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P R O L O G O 

En la actualidad el ritmo acelerado de vida que lleva

mos nos impide en múltiples ocasiones detenernos a observar 

los cambios que ocurren a nuestro alrededor, generalmente

nos adaptamos tan rápidamente como la situación misma se va 

presentando. 

Sin embargo, no siempre somos los directamente afecta-

dos permitiéndonos observar más objetivamente el problema. 

El realizar actividades laborales en el área de Regis

tro y Control Escolar es lo que me i~dujo a tomar la deci

sión de analizar el orígen y sécu~ricia por la que ha atrave 

zado; este nivel organizaciohal dentro de la estructura del 

Colegio de Bachilleres es uno de ~os más importantes, ya -

que es _la puerta mediante! la
0
_cual _la Institución tiene con

tacto por primera vez con los insumos (llaménseles estudian, 

tes o ~lumrios) que ~a harán progresar o decae~ 

Al analizi~ su _estructura no pretendo dnicamente fijar

mi atencion e_n lo r:elativo a su organización, sino también

la interacción que guarda con las demás áreas y dándole 

igual importancia al ambiente laboral existente dentro de -

la misma; 



C.A PI T"U LO I 

MARCO TEORICO GENERAL DE ADMINISTRACION 



3 

l.- Concepto de Administración: 

La palabra administración es un término que utilizamos 

con mucha frecuencia en infinidad de actividades que genera,! 

menta se relacionan con la dirección, distribución y utiliz~ 

ción de recursos humanos, materiales y financieros; sin em-

bargo taras veces conocemos su significado, así es que cabe 

seiialar su definir.ión etimológica. 

La palabra administración se forma del prefijo AD que -

expresa cercanía y significa ·a, hacia, en, y de ministratio; 

esta ~!tima palabra proviene a su vez de minister vocablo ~

compuesto de minus, comparativo de inferioridad y del sufijo 

ter que si.rve como término de comparación. 

Así tenemos que administración~tomando en considetación 

su raíz etimológica quiere decir a, hacia, en su servfoio, -

en general servicio y subordinación, el que ejerce el gobieE 

no o la dirección de algo. 

La administración es considerada de múltiples for'rnas se

gÚn el criterio del estudioso qué la mencione, así tellemos 

las siguientes definiciones: 

al La administración es un proceso distintivo ~ue ~on-

si~te en la planeación, organización, ejecuci6ri y -

control, •jccutados para determinar Y. lograr~os ob

jetivos mediante el uso de )a gente y recursos. (l) 

(1) Terry, George H., Principios de Administración: 6Q edi--
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b) Administración es la selección racional de los proc~ 

dimientos de acción para hacer que sean óptimas las 

relaciones recíprocas entre hombres, los materiales 

y el dinero para la supervivencia y crecimiento de -

la organización. (2) 

c) Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la 

máxima eficiencia en las formas de estructurar y ma-

nejar un organismo social. (3) 

d) Es una ciencia social que persigue la satisfacción -

de objetivos institucionales, por medio de un meca-

nismo de operación y a través del esfuerzo humano.(4) 

e) La administración es la fuerza principal dentro de -

las organizaciones, que coordina las actividades de 

subsistemas y las relaciona con el medio ambiente.(5) 

Hasta aquí he mencionado solamente algunas de las va---

rias definiciones que existen sobre administración, y se pu~ 

de observar que coinciden en los siguientes puntos: 

- Logro de objetivos 

- Integración de recursos (humanos, materiale~, técni--

cos y financieros). 

ción, México, C.E.C.S.A. 1982. p. 20 
(2) Bocchino, A. William, Sistemas de Información Para la Ad 
ministración. la. edición Mexico, Trillas, 1972. p. 15 
(3) Reyes Ponce, Agustín, Administración de Empresas. la.edl 
ción. México, Limusa, 1981. p. 26 
(4) Fernández Arena, José Antonio, El Proceso Administrativo. 
2a.edición. México, Diana, 1978.p. 73 
(5) Johnson R.A. Kast, P.E, Teoría,Integración y Administra
ción de Sistemas 
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Sin embargo en cuanto a lo que es la administración, al 

gunos dicen que es una actividad, proceso, sistema, procedi

miento, ciencia social, etc. 

Por lo anterior considero que la administración es una 

ciencia social que mediante el uso de un proceso lógico lo-

grar~ la consecución de objetivos institucionales, así como 

l~ correcta utilización de los recursos humanos, materiales 

y técnicos para proporcionar un servicio eficiente a la com~ 

nidad en la cual se encuentra inmersa. 
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2.- Antecedentes de la Administración: 

Se puede decir que "la administración se da necesaria-

mente en un organismo social" {6) 

Este concepto nos remonta a la época prehistórica, cuan 

do el hombre se halló en la situación de satisfacer sus nece 

sidades primarias y se dió cuenta de que él solo jamás logr~ 

ría conseguirlo, fué entonces que comenzó a formar pequeños 

grupos o tribus nómadas para la caza de los animales con los 

que lograría satisfacer su apetito, posteriormente surgie--

ron ideas en cuanto a la utilización de las pieles como pren 

das para protegerse del frío, etc. 

Desde ese momento se puede contemplar el surgimiento 

completamente informal de un organismo social: la tribu. 

La tribu como un organismo social fué evolucionando al -

igual que lo hace 11 un organismo físico, el cual aunque 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 período normal de operación, es indispensable 

estar reestructurando constantemente determinado departamento 

agrandarlo, readaptarlo a las nuevas necesidades, etc: (7) 

(6) Reyes Ponce, Agustín, Administración de Empresas; la. ~ 
dición. México, Limusa, 1984.p. 18 
( 7) ibid p. 21 
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A medida que fué evolucionando el razonamiento del ser 

humano se fueron haciendo patentes las primeras manifestaci~ 

nos del pensamiento administrativo detectándose indicios en 

las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopotamia y on los 

escritos Egipcios aproximadamente al año 1200 A.C. del cono-

cimiento y uso de la administración, especialmente tratándo-

se de tribunales, prácticas gubernamentales, organización m! 

litar, esfuerzos de unidad de grupo e implantación de la au-

toridad. 

Desde esa época hasta mediados del siglo XlX no había -

ningún escrito formal sobre administración ya que todas las 

actividades se basaban en el empirismo. 

Es hasta fines del siglo XlX cuando surge la administr~ 

ción científica con base en los estudios realizados por "Pr~ 

derick W. Taylor 1856-1915 ... , el cual llevó a cabo extensos 

estudios en todos los componentes de la producción tales co-

mo la observación, medición, cuando era posible y relación de 

las aportaciones de cada componente". 

" Taylor fué contribuyente importante para la adminis--

tración científica, pero de ninguna manera fué el único. He~ 

ry L. Gant, un contemporáneo y asociado de Taylor ••. , insis

tió en la psicología del trabajador y en la importancia del 

estado de ánimo dentro de la producción" (8) 

(8) Massie L., Joseph, Bases Esenciales de la Administración. 
la. edición. México, Diana, 1981. p.28 
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"Hacia 1924, cuando tuvo efecto en Praga el primer Con-

greso Internacional de Administración, ésta se había conver-

tido en internacional en su perspectiva. Henry Fayol había -

dirigido previamente un movimiento francés para el mejora---

miento del trabajo en el nivel administrativo de la organi-

zación. Lcnin, que vió las ventajas de las técnicas de la a~ 

ministración científica, introdujo las ideas en Rusia" (9) 

Desde 1930 a la fecha muchas disciplinas han contribu--

Ído con valiosas aportaciones al desarrollo del pensamiento 

de la administración, por ejm., "En la década de 1930 Elton 

Mayo, psicólogo de Harvard, realizó estudios en Hawthorne de 

la Western Electric, en donde llegó a la conclusión de que -

la gente era un factor importante en la administración para 

la consecusión de los objetivos. En consecuencia el concepto 

importante en el estudio de la administración debe ser el 

constituído por los seres humanos, su ambiente de trabajo y 

sus relaciones interpersonales" 

Otros enfoques a la administración son los proporciona-

dos por el uso de la Investigación de Operaciones, Enfoque de 

Sistemas, Desarrollo Organizacional, Administración por Obje-

tivos, etc. 

A continuación se anexan cuadros en los que se observa -

el desarrollo de la administración cientÍfica~hasta .las apor

taciones de la administración moderna. (10) 

(9) ibid, p. 29 
(10) ibid, p.31, 36 
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PRECURSORES DE LA ADMINISTRACION Y SUS CONTRIBUCIO~~S 

CRONOLOGICAMENTE POR FECHA DE NACIMIENTO l 

Nombre 

Henry Fayol 

(1841-1925) 

Harrington Emerson 

(1853-1931) 

Frederik W. Taylor 

(1856-1915) 

Karl Pcarson 

(1857-1936) 

Publicaciones Principales Contribuciones Principales 

Administración Industrial y Establece que la teoría de la ad 

General (1916) ministración es igualmente apli

cable a todas las formas de coo

peración humana organizada. 

La Eficiencia como Base pa

ra la Operación y los Sala

rios (1900) 

Estudió el ferrocarril Santa Fe 

y promovió la "Administración -

Científica" de utilización gene-

Los Doce Principios de la f ral. 

ficiencia ( 1912) 

La Selección Científica de 

los Empleados (1913) 

Un Sistema de Tarifa por 

Pieza (1895) 

Padre de la administración cien-

.tífica. 

Administración de Tienda -- Desarrolló herramientas de cort~ 

(1903) do en alta velocidad. Introdujo 

Sobre el Arte de Metales -- el estudio de tiempos a la indu~ 

Cortables (1906) tria 

Los Principios de ·1a Admi-

nistración Científica ( 1911) 

Sobre la Correlación de la Desarrolló tablas de estadísti-

Fertilidad con el Valor so- cas básicas y técnicas estadísti 



Henry L. Gantt 

(1861-1919) 

Max Weber 

(1864..;.1920) 

Frank·.·anbertn 

(1868-1924) 

Mary Parker Follett 

(1868-1933) 

cial (1913) cas prim~r1as, incluyendo la pru~ 

Tablas de Estadísticas (1913) ba chi-square y el concepto de -

desviación estándar. 

Tablas para Estadísticas -

( 1933) 

Trabajo , Sueldos y Utilid~ Acentuó la relación de la admini~ 

des (1910) tración y la mano de obra. Las 

Liderazgo Industti•l {1916) 

Organizando para el Trabajo 

(1919) 

La Teoría de la Organización 

Social y Económica (1947) 

condiciones que tienen efectos sl 

cológicos favorables en el traba

jador. Desarrolló las técnicas 

gráficas para programar. 

El primer adelanto en el desarro

llo de una teoría de la burocra--

De Max Weber: Ensayos en s~ cia. 

ciología (1946) 

Sistema de Concreto(l908) Investigó el "método del mejor C.!:!, 

Estudio de Movimientos (1911) mino". 

Administración Dinámica 

(1941) 

Introdujo el estudio de movimientos 

en la industria. 

El primer lugar en las observaci~ 

nes prácticas acerca del valor de 

las relaciones· humanas en los 

principios básicos de la organiz~ 

ción. 

1-' 
o 



G. Elton Mayo 

(1880-1949) 

Chester I~ Barnard 

(1886-1961) 

Kurt Lewin 

(1890-1947) 

Ronald A. Fisher 

(1890-

Los Problemas Humanos en u 

na Civilización Industrial 

Estableció la importancia de los 

factores humanos y sociales en -

(1933) las relaciones indu:..;triales. Pu-

Los Problemas Sociales de so en duda la importancia exces~ 

una Civilización Industrial va en las habilidades técnicas a 

(1933) expensasde las habilidades socia 

La Función de EjecuÚvo 

.· !1938) 

Organizélcion y iAdministra

ción (19413) 

Resolviendo Conflictos So

ciales (1948) 

les de adaptación. Dirigió un e

quipo de investigadores en los -

estudios extensivos de la planta 

Hawthorne de la Western Electric 

Company. 

El líder de los aspectos social~ 

gicos de la administración. Se -

concentró ~n el aspecto ~e auto

ridad, en la importancia de la -

comunicación y en las organiza-

cienes informales de la adminis

tración. 

Desarrolló la investigación en -

la teoría de la dinámica de gru-

La Teoría de Campo en la - po. 

Ciendia Social (1951) 

Métodos Estadísticos para 

Investigadores (1925) 

El Diseño de Experimentos 

Precursor en el uso de métodos -

estadísticos en la investigación. 

Hizo contribuciones valiosas pa-



Walter A. Shcwhart 

(1891-

F.J. Roethlisberger 

(1898-

Peter Drucker 

(1909-

G.B. Dantzig 

(1914-

Claude Shannon 

(1916-

(1935) 

El Control de Calidad Eco

nómica de productos Manu-

facturados (1930) 

La Administración y el Tr~ 

bajador (1939) 

Administración y Moral 

(1941) 

Un nuevo enfoque para la -

Administración (1948) 

La Nueva Sociedad (1949) 

La Práctica de la Adminis

tración (1954) 

Maximización de una fun-

ción Lineal de Variables

Sujetas a Desigualdades -

Lineales (1947) 

La Teoría Matemática de -

la Comunicación 11948) 

ra el diseño de experimentos. 

Aplicó la teoría de la probabili

dad y de la inferencia estadísti

ca a los problemas económicos en

los laboratorios Bell. Desarrolló 

los diagramas de control estadís

tico. 

Hizo un reporte comprensivo del -

experimento Harwthorne. Encabezó 

la investigación experimental de 

los factores humanos en la admi

nistración. 

Desarrolló el concepto de admini~ 

traci6n por objetivos. Corno con-

sultor y escritor popularizó los 

nuevos desarrollos de la adminis

tración. 

Desarrolló las bases para las a-

plicaciones prácticas de la pro-

gramación lineal. 

Trazó el fundamento teórico para 

la teoría de la información. 

.... 
N 



Contabilidad Economía 

administrati adminis-

va. 

(1494) 

J. Bliss 

J. Mckinsey 

trativa. 

A. Smith 

(1776) 

A. Marshall 

(1B90) 

J.M. Clark 

II 

Teoría de la. Relaciones 

organización'.:· humanas y -

ciencias de 

Taylor .. 

Weber \:; M. Weber 

H. Fayol 

O. Sheldon 

Mckinsey 

M.P. Follett 

rn L. Gilbreth 

:/1910 

Gantt 

Cuantitativas Ingeniería 

(matemáticas 

y estadísti-

C. Babbage -

(1832) 

Taylor 

K. Pearson 

w. Shewart 

L. Tippett 

Industrial 

Babbage 

H.R. Towne 

(1886) 

F. Taylor 

L. Gilbreth 

L. Gilbreth 

H. Emerson 

H. L. Gantt 

fo' 
w 



E. Ca.mmon 

A. Littleton 

Simon 

H. Greer 

c. Devine 

W. Vatter 

Dean 

G. Terborgh 

R. Gordon 

Simon 

Heiley & 
Mooney 

L. Gulick 

L. Urwick 
c. Barnard 

R. Davis 

Gordon. 

H .A. S_i.!llc:>ll 

K, Boulding Boulding 

G. Shackle 

W. Newman 

J. Dean Bakke 

E:. Dale 

Drucker P. Drucker 

.1930' 

... 

... 

R. Mayo 
J. Moreno 
T. Pearsons 
K. Lew-n 

Barnard 

F. Roethlis

berger 

fül940 

·:.•, 
L. *agner 

R. Merton 

A. aevelas 

W.F. Whyte 

Simon 

P. Selznick 

fül950 

M. Dalton 

>:) E. Bakke 

.. Dale 

::::·~ M. Ha ire 
··:. 

··· Druc:ker .. 

R. Bales· 

J. Neyman 

A. Wald 

Simon 

N. Wiener 

c. Shannon 

G. Dantzing 

Morgenstern & 

Von Neumann 

L. Marschak 

L. Savage 

Urwick 

R. Barnes 

R. Grant 

Simon 



Argyris 

Schlaifer 

C. Argyris 

il960 

c.w. Churchman 

R. Schlaifer 
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Con ~ato podemos ob~ervar que su período de estudio co

mo ciencia es corto, pero a medida que va transcurriendo el 

tiempo la administración se va enriqueciendo con conocimien

tos aportados por la expetriencia de las personas, que se in

teresan en el desarrollo de esta ciencia social. 
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3.- El Proceso Admínistrativo: 

El proceso administrativo es un conjunt~ de actividades 

que sirven a la administracíón como herramientas para la con 

secucíón de los objetivos institucionales, así como la máxi

ma integración y utilización de los recursos humanos, mate-

riales y técnicos. 

Ese conjunto de actividades, depende del criterio de la 

persona que ejerza la administración; sin embargo en la may.2_ 

ría de los casos hay funci~nes que no sufren alteraciones -

significativasy son 

- Planeación 

- Organización 

- Ejecución 

- Control 

Cada una de estas actividades abarca conceptos amplí--

símos de los cuales trataré de sintetizar sus definiciones. 

-Planear es definir el problema, determinar y seleccio

nar los objetivos de la organización, así como las políticas 

programas, procedimientos y métodos para lograrlos. 

- 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 sistema. 

- Ejecutar es llevar a la práctica todo lo que se ha -

planeado y organizado tomando en consideración la importan--
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cia de los seres humanos para que se obtenga'n los mejores re 

sultados tanto para la •oci~dad¡ la~nstituci6n y el mismo -

ser humano como en te indi vidua·l, con sus propias aspiracio-

nes y necesidades. 

-Controlar consiste en hacer las revisiones necesarias 

en lo que se esté llevando a cabo en la práctica, para cono

cer el grado de avance o retroceso en la consecuci6n de los 

objetivos, es decir, una evaluaci6n de los planes y en cons~ 

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 específico, pero todos son indispensables ya que son -

las herramientas para lograr una buena administraci6n. 

Cualquiera que sea el enfoque que se le de a la admini~ 

traci6n se podrán detectar las funciones mencionadas anterioE 

mente. 
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4.- División del Trabajo: 

Las ventajas que proporciona la división del trabajo se 

conocen desde hace siglos. Se refiere al grado en que las -

tareas se subdividen y se asignan a distintos individuos esp~ 

cializados. 

Las conclusiones más importantes desde 1776 hasta la f~ 

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 -

economía de tiempo que generalmente se pierde en pasar de -

una especie de trabajo a otra; y finalmente, al invento de -

un gran número de máquinas que facilitaron y acortaron el -

trabajo permitiéndole realizar a un solo hombre el de muchos" 

Una de las características de la división del trabajo -

es que el operativo se vuelve más eficiente, por lo menos has 

ta cierto punto. 

En el pasado la ingeniería industrial influía en la pla

neación administrativa del trabajo y en múchos casos tomaba -

en cuenta únicamente las actividades que habían de llevarse a 

cabo ignorando las relaciones requeridas. Parece ser que sup~ 

nían que las relaciones humanas se desarrollarían por sí solas 

v que las artividades eran los factores que controlaban, 

Fayol dice al respecto: "La división del trabajo es de -

orden natural. Se observa en el mundo animal, en el que cuan-
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to más perfecto es el ser, más órganos encargados de funcio

nes poseé; se observa en las sociedades humanas, en las que, 

cuanto más importante es el cuerpo social, más estrecha es -

la relación entre la función y el órgano. 

A medida que la sociedad crece, surgen nuevos órganos -

encargados de reemplazar al órgano único primitivamente en--

cargado de todas las funciones" (11) 

La división del trabajo tiene por objeto llegar a prod~ 

cir más y mejor con el mismo esfuerzo. 

El obrero que hace siempre la misma pieza, el jefe que 

trabaja constantemente los mismos asuntos, adquiere una habi 

lidad, una seguridad, una precisión que aumentan su rendi---

miento¡ cada cambio de ocupación lleva consigo un esfuerzo -

de adaptación que disminuye la producción ... etc. 

Muchos científicos del comportamiento han llegado a la 

conclusión 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 monotonía, el hastío, la insatisfacción y 

finalmente a comportamientos indeseables. 

La división del trabajo permite reducir el número de ob 

jetivos sobre los cuales deben recaer la atención y el esfueE 

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

(11) Fayol, Henry, Administración Industrial y General. la. ~ 
dición. México, Herrero Hnos.,1961. p. 158 
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dimiento adecuado de los individuos y de las colectividades. 

No se aplica únicamente a las tareas t~cnicas, sino a -

todos los trabajos, sin excepción, que pone en jueqo un núm~ 

ro mayor o menor de personas que requieren varias clases de 

capacidades. Tiene la división del trabajo como consecuen--

cias la especialización de las funciones y la separación de 

los poderes. 
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5.- Importancia de la Comunicación: 

El hombre ha empleado diferentes medios para transmitir 

sus conocimientos y experiencias, positivas o negativas de -

una generación a otra por medio de la comunicaci6n. 

La comunicación es el proceso mediante el cual dos o --

más personas intercambian " datos, ideas, opiniones y activl_ 

dades que constituyen la base para el entendimiento o acuer-

do común " ( 12) 

En la actualidad muchas veces se distorsiona el objeti

vo de la comunicación, creyendo que con el hecho de emitir -

~n mensaje se cumple con el ciclo de comunicar, sin embargo 

eso es un gran error ya que solamente se informa sobre deteE 

minada situaci6n. 

Para que la comunicación pueda cumplir con determinado 

ciclo es necesario que cuente con los siguientes elementos:-

emisor, mensaje, canal, receptor, marco de referencia,~tc.(13) 

Es decir,. es necesario permitir al receptor exteriori-

zar su punto de vista en cuanto a la situación de la que se 

le esté haciendo partícipe, de no hacerlo sentirá que se le 

ignora y ésto podrá originar serios conflictos tanto indivi-

duales como institucionales. 

Es necesario esforzarse por eliminar las barreras que -

se presentan a la comunicación como son: 

(12) Arias Galicia, Fernando, Administración de Recursos Hu
manos. la. edici6n. M6xico, Trillas, 1977. p. 387 
(13) ibid, p. 387 
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a) Barrera semántica: originada por la imprecisión.del 

sentido de las palabras,oríginando diferentes inter-

pretaciones. 

Esto puede eliminarse en cierta forma, si la comuni-

cación se elabora tomando en consideración el cante~ 

to cultural de las personas a quienes se dirige. 

b) Barrera psicológica: se da por la falta de interés -

en conocer el punto de vista de otras personas. 

c) Barreras fisiológicas : son las que permiten emitir 

o recibir con claridad un mensaje debido a los defe~ 

tos fisiológicos del emisor o del receptor. 

d) Barrera física: originadas por la distancia, el exc~ 

so de ruido, las interferencias en la radio o en el 

teléfono. 

el Barreras administrativas: son causadas por las estru~ 

turas organizacionales (i4 l 

Estos aspectos de la· ccitnurW::aci6n-clentro del análisis -

a realizar son muy importantes ya que al realizar el estudio 

sobre la organización y la lriteracción del área de control -

escolar con otras del mismo Colegio, permitirá determinar si 

existen problemas causados por situaciones como las señala--

das anteriormente. 

(14) íbid., p. 391 
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6.- Supervisión: 

" La palabra supervisión proviene de dos vocablos lati-

nos que significan sobre y venir; de aquí que un supervisor 

es comunmente considerado como aquel que vigila a los traba-

jadores 11 
( 15) 

" La llamada administración científica fuo una protesta 

en contra de la influencia del supe_ryJsor ll'(i6) 

" sin transcurrir mucho e tiernpo~-.:y_~;\~~';"c(i~secuencia de lo -

impersonal que resultaba la aclmlríi~-tr~ci6~- é::ientÜica , __ el s~ 

pervisor tuvo que afron¿r el c:r~c±~±e~~o d~- los sindicatos 

laborales" (17) 

11 Un super_visor es todo aquel que tiene personal bajo -

sus Órdenes, de aquí que se ve obligado a desempeñar de man~ 

ra efectiva los siguientes papeles: 

al Guía e instructor de empleados. 

b) Ejecutor de ideas; las propias y las de sus superio-

res o de especialistas de staff. 

c) Miembro del grupo de trabajo de los SuperfOrésde su 

propio nivel. 

d) Subordinado de su propio jefe y de otros de jerar---

quías superiores. 

(15) Arias Galicia, Fernando, Administración de Recursos Hu 
~· la. edición, México, Trillas. 1977. p. 139 
(16) Íbid., p. 140 
(17) íbid., p. 140 
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Q) "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-

sición intermedia entre lealtades y exigencias, opuestas u--

nas a otras, sirve de eslabón de comunicación entre los que 

se hallan por encima y por debajo de él" (19) 

se han encontrado tres formas de dirigir a un grupo: m~ 

diante la autoridad, la manipulación y la colaboraci6n. 

Tipos de supervisores: (20) 

al El autócrata consumado: es necesario darles órdenes 

todo el día, mostrándoles quien es el jefe, siente -

el trabajo como un castigo, para él y para los de---

más. 

b) El autócrata benévolo: ( supervisor paternalistal -

trata de usar no la autoridad sino la~:crelfü:Tón ~álllis-

tosa con sus subordinados, porno instrurnento~de in---

fluencia. 

c l El indiferente: los dos supervisores anteriores He!! 

den a hacer irresponsable al trabajador. El supervi

sor indiferente es un individuo que no toma respons~ 

bilidades de ninguna especie ni la suya ni-la decsu 

empleado. 

(18) Íbid., p. 140 
(19) íbid., p. 141 
(20) íbid., p. 146 
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d) El demócrata: dirige al grupo no basándose en la au

toridad formal, sino en la autoridad informal, que -

se deriva de su persona. 



c A P~I Tu Lo II 

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION COMO HERR~ 

MIENTA DEL ANALISIS ADMINISTRATIVO 
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1.- Definición: 

Organizar es la estructura técnica que nos permite sin

cronizar actividades, coordinar al personal y recursos den-

tro de un sistema, en tal forma que las funciones que se re~ 

licen conduzcan a logros dentro de las metas del sistema. 

2.- Pasos para organizar: 

al Di:terminar los objetivos y las meta_s por puesto, lo 

cual implica un orden de ideas que nos permita jeraE 

quizar actividades y determinar la finalidad del mi~ 

mo. 

b) Determinar actividades necesarias para cumplir ade-

cuadamente los objetivos y las m•tas del puesto. 

c) Ordenar los puestos en una estructura organizacional 

que exprese sus niveles, la jerarquía de cada nivel 

según sea por la responsabilidad que adquieren, la -

autoridad que ejercen o por el sueldo que devengan. 

La organización tiene gran importancia en todos los ni

veles, sin tomar en consideración la jerarquía, ya que nos -

permite reflejar el trabajo en conjunto, las metas y objeti

vos socialmente necesarios, la adecuación apropiada y oport~ 

na de investigaciones, estudios y alternativas. 

Definimos funcionalmente el qué hacer, identificándolo 
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cuantificándolo, estableciendo la autoridad, responsabilidad 

y retribución. 

La estructura organizacional debe rep~esent~r~l o~den 

del esfuerzo en conjunto, propiciando la adecuada integración 

de recursos y esfuerzos dando lugar al desarrollo total de --

sus elementos. 

La estructura organizacional propicia los canales de co

municación y coordinación e igualmente facilita la localiza-

ción de centros de control intardependientes que contribuyen 

a la implantación, verificación, comprobación e interpreta-

ción de los parámetros vitales de la organización. 

Para lograr un adecuado análisis de la estructura organ_i 

zacional es necesario realizar estudios correspondientes al -

orden siguiente: 

a) Social: el cual se refiere a los conceptos de orden -

de interacción en la gestión, su estructura busca la 

coordinación de recursos lo cual implica: 

- Coordinación de los objetivos de la institución, a

sociación o Wmpresa con los de su pers~nal. 

- Centralización de la autoridad en una sola persona 

grupo o unidad, de acuerdo a la Óptima toma decisi2 

nal y eficiencia de operación. 

- Descentralización o delegación de autoridad obede-

ciendo a la optimización y coordinación de esfuer--

zos. 

Definición de la organización en línea o identific~ 
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ción del trabajo que contribuye directamente en la 

consecusión de los objetivos de la organización. 

- La identificación del trabajo sin tener autoridad 

directa, suministra asesoría a la línea. 

- La definición de controles por función, por proyeE 

tos, procesos, programas, productos, plazas, etc., 

(segón necesidades) nombrando un responsable por -

cada centro de control, es principio fundamental -

para la organización efectiva. 

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

mandar y el poder de hacerse obedecer, a ~o cual se 

le denomina autoridad". 

El mantener una relación justa de autoridad con la -

capacidad que se tiene de respond.er a las acciones -

que se deriven de la misma que se denomina responsa

bilidad. 

La dualidad equilibrada_enti;-ec autoridad -y responsab.!_ 

lidad tiene un reconocimiento justo, la retribución 

equi ta ti va y ju'sta. 

c) Orden solidario: el orden interno es el orden de peE 

sonas y recursos adheridos a una sola causa o empre

~ª• debi~ndose identificar un lugar para cada perso

na y cada una debe permanecer en él, y el lugar a dl 

rigirse debe localizarse a una distancia considera-

blemen te controlable. 
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- Unidad de mando:. "todo empleado deberá recibir órd~ 

nes de un solo jefe, y solo será responsab~e ante -

él 11
• 

- Unidad de dirección: Toda organización deberá regiE 

se bajo una autoridad suprema con un solo plan rec

tor de beneficio común. 

Adhesión: "La organización propicia la adhesión, -

promoviendo el autocontrol y la autodirección, man

teniendo un diálogo sincero ~ perm~nent~ a todo ni

vel. 

- Reconocimiento: "Para mantener el progreso honesto 

de la organización debemos ser honrados en recono-

cer las capacidades intelectuales y morales de los 

demás, sin engañarnos y sin engañar, la sobre y sub 

estimación son los extremos engañosos . 

. " El reconocimiento es dado en proporción directa -

al comportamiento personal, bajo un clima apropiado 

cada quien crece por sí mismo". 

- Disciplina: Es'~a acción de observar y promover el 

orden establecido, las instrucciones y leyes relati 

vas. 

- Respeto: La organización con la suficiente y neces~ 

ria carga de trabajo no tiene fricciones, éstas son 

casi si~rnpre causadas por el exceso de personal que 

deteriora el respe~o mutab, éste con sus signos de 
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atención y consideración crea un clima de inque-

brantable ejercicio del derecho, manteniendo perrn~ 

nentemente el mejor trato. 

- Subordinación: todos estamos sometidos a un orden 

que debemos respetar y cumplir, el subordinado no 

está bajo las Órdenes de otro, sino que todos nos -

encontramos dentro de un orden solidario. 
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3.- Utilidad del Organigrama: 

- Es la repiesent~clón,gráfica formal de la organiza

ción; 

- Presenta el. conjunto de categorías formando niveles 

y el conjunto de niveles formando la jerarquía, i--

dentificadas por el nombre genérico. 

- Presenta la interrelación formal, vertical, definida 

por la división del trabajo y la horizontal definida 

oor la especialización. 

nica. 

- Es base de toda proyección adminis trat:.fva :;~:nfional. 

- Es base ·de formación de manuales de <org~'n¿ac.i6n. 
- Es base de normalización de funciones. 

- Es base fundamental de centros de controles adminis-

trativos, 
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4.- Importancia de los Manuales de Organización: 

Para efectos de lograr una 6ptima organización se han 

empleado diversas técnicas, dependiendo de las necesidades de 

la Institución o Empresa, siendo .entre las más comunes los m~ 

nuales generales de organización y de procedimientos. 

Los primeros nos permiten observar en uno o varios com-

pandios todo lo relacionado a la organización, los segundos -

nos señalan las actividades específicas inclusive hasta el m~ 

todo de trabajo que permiten comprender la generalidad de las 

actividades especificadas en el Manual de Organización. 



C A P I T U L O IlI 

LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR 
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1.- Antecedentes de la Educaci6n Media Superior: 

Obras especializadas como las de Marrou o Dolch han es

tudiado las raíces hist6ricas de la educación en occidente. 

Basca hacer una breve referencia al origen de los es~u

dios preuniversitarios hasta el siglo XVIII. Partiendo de la 

educación liberal de Aristó~elcs -la concepción educativa que 

enfatizaba en la vida menta! del hombre, sobre Lodo en sus.

aspectos intelectuales- los Romanos organizaron las artes ll:. 

berales, llamadas así porque sólo los hombres libres, ~ibera 

dos del trabajo servil podían dedicarse a ellas. 

Sobre ~sta misma tradición se organizó en la Edad Media 

el Trivium (gramitica, lógica y retórica) y el quatrivium (a 

ritmética, geometría, música y astronomíai. 

Con el nacimineto de la Universidad Medieval los estu-

dios humanísticos pasaron a ser competencia de la Facultad -

de Artes que preparaba a las demas facultades universitarias 

y contenía ya las bases de curriculum de la enseñanza media 

europea de la Edad Moderna~ 

Sin embargo, ya en el siglo XVII y a lo largo del XVIII 

el desarrollo del comercio y el despertar de.las ciencias n2. 

turales indujeron la idea de que las solas humanidades eran 

insuficientes para las necesidades sociale~ y ocÜpacionales 

de los nuevos tiempos, 

En diversas formas el curriculum:fué aceptando elemen-

tos de las c.rencias naturales , las lenguas modernas y los -
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estudios económicos contables y comerciales. 

A esta tendencia, originada en la transformación de la 

infraestructura socioeconómica por el incipiente procese de 

industrialización, se sumó otra que ejerció profundos cambios 

en la orientación de la Enseñanza Media: la democratización 

de la Educación. 

El hecho de que en las Últimas décadas todos los países 

hayan revi~ado y modificado las orientaciones de su ensefianza 

media, se debe fundamentalmente a dos factores: 

- La revolución científica y técnica 

- La tendencia a la democratización de la vida cívica 

Puede decirse que se está revaluando lo que es el hombre 

y lo que debe ser una educación adecuada a sus ri~c~s{c:iades ac 
,- .·.-.~;e:-, -

tuales; ni educación para el trabajo ni educaci?l:tpara. la cu.!_ 

tura. 

En. los países en desarrollo el egresado d~ la. e.nsefianza 
-o_'.:~~'::º': 

elemental o entra directamente en la pi:od-ucCióll .o Pél;Sª a alg.!:!_ 

na escuela de en~efianza media. 

Una minoría aprende oficios rápidos o sigue cursos técnl 

cos o comerc~ales para algdn empleo intermedio. Otra minoría 

cursa toda la ensefianza media para ingresar a los estudios -

universitarios o a las escuelas técnicas superiores.· 

La demanda de mano de otra calificada y de sub-profesi2 

nales presiona para acortar los años de estudio post-prima-

rios y buscar una nueva preparación vocacional breve y prác-

tic;:¡. 
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2.- Evolución de la Educación Media en México: 

Históricamente en Am~rica Latina las Instituciones de -

enseñanza media tenían como objeto preparar a sus al~mnos -

para estudios posteriores. A su lado y para atender a las -

demandas de formación de artesanos y de mano de obra, sur-

gió una enseñanza diferenciada. 

A partir de la Segunda Guerra Munóial, se manifest;C!fon 

unu serie de cambios en las estructuras educativas, •:tendie!!. 

tes ¡¡ lograr una adecuación entre éstas y las ca.mbiante:S es 

tructuras sociales y económicas. 

La educación media comprende el ciclo básico (secundaria) 

y el ciclo superior (bachillerato). 

El ciclo superior, cuya duración es de tres años, cumple 

con una doble función: por un lado, la propedéutica, que pr~ 

porcioria los conocimientos que permitan al alumno ingresar a 
- -- - -- . -

ciclos posteriores y por otro, la terminal ~üe 16 capacita -

para que pueda incorporarse a la vida económicamente activa. 

a) La Educación Tecnológica: 

Se inicia a mediados del siglo XIX cuando Don Benito 

Juárez siendo Presidente de la Rep~blica¡ crea la Escuela de 

Artes y Oficios para. ofrecer a los mexicanos los conocimien

tos d• las nuevas técnicas surgidas de la Revolución Indus--

trial; en 1868 crea la Escuela de Comercio y Administración, 

donde por primera vez, se estudian las cienci11s económicas y 
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administrativas. Puede afirmarse que la educación técnica e~ 

pieza en México después de 1910, como consecuencia del movi

miento social que presentó la Revolución Mexicana. 

Al cambiar la concepción política del Estado, se organ! 

za la educación atendiendo a la necesaria relación entre los 

cuadros de estudio y las urgentes necesidades sociales y e

conómicas. Se conservan y mejoran las escuelas existentes, -

se aumenta el número de planteles de carácter técnico, se a~ 

plía el plan de formación artesanal y se introduce la forma

ción proFcsional de tipo técnico. 

En 1932 se define el concepto de escuela politécnica en 

sus características pedagógicas y orgánicas. Como base del -

plan de organización que se irá desarrollando metódicamente 

en lo sucesivo, figura la creación de la preparatoria técni

ca. 

En e1 año de 1935 se dividió la preparatoria técnica en 

dos ciclos: el primario denominado prevocacional, de dos a

ños, tuvo por objeto orientar al alumno hacia algún campo e~ 

pecífico de la técnica a partir de una educación científica 

y cultural de carácter general; y el segundo ciclo denomina

do vocacional, cuyo propósito fué dar al alumno una prepara

ción científica y técnica encaminada hacia la profesión ele

gida. 

Siendo Presidente de la República el General Lázaro CaE 

denas, se crea en 1917 el Instituto Politécnico Nacional -
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al que se incorporan las escuelas técnicas dependientes del 

ministerio. de educaci6n y todas las prevocacionales y voca-

cionales. 

En 1941 se decreta la unificación de la segunda enseña~ 

za y se establece el ciclo básico de tres años. 

b) La Reforma Educativa: 

En 1970 se inició un análisis de las circunstancias hi,!! 

tóricas por las cuales ha cursado la enseñanza media supe--

rior ~el cual los directores y rectores de las Universidades 

e Institutos de Enseñanza Superior acordaron que el ciclo s~ 

perior de enseñanza media, con duración de tres años, debe -

ser más formativo que informativo, y cumplir tanto la fun--

ción terminal como la propedéutica. 

Debe capacitar al educando para el manejo de los méto-

dos y de la informaci6n básica en las ciencias y la cultura. 

Debe proporcionar el dominio de l¡fs técn:Lca.ii y destre-

zas de una actividad especializada y económicamente producti 

va. 
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4.- Antecedentes y Estructuras del ~olegio de Bachill~ 

res: 

El Colegio de Bachilleres al igual que toda Institución 

educativa, contribuye al desarrollo integral del País, me---

diante la consecución de objetivos específicos de docencia,-

investigación y difusión de la cultura. 

Debido al crecimiento de la población estudiantil fué-

necesaria la creación del Colegio de Bachilleres en el ano de 

1973, ~~blicándose tal acontecimiento en el decret~ presiden-

cial del 26 de septiembre del mismo año. 

En septiembre de 1973 en la ciudad de Chihuahua se puso 

en marcha el Colegio de Bachilleres con tres planteles: cin-

co meses más tarde, en. febrero de 1974 se inauguraron en la-

ciudad de México cinco planteles. 

La estructura orgánica estuvo integrada .por unaPirec-

ción General I dos Coordinadores Sectoriales y las co'rrespon-

dientes Delegaciones del Patronato. 

A la Dirección General la auxiliaban técnicos especia-

!izados en las áreas contables, financiera, sistemas y métodos 

de enseñanza, administrativa, jurídica, y de recursos humanos 

(ver organigrama 1973-1974). 

En 1975, corno consecuencia del incremento de solicitudes 

para el ingreso a su sistema, se iniciaron·estudios organi:z;a-

cionales tendientes a conformar una estructura que permitiese 
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satisfacer las necesidades que planteaba el desarrollo de la 

Institución contándose para tal efecto con el apoyo de la Di 

recci6n General de Planeación Educativa de la Secretaría de 

Educación P~blica. Estos estudios se llevaron a cabo de 1975 

a 1979 dando como resultado la creación de nuevos órganos de 

apoyo al Director General, las cuales fueron: 

- La Dirección Académica 

- Dirección de Relaciones 

- Dirección de Programación y Desarrollo 

- Dirección de Servicios 

Integradas éstas por Centros y Subdfrecciones, así como 

una Contraloría General. 

Las actividades del Patronato quedaron enmarcadas por ~ 

na Tesorería, órgano encargado de recaudar y custodiar los -

recursos financieros de la Institución. 

La Dirección Académica asumió actividades correspondien-

tes a la planeación y servicios académicos, con el apoyo de: 

- Centro de Actualización y Formación de Profesores 

- Centro de Capacitación para el Trabajo 

- Centro de Enseñanza Abierta 

- Centro de Bibliotecas 

A la Dirección de Programación y Desarrollo le correspo~ 

dió realizar los estudios administrativos, relativos al análl 

sis de la organización, a sistemas de información y a la adml 

nistración y estadística escolar, a través de: 
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- Subdirección de Organización y Métodos 

- Subdirección de Sistemas 

- Subdirección de Registro y Control Escolar 

- Subdirección de Programación y Estadística 

En septiembre de 1978 el Colegio contaba con 16 plante

les y en marzo de 1979 contaba con los 19 actuales distribui 

dos en el área metropolitana de la Ciudad de México, así co

mo los tres de la ciudad de Chihuahua, (ver organigrama 1975 

1979) •. 

En 1980 la parte medu1ar de la nueva estructura consis

te en la reorganización~e dos grandes áreas: la Académica y 

la Administrativa. Las funciones de éstas será planear., org_!! 

nizar, dirigir , controlar y evaluar a stis respectivas áreas 

de apoyo, (ver organj,grama 1980) • 
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C A P I ._T U L O IV 

ANALISIS ORGANIZACIONALDEL REGISTRO y CONTROL 

ESCOLAR DEL COLEGIO DE BACHILLERES 
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1,- Creación y Evolución del Registro y Control Escolar. 

A través del desarrollo organizacional mencionado con an 

terioridad se puede observar que la Subdirección de Registro 

y Control Escolar. surgió como tal en 1975, un año después de 

que se habían iniciado las actividades académicas. 

El registro y control escolar establecía, que centralmen 

te se generaran y controlaran los documentos y activ~dades d~ 

jando a las Unidades de Registro y Control Escolar de los 

planteles como tramitadoras de la documentación. 

A la fecha se han llevado a cabo cambios de los cuales -

los siguientes son los de mayor trascendencia, tomando en con 

sideración que el período escolar del Colegio de Bachilleres 

está dividido por períodos "A" o "B", los cuales indican en -

qué fecha ingresó el alumno al sistema, por ejm., 81 "A" u --

81 "B". 

En e) semestre_75 "B" se cambió el plan de estudios. 

En 76 "B" se cambió la escala númérica para evaluar el -

conocimiento de los alumnos por una escala alfabética, que 

nuevamente fué cambiada en el semestre 78 "B" a la escala nu

mérica, dándole una interpretación diferente a la equivalen-

cía anterior; este hecho trajo como consecuencia junto con el 

cambio del plan de estudios, que se tuvieran tres tipos dife

rentes de certificación de estudios. 

En el semestre 77 "B" se inc.túy6_mecanografía en el plan 

de estudios y en 78 "A" orientación en primer semestre, sin 
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definirse hasta la fecha, ai esta Última es obligatoria de 

cursar para la expedición del certificado. 

En cuanto al crecimiento que ha experimentado la Instu

tución es el siguiente: 

En marzo de 1976, se establece el Sistema de Enseñanza 

Abierta registrándose cerca de 16,000 alumnos que fueron a-

signados a los cinco primeros planteles, por no contar en 

ése momento con un plantel especial al que pudieran haber si 

do asignados. 

Aunque esa situación pudo haberse considerado como una 

molestia para el óptimo funcionamiento del sitema, a largo -

plazo ha permitido que se proporcione la educación en el si~ 

tema abierto en diferentes lugares debido a la ubicación de 

los centros, los cuales tienen gran demanda estudiantil 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 78 "A" se crea un plantel provisional con cerca de -

4000 alumnos que no habían alcanzado cupo en los otros plan

teles. 

En 78 "B" se crean 10 nuevos planteles, asignándose al 

segundo semestre, los alumnos del plantel provisional (origl 

nándose una gran movilidad de información y documentos). 

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

Además de los cambios y del crecimiento de la Institu-
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ción se han suscitado los siguientes hechos: 

La demanda <le los aspirantes al Colegía fué hasta el s~ 

mestre 82 "B" menor que la oferta, lo que trajo consigo que

se realizaran inscripciones semestrales, con más de una eta

pa de registro, situación que no tienen otras instituciones. 

Al egresar la primera generación, se crean las activíd~ 

des supletorias de acreditación para alumnos con posibilida

des de concluir el ciclo escolar, posteriormente se cambiaron 

estas actividades en el semestre 79 "A" por un exHmen de a-

creditación especial; estos hechos originaron actas de eva~

luación que no tenían a veces el respaldo oficial necesario 

ya que estas actividades no se realiz~ban ~otalmente en los 

períodos establecidos. 

Cambios en la manera de registrar en 'el,'semes_tre __ la C!!_ 

lificación obtenida por el alumno, que trajo consigo cambios 

constantes en la papelería utilizada. 

El Colegio desde su inicio ha sido usuario de ~n centro 

de cálculo que ha sufrido seis cambios en su administración, 

que han afectado mucho el servicio prestado; actualmente el 

personal que maneja el sistema de control escolar es de la

Insti tución lo que originalmente no se tenía. 

En el semestre 83 "A" los alumnos inscritos en los 19-

planteles son 73304 en el sistema escolar y 21501 en el si~ 

tema abierto a los cuales 200 personas proporcionan todos.

los servicios administrativos correspondientes al registro y 
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control escolar, tales como inscripcidn, constancias, reins

cripcidn, cursos intensivo~, e~•menes de acreditaci6n espe-

cial, etc. 
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4.- Actividad y Volúmenes de Trabajo en el Registro y 

Con trol Escolar '.del 'colegio de Bachilleres: 

Las actividades correspondierites al control escolar pu~ 

den dividirse de acuerdo a las ~iguientes etapas: 

al Inscripción 

b) Archivo 

c) Servicios Escolares~ 

dl Expedición de Documentos 

a)Lainscripción se ha realizado centralmente, aunque 

en lugares de trabajo ajenos a la Institución desde el ini-

cio de las actividades académicas {74 "A"), de acuerdo a lo 

establecido en el procedimiento vigente elaborado por la Sub 

dirección de Organización y Métodos, tomando en considera -

ción las indicaciones del Centro de Planeaci6n y Eviluaci6n 

Académica en cuanto al volúmen de grupos -y ,cupo por-ºplantel 

y turno. 

Esta actividadgenera la entrega de' los siguientes doc.!:!_ 

rnen tos: 

- Ordenes de Pago 

- Entrega de Tarjetón 

- Tira de Asignaturas 

Hoja de Datos Estadísticos 

b) El archivo se marieja actualmente en dos formas, uno 
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central bajo la custodia de la Subdirección de Registro y Coa 

trol Escolar el cual contiene la totalidad de los expedientes 

de alumnos que han pasado por la Institución ~anto en el Sis

tema escolar como en el abierto; la otra forma es que existe 

otro archivo que se encuentra en los planteles, y está form~ 

do con los expedientes de los alumnos vigentes. 

En la actualidad ~e adquiri6 una microfilmadora con la

que se pretende almacenar los datos de los expedientes corre_!! 

pondient.es a la generación 74 "A" a la 76 "B", lo que signi,fi 

can 45,050 expedientes. 

c) Servicios escolares es una actividad desarrollada en 

su totalidild por las Oficinas de Re_gistro y Control Escolar

con las siguientes operaciones: 

- Constancias sin calificaci6n 

- Relación de alumnos con posibilidades de egresar 

- Reinscripción 

- Lis tas de asistencia y C::aú.i.i.caci.ón para entregarlas 

el primer día de clases a los profesores 

- Estadísticas de inscripción, reinscripción y otras

que se acuerden, con el fin de enviarlos a los 6rg~ 

nos centrales encargados de oficializar los datos 

- Control de actas de evaluación 

- Cursos intensivos 

- Examen de acreditaci6n especial 

d) La expedición de documentos es una actividad realiz~ 
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da coordinadamente por la Subdirecci6n de Registro y Control 

escolar y las oficinas del mismo localizadas en planteles. 

Los documentos que se expiden son los siguientes: 

- Certificado parcial de estudios con calificacioneA 

- Constancia de terminación de estudios con promedio 

- Certificado terminal de estudios 

- Duplicado del certificado terminal de estudios 



C A P I_ T U L O V 

ESTRUCTURA y FUNCIQNAMiÉNTODEL REGISTRO 

y CONTROL ESCÓLAR 
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1.1 Funciones del Subdirector de Registro y Control Es

colar: 

1.1.l Objetivo: 

Normar el desarrollo de los programas de las 

Oficinas de Registro y Control Escolar en los 

planteles, con el fin de proporcionar al alu~ 

no un servicio más eficiente y oportuno. 

1.1.2 Descripción de Actividades: 

1.1.2.l Descripción Genérica: 

Supervisa y coordina la planeación, -

programación y ejecución de las acti

vidades escolares en planteles, optl 

mizando el proceso operativo de la ad 

ministración de registro y control es 

colar. 

1.1.2.2 Descripción Específica: 

Actividades Diarias o Constantes: 

Acuerda con su jefe inmediato sobre -

el desarrollo de las actividades del 

área. 

Supervisa el desarrollo y cumplimien

to oportuno de los trabajos asignado8 

a sus áreas. 

Supervisa fa planeación de las difere.!J. 
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tes actividades qu~ se desarrollarán 

en las Oficinas de Registro y Control 

Escolar en planteles. 

Realiza aquellas actividades que per

mitan el adecuado desarrollo y optimJ:. 

zación del área a su cargo. 

Actividades Periódicas.: 

Acuerda con su jefe inmediato sobre -

los lineamientos a seguir en la realA 

zación de sus actividades (semanal). 

Convoca reuniones de trabajo con las 

áreas responsables a su cargo, con el 

fin de marcar lineamientos para la re~ 

lización de actividades ( semanal ) • 

Presenta a su jefe inmediato un repoE 

te de las actividades desarrolladas -

(mensual). 

Mantiene comunicación con el jefe del 

Centro de Enseñanza Abierta con el fin 

de normar los criterios para controlar 

a los alumnos del mismo. 

Asiste y participa en las reuniones de 

evaluación convocadas por su jefe inm~ 

diato con el fin de ver el avance de -

sus actividades (mensual). 
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Coordina la inscripción de alumnos de 

primer ingreso y a cursos intensivos, 

así como la reinscripción a otros se-

mestres, el control de altas, bajas,-

etc. en la documentación (semestral). 

Programa las actividades anteriores -

con el Centro de Análisis y Desarroll0 

de Sistemas. 

Supervisa la elaboración de los calen-

darlos tanto del sistema escolar como-

del abierto. 

Actividades Eventuales: 

Da asesoría a los Centros de Estudio -

Reconocidos cuando se le requiere. 

Actualiza en coordinación con la Sub--

dirección de Organización y Métodos -

las formas, trámites y procedimientos-
--------- ---

que se utilizan en el sistema de con--

trol escolar. 

1.1.3 Relaciones de Trabajo 

1.1.3.1 Dentro de la Institución: 

Relaciones Públicas 

Asuntos Jurídicos 

Planteles 

Subdirección de Programación y Estadí.:!_ 
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tic a 

Centro de Análisis y Desarrollo de Sis 

ternas 

Departamento de Reconocimiento y Reva

lidaci6n de Estudios 

Subdirecci6n de Servicios 

Coordinaci6n del Sistema de Enseñanza 

Abierta 

Mantiene comunicación con el fin de -

realizar la convocatoria para alumnos 

de primer ingreso; la expedición y le

galización de los diferentes documen-

tos; la programación de grupos, elabo

ración de registros y kardex; control 

y supervisión de las oficinas de regi~ 

tro y Control Escolar, impresión y di~ 

tribución de papelería. 

1.1.3.2 Fuera de la Institución: 

U.N.A.M., I.P.N., U.A.M. mantiene com~ 

nicación con el fin de programar, pla

near, intercambiar y proponer activid~ 

des y recomendaciones para el sistema 

de registro de aspirantes. 

1.1.4 Perfil de Puesto: 

1.1.4.1 Nombre del Puesto: 

Subdirector de Registro y Control Es--



1.1.4.2 

1.1.4.3 

1.1.4.4 

1.1.4.5 

1.1.4.6 
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colar 

Edad: 

Mínima 28 años 

Máxima 55 años 

Estado Civil: 

Indistinto 

Sexo: 

Indistinto 

Presentación: 

Muy buena 

Escolaridad: 

Licenciado en Administración 

Ingeniería Industrial 

1.1.4.7 Conocimientos Específicos: 

Sistemas de Control Escolar 

Proceso Administrativo 

Administración Escolar 

Probabilidad y Estadística 

Relaciones Humanas 

1.1.4.8 Conocimientos Deseables: 

Reglamento General de Inscripciones, 

Reinscripciones y Evaluaciones del -

Sistema Escolar del Colegio de Bach! 

lleres. 

1.1.4.9 Experi9ncia: 
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2 años en actividades ~imilares 

1.1.5.0 Cursos de Capacitación: 

Administración Escolar en Instituci~ 

nes de Enseñanza Superior 

Administración por Objetivos 

Organización de la Institución. 
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1.2 Punciones del Jefe del Departamento de Servicios Es 

cola~ea: 

1.2.1 Objetivo: 

Supervisar el desarrollo de los servicios esco 

lares de los planteles mediante el oportuno s~ 

ministro del material requisitado y la docu-

mentación e información oficial necesaria, pa

ra su mejor funcionamiento. 

1.2.2 Descripción de Actividades: 

1.2.2.1 Descripción Genérica: 

Coordina y controla los requerimientos 

de los servicios escolares en plante-

les, el registro y revisión de la in-

formación que se enviará a proceso y la 

expedición de los documentos oficiales 

para los alumnos. 

1.2.2.2 Descripción Específica: 

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. 

Supervisa el suministro de recursos 
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t'cnicos y material para las Oficinas 

de Registro y Control Escolar en plarr 

teles. 

Coordina el registro y la expedición 

de certificados parciales, de termín~ 

ción de estudios, duplicados y de a-

creditación especial. 

Supervisa el control de los~al~mnos -

que ingresan al sistema de ~n~~ftanza 

abierta. 

Realiza todas aquellas actividades a

fines a su puesto que le encomiende -

su jefe inmediato. 

Actividades Periódicas: 

Acuerda con su jefe inmediato sobre -

los lineamientos a seguir en la real! 

zación de sus actividades (semanal). 

Lleva a cab~ reuniones de trabajo con 

el perso~al a su cargo, para el desa

rrollo de sus actividades (quincenal) 

Lleva a cabo reuniones con los resporr 

sables de las Oficinas de Registro y 

Control Escolar en planteles, para su 

funcionamiento (mensual) 

Presenta al jefe intnf!dia tu un reporte 
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de las actividades desarrolladas 

(mensual). 

Supervisa la elaboración de los da--

tos estadís tic:os que indic.u la cau-

sa de baja de los alumnos y de los ~ 

gresados (mensual o semestralmente). 

Coordina el anJlisis y envío de la -

información al Centro de Cómputo pa-

ra las actas de evaluación final, --

con.stancias, cursos normales y actua 

lización del archivo histórico (se--

nestral). 

Coordina la el3boraci6n, re~istro y 

expt!dición de ce,rtific.ados de termi

nacié•n d~ t?studios y diplomas de ca-

pacitaciór específica pdra ser entr~ 

gados a los alumnos ( se:ne·s tral) . 

Actividades ~ventuales: ----
P<lrticipa en cursos, conferencias. 

etc., cuando se Je requiere 

Atiende personalmente casos especia-

les de alumnos de la Institución. 

Participa en el dise~o y rediseüo de 

formatos requeridos en el área, en -

coordinación con la Subdirección de 
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Organización y Métodos. 

1.2.3 Relaciones de Trabajo: 

1.2.3.l Dentro de la Institución: 

Subdirección de Organización y Méto-

dos. 

Subdirección de Programación y Esta~

dís ti ca. 

Centro de Análisis y Desarrollo de --

Sistemas. 

Departamento de Compras. 

Planteles. 

Mantiene comunicación con el fin de -

coordinarse en la elaboración de los• 

procedimientos e instructivos necesa

rios¡ proporcionar la información que 

se requiere en la realización de las 

estadísticas; enviar, revisar-y con-

trolar la información que se procesa; 

tramitar la adquisición de diversos -

materiales y coordinar el funcionamie~ 

to de las Oficinas de Registro y Con

trol Escolar en Planteles. 

1;2.3.2 Fuera de la Institución: 

Ninguna 

1.2.4 Perfil del Puesto: 
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1.2.4.1 Nombre del Puesto: 

Jefe del Departamento 

colares. 

1.2.4.2 Edad: 

Mínima 25 años 

MáXima 45 años 

1.2.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

1.2.4.4 Sexo: 

Indistinto 

1.2.4.5 Presentación: 

Muy buena 

1.2.4.6 Escolaridad: 

Lic. en Administración 

de Servicios 

Lic. en Relaciones Públicas 

1.2.4.7 Conocimientos Específicos: 

Administración Escolar 

l:!s 

Sistemas y Procedimientos Administra

tivos 

Sistemas de Control Escolar 

Relaciones Humanas 

1.2.4.8 Conocimientos Deseables: 

Reglamento General de Inscripciones,

Reinscripcíones y Evaluaciones del -

Sistema Escolar del Colegio de Bachi

lleres. 
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1.3 Funciones del Jefe del Departamento de Planeación y 

ControlE~colar: 

1.3.1 Objetivo: 

Coordinar la programaci6n de las actividades 

y la sistematización de los procedimientos e~ 

colares, a fin de optimizar el funcionamiento 

del proceso operativo del reg~stro y control 

escolar. 

1.3.2 Descripción de Actividades: 

1.3.2.1 Descripción Genérica: 

Controla el abastecimiento de planes 

y programas para la administración del 

registro y control escolar y su posi-

ble sistematización, así como su revi

sión y actualización. 

1~3.2.2 Descripción Específica: 

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 realización de los planes 
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y programas para incripción, reinscriQ 

ción y calendario de actividades esco

lares, etc., que se desarrollan en las 

Oficinas de Registro y Control Escolar 

~upervisa la actuali~ación del archivo 

computacional de los alumnos. 

Actividades Periódicas: 

Acuerda con su jefe inmediato sobre -

los lineamientos a seguir en la reali

zación 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 inscripción de alumnos de 

primer ingreso y lleva el control de -

las bajas (semestral). 

Realiza visitas de supervisión a las .9. 

ficinas de Registro y Control Escolar 

de los planteles (semestral). 

Actividades Eventuales: 

Participa en cursos, conferencias,_ etc 

cuando se le requiere. 
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Participa en el diseno o rediseño de 

formatos requeridos en el área, en -

coordinación con la Subdirección de -

Organización y MétoJos. 

Participa en cursos de actualización 

organizados por la Institución. 

1.3.3 Relaciones de Trabajo: 

1.3.3.l Dentro de la Institución: 

Subdirección de Organización y Méto-

dos. 

Centro de Análisis y Desarrollo de -

Sistemas. 

Subdirección de Programación y Esta-

dística. 

Centro de Planeación y Evaluación Aca 

démiCf!. 

Planteles (O.R.C.E. 's) 

Mantiene comunicación con el fin de -

actualizar y di~eñar los procedimien

tos escolares, revisar y actualizar -

los programas sistematizados; propor

cionar la información necesaria para 

la elaboración de las estadísticas; -

solicitar asesoría en la aplicación -

de exámenes de admisión y normas para 
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cursos intensivos¡supervisar la co -

rrecta aplicación de los procedimi,en

tos escolares para proporcionar al a

lumno un servicio eficiente. 

1.3.3.2 Fuera de la Institución: 

S.E.P., U.N.A.M., I.P.N., U.A.M. 

Mantiene comunicación con el fin de -

coordinarse en los calendarios escol~ 

res y adecuarse en los programas de -

convocatorias para la inscripción de 

alumnos. 

1.3.4 Perfil del Puesto: 

1.3.4.l Nombre del Puesto: 

Jefe del Departamento de Planeación y 

Control Escolar 

1.3.4.2 Edad: 

Mínima 25 años 

Máxima 45 años 

1.3.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

1.3.4.4 Sexo: 

Indistinto 

1.3,4.5 Presentación: 

Muy buena 

1.3.4.6 Escolaridad: 
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Lic. en Administración 

Ingeniería Industrial 

1.3.4.7 Conocimientos Específicos: 

Administración Escolar 

Sistemas de Control Escolar 

Sistemas y Procedimientos Administra

tivos 

Relaciones Humanas 

1.3.4.8 Conocimientos Deseables: 

Plan de Estudios de la Institución 

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 

1 

RESPONSABLE DE AUXILIAR DE CONTROL 

ARCHIVO y KARDEX ESCOLAR DEL SIS'I'EMA 
DE ENSEÑANZA ABIERTA 

AUX;ILIAR DE CON-
TROL ESCOLAR 
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2.1 Funciones del Jefe de la Oficina de Registro y Con

trol Escolar: 

2.1.l Objetivo: 

Contribuir al óptimo desarrollo de las activ! 

dades administrativas del Registro y Control 

Escolar, mediante la observancia y acatamien

to de los lineamientos administrativos esta-

blecidos en la Institución. 

2.1.2 Descripción de Actividades: 

2.1.2.l Descripción Genérica: 

Registrar y controlar la historia ac~ 

démica de los alumnos del plantel pa

ra mantener actualizados los datos r~ 

ferentes a los mismos¡ así como pres

tar los servicios que del hecho ante 

rior se deriven. 

2.1.2.2 Descripción Específica: 

Actividades Diarias o Constantes: 

Acuerda con su jefe inmediato sobre el 

desarrollo de las actividades del á-

rea. 

Supervisa el desarrollo adecuado de -

los trabajos asignados al personal a -

su cargo. 
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Supervisa la elaboración y actualiza

ción de los historiales académicos. 

Mantiene relación con los alumnos con 

el fin de solucionar los asuntos que 

requieran de pronta solución: 

2.1.2.3 Actividades Períodica~: 

Exámenes de cursos intensivos (anuall. 

Inscripción de alumnos de nuevo ingr~ 

so (semestral). 

Reinscripción de alumnos (semestral). 

Trámite, preparación y elaboración de 

documentos de terminación de estudios 

(semestral). 

Relación de alumnos con posibilidades 

de egresar (semestral). 

Reportes de exámenes de acreditación 

especial (mensual); 

Juntas con la Subdirección de Registro 

y Control Escolar {mensual). 

2.1.2.4 Actividades Eventuales: 

Ninguna 

2.1.3 Relaciones de Trabajo: 

2.1.3.l Dentro de la Institución: 

Subdirección de Registro y Control E~ 

colar. 
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Subdirección del Plantel. 

Oficina Administrativa. 

Coordinación del Centro de Enseñanza 

Abierta. 

·" Mantiene comunicación c6~·ei fin de -

coordinar su trabajo y s9licitai a su 

vez apoyo e información.· 

2.l.3.2 Fuera de la Institución: 

Ninguna 

2.1.4 Perfil del Puesto: 

2.1.4.l Nombre del Puesto: 

Jefe de la Oficina de Registro y Con-

trol Escolar 

2.1.4.2 Edad: 

Mínima 25 años 

Máxima 40 años 

2.1.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

2.1.4.4 Sexo: 

Indistinto 

2.1.4.5 Presentación: 

Muy Buena 

2.1.4.6 E~colaridad: 

Licenciado en Administración 

Ingeniero Industrial 
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2.1.4.7 Conocimientos Específicos: 

Administración General 

Relaciones Humanas 

Pla~eaci6n y Organizaci6n 

2.1.4.8 Conocimientos Deseables: 

Reglamento General do Inscripciones,

Reinscripciones y Evaluaciones d?l Si.§. 

tema Escolar del Colegio de Bachille-

res. 

2.1.4.9 Experiencia: 

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

2.2.l 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. 

2.2.2 Descripción de Actividades: 

2.2.2.l Descripción Genérica: 

Actualización de kardex por alumno. 

Archivar documentos de los alumnos en 

~l expediente correspondiente. 

2.2.2.2 Descripción 8specífica: 

Actividades Diarias o Constantes: 

Actualización del kardex-alumno de a

cuerdo al período que termina. 

Archivo de documentos de alumnos en 

su expediente como, copias de cartas 

de buena conducta, fotocopias del cer 

tificado de terminación de estudio, -

duplicado de certificado, bajas tempE_ 

rales, amonestaciones, cambios de -

idioma. 

Actividades Periódicas: 
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Atención de alumnos en ventanilla. 

Actividades Eventuales: 

Elaboración de expedientes nuevos de 

alumnos que se cambian de plantel. 

Traspaso de documentos de alumnos que· 

cambian de sistema de enseñanza. 

2.2.3 Relaciones de Trabajo: 

2.2.3.1 Dentro de la Institución: 

Dirección del Plantel 

Subdirección del Plantel 

Jefes de Materia 

Mantiene comunicación con el fin de s~ 

lucionar problemas de alumnos, hora--

rios, y actas de evaluación. 

2.2.4 Perfil del Puesto: 

2.2.4.1 Nombre del Puesto: 

Responsable de Archivo y Kardex 

2.2.4.2 Edad: 

Mínima 20 años 

Máxima 40 años 

2.2.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

2.2.4.4 Se:xo: 

Indistinto 

2.2.4.5 Presentación: 
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Buena 

2.2.4.6 Escolaridad: 

Bachillerato o Preparatoria 

2.2.4.7 Conocimientos Específicos: 

Archivo y Kardcx 

2.2.4.B Conocimientos Deseables: 

Reglamento General de Inscripciones, -

Reinscripciones y Evaluaciones del Sis 

tema Escolar. 

Plan de Estudios de la Institución 

2.2.4.9 Experiencia: 

2 años en actividades similares. 
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2.3 Funciones del Auxiliarde Control Escolar: 

2.3.l Objetivb: 

Coadyuvar a la mejora operativa de las activl 

dades de control escolar con el fin de optiml 

zar recursos y proporcionar un servicio más ~ 

ficiente a los alumnos. 

2.3.2 Descripción de Actividades: 

2.3,2.1 Descripción Genérica: 

Proporcionar la ayuda necesaria a las 

actividades del control escolar a efec 

to de agilizar los trámites para el ~ 

portuno desempeño de las mismas. 

2.3.2.2 Descripción Específica: 

Actividades Diarias o Constantes: 

Elaboración de constancias parciales. 

Elaboración de promedios para constan 

cias. 

Atención de alumnos en ventanilla. 

Actividades Períodicas: 

Ninguna. 

Actividades Eventuales: 

Reinscripción 

Cambios de Plantel 

Cambios de Turno 

rnscripción a cursos intensivos 
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Relaciones de Trabajo: 

2.3.3.1 Dentro de la Institución: 

Subdirección Académica 

l.Hrecclón del Plantel 

Departamento de Revalidación 

2.3.3.2 Fuera de la Institución: 

Ninguna 

Perfil del Puesto: 

2.3.4.l Nombre del Puesto: 

Auxiliar de Control 

2. 3. 4. 2 Edad: 

Mínima 20 años 

Máxima 40 años 

2.3.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

2.3.4.4 Sexo: 

Indistinto 

2.3.4.5 Presentación: 

Buena 

2.3.4.6 Escolaridad: 

Escolar 

Bachillerato o Preparatoria 

2.3.4.7 Conocimientos Es~ecíficos: 

Archivo y kardex 

2.3.4.B Conocimientos Deseables: 

Reglamento General de Inscripciones, 
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Reinacripciones y Evaluaciones del -

Sistema Escolar. 

Plan de Estudios de la Institución. 

2.3.4.9 Experiencia 

2 afias en actividades similares~ 
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2.4 Funciones del Auxiliar de Control Escolar del Sist.!!!. 

ma de Ensehanza Abierta: 

2.4.l Objetivo: 

Contribuir al óptimo desarrollo de las activi

dades de control escolar correspon~ientes al -

sistema de enseñanza abierta con el fin de ag! 

lizar los trámites de los estudiantes inserí-

tos en el mismo. 

2.4.2 Descri~c16n de A~tividad~s: 

2.3.2.l Descripción Genérica: 

Agilizar los trámites para la emisión 

de documentos oficiales; traspaso de -

calificaciones revisión de kardex de ~ 

lumnos próximos a egresar y demás asun 

tos relacionados con las actividades -

del control escolar. 

2.4.2.2 Descripción Específica: 

Actividades Diarias o Constantes: 

Inscripciones a primer ingreso 

Reinscripciones 

Trámite de Certificados Parciales 

Elaboración de Constancias de Estudio 

Elaboración de credenciales y duplic~ 

dos de las mismas. 
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Actividades Periódicas: 

Entrega de las solicitudes de reina 

cripción al jefe de centro (semanal). 

Archivar documentos de los alumnos de 

primer ingreso, cambios de sistema, s~ 

licitudes de reinscripción (semanal). 

Archivar memorándos recibidos y envia

dos por control escolar (semestral). 

Elaboración de informes de alumnos in~ 

critos a primer ingreso, reinscritos, 

dados de baja y egresados (mensual). 

Elaboración y preparación de documen-

tos para procesamiento de certificados 

finales (mensual). 

Entrega de documentos a alumnos egres~ 

dos (mensual). 

Traspasar calificaciones al kardex de 

las actas de evaluación final (mensual) 

Actividades Eventuales: 

Tramitar los cambios de plantel. 

Entregar a los estudiantes que se den 

de baja sus documentos personales, 

Proporcionar informes a diferentes á

reas del Colegio. 

2.4.3 Relaciones de Trabajo: 
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2.4.3.l Dentro de la Institución: 

Dirección del Plantel 

Jefatura de Centro 

Jefe de Con trol Escolar 

2.4.3.2 Fuera de la Institución: 

Perfil 

2.4.4.l 

Ninguna 

del Puesto: 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar de Control Escolar del Siste 

ma de Enseñanza Abierta. 

2.4.4.2 Edad: 

Mínima 20 aiios 

Máxima 40 años 

2.4.4.3 Estado Civil: 

Indistinto 

2.4.4.4 Sexo: 

Indistinto 

2.4.4.5 Presentación: 

Muy buena 

2.4.4.6 Escolaridad: 

Bachillerato o Preparatoria 

2.4.4.7 Conocimientos Específicos: 

Archivo y kardex 

2.4.4.8 Conocimientos Oeseables: 

Reglamento General de Inscripciones, -
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Reinscripciones y Evaluaciones del -

Sistema Escolar. 

Plan de Estudios de la Institución. 

2.4.4.9 Experiencia: 

2 años en actividades similares. 



C A P I T U L O VI 

?ROPOSICION DE UN SISTEMA ORGANIZACIONAL PARA EL 

REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR DEL COLEGIO DE 

BACHILLERES 



JUN'rll 
DIREC'l'IVA 

DIRECCION 

GENERAL 

1 1 1 

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL DIRECCION DE RECURSOS 
ACADEMICA ADMINISTRATIVA HUMANOS 

1 
1 1 1\1 

COORDINADORES DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE REGISTRO 
SECTORIALES PROGRAMACION ADMINISTRATIVA y CON'I'ROL ESCOLAR 

1 1 1 

SUBDIRECCION DE ORGA SUBDIRECCION DE RECUR SUBDIRECCION DE SERVI ,__ 
NIZACION y METO DOS - sos HUMANOS :.... eros y REGIS'I'RO Esco-: 

LAR 

SULlDIRl:CCION DE PHQ SUl:lDIRECCION DE PLA-
GRi\MACION y ES'l'ADI~ - SUBDIRECCION DE SERVI !:u· NEACION y SUPERVI--

TICA eros AUXILIARES SION ESCOLAR 

CENTRO DE At,¡f,LISIS y 

- DESARROLLO Dlo SISTE-
MAS 

ORGANIZACION PROPUESTA 
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l.- Organización Propuesta: 

Considerando que no existe ningún reglamento o decreto 

en el que se establezca que el Registro y Control Escolar d~ 

penda de algún área específica, sería conveniente considerar 

su dependencia de la Secretaría General Administrativa dire~ 

t:arnente. 

El considerar la dependencia del Control Escolar de la 

Secretaría General Administrativa le permitiría al titular ~ 

mi tir juicios basados en ·la prá,ctica y experiencia de sus ªE. 

tividades, sirviendo así .tanto al área académica como admi--

nistrativa para que tomen las decisiones convenientes. 

El medio en que nos desenvolvemos nos muestra día con -

día que no sabemos trabajar en equipo, nos consideramos ind! 

vidualistas y queremos que nuestro trabajo sobresalga con --

respecto al de los demás, y cometemos ése grave error ya que 

todos somos indispensables para lograr los objetivos por los 

cuales fué creada la Empresa, Institución u Organismo. 

Estamos muy lejos aún, de cooperar entre nosotros y to-

mar las responsabilidades que nos corre~ponden, es por eso 

que el área de Registro y Control Escolar debe tener cierta 

autonomía para emitir juicios y tomar decisiones por ser co-

mo se mencionó en un principio, la puerta de entrada y sali-

da de los insumos (alumnos o estudiantes), y donde se local! 

zan los datos más reales de la situación académica y ~dmini~ 
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trativa . 

Los motivos que .originaron la decisi6n ant~rio~ son: 

l.- La función de la Dirección de Programación y Estadís 

tica es la de planear actividadeti con base en los d~ 

tos proporcionados en las estadísticas,vigilar el di 

seño de ·los manuales de organización y sistemas de 

procedimientos, así como prestar un "servicio eficie~ 

te y oportuno a las diversas áreas del Colegio, me-

diante un control adecuado del Centro de Cómputo; p~ 

ro no justifica el tener que regular las actividades 

administrativas del Control Escolar. 

2.- A pesar de que existen manuales de organización, en 

los que se detallan las líneas jerárquicas y activl 

dades que corresponden al personal de Oficinas Gene 

rales como Planteles, la costumbre ha logrado que -

se ignore lo que ahí se señala, y ésto ha redundado 

en un descontento entre los trabajadores al tener -

que recibir instrucciones de más de un jefe, ejm.: 

En los planteles se supone que la dependencia del -

Jefe del Registro y Control Escolar debería ser del 

Director del mismo, (ésto sucede gráficamente), pe

ro ~n la realidad sucede que la mayoría de los Di-

rectores desconocen los últimos dictámenes académi

cos y administrativos emitidos por la Dirección 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 Dirección de Programación, a ellos se les dan 

las indicaciones tanto escritas como verbales y po~ 

teriormente se les informa a los Directores de Pla~ 

teles mediante oficio sobre los acuerdos tomados, .2 

ficio que muchas veces es mal interpretado o pasa a 

formar parte del archivo histórico conservado por ~ 

llos. 

Por otra parte los Directores de Planteles acuden -

períodicamente a la Dirección General a juntas con

vocadas por el Director General, por los Coordinad~ 

res Sectoriales y por los Directores de Area. 

Es cierto que son muy importantes estas reuniones,

pero también lo es que,dado el volúmen de partici-

pantes, los puntos a tratar son muy generales sin -

llegar a profundizar demasiado, logrando con esta -

situación que cada quien los resuelva como pueda, -

por la premura de tiempo con que se trabaja. 

El Colegio podría emplear todos los recursos con que -

cuenta tales como la colaboración de los Coordinadores Sect,g 

riales quienes son el punto de unión entre la Dirección Gen~ 

ral y los 'lanteles, para resolver los problemas que 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 eliminaría el problema de distorsión en la -

comunicación y oxistiría una línea gerárquica más congruente 

con las necesidades de la realidad, sin que sea necesaria la 

participación períodica de todos los Directores de Planteles 

y menos aún de los Jefes de Registro y Control Escolar: és-

tos Últimos podrían exteriorizar sus problemas e inquietudes 

a sus jefes proporcionándose mutuamente una retroalimenta--

ción constante. 

Tomando en consideración que el área de ~egistro y Con

trol Escolar tiene como objetivo el control de un registro -

de información que describa en forma cuantitativa como cuall 

tativa la dinámica de las actividades de los alumnos durante 

su permanencia en la Institución, es necesario el diseño de 

un modelo que permita por medio de su organización prevenir, 

controlar y resolver los problemas por los que 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 educación y las necesidades de los alumnos. 

Por lo tanto las decisiones deberán tomarse con base en 

ese objetivo. 

El sistema de Registro y Control Escolar deberá estar ~ 

formado p~r tres etapas bien definidas, las cuales son: 
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Entrada: registro y admisión de alumnos 

Proceso: etapa de seguimiento 

Resultados: certificación de estudios 

Bsta agrupación es muy general, conteniendo dentro de -

la misma diversos procedimientos que en su totalidad .confor

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

lar: 

2.1.1 Objetivo: 

Vigilar el adecuado funcionamiento de la Di--

rección de Registro y Control Escolar median

te la participación activa en la toma de deci 

sienes tanto administrativas como académicas 

con el fin de proporcionar un servicio efi---

ciente y oportuno a los alumnos y contribuir 

al buen funcionamiento del Colegi 0 . 

2.1.2 Descripción de Actividades: 

Expedir a los alumnos y exalumnos los certif! 

cadas y constancias oficiales.que otorga la -

Institución. 

Pr6gramar y coordinar la insc~i~c16n y reina-· 

cripción de alumnos de acuerdd a lo_estableci 
1:·; -

do en el Reglamento General de Inscripciones, 

Reinscripciones y Evaluaciones del Sistema Es 

colar. 

Planear, programar y coordinar el desarrollo 

de las actividades de las Oficinas de Serví--

cios Escolares en Planteles y Centros Recono-

cidos. 

Coordinar las actividades del Registro y Con-
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trol Escolar con el Centro de Cómputo para e

fecto del procesamiento de datos. 

Elaborar los proyectos del calendario escolar 

anual de la Institución, para los sistemas -

escolar y abierto. 

Participar en la evaluaci6n de los procedi--

mientos operativos tanto para la Dirección c2 

mo para las Oficinas de Registro y Control Es 

colar en Flanteles. 
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2.2 Punciones del Jefe de la Subdirección de Servicio y 

Registro Escolar: 

2.2.l Objetivo: 

Coadyuvar al logro de las actividades deriva

das del registro de aspirantes, así co~o de -

los resultados y trámites obtenidos po~~~os -

mismos a efecto de proporcionar un servicio 

eficiente y oportuno. 

2.2.2 Descripción de Actividades: 

Recibir y tramitar solicitudes de constancias 

y certificados de estudios. 

Supervisar el correcto desarrollo del registro 

de aspirantes a primer ingreso, hasta la culm! 

nación del trámite. 

Supervisar la correcta y oportuna entrega de -

información al Centro de Cómputo par_a su proc~ 

samiento. 
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2.3 Funciones de la Subdirección de Planeación y Super

visión Escolar: 

2.3.1 Objetivo: 

Planear y supervisar el correcto desarrollo -

de las actividades realizadas en las Oficinas 

de Registro y Control Escolar con el fin de -

proponer soluciones en caso de diferencias, -

así como de confirmar las que se estén elabo

rando correctamente. 

2.3.2 Descripción de Actividades: 

Mantener comunicación con los titulares de 

las Oficinas de Registro y Control Escolar en 

Planteles, transmitir y supervisar el cumpli

miento de las disposiciones técnicas que ema

nen de la Dirección de Registro y Control Es

colar. 

Planear y proponer ante el titular de la Di-

rección de Registro y Control Escolar las act! 

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, así -

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 c~ 

lendarios anuales de la Institución. 

Blaborar los pronósticos de grupos para el s~ 

mestre próximo lectivo. 

Capacitar y supervisar permanentemente al pe¡_ 

sonal que interviene en las activiuades del -

Registro y Control Escolar. 
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2.4 Funciones del Auxiliar de Archivo: 

2.4.1 Objetiv6i 

Mantener en Óptimas condiciones los datos co

:rrespondientes a alumnos o estudiantes egres~ 

dos del Colegio, mediante la microfilmación -

de la información contenida en los expedien-

tes de los mismos, para proporcionar en caso 

de ser requerido, el duplicado de algún docu

mento oficial. 

2.4.2 Descripción de Actividades: 

Mantener un control sobre los expedientes de 

los alumnos egresados por plantel y por gene

ración. 

Supervisar y participar en la microfilmación 

de los datos contenidos en los expedientes. 

Reportar a la Dirección de Registro y Control 

Escolar cualquier anomalía detectada en los -

expedientes. 

Proporcionar correcta y oportuna toda l~ in--. 

formación requerida por la Dirección de ~egi~ 

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

trol Escolar: 

3.1.l Objetivo: 

Contribuir al óptimo desarrollo de las activl 

dades correspondientes al Registro y Control 

Escolar en Planteles, mediante el seguimiento 

de los lineamientos establecidos por la Direc 

ción General. 

3.2.2 Descripción 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 si~ 

tema; así como renuncia a calificaciones (por 

ellos solicitada), haciendo las notificacio-

nes a la Dirección General cuando así proceda. 

Organizar y controlar el desarrollo de las -

inscripciones de nuevo ingreso, cursos inten

sivos y exámenes de acreditación especial, así 

como la reinscripción del alumnado con base -

en lo estipulado en el Reglamento y ordena -

mientes oficiales que norman estas situacio-

nes. 

Ordenar, clasificar y controlar la recepción 
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y entrega de la documentación necesaria para 

el registro y control de asistencia, ue eva-

luaciones parciales y finales del alumnado. 

Recopilar e integrar la información escolar -

que permita elaborar el documento estadístico 

del Plantel, que sirva de base para elaborar 

la estadística básica por la Dirección de Pr2 

gramación. 

Participar en la elaboración de horarios de -

grupos. 

Mantener constante comunicación con el Direc

tor del Plantel a efecto de ser informado so

bre las decision~s tomadas en la Dirección G~ 

neral, relacionadas 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 'l'rámi tes y Servicios Esc2 

lares: 

3.2.l Objetivo: 

Atender personalmente las soli~i~ude~ ~e trá

mites escolares requeridas por·los•alumrios. 
~_. -:·: 

3.2.2 Descripción de Actividades: .. - .,._. 

Dar atención de ventanilla a loSal.~~nJs que -

soliciten información sobre lo~~~?i~ft~i:a --

cumplir. 

Recibir, tramitar y expedir ias solicitudes -

del alumnado, referentes a la obtención de --

constancias de estudio, duplicado de creden--

cial, baja definitiva o temporal, cambio de -

turno, plantel o sistema de estudio así como 

la renuncia de calificación haciendo las notl 

ficaciones correspondientes. 

Atender y proporcionar a los padres de fami--

lia del alumnado, la información que solici--

ten respecto al desarrollo escolar obtenido -

por los mismos. 
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3.3 Punciones del Responsable de Archivo: 

3, 3 .1 Objetivo: 

Man tener ... en· 6;ci~ri y aC:tüal izados 
.. , .. ·:. -·--- .. ~ _: ; 

los expedie!}_ 

tes de los ~iúci0,6k:·~~~-cursan el. ciclo esco--
- ·;o<·, ;,·"'-:: __ _;-•.: 

' ""\i~-= -,- ~ -·~\~.i~~~.~: . 
;·,- ·.".' ,::",: -~- -~· - • ·1 

3.3.2 Descripci~;·~~·A8ti~idades: 

c~ntrol~r; r~gistrar y ac.tualizar el expedie!!. 

te de cada alumno. 

Controiá'r, registrar y actualizar las califi-

cacion~s en la~ actas de evaluaci6n final. 

Facilitar al Auxiliar de Trámites y Servicios 

Escolares, los expedientes de los alumnos que 

hayan solicitado algún trámite que así lo re-

quiera. 

Apoyar el desarrollo de las actividades pro-

pias de la Oficina de Re-gistro y Control Esc.2 

lar. 
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1. - La administración es una ciencia aplicable a cual--

quier circunstancia. 

2.- Para org~nizar es necesario partir de la definición 

del problema, describir las actividades a desarro--

llar para solucionarlos, indicar la secuencia de -

las actividades, llevarlas a la práctica y ~igilar 

que se cumplan tal y como se planeó para obtener -~ 

los resultados esperados. 

3.- Todo estudio de este conjunto de actividades requi~ 

re de otras técnicas que las complementen y hagan -

más fáciles de practicar tales como la división del 

trabajo, pues nos permite definir el campo de ac --

ción que delimita las funciones operativas o admi--

nistrativas, también las actividades motivacionales 

que permitan al personal rotar de puesto en puesto 

para lograr una visión general del funcionamiento -

de la Organización y que por esta forma se sientan 

integrados a ella. 

4.- La comunicación es un elemento tan importª~te.,como· 

cualquier otro, no solo dentro de la d~%1iil~.f~~ción 
sino en la vida misma. 

5.- La comunicación es participar activamente enun dii 

logo en el que intervienen más de una persona con -



111 

el fin de conversar o ponerse de acuerdo respecto a 

una misma idea, conocimiento o filosofía. 

b.- Organizar es una tarea muy complicada ya que debe -

tenerse una visión muy amplia sobre todos los aspes 

tos que afectan a la organización ya sean internos 

o externos; así como de aquellos con los que la mi~ 

ma puede afectar el medio exterior. 

7. - Con el organigrama es posible observar las líneas -

que muestran la jerarquía, así como las funciones -

que en él se indican. 

B.- Un análisis organizacional permite detectar las po

sibles fallas que impiden el Óptimo funcionamiento 

de la entidad e igualmente considerar los recursos 

que pueden crear mayores beneficios mediante el ad~ 

cuado desarrollo de manuales de organización y ma-

nuales de procedimientos respectivamente. 

9.- Analizar la organización de cualquier Institución -

implica partir desde sus orígenes, como fué el caso 

del Colegio de Bachilleres, para comprender un poco 

más la problemática en que se ha desarrollado y es

tar en condiciones de sugerir una solución lo más 2_ 

pegad~ a la realidad considerando diferentes facto

rés. 

10.- Dado que. la educación média supérior .día con día 
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tiene mayor importancia, es necesario contar con nu~ 

vas Instituciones Educatiyas que satisfagan la dema~ 

da a nivel nacional, este motivo es lo que generó la 

creación dol Colegio de Bachilleres, el cual es dado 

a conocer en el Decreto Presidencial del 26 dtr sep--

tiembre de 1973. 

La importancia que tiene la creación de institucio--

nes de esta naturaleza es muy significativa si toma-

mos en cuenta que un porcentaje elevado de la pobla

ción estudiantil en nuestro país llega al nivei me--

dio superior como límite educativo; es por ésto que 

debe aplicarse la administración en todo su amplio 

concepto permitiendo así .controlar todas las activi-

dades que surjan. 

11.- El análisis realizado en el Colegio de Bachilleres -

nos permite observar cual ha sido la problemática 

por la que atravesó el Registro~ Córitiol
0

EsC:(;iar o-

riginándose las siguientes situaciones como.consecuencia: 

a) Una planeación extemporánea 

b) Falta de coordinación en las activid~~ej de los -

planes de estudio 

c) Control parcial de las activi.dade's del Sistema de 
... -~ ,. 

Enseñanza Abierta 

d) Dependencia total del. Regi~t~o·~ Control Escolar. 

del área administrativa, ajcin~a la problemática 
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escolar. 

a) Una planeación extemporánea: 

Cuando surgió el Colegio de Bachilleres, no se 

planeó la existencia de un departamento o de una 

unidad que controlara las actividades que se gene 

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 podían controlar los -

servicios prestados, originándose con ésto una to 

ma de decisiones sobre la marcha. 

b) Falta de coordinación en las equivalencias de los 

planes de estudio: 

Si bien los cambios en los planes de estudio se -

han dado en la mayoría de las Instituciones Educ~ 

tivas, a cualquier nivel, también es cierto que -

antes de tomar esa; decisiones es necesario ~sta

blecer los mecanismos para controlar la situación 

académica de los alumnos que cursaron con un plan 

de estudios diferente al Último autorizado. 

Esto cae nuevamente dentro del terreno de la pla

neación y por consiguiente afecta a todo el proc~ 

so administrativo. 

El cambio en los planes de estudio son decisiones 

del área acad~mica, sin embargo debería_conside-

rarse la opinión del área administrativa para lo-
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grar la consecución de un proyecto que abarque 

tanto el beneficio estudiantil (desde los ser

vicios prestados, hasta la calidad educativa), 

como el Institucional (cuidando la buena imá-

gen de la misma, mediante el egreso de elemen

tos útiles a la sociedad). 

c) El control parcial de las actividades del Sis

tema d.e Enseñanza Abierta: 

Hasta la fecha dentro de la estructura oficial 

de los planteles del Colegio de Bachilleres, -

no se observa la diagramación (ni principal ni 

secundaria) del puesto correspondiente al Auxi 

liar de Control Escolar del Sistema de Enseña~ 

za Abierta, esta situación se deriva de la se

paración de las actividades de ambos, dado que 

el Registro y Control Escolar depende, en la -

Dire~ción General, del área administrativa y -

el Sistema Abierto del área académica. 

En los planteles la situación es similar ya -

que el Jefe de Control Escolar depende direct~ 

mente del Director del mismo y el Auxiliar de 

Control Escolar del Sistema de Enseñanza AbieE 

to depende indirectamente del Jefe de Centro. 

Este problema se da únicamente de los plante7-

les 1 al 5, los cuales cuentan con el Sistema 
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Abierto y con la mayor población estudiantil 

del Sistema Escolar. 

Pero la importancia de su estudio radica en -

que existen planes para generalizarlo en los 

14 planteles restantes, motivo por el cual es 

necesario tomar en consideración 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 -

han suscitado. 

d) La dependencia total dél Re~i~t~o ~ Control -

Escolar del área administrativa, ajena a la -

probl~mática escolar: 
- - - -

Actualmente la dependencia del Control Esco--

lar del área administrativa ocasiona proble--

mas tales como el desconocimiento de las dec! 

siones académicas. Igualmente obstaculizan la 

toma de decisiones del titular de la SubdireE 

ción con respecto a las actividades propias -

del Registro y Control Escolar. 

Lo anterior es originado por una separación -

total entre el ~rea académica y administrati-

va, lo que genera que los titulares de las O-

ficinas de Registro y Control Escolar reciba~ 

instrucciones de las dos áreas. Se envía un~ 
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ficio a los Directores de los mismos informa~ 

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 responsabill 

dad y autoridad que no le conciernen y descui

de las correspondientes al adecuado servicio a 

los alumnos, así como el acatamiento de las -

instrucciones para controlar su historial aca

démico. 
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12.- Tres son las actividades que lograrían contri

buir al mejoramiento de las actividades del Re 

gistro y Control Escolar y son: 

a) El Registro y Control Escolar debe depender 

de la Secretaría General Administrativa. 

b) El respeto de la gerarquización de autori-

dad en planteles es decir, los jefes de Ca~ 

trol Escolar deberán atender ~nicamente a -

las instrucciones recibidas de los Directo

res de los mismos. 

c) Considerar los recursos humanos como el fa_s 

ter fundamental para que cualquier tipo de 

entidad pueda llevar a cabo los objetivos -

que se ha trazado. 

Por lo tanto se deduce que la administraci6n tiene 

gran importancia y de su correcta aplicación dependen los r~ 

su 1 tados __ que proporci ene. 

La organización es una de las herramient_as de la :admi-

nistración que proporciona grandes beneficios tant9 al pers~ 

nal interno como al externo de la entidad. 
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