

‘Minima 25 afios. .

. Maxima- 45-afios "

1.2.4.3

Estado Civil:

~Indistinto

1.2.4.4
'1.2.4.5

1.2.4.6

1.2.4.7

1.2.4.8

Sexo:

Indistinto

Presentacidn:
Muy buena

Escolaridad:

Lic. en Administracidn

Lic. en Relaciones Publicas
Conocimientos Especificos:
Administracidn Eécolafrv 77777

Sistemas y Procedimientos Adﬁiﬁistra—
tivos 7 o
Sistemas de Control EScolaf
Rélaciones Humanas

Conocimientos Deseables:

Reglamento General de Inscripciones, -
Reinscripciones y Evaluaciones del --
Sistema Escolar del Colegio de Bachi-

lleres.
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1.3 Funciones del-Jefe del Departémento de Planeacidén y

CohtrdleécOlar: :

1.3.1 0Objetivo:

colares,

; Cbpfdinar la programacidn de-las actividades

y la sistematizacidn de los procedimientos es

a fin de optimizar el funcionamiento

”dei'prbcésd.obéfaiivbfaéi feg;sffo,y'ébhtrol

escolar.

Déscfipciéh,de Actividades:

1.3.2.1

T1.3.2.02

Descripecién Gendrica:

Controla el abastecimiento de planes

y programas para la administracidn del
registro y control escolar y su posi--
ble sistematizacidn, asi como su revi-
sidén y actualizacidn.

bescripcién Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Acuerda con su jefe inmediato sobre el
desarrollo de sus actividades.
Supervisa y coordina el desarrollo y
cumplimiento oportuno de los trabajos
asignados al personal a su cargo.

Coordina la realizacidn de los planes
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y programas para incripcidn, reinscrip
cién‘y célendario de actividades esco-
lares,ketc.; que se desarrollan en las
Oficinas de Registro y Control Escolar
Supérvisa la actualizacidn del archivo
computacional de los alumnos.

Actividades Periddicas:

Acuerda con su jefe inmediato sobre -~
los lineamientos a sequir en la reali-
zacidn de sus actividades {semanal).
Lleva a cabo reuniones de trabajo con
el personal a su cargo, para el desa--
rrollo de sus actividades (quincenal).
Presenta a su jefe inmediato un repor-
te de las actividades desarrolladas -~
{mensual).

Supervisa la inscripcidn de alunnos de
primer ingreso y lleva el control de -
las bajas (semestral).

Realiza visitas de supervisidn a las O
ficinas de Registro y Control Escolar
de los planteles (semestral).

Actividades Eventuales:

Participa en cursos, conferencias, ete

cuando se le requiere.
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Participa en el diseﬁo o rediéeﬁg de
formatos requeridos en el é}ea, énkF—
coordinacidén con la Subdireccian de -
Organizacidn y Métodos.
Participa en cursos de actuaiizacién
organizados por la Institucidn.’

1.3.3 Relaciones de Trabajo:

1.3.3.1 Dentro de la Institucidn:

Subdireccidn de Organizaciéﬁ'y Méto--
dos. |
Centro de Andlisis y Desarrollo dé -
Sistemas.
Subdireccidén de Programacidn y Esta-=-
distica.
Centro de Planeacidén y Evaluacidn Aca
démica.
Planteles (O.R.C.E.'s)
Mantiene comunicacién con el fin de -
actualizar y diseflar los procedimien-
tos escolares, revisar y actualizar -
los programas sistematizados; propor-
cionar la informacidén necesaria para
la elaboracidn de las estadisticas; -
solicitar asesoria en la aplicacidén -

de exdmenes de admisidn y normas para



1.3.3.2
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cursos intensivos;supervisar la Cco --
rrecta aplicacidn de los procedimien~
tos escolares para proporcionar al a-
lumno un servicio eficiente.

Fuera de la Institucidn:

S.BE.P., U.N.A.M., I.P.N., U.A.M.
Mantiene comunicacién con el fin de -
coordinarse en los calendarios escolg
res y adecuarse en los programas de -
convocatorias para la inscripcién de

alumnos.

1.3.4 Perfil del Puesto:

1.3.4.1

1.3.4.2

1.3.4.3
1.3.4.4
1.3.4.5

1.3.4.6

Nombre del Puesto:
Jefe del Departamento de Planeacidn y
Control Escolar
Edad:

Minima 25 afios
Mdxima 45 afios
Estado Civil:
Indistinto

Sexo:

Indistinto
Presentacidn:

Muy buena

Escolaridad:



1.3.4.7

1.3.4.8
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Lic. en Administracidn

Ingenieria Industrial

Conocimientos Especificoé:
Administracidn Escolar

Sistemas de Control Escolar

Sistemas y Procedimientos Administra—
tivos

Relaciones Humanas

Conocimientos Deseables:

Plan de Estudios de la Instituciédn
Reglamento General de Inscripciones
Reinscripciones y Evaluaciones del --

Sistema Escolar.



ORGANIZACION DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

DIRECTOR DEL
PLANTEL

JEFE DE LA OFICI
NA DE REGISTRO Y
CONTROL ESCOLAR

RESPONSABLE DE AUXILIAR DE CONTROL
3 ESCOLAR DEL SISTEMA
ARCHIVO Y KARDEX DE ENSENANZA ABIERTA

AUXILIAR DE CON-~
TROL ESCOLAR
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2.1 Funciones deirqefe de la Oficina de Registro y Con-

t;ol_Eécélar: ,

2.1.1 Objetivo:

Contribuir al dptimo desarrollo de las activi

dades administrativas del Registro y Control

Escolar,

mediante la observancia y acatamien-

to de los lineamientos administrativos esta--

blecidos en la Institucidn.

Descripcidn de Actividades:

2.1.2.1

2.1.2.2

Descripcidn Genérica:

Registrar y controlar la historia aca
démica de los alumnos del plantel pa-~
ra mantener actualizados los datos re
ferentes a los mismos; asi como pres-
tar los servicios que del hecho ante
rior se deriven.

Descripcidn Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Acuerda con éu jefe inmediato sobre el
desarrollo de las actividades del a--
rea.

Supervisa el desarrollo adecuado de --
los trabajos asignados al personal a -

su cargo.
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Supervisa la elaboracidn y actualiza-
cidn de los historiales académicos.

Mantiene relacidn con los alumnos con
el fin de solucionar los asuntos que

requieran de pronta solucidn.

2.1.2.3 Actividades Periodicas:
Examenes de cursos intensivos:(ﬁnually
Inscripcién de alumnos de nuevo ingre.
so (semestral).
Reinscripcidn de alumnos (semeétral).
Triamite, preparacidn y elaboracidn de
documentos de terminacidén de estudios
(semestral).
Relacidén de alumnos con posibilidades
de egresar (semestral).
Reportes de exémenes de acreditacion
especial (mensual):
Juntas con la Subdireccidn de Registro

y Control Escolar {mensual).

2.1.2.4 Actividades Eventuales:
Ninguna
2.1.3 Relaciones de Trabajo:
2.1.3.1 Dentro de la Institucidn:-
Subdireccidén de Registro y Control Es

colar,
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Subdireccidn del Plantel.
‘Oficina Administrativa.
Coordinacién del Centro de Ensefianza

Abierta.

Mantiene comunicacidn-con:el ‘fin'de -

coordinar su trabajo y solicitar -a. su

vez apoyo e informacidn

°2.1.3.2 Fuera de la Institucidn:

Ninguna

“Perfil del Puesto:

2,1.4.1 Nombre del Puesto:
Jefe de la Oficina de Registfo y Con-
trol Escolar '
2,1.4.2 Edad:
Minima 25 aiios
Mdxima 40 aiios
2.1.4.3 Estado Civil:
Indistinto
2.1.4.4 Sexo:
Indistinto
2.1.4.5 Presentacién:
Muy Buena
2.1.4.6 Escolaridad:
Licenciado en Administracidn

Ingeniero Industrial
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2.1.4.7 Coné;imientos Especificos:
‘Bdministracidén General
 Relaciones Humanas
Planeacidén y Organizacidn
2.1.4.8 Conocinientos Deseables:
Reglamento General de Inscripciones,«,
Reinscripciones y Evaluaciones dpi Si§
tema Escolar del Colegio de Bachille-—
res.
2.1.4.9 Experiencia:

2 arios en actividades similares.
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2.2 Funciones del Responsable de Archivo y Kardex: .

2.2.1 Objetivo:

. Mantener actualizados los datos de los alumnos

tanto los académicos como los personales, con

el fin de lograr al término del ciclo escolar

‘el historial académico correspondiente a cada

uno de ellos.

Descripcidn de Actividades:

2.2.2.1 Descripcidn Genérica:

2.2.2.2

Actualizacién de kardex por alumno.

Archivar documentos de los alumnos en

el expediente correspondiente.

Descripcidn Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Actualizacidn del kardex-alumno de a-
cuerdo al periodo que termina.
Archivo de documentos de alumnos en
su expediente como, copias de cartas
de buena conducta, fotocopias del cer
tificado de terminacidn de estudio, -
duplicado de certificado, bajas tempo
rales, amonestaciones, cambios de --
idioma.

Actividades Periddicas:
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Atencidén de alumnos en ventanilla.

Actividades Eventuales:

Elaboraciodn de expedientes nuevos de
alumnos que se cambian de plantel!
Traspaso de documentos de alumnos que-
cambian de sistema de ensefanza. .
2.2.3 Relaciones de Trabajo:

2.2.3.1 Dentro de la Instituciédn:
Direccidén del Plantel
Subdireccidn del Plantel
Jefes de Materia
Mantiene comunicacidén con el £in de so
lucionar problemas de alumnos, hora---
rios, y actas de evaluacidn.

2.2.4 Perfil del Puesto:

2.2.4.)1 Nombre del Puesto:
Responsable de'Archivory Kafdex

2.2.4.2 Edad:
Minima 20 afios
Maxima 40 afos

2.2,4.3 Estado Civil:
Indistinto

2,2.4.4 Sexo:
Indistinto

2.2.4.5 Presentacién:



2.2.4.6

2.2.4.7

2.2.4.8

2.2.4.9
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Buena

Escolaridad:

Bachillerato o Preparatoria
Conocimientos Especificos:

Archivo y Kardex

Conocimientos Deseables:

Reglamento General de Inscripciones, -
Reinscripciones y Evaluaciones del Sisg
tema Escolar.

Plan de Estudios de la Institucidn
Experiencia:

2 afios en actividades similares.,
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2.3 Funciones del-Au*;ii?;{de Control‘Escolarﬁ

2.3.1 Objetive: _
. cééd?;vgp”évlavmejora operativa de las activi
 d$&é§idé contrxol escolar con el fin de optimji
;ér recursos y proporcionar un servicio mads e
ficiente a los alumnos.
2,3,2 Descripcidn de Actividades:
2.3.2.1 Descripcidn Gendrica:
Proporcionar la ayuda necesaria a las
actividades del control escolar a efeg
2 to de agilizar los tramites para el o
portuno desempernio de las mismas.
2.3.2.2 Descripeidn Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Elaboracidn de constancias parciales.
Elaboracidn de promedios para constan
cias.

Atencidn de alumnos en ventanilla.

Actividades Periodicas:

Minguna.

Actividades Eventuales:

Reinscripcidn
Cambios de Plantelit
Cambios de Turno

Inscripcidn a cursos intensivos
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'2.3.3 Relaciones de Trabajo:

2.3,371 Dentro de la Institucidn:

2.3.3.2

2.3.4.1

2.3.4.2

2.3.4.3

2.3.4.4

2.3.4.5

2.3.4.6

1 2.3.4.7

.2,3.4.8

Subdireccidn Académica
Direccidn del Plantel
Departamento de Revalidacidn
Fuera de la Institucidn:

Ninguna

Perfil del Puesto:.

“Nombre del Puesto:
Auxiliar de Control Escolar
Edad: .
Minima 20 afios
Mdxima 40 afios
Estado Civil:

Indistinto
Sexo:

Indistinto
Presentacién:

Buena
Escolaridad:

Bachillerato o Preparatoria
Conocimientos Especificﬁs:
Archivo 'y kardex
Conocimientos Deseables:

Reglamento General de Inscripciones,
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Reinscripciones y Evaluaciones del -~

Sistema Escolar. 7

Plan de Estudios de la Institucidn.
2.3.4.9 Experiencia | s

2 aiflos en actividades similares.
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2.4 Funciones del Auxiliar de Control Escolar’dél‘Sistg

"'ma de Ensehanza Abierta:

2.4.1 Objetivo:
Contribuir al éptimo desarrollo de las activi-
dades de control escolar_correspondieﬁtés'al -
sistema de enseﬁaﬂza abierta’coh el fih:de agi
lizar los trdmites de los estudiantes inscri--
tos en el mismo.
2.4.2 Descripcidn de Actividadés:
2.3.2.1 Descripcidn Genérica:
Agilizar los tramites para la emisidn
de documentos oficiales,; traspaso de -
calificaciongs revisién de kardex de a
lumnos prdéximos a egresar y demds asun
tos relacionados con las actividades -
del control escolar.
2.4.2.2 Descripcion Especifica:

Actividades Diarias o Constantes:

Inscripciones a primer ingreso
Reinscripciones

vTrémite de Certificados Parciales
Elaboracidén de Constancias de Estudio
Elaboracién de credenciales y duplicga

dos de las mismas.
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"Actividades Periddicas:

Entrega de las solicitudes de reins -~
cripecidn al jefe de centro (semanal).
Archivar documentos de los alumnos de
primer ingreso, cambios de sistema, sg
licitudes de reinscripcién {semanal).
Archivar memordndos recibidos y envia-
dos por control escolar (semestral).
':Eiéboracién de informes de alumnos ins
critos a primer ingreso, reinscritos,
dados de baja y egresados (mensual) .
Eléboracién Yy preparacidn de documen-—-
tos para procesamiento de certificados
finales (mensual).
Entrega de documentos a alumnos egresa
dos (mensual).
Traspasar calificaciones al kardex de
las actas de evaluacidn final (mensual)

Actividades Eventuales:

Tramitar los cambios de plantel.
Entregar a los estudiantes que se den
de baja sus documentos personalesl
Proporcionar informes a diferentes -d-
reas del Colegio.

2.4.3'Rélaciones de Trabajo:



2.4.3.1
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Dentro de la Institucidn:

~.Direccidén del Plantel

2.4.3.2

Jefatura de Centro
Jefe de Control Escolar
Fuera de la Institucidn:

Ninguna

Perfil del Puesto:

2.4.4.1

2.4.4.2:

2.4.4.3
2.4.4.4
2.4.4.5
2.4.4.6
2.4.4.7

2.4.4.8

Nombre deeruéstQ:Vﬁir 7
Aukiliar de dontroi Eécola: dél
ma de Ensefianza Abié?ﬁéQ_; 3
Edad:

Minima 20 afics

Mdxima 40 afios

Estado Civil:

Indiétinto

Sexo:

Indistinto

Presentacidn:

Muy buena

Escolaridad:

Bachillerato o Preparatoria
Conocimientos Especificos:
Archivo y Kkardex

Conocimientos Deseables:

‘Siste

Reglamento General de Inscripciones, =
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Reinscripciones y Evaluaciqnes’dgl‘——

Sistema Escolar. ‘ ’ “_ A

Planrde Estudios de 1la Ihstituéiéh.
2.4Q4.9 Experiencia: :

2 afios en actividades similares.



CAPITULO VI

PROPOSICION DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL PARA EL -
REGISTRO ¥ CONTROIL ESCOLAR DEL COLEGIO DE

BACHILLERES



JUNTA

DIRECTIVA

T

DIRECCION
GENERAL

il

|

I

]

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS

ACADEMICA ADMINISTRATIVA HUMANOS
[ 2|
COORDINADORES DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE REGISTRO
SECTORIALES PROGRAMACION ADMINISTRATIVA Y CONTRCL ESCOLAR

SUBDIRECCION DE ORGA
NIZACION Y METODOS

SUBDIRECCION DE RECUR
508 HUMANOS

SUBDIRECCION DE SERVI
CIOS Y REGISTRO ESCO-
LAR

i

SUBDIRECCION DE PRO
GRAMACION Y ESTADIS
TICA

SUBDIRECCION DE SERVI
CIOS AUXILIARES

S5UBDIRECCION DE PLA-
NEACION Y SUPERVI-
510N ESCOLAR

CENTRO DE ANALISIS Y
DESARROLLO DE SISTE-
MAS

ORGANIZACION PROPUESTA



1.- Organizacidn Propuesta:

Consideréndé que no existe ningln reglamento o decreto
en el qué se establezca que el Registro y Control Escolar de
penda de algdn drea especifica, seria conveniente considerar
su dependencia de la Secretaria General Administrativa direc
tamente.

El considerar laldEQendehcia~de;:Control Escolar de ‘la
Secretaria,GeneralaAdhihis;fétiQafle;pé;mitiria al titular e
mitir juicioskBaSédéé‘eq?lq;practiééjy ekpé?iéncia de .sus. ag
tividades;rsirviéﬁdo.asiitééfégéliéfgafécadémica ¢pﬁ6 admi--
nistrativa éafa'qﬁé tomenllas decisiones convenientes.-

El medio en que nos desenvolvemos nos muestra-dia_Con -
dia que no sabemos trabajar en equipo, nos consideramos:ihdi
vidualistas y queremos que nuestro trabajo sobresalgay¢6n -
respecto al de los demds, y cometemﬁs ése gravekerror ya que
todos somos indispensables para lograr los pbjetiyésrpqr:}os
cuales fué.creada la Empresa, Iﬁstitucién u Organismo:

Estamos muy lejos aun, de cooperar entre nosotros y to-
mar las responsabilidades que nos corresponden, es por eso
gue el Adrea de Registro y Contreol Escolar debg tener cierta
autonomia bara emitir juicios y ‘tomar decisiones por sSer co-
mo se menciond en un princibio,Vla puerta de entrada y sali-
da de los insumos (alumnos d:estudiantes), y donde se 16&5;;

zan los datos mds reales de la situacidén académica y adminig
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trativa .

Los motivos que originaron-la decisidn anterior son:

1.~ La funcién de la Direccién de Programécién y Estadis
tica es la de planear actividades con base en los da
tos proporcionados en las estadisticas,vigilar el di
sefio de los manuales de organizacidn y sistemas de
procedimientos, asi como prestar un servicio eficien
te y oportuno a las diversas dreas del Colegio, me--
diante un control adecuado del Centro de Cémputo: ég
ro.no justifica el tener que regular las actividades

administrativas del Control Escolar,

2.- A pesar de que existen manuales de organizacidn, en
los que se detallan las lineas jerdrquicas y activi
dades que corresponden al personal de Oficinas Gene
rales como Planteles, la costumbre ha logrado gue -
se ignqre lo que ahi se seflala, y ésto ha redundado
en un descontento entre los trabajadores al tener -
que recibir instrucciones de mds de un jefe, ejm.:
En los planteles se supone que la dependencia del -
Jefe del Registro y Control Escolar deberia ser del
Director del miﬁmo, (ésto sucede graficamente), pe-~
ro .en la realidad sucede que la mayoria de los Di~--
rectores desconocen los dltimos dictdmenes académi-

cos y administrativos emitidos por la Direccidn Ge-
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neral.
Son los Jefes de Registro y Control Escolar los que
acuden a juntas mensuales convocadas por el titular
de la Direccidn de Programacidn, a ellos se les dan
las indicaciones tanto escritas como verbales y pog
teriormente se les informa a los Directores de Plan
teles mediante oficio sobre los acuerdos tomados, ©
ficio que muchas veces es mai interpretado o pasa a
formar parte del archivé histérico conservado por e
llos.
Por otra parte los Directores de Planteles acuden -
befiodicamente a la Direccidn General a juntas gon;
vocadas por el Director General, por lps Cobrdinadg
res Sectoriales y por los Directores de Area..
Es giertd que son muy impbrtantes estas reuniones, -
pero también lo es que,dado el voliimen de partici--
pantes,_los puntos a tratar son muy generales sin -
'iiégér a profundizar demasiado, logrando con esta -
situacidén que cada quien los resuelva como pueda, -

por la premura de tiempo con que se trabaja.

El Colegio podria emplear todos los recursos con que --

cuenta tales como la colaboracidén de los Coordinadores Secto

riales quienes son el punto de unién entre la Direccidn Gene

ral y-los :Planteles, para resolver los problemas gue de todo

tipo se generen.
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Los Coordinadores Sectoriales son portadores de las re-
gularidades e irregularidades detectadas en Planteles, si e-
llos informaran sobre los acuerdos tomados por los Directo--
res de Area, se eliminaria el problema de distorsidn en la -
comunicacidén y existiria una linea gerdrquica mis congruente
con las necesidades de la realidad, sin que sea necesaria la
participacidén periodica de todos los Directores de Planteles
y menos aln de los Jefes de Registro y Control Escolar; és--
tos Ultimos podrian exteriorizar sus problemas e inquietﬁdes
a sus jefes proporciondndose mutuamente una retroalimenta---
cién constante.

Tomando en consideracidn que el drea de Registro y Con-
trol Escolar tiene como objetivo el control de un registro -
de informacién que describa en forma cuantitativa como cuali
tativa la dindmica de las actividades de los alumnos durante
su permanencia en la Institucidn, es necesario el disefio de
un modelo que permita por medio de su organizacidn prevenir,
controlar y resolver los problemas por los gue atraviesa ac-
tualmente el Registro y Control Escolar, sin perder de vista
que el objetivo fundamental debe ser el de considerar la ca-
lidad de la educacidn y las necesidades de los alumnos.

Por lo tanto las decisiones deberdn tomarse con base en
ese objetivo.

El sistema de Registro y Control Escolar deberd estar -

formado por tres etapas hien definidas, las cuales son:
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Entrada: registro y admisidn de alumnos
Proceso: etapa de seguimiento k
Resultados: certificacidn de estudios 7
Esta agrupacidn es muy general, conteniendo déﬁtfd de -
la misma diversos procedimientos que en su,éoﬁélidéd};dnforf

man las actividades indicadas.
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2.1 Funciones del Director de Registro y Control Esco-

‘lar:

2.1.1

‘Objetivo:

: Vigilat el adecuado funcionamiento de la Di--

reccidén de Registro y Control Escolar median-

te la participacidn activa en la toma de deci

©siones tanto administrativas como académicas

¢on el fin de proporcionar un servicio efi——f
ciente y oportuno a los alumnhos y contribuir
al buen funcionamiento del Colegio;
Descripcidn de Actividades:

Expedir a los alumnos y,exalumhqs‘léé cér;ifi

cados y constancias oficiales que otorgaila -

Institucidn,

Programar y coordinar 1la insé;ipciénjj'feins-'
cripcidn de alumnos de acuerdg,aflp"éstableci.
do en el Reglamento General dé Iﬁéc}ipcipnes,
Reinscripciones y Evaluaciones del Sistema Es
colar.

Planear, programar y coordinar el desarrollo
de las actividades de las'pficipas:de Se;vi——

cios Escolares en Planteleslj‘Cent;oé Rggéno—

cidos,

Coordinar las actividades del Regtétro y Con-
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trol Escolar con el Centro de‘Cémputo para e-
fecto del procesamiento de détos.. 3;
Elaborar los proyectos del caleﬁda;io éscolar
anual de la Institucidn)‘para lo$f$i$£émas -
escolar y abierto. o :

Participar en la evaluacién Qe’lésfbrbcédi;—-
mientos operativos tanto para la Direccién co

mo para las Oficinas de Registro y Control Es

colar en FPlanteles.
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2.2 Punciones del Jefe de la Subdireccidn de Servicio y

Registro Escolar:

2.2.1 Objetivo:
Coadyuvar al logro de las actividades”dériva;”

das del registro de aspirantes, asi como de:=

los resultados y tramites obtenidos por

mismos a efecto de proporcionar- un servicio

eficiente y oportuno.

2.2.2 Descripcién de Actividades:
Recibir y tramitar soligitudes éé'donéiahcias
y certificados de estudios.
Supervisar el correéto desarrollo del registro
de aspirantes a primer ingreso, hasta laxculmg
nacidn del tramite.
Supervisar la correcta y oportuna entrega de -
informacién al Centro de Cémputo para_su proce

samiento.
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2.3 Funciones de la Subdireccién de Plancacién y Super-

visidén Escolar:

2.3.1

2.3.2

Objetivo:

Planear y supervisar el correcto desarrollo -

de las actividades realizadas en las Oficinas

‘de Registro y Control Escolar con.el fin de -

proponer scluciones en caso de diferencias, -~

asi como de confirmar las que se estén elabo-

rando correctamente.

Descripcidn de Actividades:

Mantener comunicacidén con los titulares de --
las Oficinas de Registro y Control Escolar en
Planteles, transmitir y supervisar el cumpli-
mientqrde las disposiciones técnicas que ema-
nen‘de la Direccidén de Registro y Control Es-

colar.

‘Planear Yy proponer ante el titular de la Di=--

reccién de Registro y Control Escolar las acti
vidades generales a desarrollar por las Ofici-
nas de Registro y Control Escolar en planteles
y Centros Reconocidos.

Auditar el funcionamiento de las Oficinas de -
Registro y Control Escolar en planteles, asi -

como de Centros Reconocidos e informar sobre -
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los resultados obtenidos.

Participar en el desarrollo de los estudios -
tendientes a estructurar los proyectos de ca
lendarios anuales de la Institucidn.

Elaborar los pronosticos de grupos para el se
mestre proximo lectivo. ‘
Capacitar y supervisar permanentémgﬁfefﬁi;éég;r
sonal que interviene en las actiyidadeéfdélfm-r

Registro y Control Escolar. P ] 'F73 f~j
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2.4 Funciones dgi‘AuX;liér de Archivé:

2.4.1

Objetivo:

Manféner enréptimas condiciones los datos co-

U rrespondientes a alumnos o estudiantes egresa

"dos ‘del Colegio, mediante la microfilmacidn -

de la informacidn contenida en los expedien--

“tes'de los mismos, para proporcionar en caso

"de ser requerido, el duplicado de algin docu-

mento oficial.

> Descripcidn-de Actividades:

Mantener un control sobre los expedientes de

los ‘alumnos egresados por plantel y por gene-

-racidn.

Supervisar y participar en la microfilmacidn
de los datos contenidos en los expedientes.
Reportar a la Direccién de Régistro y Cﬁdtfol
Escolar cualquier anomalia detectada eh:los -
expedientes. .
Proporcionar correcta y oportunarﬁqda igﬁin—-.
formacidén requerida por la Direcciéﬁ:de;kegig

tro y Control Escolar.
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3.1 Funcionés del Jefe-de la-Oficina de Registro y Con-

trol Escolar:

3.1.1

Oﬁjetivo:

Contribuir al dptimo desarrollo de las activi
dades corfespondientes al Registro y Control
Escolar en Planteles, mediante el seguimiento
de los lineamientos establecidos por la.Direc
cidn General. 7 N
Descripcién de Actividades:

Tramitar y expedir al alumnado en planteles -
cuando corresponda las constancias de estudio
duplicados de credenciales, bajas temporales
o definitivas, cambio de turno, plantel o sis
tema; asi como renuncia a calificacionés (por

ellos solicitada), haciendo las notificacio--

nes a la Direccidn General cuando asi proceda.

Organizar y controlar el desarrollo de las --
inscripciones de nuevo ingreso, cursos inten-
sivos y exdmenes de acreditacién especial, asi
como la reinscripcién del alumnado con baseb—
en lo estipulado en el Reglamento y ordena --
mientos oficiales que norman estas situacio--
nes.

ordenar, claSificaf,Y'dbntfqlar'la recepcidn



[
(W]
~d

y entrega de la documentéciéﬁ necésaria para
:el registro y control dé asistencia, de eva--
luaciones parciales y finales del alumnado.
Recopilar e integrar la informacidn escolar -~
que permita elaborar el documento estadistico
del Plantel, que sirva de base para elaborar
la estadfstica bisica por la Direccidén de Pro
gramacidn. .

: éarticipar en la elébéraéién de hqf%rios;de -

grupos.

Mantener conétantercémunicé:iéhfﬁén él'Direc-
tor del Piantel a efecto de ser.iﬁformado S50~
bre las decisiones tomadas en la Direccidn Ge
neral, felaéionadas con las actividades del
Registro y Control Escolar.

Formar parte del Consejo Educativo del Plantel.
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3.2 Funciones del Auxiliar de Trémites y Servicios Esco

lares:: ..

3.2.1 Objetivo:
Atender personaimente_las‘sQlidiEﬁdés;de]tré—

mites escolares requeridas porilos

3.2.2 Descripcidén de Actividades:

Dar atencidn de ventanilla a‘los‘@lumn Jue -
soliciten informacidén sobre’los trdmites a --

cumplir.

Recibir, tramitar y expediruigétssiiéifudes -
del alumnado, referentes a la obtencidn de --
constancias de estudio, duplicado de creden--
cial, baja definitiva o temporal, cambio de =~
turno, plantel o sistema de estudio asi como
la renuncia de calificacidn haciendo las noti
ficaciones correspondientes.

VVAtender y proporcionar a los padres de fami--
lia del alumnado, la informacidn que solici--
ten respecto al desarrollo escolar obtenido -

por los mismos.



109

3.3 Punciones del Responsable de Archivo:

3.3.1 ObJetlvo.
ctuélizédos los expedien

irsan el ciclo esco--

) reglstrarAy{actuallzar el expedlen

';rte ;de cada- alumno.

JControlar,'reglstrar y‘actuallzar las callfi—
fcac1ones en “las actas de evaluacidn flnal
Facilitar al Auxiliar de Trdmites y Servicios
Escolareé, los expedientes de los alumnhos- que
hayan solicitado alglin trémite que asi lolre—‘
'quiera; |

Aboyar el desarfollo de: ‘las actividades~p£o—-

~pias de la 0f1c1na de Reglstro y Control Esco

lar.
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CONCLUSIONES

La admlnlstrac1on es una c1enc1a aplicable a cual--
qu1er c;rcunstanc1a.

Pafa’orééhizar e8 necesario partir de la def;nigién
del problema, describir las actividades a desar£6-~
llér para solucionarlos, indica; la sgcuengia;de -
las' actividades, llevarlas a la préc;;cafyﬁﬁiéiia;

qge'se cumplan tal y como se planed para obténér -

los resultados esperados.

Todorestudio de este conjuntb de actividadeé requig
re de otras técnicas que las complementen y hagan -
mds faciles de practicar taleg como. la divisién del
trébajo, pues nos permite definir el campo de ac --
cidn que delimita las fUnciqnes operativas o admi-~
nistrativas, también las actividades motivacionales
que permitan al personal rotar de puesto en puesto

para lograr una visién general del funcionamiento -

de la Organizacidn y que por esta forma Se sientan:

integrados a ella.

La comunicacidn es un elemento tan impb
cualquier'otro, no solo dentro de la

sino en la vida misma.

La comunicacidn es partic1par actlvamente en un- dla

logo en el gue intervienen mds de una persona con
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el fin de conversar o ponerse de acuerdo respecto a
una misma idea, conocimiento o filosofia.

Organizar es una tarea muy complicada ya que debe -
tenerse una visidn muy amplia sobre todos los aspec
tos que afectan a la organizacidn va sean internos
0 externos; asi como de aguellos con los que la mis

ma puede afectar el medio exterior.

Con el organigrama es posible observar las lineas --

qﬁc muestran la jerarquia, asi como las funciones -
que en él se indiéan.

Un analisis organizacional perﬁite detectar las po-
sibiés fallas que impiden el déptimo funcioenamiento
de la entidad e igualmente'cbnsiderar los recursos
que pueden crear mayores: beneficios mediante el ade
cuédo desarrollo de manuales de organizacidén y ma--

nuales de procedimientos respectivamente.

Analizar la organizacidn de cualquier Institucién -

implica partir desde sus origenes, como fué el caso

‘del Colegio de Bachilleres, para comprender un paco

mds la problemdtica en que se ha. desarrollado y es-
tar en condiciones de sugerir una solucidn lo mis a

pegada a la realidad,cohsiderég@b_diferentes facto-

res.

Dado que. 'la educacién media superior dia.con'dfa ==
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tiene mayor importancia, es necesarioc contar con nug
vas Instituciones Educativas gue satisfagan la deman

da a nivel nacional, este motivo es lo gue generd la

“creacidén del Colegio de Bachilleres( elycualiés dado

a conocer en el Decreto Presidencial del 26 de sep--
tiembre de 1973,
La importancia que tiene la creacidn de institucio--

nes de esta naturaleza es muy significativa 8i toma-

-mos en cuenta que un porcentaje elevado de la pobla-

cidn estudiantil en nuestro pais llega al nivel me--
dio superior como limite'educativo; es‘por ésto que
debe aplicarse la administraciéh en todo su amplio
concepto permitiendo asi,bpntrolar todas las activi-
dades que surjan. 7

El andlisis realizado en el Cdlegib de‘Bacbilleres -

nos permite observar cual ha 51do la problematlca -

por la gue atravesé el. Req1stro v Control Bscolar o=
rigindndose las 51gulentes 51tuac1one5 como consecuenc;.a.

a) Una planeacidn extemporanea

b) Falta de coordxnacxon en las act1v1dades de los -

planes de estudio

c) Control parcial de lagkactiﬁia
Enseﬁanzé Abierta -
4d) Dependencia total deliRgglstro, ;Coptfd;fﬁspblarv

del drea administrativa, ajena a la- problemdtica
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" escolar.

Uﬂa blanéaCién extemporinea:

Cuando surgié el Colegio de Bachilleres, no se -
pléneé la existencia de un departamehto o de una
unidad que controlara las actividades que se geng'

raron por el ingreso de los alumnos y de la ruti-

na que por tal actividad se derivara, sino que --

fué creado cuando ya no se podian controlar los -

servicios prestados, origindndose con ésto una to

"'ma de decisiones sobre la marcha.

Falta de coordinacidn en las equivalencias de los
planes de estudio:

Si bien los cambios en los planes de.estudio se -
han dadoc . en la mayoria de las Institucionéé Edﬁci
tivas, a cualquier nivel, también es cierto que -
antes de tomar esas decisiones es nedesario‘ésta—
blecer los mecanismos para controlér la ;ituagién
académica de los alumnos que cursaﬁqn cbh uﬁfplan
de estudios diferente al Ultimo autoriéad6, 

Esto cae nuevamente dentro del terreno de la pla-
neacidén y por consiguiente afecta a todo el ptocg
so administrativo. | ;

El cambio en los planes de estudio son déé;éibnes
del area acadénica, sin embargp'déberié;céﬁ;iaé—;

rarse la opinidn del drea administrativa para:lo-
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~grar la consecucidn de un proyedtd que abarque

tanto el beneficio'estudiaﬁtilj(desde los ser-
vicios prestados, hasta la calidad educativa),
como el Institucional {cuidando la buena imd--

gen de la misma, mediante el egreso. de elemen-

_tos Utiles a la sociedad).

El coptrol parcial de las actividadeé.del Sisf
tema de Ensefianza Abierta: : i 7

Hasta la fecha dentro de,lareétruéﬁﬁra oficial
de los planteles del Colegiéﬁdéi8a¢hilleres,‘~
no se observa la diagramadién khi principal ni
secundaria) del puesto correspondiente al Auxi
liar de Control Escolar del Sistema de Ensefian
za Abierta, esta situacidén se deriva de la se-
paracién de las actividades de ambos, dado que
el Registro y Control Escolar depende, en la -
Direpcidn General, del drea administrativa y -
el Sistema Abierto del drea académica.

En los planteles la situacién es similar ya —-
gue ei Jefe de Control Escolar depende directg

mente del Director del mismo y el Auxiliar de

-Control Escolar del Sistema dec Enseflanza Abier

to depende indirectamente del Jefe de Centro.

Este problema se da Unicamente de los plante-—~

les 1 al 5, los cuales cuentan con el Sistema
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Ablerto y con la mayor poblacxon estudlantll

del Slstema Escolar.
‘Pero la lmportanc1a de su estudlo radlca en -

‘que ‘exlsten planes para generallzarlo en los

14 planteles restantes, motivo por el cual es
necesario tomar en consideracidn los resulta-

dos obtenidos en una especie de muestra y to-

mar las medidas preventivas que sean necesa--

rias para evitar conflictos como los que se -

La dependencza total del Reglstro y Control -

VEscolar del area adminlstratlva, ajena a la -
‘ f’problematlca escolar.

 Actualmente la dependenc1a del Control Esco--

>lar del drea admlnistraglva ocasiona proble--

‘ﬁasrtales como el desconocimiento de las deci

~-siones académicas. Igualmente obstaculizan la

toma de decisiones del titular de la Subdirec
cidén con réspedto a las actividades propias -

del Reglstro Y ‘Control Escolar.

Lo anterlor es orlglnado por una separacidn -~

rtotal entre el ‘drea académica y administrati-

1o que genera que los tltulares de las O-

rf;CLnas de Registro y Control Escolar reciban

instrucciones de las dos dreas. Se envia un o
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ficio a los Directores de los mismos informapn
‘'do sobre los acuerdos tomados .
Ahora bien, los Directores generalmente no =--
leen el contenido de los mismos con el ‘interés
debido, motivo por el cual los acuerdos‘no se
llevan a cabo; ocasionando que cada plantel se
organice en la forma que considere adecuada y
que cada Jefe de Oficina adquiera responsabili
;dad'y autoridad que no le conciernen y descui-
. 7de las correspondientes al adecuado servicio a
-!iqS:alumn6é, asi{ como el acatamiento de ias --
inStrﬁqcioneS para cohtrolar su historial aca~

démico.
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12.- Tres son las actividades que iograrian'contri—
‘buir al mejoramiento dé las actividades del Re
gistro y Control Escolar y son:

a) El Registro y Control Escolar debe depender
de la Secretaria General Administrativa.

b) El respeto de la gerarquizacién de autori--
dad en planteles es decir, los jefes de Con
trol Escolar deberdn atender idnicamente a -
las instrucciones recibidas de los Dirécto-
res de los mismos.

c) Considerar los reéurSQS'hUmanOS'écmb—éi fac
torrfundamental para gue cualqﬁief tipq,de

‘entidad pqeda llevar a cabo los objétivpsr-
'éuerse ha trazado. 7 7
'Por lo tanto se deduce que la adm1n15trac1on t;enew

gran 1mportanc1a y de su correcta apllca0lon dependen los re

sultados que proporcione.

nal interno como al externo de la entldad.
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