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lNTRODUCClON 

La historia d.e la humanidad puede concebirse como la eterna lucha del hombre 

p~~, obt0ne1·.: el dóminio de la naturaleza y del ambiente social en que vive y se 

. -d~sanolla, · ia que ha dado Origen a la cultura y la educación, conceptos que po~ 
. . ' . 

- .·s.~ . é:aracte¡_r~ticas y sus rafees se encuentr~n directamente vinculados con lo que 

es 01 terria de ésta tesis: 11Capacitaci6n11 .. 

Una __ persona con un mayor marco de teferencia de la organización . para la cual 

. _p~est~ sus servicios, : obtendrá un nivel superior de capacitación, lo que permitirá 

disCeiriir Sobre un contexto con menor inceTiidumbre en cuanto a la toma de sus 

deciSiones, y seguir el· camino corr.ecto para la consecuci~n de sus objetivos .. 

Debemos señalar que la administración por sus caractedsticas es en escencia 

un. proceso dinámico, razón por la cual toda organizaci6n al trans?urrir 'el tiempo 

tiende a la obsolecencia en los elementos que la componen motivando con esto el 

que · Se realicen cambio"s constantes en los mismos; siendo también definitivo el 

que por· lo regular al darse un cambio, éste no es· difundido en su oportunidad, 

originando desconocimiento de· las caus~ que lo motivaron y los efectos que tendrá. 

Debido ~ esto ~- necesario hacer un profundo análisis de la organizaci6n: objeti

. yo~ P.ara .los cuales. se cre6, actividades que se ~esarrollan - y c6mo es su funciona

mi~nt~; esto con ei Propósito de detectar en (¡uB' grado influyen con relación al 

nivel· de cap~cit.aéi6n del personal; ya que de acuerdo a la experieJ?.cia que, se ha 

adquirido duran~e . la realb.aci6n de los trabajos e:n .las diferentes áreas del servir 

humano, se ha demostrado que de acuerdo al grado de coÍl.ocimiento de la"s funcio-
. . . 
- ., n~~ ·.que se realizan, h~brá una mayor efici.encia y eficacia ~n su desanol.lo y 

conS"eéuci6n. 

Además, cabe mencionar que toda organización que desee ser estable, competiti

'va, funcional y dUradera deberá tener una estructura bien consolidada, con base en 

la capacitaci6n de silS recursos humanos; ya que al Contar con personal al~affient.e 



falifii::ado. se· t.endrá. la . oportunidad de alcanzar con menor dificultad las metas que 

de acuerdo . a las. estrittegias de acción se planteen .. 

AhOrB. bien", debemos aceptar que en la última década el Sector Público se 

:~~npont~ó:,inmerso: p~imero, en un proceso -de 'Reforma Administrativa, siendo poste

dQ[.mente y ·en ·este· ·momento· de Simplificación, tarea que demanda de manera 

es_~~ia!_ la ·colaboración activa de los servidores públicos involucrados, esto, además 

··de_ .-respefar sus _derechos, reduri.dará en la elevación de su propia eficiencia y en 

.el mejor_amiento de sus condiciones generales de trabajo ... 

Por lo anterior, es la idea de este trabajo de investigación demostrar que por 

medio del "conocimiento de los elementos que componen la organización y los fines 

para los cuales fue creada, el individuo adquiere un grado superior de capaci!=fad 

para realizar sus funciones y lograr sus objetivos. 



CM'!TULO 1 

LA CAPAClTAClON DENTRO DEL SECTOR PUBLICO 

1.1, ANTECEDENTES HlSTORICOS FILOSOFICOS Y POLITICOS 

Ll.1. ORIGENES EN ASIA Y EUROPA 

En china, el filósofo Confucio (549?-479? A .• <;:.) Ilegó a ser secretario de 

justicia y primer ministro de . su· estado natal, ca~go al qu~ renUnci6 par~ 
emprender viaÍes por otros estados, donde aconsejó_ reforr:Oas gub.erriamenta

les _que significaron un Cambio en los antiguos prin~ipios de organización, 

incluyendo en sus· parábolas 1ecomendaciones _ paia la elecci~n de funciona

rios públicos, en las que se mericionan cualidades como. honestidad, capaci

dad, diligencia, etc., originando los sistemas de exámenes para el servicio 

Civil. 

Por otro lado, en los orfgenes de la cultura griega, ya se daba importancia 

a 19. educacicin intencionada como proceso formativo. Sócrates (470-399 

A.C.) hablaba del cultivó de las aptitudes humanas como aspectos esencia

les en el desarrollo de las actividades cotidianas, de donde explicaba que 

la obra no aguarda a la comodidad del trab~jador ~ino que el trabajador 

ha de someterse a las exigencias ·de la obra, y concluye que. se produce~ 

.más .. obras, y que éstas se hacen mejor y más fácilmente, cuando cada 

un'o haCe aquetia para 'to que es aj:lÍo .. 

. Asimismo, Platón (42.7.,-348 A.C.) .deéra: el Estado tiene el fin supremo ·de 

formar hombres virtuosos. A ca~ clase compete el cultivo preferente de 

una virtud sOcial; los ~gobernantes cuidarán ánte· todo la sapiencia; Con 

estas ideas ha formulado el clásico sistema. de educación de las clases 

'"sociales, .PrE,i:::isanc:to. tomar en cuenta la variedad de fun:ciones colectiv~. 
Sin esta idea el Estado serfa incapaz de cumplir su delicada y dificil 

-tarea, ya que la educación es autoactividad, esto es, .un proceso del propio 

edú~ando mediañte el c~al se dan a luz sus icÍeas, que fécunda su ~lma .. 

Otr,o filósofo griego, Aristóteles (384-322. A;c.), en su obra la Metafrsica, 

dec.ra que el hombre tierlde por naturaleza al conocimiento, por lo que 

lo define comri un ser teorético, de esto deriva que la educación ir:itegral 

éxijS.: ·el cultivo de las disposiciones humanas; y se encuentra en relación 



fntima con el desarrollo · p.erfectible: las funciones físicas, vegetativas, 

instintivas y racionales del hombre reclaman ser cultivadas paso a .Paso 

gradualr:nente. Hay que desarrollar las disposiciones corporales e instintivas 

antes de ocuparse intensamente de la raz6n y del carácter .. 

En la Edad Media, en el "Capitulario de los Estados Imperiales de Cario 

Magno" (74Z-B14 D.C.), él deseaba asegurar la cultura de su pueblo me

diante una legislaci6n educadva -adininistrada por funciónarios ad-hoc .. 

Con . él aparece la idea de una centralización- de la enseñanza por parte 

del· Estado. 

También en esa . él'.'o.c~ existían gremios y corporaciones que desarrollaban 

actividades es~ecfficas q~e posteriormente .se definidan _ como Capacitación; 

sus procedimientos formaban parte de un sistema de ascensos por méritos, 

ya que se hacia un seguimiento del aprendizaje de sus m~embros y se 

evaluaba por medio de exámenes.. Por ejemplo, pata obtener el Grado -de 

Maestro 'era preciso_ presentar la 110bra Maestra", la é::ual establecra una 

diferencia_ ent~e el maestro, el oficial y el aprendfz .. 
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1.1.2. ORIGENES EN MEX\CO. 

Lo~ ante~edentes, de" la Capacitac~6n en nuestro. pars se remonta~ a la 

Cultur.a Náhuatl siendo la Educación uno de los factores más importantes 

e[l su, destino. Ellos hablan de la voz Tlacahuapahualíztli o "Arte de 

criar ·.y educar l:iornbres" en donde le dan importancia a la función educati

v~ Como el medio de comu_nicar a los nuevos seres humanos· la experiencia 

y h0rencio. intelectual de las generaciones anteriores, con el doble fin de 

.ca¡:)acitados y formarlos en ei' plri.no personal, e incorporarlos eficazmente 

a la vida de la comunidad, dando respuesta a uno de los más elevados 

objetivos del hombre Náhuatl, considerarlo dinámicamente como sujeto 

creador. 

Son, pues, ·dos princi~ios fundamentales los que gufan la educación Náhuatl 

impartida ya: ·desde el hogar: el del autocontrol por medio de una serie 

~e privaciones a que debe acostumbrarse al niño, y el del conocimiento 

de sI mismo, lo que llega a ser inculcado a base de repetidas exhortaciones 

paternas. 

Exisdan dos tipos de escuelas: el Calmecac, el cual estaba dedicado a Ja 

enseñanza de los ·nobles, siendo ésto el único y el Tepochcalli, en el cual 

se impartía enseñanza a los plebeyos, exisi:iendO tantos como colonias 

hábfa. ' 

Lo único, pues,· que debe destacarse pa1a comp1ende1 los m6vilés nahuas 

en' .la .'educación, es el interés demostrado por l~s dirigerit.es de la comuni

d_ad en incorporar··. desde luego. nl ser humano a la vida del grupo, ei:i la 

~u~ en adelarite siempre tendrá que desempeO.at Un papel fundamental~ 

Óu.iante ia· col6riia, · alrededor. de ·1560, e! Virr.ey, Don Luis de Vela.se~, 
fue . comisionado para que . teti~iera · l'a cédulas y cartas ~0ferentes ·a iB. · 
buena admi~straci6n· de justicia en las alldiencias de México, ·dando origen 

al Código de Indias, documento dictado ·para regir las actividades de las 

ins~ituciones pública.S,: que contemplaba un carácu~r ci vilisia, igúil.li"tar!o, 

con ·te1:1.dencia claramente proteccionist~ hacia los indígenas¡ .las autOr.idades 

de· origen español interpret3.ron a su modo este Código, .aument.~ndo' el 

sistema de encomiendas y disminuyendo las -garandas iridividuales; por lo 

tanto, la explotación del individuo se convirti6 en una costumbte y la 

esclavitud se registró en una ley, provo~ando un atraso considerable en 

las relaciones de producción. 
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Por -orr~ parte, el Conde de Revillagigedo1 se percató de que el monopo1io 

·de-· loS grémios obstac'ulizaba el desarrollo de los. mismos; por ·esta razón 

r.eCOi:riend6 que lós artesanos acudieran a la Academia de San Carlos. 

Vino después la Guerra de Independencia, y con ella, la abolición de la 

: esclavitud, ei 9esattollo de la agricultura, la mineda, las artesanfas; una 

-, in.C'ipiente industria teXtil, .del papel, vidti~, jabón, aceite y otras, en las 

qUe se· daba ocupación a un gran número de trabajadOres, quienes recibfan 

tra~o .<liscrimin:i.torio, debido a la carencia de una ley que garantizara Sus 

derechos, lo cual también minimizaba las posibilidades de capacitación. 

Durante el Gobié~no de Benito juárez1 se instauró el 11Ideario y J¡>rograma 

Sustancial de Administración" (1859), en el cual consideraba indispensable 

reestructurar las oficinas y reajustar a los empleados del Gobierno, con 

el propósito de reduc_ir su número y seleccionar a los más aptos, atendien

do . es~e pro~eso a . la aptitud, honradez y capacidad, y no al favoritismo o 

militancia en ·el partido ¡)olftico en en Poder. 

1.2. MARCO LEGAL Y NORMATIVO 

Antecedentes Jurrdicos de la Capacitación y Adiestramiento en el trabajo • 

. El" Gobierno de" ia ~epública, COI"'.Siente de la necesidad. de. promover 

la C~pacita_Ción y adi.estramiento en las ~mpresas,. ya en 1870 destinaba 

·un capftulo a estos temas en el Códic~ Civil. En 1931 la Ley Federal 

del Trabajo en· su dtulo tercero reglamentó el contrato de aprendizaje 

que rigió hasta 1970, año en el que la nueva Ley Federal de Trabajo lo 

suprimió_ y reempiaz6 por la fracción XV del artfculo 132 que estableció 

la - .obl~gaci6n patronal de impattir ."capaci~aci6n a los trabaja.dores .a su 

servicio. El 29 de noviembre de 1977 se promovieron· las reformas a las 

fracciones Xll, Xlll, y XXXI del apartado A del ardculo 123 de nuestra 

Ley :Fundame'.ntal, la cual propiciaba el establecimiento de la obliga'c;:ión 

patrOnal de capacitar y adiestrar a sus trabajo.dores. 

La cal?acitación a través de la historia, nos permite cap~ar. la estrecha 

relación que guarda el progreso de una comunidad con la capacit.aci6_n y 

adiestramiento tecnológico de sus integrant.es •• 
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Al sistema Naci.onal de capacitación, se le puede considerar como un 

mecanismq ·por el cual, se canalizan los objetivos Politices, Econ6micos, 

Sociales· y Culturales que en materia de capacitaci6n están· comprendidos 

en la· Constitución· Pol'fica de los Estados Unidos MeX.icanos; en las diversas 

leyes, Derechos~ Acuerdos y Reglainentos emitidos y .cristalizados en el 

Plá.n Nacional de Desarrollo. 

BASES jURlDICAS GENERALES. 

1.- Constitución Polftich de los Estados Unidcis Mexicanos Artículo 123, 

'Apartado 11B 11 

· · 2.- .La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamenta

ria del Apartado "B" del Artículo 123 Constitucional. 

3,-' La ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado

res del Estado. 

4.- La Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

ARTICULO 123 CONSTIT_UCJONAL.- TODA PERSONA TIENE DERECHO 

AL TRABAJO DIGNO, Y SOCIALMENTE UTIL. 

TITULO SEXTO: DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL 

El artículo 123 Constitucional, otorga plena protección al mejor patri

, monio:que po.see··.el hombre, su·tr::ibzi.jo; y· en el Apait8.do 11B11 lo· relativo· a

las relaci<?'nes eñtr~ ~os servidores Públicos y el Est~do·. 

NOTA: El marco normativo representa una síntesis obtenida a PS:-rtir 

del análisis de las funciones y atribuciones qué ejec.utan ! ejercen las 

distintas dependencias del Sector Público. 

BASES JURIDICAS ESPECIFICAS. 

Reglamento Interior de la S.E.P. 

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de 

la S.E.P. 

Reglamento·de Escalafón de los Trabajadores al Servicio de la S.E.P. 
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FUNDAMENTO LEGAL EN MATERIA DE CAPACITAClON (GENERAL) 

·1.,.:·· Ardc~lo 123, Apartado B Fracci6n VII. 

~ 1.La cfes~gnaci6Ó. del personal se· hará mediante siStemas qUe ~erf!1itan
apr~_ciD.r ios conocimientOs y aptitudes _de los- aspirantes; organizando 

. . escu~l~ .~e Administración P~bJiCan. 

z.c La Ley .Federal de· los Trabsjadores al Servicio del Estado. 

- Artf~uto 43, ·Fraccí6n VI, inciso "f" .. 
Son obligaciones de los titulares de las Dependencias Gubemamen

-tales: 

VI.-. Cubrir las aportaciones que fijen las Leyes especiales para 

que los trabajadores reciban los beneficios de la seguridad y 

servicios sociales comprendidos en los conceptos siguientes: 

f) EstabÍecimientos de . Escuelas de Administraci6n ·Pública en 

las q~e. ·se impartan. los cursos necesarios· para que los 

trabajadores puedan adquirir los conocímien~os para obtener· 

ascensos conforme. al ~scalafón y procurar el mantenimiento 
de su aptitud profesional. 

- ArdcUio 44 Fracción· Vlll. 

Sc>n ·~bllgáciones . de los trabajadoies 

VUl.- ·Asistir a los .Institutos de Capacitación para mejorar su 

pr_epa.raci6n y· eficiéncia~ 

3.- Ley del lSSSTE ·{De las disposiciones generales). 

- 'Artrc.:.io 3g.- Se establecen con ca~ácter obligatorio los siguientes 

seguros,. prestaci'?nes y ~ervicios: 

XIX: Promociones · cultUrales, de preparación técnica, 

fomento deportivo y recrea~i6n. 

{De las disposiciones sociales y culturales). 
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Ardéulo 141.- El Instituto ·ofrecerá los siguientes servicios: 

11 .. !. Programas e_ducativos y de preparación técnica. 

111.~ De· capacitaci6n. 

FUNDAMENTO LEGAL EN MATERIA 

DE CAPAClTACION (ESPECIFl~O). 

Regl~m~nto Interior de fa S.E.P. 

Capítulo vn. 
D~ la comisión· interna de administraci6n y programa<?i6n ... 

-Ártfculo 44.- .. La Comisión Interna de Administraci6n y programación 

-'funcionará como mecanismo de participación y· Coordinacion d~ las 

-distintas unidades Administrativas de 1~" Secretarla , a fin d~ coordinar 

IOs programas e de acción y de mejoramiento administrativo de la 

misma, para incrementar su eficiencia y contribuir a la del Sector 

Pllblico en su coñjunto y tendrá las sigllientes atribuciones: 

l~- Programar y evaluar la prioridad de las reformas necesarias a 

Sistemas Adminis"trativos de la Secretada; 

11.- Establecer un sistema de valoración ·permanente ac~rca de la 

eficiencia ... de lft.s labores que deSe~peñan las dependencias de 

la. Secretada; 

lll.- Proponer al Secretá.~io las Pol~ticas q1:1e permi~an el mejoramien

to . administrativo interno de las Depe~dencias de la Secretada.. 

TV .- Mantener act~aliza.do el análisis cualitati_vo g~obal de la Secreta

da· en su aspecto administrativo; 

V.- Evaluar los reSultados obtenidos con las reformas realizadas. 

Reglamento de las Condiciones Generales de Tr_abajo del Personal de 

La S.E.P. 

Artículo 25.- Son obligaciones de los. trabajad_ores. 

Fracción Vil.- Tratar con cortesía y Diligencia al 

Público. 
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·Reglamento de Escalafón de los Trabajadores al ·Servicio de la 

s:E.P' 
. Tltú}o. Q~into.- De los factores Escalafonarios. 

Capftulo . Unico •. 

. t;.a ··Aptitud del personal administrativo, técnico, pro 

fesionS.l no docente, auxiliar de intendencia y 

_·Obrero se calificará conforme a las bases si..: 

guie~t.es: 

l. _: lniciatiya,. que comprende: 

·a) Simplificación de Métodos de trabajo y 

creación de técnicas o recurSos propios. 

b) Activid.ades de Investigación y Divulgación 

asuntos ·relacionados con el arte, la cienc_ia 

y la técnica. · 

U.- Laboriosidad, que comprende: 

a).- Actividades. especiales que redunden en 

en beneficie:> de Ia:s sistemas de trabajo . 

. b).- Actividades que redunden en ben.eficio 

de las buenas realciones que deban 

.. i_mperar en _el centro de trabajo. 
'111'." Eficiencia, que compre~de: 

a).- . CaÜdad y. Cantidad en el cumplimiento 

del trabajo • 

. b)~- Técnica y organización del Trabajo. 
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PLAN NACIONAL DE DESARROLLO. 

Parte I~ .. Instrumentación de la· Estrategia .. 

_Inciso 6. La Polftica :Económica General. 

-_ 'Su_bi_nciso 6.6 Capacitación y productividad 

LO; . c:;apacitaci"6n, además de facilitar la obtenCi6n de mayores .. rendí 
miei:i.t~~ en I~ empresas, permite ~levar el bienestar .Por los ingresos 

~~per.io~es. y la movilidad social a que . dan 1':1gar rñejores niveles de 

calificaci6n d~ rr:ano · de obra y mejores sisteri:-as de org~nizaci6n del 

, .t~~~aJ~. 

LÍneamieritos .pa~a fortalecer el marco jurídico de la Capacitación .. 

- Crear sistemas de promoción ·y certificación que permitan al capacita

do tener mayor movilidad y seguridad en su correspondiente mercado .. 

de trabajo. 

- Ha~er efeétivo el derecho de la Capacitacion y a la información 

sobre mercados de trabajo ·Y de .servicios de capacitación, conforme 

a. los requisitos sectoriales de mano de obra y a las expectativas de 

progeso de los trabajadores. 

ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO DE LA POLITICA DE CAPAClTACION • 

. ":' E~tabl~c.~r sistemas fir...aiiciados pof las. em¡)fesas y regulad~s por el 

EStiido,' "tomaJ)dO en cuenta la. naturaleza del .con te.X.to regional 'en 

-~ti~ -se·: ~SeñaráO 18.s· a~ciones de ~apacitaci6n ¡)ara fomentar la deseen 

~raliia:~i6~. de_ las actividades en ~~ materia.. 

- Elevar la· calidad de la capacitaci(>n estableciendo formas. permanentes 

de , f.~nancianiie~tó-~ a· fin de ~epurar y . dar .con~inuid~d a los prograrrias .. 

- Vinéwar -el .desarroll~ científico y tecnológico a los Programas de 

Capaci~aci6n .. 

. - Aprovechar mejor la capacidad instalada para la educación cientrfica

y tecnol6g_ica, y acercar los esquemas educativos · formales a los 

reQueri.mi~ntos de ~a planta productiva. 

OTROS. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS. 

Próm<?ver modificaciones· legales, para consituir comisiones mixtas, úni

cas, que atiendan las necesidades de capacitación y elaboren programas 
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de seguridad, higiene y. abatimiento de· riesgos del Ttabajo. 

- .~~yac vi.nc~lación ~nt re niveles de prod~ctividad y salario 

- ~~óf>ici'ar. u~a mayor eficiencia de· 1as. pequeñas y median~ empresas 

PROGRAMA NAClqNAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

1984 - 1988 

. , El lunes 20 de agosto de 1984, en el salón Carranza ·de la Residencia· 

Oficial de. los Pinos, se presentó ante el Presidente de la República 

Lic •. 'Migti<:ll de la Madrid, el Programa Nacional de· Capacitación y 

PiodÚCtividad. En la ceremonia participaron ent.re otros el Lic . 

. Arsenio Farell Cubillas, Secretario del Trabajo y Previsión Social; el 

Lic. Emilio Lozoya Thalmann, Subsecretario de la misma. dependencia; 

y _el -Doctor_ jacobo Zaidenweber, Presidente de la Confederación de 

Cámaras Industriales. 

DIAGNOSTICO 

Problema Estructural..- La Heterogeneidad que caracteriza al aparato 

pxoductivo se manifiesta, en una gran disparidad en los niveles de 

productiVidS:d en las ramas productivas y entre las únidades producto-

· ,as de,. todos. los ~~t<;>res.y _regiones . 

.. Capacitii.Ción para el Trabajo. 

·_.Existen deSeqU.ilibrios cualitativos y cuantitativos en la oferta de 

capacitación~ respecto a la demanda de mano de obra calificada por 

el apS.rato productivo. En esta situación han· influido: 

La insuficiente vinculación de los Programas y la Infraestructu

ra. de capacitación del Gobierno Federal, . con las neceSidades 
de la Phu.ta Productiva. 

• El reducido número de centros de capacitaci6n del Sector 

Privado. 

La falta de reglamentación para realizar la capacitaci6n, 

previa a la incorporaci6n de la mano -de obra en los prócesos 
productivos. 
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1.3.2. 

Capacitación de Trabajadores .del Sector Público 

Ha sido insuficiente y desvinculado de los mecanismos escalafonarios y 
i:Jel proceso de Reforma AdriiinistratiVa .. 

Limitaciones del Sistema Nacional de Capacitaci6~ y Adiestramiento .. 

Excesiva burocratizaci6n y centralización en la Toma de deci

siones. 

Falta de Capacidad Financiera y Técnico-educativa de las 

peqlleñas y medianas empresas para cumplir con las disposi

ciones legales .. 

Ausencia de una política de fomento y apoyo- a la capacitacion 

en el trabajo. 

POTENCIALIDADES Y PERSPECTIVAS. 

La· tasa de crecimiento del PIB y del empleo, cuyo increme"nto es del· 

orden de un 5.0. a 6.0.% y ·de un 3.S. y 4.0%, respectivamente, como 

promedio entre 1984 y 1988, señalado en el Plan Nacional de Desarro

llo, suponen una población ocupada de 24 millones de trabajadores 

aproxirriadamente para 1988, lo cual implica intensifi~ar los procesos 

de cap8:citaci6n y adiestramientoy dej~do en perspectiva. l~s siguiente·s 

retos. 

- Capacita( para el trabajo a más· de 4 ·millones de personas .. 

Capacitar alrededor de 2 millone"s de Servidóres Públicos cifcuns

critos en el apartado "B" del artículo 123 Constitucional. 

SUBPR.OGRAMA DE CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO. 

Se dirige a las dependencias y trabajadores, que tengan una relación 

contractUal, en los términos del apartado 118 11 del artículo 123 consti

tucional .. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

- Aumentar los niveles· de productividad en la Administracidn Pública 

mediante la modernización de las estructuras administrativas y el -

uso suficiente y oportuno de los recufsos del Gobierno· Federal. 
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- E.stablecer el Servicio Civil de Carrera 

- Atenderse el desarrollo integral de los trabajadores del Sector Público. 

- Lograr un equilibrio ·oportuno entre la oferta y la demanda de mano -

de. obra calificada en la administración pública sentralizada. 

ESTRATEGIAS ESPECIFICAS 

- Englobar en una política común el Servicio Civil de Carrera y el 

Programa de mo<lerr..izaci6n de la Aministraci6n. Pública. 

- Promover y ejec_utar programas que permitan incrementar la produc

ción, del Sectór Público, mediant~ una más racional utilización de los 

recursos. 

- Estimular esquemas claree de relaciones laborales y flujos administra

tivos qúe definiln los mecanismos de coordinaci6n ·y .comunicación 

ent!e Jos diferentes niveles directivos y operativos. 

-. Establecer criterios estrictos de productividad, en ·el manejo del 

gasto de la Adminis.traci6n del Gobierno, suprimiendolo no prioritario. 

Establecer programas operativos de capacitación, aprovechando la 

infraestructur~ de las diferentes SecretS:_rfas de Estadú y _la del 

Sistema Educativo _Nacional. 

Pro~(JVer Ja participación de los trabajadores en las comisiones 

mixr~s,: parB; la.· ejecución de Programas de Capacitación. 

MIJ:TAS • 

. 2- millones .de Servidores P6blicos, capacitados por dependenc~as e 

Institutos de la Admin~straci6n Pública. 

130 mil burócratas de base capacitados por el ISSSfE. 

Hasta antes de 1980, no existfan órganos con estructuras perfectamen 

te definida .Y coordinas en un contexto general que dieran a Ja 

Capacitación la atención requerida, en la actualidad, algunas dependen 

cias estan realizando estudios para detectar sus necesidades en esta 

materia. 
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La población de capacitadores, con . en·· su mayorá personas habilitadas 

s1:1perficialrilente, ya que aunque han recibido formación académica 

·~~~rior, no_ se les proporcionan los elementos. necesarios para tr~

ñútir sus conocimientos de aci'ierdo a las técnicas apro~iadas de 

e~eñ_anza;...aprendizaje. 

-~~r·:.misino,. reviste gran importancia mencionar que la mayor paite 

'de · IÓ.S instituciones contráta los servicios instructores externos, 

· prácéica que. desvfa recursos presupuestales que podrran ser· canalizados 

hacia la formación de -cursos que atiendan en particular las necesida

des de los trabajadores en la realización de sus funciones. 
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ELEMENTOS QUE COMPONEN EL SECTOR EDUCATIVO. 

ASPECTOS GENÉRALES DE LA ORGANIZACION 

<QUE ES ORGANIZACION? 

"Organizar es coordi~ar l:is actividades de todos los individuo.s que forman 

parte -de una empresa, Para el mejor aprovechamiento de los recurso~ 
humanos, materiales y financier~s, en la obtención de los resultados que 

la empresa persigue".• 

De esta definición Se pueden hacer las siguientes consideraciones: 

La organizaci6n tóma en cuent3;, primero que todo, las actividad~s 

humaiia.s, · e.s decir, ·et trabajo en sus diversas fornias: Hsico o intelectual 

del operario, d el supervisor, del oficinista, del. gerente y/o Director. 

'La organización procura que esas múltiples actividades humanas, se 

desarrollen logrando el óptimo aprovechamiento posible de los insumos, 

de~_ 'tas· herramientas, de lris instalaciones y de todos los demás bienes, 

servicios y recurSos econ6micos · con ·que se cuenta. 

A.hora bien,. ·si .la org~~zaci6n toma en cuenta las actividades humanas 

p&.ra aprovecha! lo mejor posible los recurSos materiales, económicos ·y 

_-hum~~os con el. propósito d;e. realizar los objetivos de la empresa, requiere 

.para esto, que dichas actividades· estén debidamente coordinadas. 

Esta es entonces la esencia, la parte medular de la organización coordi

nar las actividades humanas. 

Y coordinar significa hacer. que las múltiples y diversas actividades de 

los individuos formen un todo, un solo cuerpo, una sola unidad. Entonces 

es por la organización que la empresa se integra como una auténtica 

comunidad de trabajo. 

• ORGANIZACIONES CONDUCTA, ESTRUCTURA PROCESO 
JAMES L. GIBSON, JOHN M. lVAMCEVICH Y JAMES H. 
DONNELLY JR. ED. NUEVA lNTERAMERICANA .• 
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Por otro lado el acelerRmiento del progreso tecnológico aunado al creci

mi6nto demográfico, generan en gra~ medida el afán por· conocer el 

funci6ná.miento, de las instituciones sociales y desarrollar métodos y 

tecn~lo.gf~ para el estÚdio y diseño de organizaciones eficientes y capaces 

de racionalizar los recursos cada vez más restringidos. 

Las· orga~izaciones como instituciones sociales tienen fundamentalmente 

la ·,tár~a de ~e~nir a un número determinado de individuos que en 

ciertas condi~iCmes de tiempo y espacio persiguen un objetivo común y 

Por este medio a ctuán formando una red de interrelaciones dentro de 

Un contexto. social • 

. La_ organización como componente del proceso administrativo constituyen 

el. element~ que pretende definir las normas y Políticas de comportamie"n

tQ que habrán de · observ~r los recursoso involucrados, para al~anzar los 

objetivos . establecidos. 

La organizaCi6n corrio una herramienta, constituye un medio para integrar 

loS recllrSos¡_ decidir la. opo~tunidad, secuencia e interrelación de. las 

acciones. para alcanza-r las metas y objetivos proyec~ados. ' 

Por tanto la taiea de organiza:ci~n podrCan sintetizarse como . la apliéaci6n 

del orden 16~i<?o .Y preciso para·- la consecusi6n de ··un ffn preestablecido. 

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

CONCEPTO TRADICIONAL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La estructura organb;acional se diseñó para distribuir y coordinar de 

inanera más eficiente las activ\dS:de~, ya que son los puestos en ·la estruc

~ura, no las personas los que tienen la autoridad y la responsabilidad de 

hacer que las ~area:s sean realizadasª 

ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL 

La organización formal' es la estructura: planeada para establecer patrones 

de realaci6n entre los componentes encargados ·de alcaiµar los objetivos 

de manera efectiva. Aunque la estructura formal no incluye todo el 

sistema organizacional se le considera de mucha importancia; cualQuiera 

que haya participado en una organización reconoce que ocurren 'muchas 

interacciones que no están prescritas por la estructura formal. 
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2.1.3.-

La oig3:nizaci6n informál surge de manera espontánea de las actividades 

- e. interacciones de los· participantes y son vitales para el funcionamiento 

efe_c~ivo. de la organiz8.ci6n • 

. AUTORIDAD Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La ·estructura de· ·3.utoridad establece las bases para la asignación de 

tare~s a ·los diStintos elementos en l~ organización y para el desarrollo 

de mecanismos de control para asegurar que esas tareas se desempeñen 

de acuerdo con lo previsto. 

Es o~vi.o q1:1e la estructura y los puestos de los miembros es un arreglo 

jeráiquico, facilita· el ejercicio de la autoridad. 

- EL PRINCIPIO DE JERARQUIA 

Establece que la autoridad y la responsabilidad debe ejercerse en la 

U nea· v~rtical directa de la parte más alta de la organización hasta la 

parte más baja. 

El principio de Jerarqura es compl~mentario al concepto de unidad de 

mando, en el que cada subordinado tiene s6lo un superior .. 

- LINEA Y STAFF. 

A me~~W:i .que las organizaciones se hicieron mas complejas, fué necesario 

integ·r.ar a~ ·persoi:ial · con conocimientos y funcfoncs especializadas al 

sistema 'ad~ióistrativo~ 

La organizaci6n de Hnea est'tl. investida por la fuente primaria de autoridad 

y deSem¡jeñ·a · la función priridpal de la organi1..aci6n, el personal staff 

ayuda y· asesora a la Irnea • 

. EL. SECTOR PUBÜCO 

El Se'ctor Póblico Mexicano encuentra su base jurfdica en le. Constitución 

de 1917, en d onde se define a nuestro pafs como: Demócrata, Representa 

tivo, Federal y Popular; sus objetivos, que son de carácter económico y 

social; Y la estructura del Gobie~no Federal (Poder LegislatiVo; Ejecutivo 

y Judicial). Con esto se sientan las bases para co'nvertir al Estado Mexica

no en un estado moderno, preocupado por el mejoramiento de las condicio 

nes generales de· vida y cultura de toda la población. 

Asimismo se considera que "para el despacho de los negocios del orden 

administrativo de la Federación, habrá el número de secretarías que 

establezca el Congreso por una Ley11 • 
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ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 

CONSTITUCION 
POLITICA DE LOS 
ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS 

1 1 
PODER PODER PODER 
LEGISLATIVO EJECUTIVO JUDICIAL 
FEDERAL FEDERAL FEDERAL 

1 1 
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA 

DE EDUCACION DE TURISMO DE COMERCIO PUBLICA 

DIVERSAS DEPEN~ 
DENCIAS QUE IN-
TEGRAN EL SECTOF 

CON ESTO QUEDAN ASENTADOS LOS PRINCIPIOS BAS!COS DE ORGANIZACION: UNIDAD DE MANDO, DIVIS!ON DEL TRABAJO Y 
DELEGAC!ON DE RESPONSABILIDAD. 
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La Secretaría de Educación Pública 

El d~sarrollo histórico de la educación estg insdrito ~n 
los hechos fundamentales· de la historia de México¡ por -
e116· sus- logros alcanzados se originan en las gran~es -
transformaciones sociales y políticas que han conformado 
la vid~· del país ~ las cuales se identifican con ella. 

La Revoluc_i6n de 1910 imprime a la acción educativa del 
·Es~ado .~n 'intenso car~cter popular y social, decrctand?
el Congreso de la Uni6n el 30 de mayo de 1911 io siguien 
te: "Se autoriza qu·e el ejecu~ivo establezca directamen:: 
te,· en t.oda la República, escuelas de instrucci6n rudi-
méntaria, cuyo objetivo es enseñar principalmente a los 
individuos de raza indígena, a hablar, leer y escribir -
el castellano, as! como a ejecutar las operaciones fun
damentales .. 

La Constitución de 1917, promulgada el 5 de febrero de -
ese año, confirma en su Artículo 3°. los puntos escancia 
les de la trayectoria de la legisl.ación ·educativa en Mé:: 
xico, e"ncomendañ.do en aquel entonces la edUcación elemen 
tal a los ayuntamientos .y creándose una Dirección Gene--= 

·ra1 d~ Educaci6n para·el Distrito Federal. 

No obstante esto, pron'to se ve la necesidad de centrali
zar laS· actividades de la Educación Pública; así, en 1919 
se .atribuye a la universidad Nacion.al ·de México la fun-
ción· de orientar ·y-vigi1ar la ensefiania en toda 1a Na~~ 
ción. Finalmente por decreto public~do el 3 de o~tubre- · 
de 1921, se crea la Secretaría de Educac;:ión Pública·, de
pendencia que desde entonces funciona con esa desgina-
ción. 

La creación de dicha Secretaría se apoya en las siguien
tes bases:. 

El nuevd ministerio no limitarg su acción al Distrito Fe· 
deral y territorios, expedirá $U infl.uencia, a todas laS 
entid.ades de la República. 

- Quedar~ 'integrado .el nuevo ministerio con todos los esta 
blecimientos d~ educacióri entonces dispersos en la Uni-= 
versidad Nacional, en el Gobierno del Distrito Federal, 
y en los ayunt~mientos y territorios municipales. 
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Secrelorio de Educación PÚbhco. 



Así e1 proyecto educativo de la Revolución Mexicana, cuyas 
líneas .había trazado e1 artícuio tercero Constitucional, 
tomaba-forma al fin:.llevar la· educación a las regioOes -
~As apartadas, alfabetiz~r a la poblaci6n, ~onvertir a los 
maestros en· forjadore"s d6 la Na·ci6n, incorporar al indíge
na a la ~ida nac~onal y promover una creciente igualdad-de 
oportunidades. 

LA SEP. ESTÁ INTEGRADA POR: 

6 SUBSECRETARIAS 

1 OFICIALIA MAYOR 

l COORDINACION GENERAL 

5 CONSEJEROS 

2 COMISIONES 

1 CONTRALORIA INTERNA 

36 .DIRECCIONES GENERALES 

1 CENTRO DE PROCESAMIENTO 

1 P.ROGRAMA 

6 ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS 

15 ,UNIDADES DE SERVICIOS EDU.CATIVOS A 

DESCENTRALIZAR (USED). 

·16 SERVICIOS COORDINADOS DE EDUCACION 

PUBLICA EN LOS ESTADOS. 

La Unidad de servicios Educativos a Descent.rai-iza·r en el. 
Estado de M~xico (U.S.E.D.E.M.) 

una de las a'cciones más importantes empZ.endid.as por la -
Secretaría: de Educación Pública en el marco de la ·Refor 
ma-Adminis'trativa para 'transformar la estructura .de" léÍ-= 
Administración Pública, es la ºDesconcÉ!ntraciÓn", -ya qU:e 
no es ·posible administrar eficientemente uri sistema tan-

20 



IMID&Dtc1r.c111r11:1 .. ~Tt-A 
~UAUU.IS'l'AllCIPl-.r.l.O'l 



grande desde la capital de la RePública, por lo que se -
tenia· que modificar el aparato administrativo .de tal mane 
ra q\.ie la planeación, operación de los servicios y admin'Is 
tráción de los recura.os se decidieran en· el mismo luga"r _
de origen. 

Este ha· sido e1 marco en que se establecieron en 1979, las 
De1egaciones.Genera1es, mismas que a la postre, en 19S3,-
6~mbiar~n su denominaci6n a 11 Unidades de Servicios Educa
tivos~ Descentralizar~ (U.S.E~D.), definiendo su esfr~c
tura de acuerdo a las necesidades particulares de cada Es 
tado, sus objetivos de desarrollo y a su funcionamien~ 
to,· con el propósito de atender los requerimientos priori 
tarios de .educación en la entidad. -

2.1.J.3. LA SUBDIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA 

Estable9ido el marco de referencia en que se ha desarro11~ 
do la desconcentración educativa, con la cual se dio ori-
gen· a la u.s.E.D. fue necesario definir ~uales serían los
niveles ~duca~ivos a los cuales se daría servicio, siendo 
en la adttialidad los siguientes: preesco1ar, primaria, i~ 
dí~ena, especial, se6undaria, ·secundaria t~cnica, telese-
cundaria, educación básica para adultos, normal y educa- -
óión tecnológica. Esto en cuanto a la planea~ión y aten-
c.ión de la demanda, así como en la administración de los -
servicios de apoyo que se requie~en. 

una vez aclarados los criterios anteriores fue necesario
_dec"idir en qué r_ubro .'luede.rí¡i intagrac:lo cad.~ _nivel, __ deci--; 
di~nd6se.~~~e -la S~bdirecci6n Gener~l de Edu~aci6n Bás~ca -

·e quedará 'compuesta por los siguientes niveles: pie escolar, 
indigena, especial, secu~daiias,· secundarias t~cnic~s,· te
leSecundarias y educación básica para adultos. Además, ~
er~- ·necesario deslindar cómo ofrecerían el servi.cio estos 
niveles, delimitando el ámbito. de funcionamiento de los -
mismos. 

He.ch.is ias observaciones anteriores, cabe mencionar que :-
son las áreas .administrativas creadas dSntro de cada uno -
de los· ~epart~mentos dependientes de la ~ubdirección Gene
ral de Educación ~ásica, la parte medular de ~ste estudio, 
quedandc::> comprendidos como los parámetros que ... hemos de to
mar en cuenta para .su análisis; ·primero, el ámbito adminis 
trativo en el que se deSarroll·a· e1 estudio y despu~s '· l.os= 
eiementos internos_que los componen, asi como a los exter
nos que de alguna manera se interrelacion~n e interactGan 
con éstas. 
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2.1.3.4. 

2.1.3.S. 

LOS DEPARTAMENTOS QUB LA COMPONEN 

Estos departamentos son creados con el propóxito de brindar atención a 

cada uno de los niveles educativos (Especial, Preescolar, etc.), que 

forman el rubro ~ducaci6n Básica, y por Jo tanto todo lo que la presta

ción de estos servicios conlleve, ·tanto el aspecto técnico-pedagóglco, es 

decir calidad de Ja educaci6n, como en los procesos admínlstrativos que 

es necesario IJJcvn.r a cabo para que operen. 

Ahora bién, debemos señalar que el objeto de estudio de esta tesis es el 

área donde se realizan estos procesos administratlvos, ~r como los insu 
mos que se requieren para desarrollarlos. 

Estas áreas en cada uno de loS departamentos se denominan de trámite 

y control y se encuentran organizadas de la siguiente manera: un área 

de con.trol escolar y otra de servicios administrativos. 

LAS SUDJEFATURAS DE TRAMITE Y CONTROL. 

Bien una vez que hemos dicho que esta Subjefatura está compuesta par 

dos áreas, es necesario mencionar que en cada una. de ellas se desarrollan 

procesos y rutinas de trabajo d¡ferentes. Por lo que debemos establecet 

que las actividades de planeación deben ser realizadas en su mayoría por 

el Subjefe ·de Trámite y Control; las actividades que ~on el abj~t.lvo del 

servit:io serán ejecut.:i.d~ por la oficina ·de control escolar y el apoyo 

administrativo que se requiere para brindarlo será atendido por la Oficina 

de Servicios Administrativos. 

CONTROL 
ESCOLAR 
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2.2. 

2.2.1 

ANALISIS DEL SISTEMA Y SUBSISTEMAS 

¿ QUE ES UN SISTEMA ? 

La palabra sistema ha sido definida de muchas maneras, sin 
embarqo la mayor!a de los que han definido el término sis
tema est&n de acuerdo en que se trata de un conjunto de d~ 
versos elementos, los cuales se encuentran interrelaciona
dos y coordinados para lograr un conjunto de meta~ y en si 
un ojbetivo. 

TambiOn se ha definido el sistema como un todo unitario 
orqnnizado, compuesto por dos o m~s partes, componentes ó 
subsistemas interdependientes y delineados por límites, 
identificados por su ambiente o suprasistema. 

El punto clave de un sistema, está constituido por las re-
1aciones entre los diversos elé~Qntos dol mismo, algunas -
veces 1ae conexiones no son evidentes o apreciables a pri 
mera vista, y por ello no se consideran como parte de un= 
sistema alqunos elementos que aparentemente se encuentran
dispersos o quo no aparecen directamente conectadoSJ con -
cierta frecuencia es éste el caso de los elementos mate.ria 
1es, tgcnicos y humanos de una organización. -

Existen cinco consideraciones básicas que se deben tomar -
en cuenta cuando se razone acerca del Dignificado de 
sistema, teniendo en claro que ostos pasos no tienen 
secuencia específica: 

Los objetivos del sistema considerándolos como un todo 
y m~s específicamente las medidas de actuación del sis
tema completo. 

El medio ambiente del sistema. 
Las restricciones. 

Los recursos del sistema. 

Los componcntas del =i=tcma 
didas de actuación. 

La administración del sistema. 

actividades, metas y me 

Por todo lo anterior es que la teor!a general de sistemas
suministrn el amplio enfoque macroscópico desde el cual se 
pueden ver todos los tipos de sistemas. 
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2.1.3.4. 

'2.1.3.5. 

LOS DEPARTAMENTOS QUE LA COMPONEN 

Estos departamentos son creados con- el prop6xito de brindar atención a 

cada uno de los niveles educativos (Especial, Preescolar, etc.), que 

forman el rubro ~ducación Básica, y por lo tanto todo lo que. la pr_esta

ci6n de estos servicio~ conlleve, 'tanto el aspecto técnico-pedagógico, es 

decir calidad de la educación, como en los procesos administrativos· que 

es necesario lllevár a cabo para que operen. 

Ahora bién, debemos señalar que el objeto de estudio de esta tesis es el 

área donde· se realizan. estos p~ocesos administrativos, as{ como los insu 

mas que. se requieren para desarrollarlos. 

Estas áreas en cada uno de lo's departamentos se denominan de trámite 

y control y Se encuentran organizadS:S de la siguient~ manera: un área 

de control escolar y otra de servicios administrativos. 

LAS SUBJEFATURAS, DE TRAMITE Y CONTROL. 

Bien una vez c:¡ue hemos dicho que esta Subjefatura está compuesta por 

dos áreas,. es. necesario mencionar que en ·cada una de ellas se desarrollan 

procesos y rutin~ · d~ trabajo diferente:s. Por lo que debemos estab)ecer 

que las· actividades ~e planeaci6n d~b~n- ser realizadas en su mayorfa por 

el Subjefe.·de. T;áÍnite y Cont:ról;. ~a.S aCÜvidades que son el cbjetivo.·del 

servicio· serán ejecutadas por la· oficirla de control escolar y el .apoyo_ 

administrativo· que se requiere para brindarlo será atendido pOr la Oficina· 

de Servidos Administr8tivos. · 

A RA 
DE'TRAMITE 
Y CONTROL 

1 A E 
SERVICIOS 
ADMITIVOS 
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2.2. 

2.2. l.. 

ANAL1S1S DEL S1STEMA Y SUBS1STEMAS 

¿ QUE ES UN S1STEMA ? 

La pa1abra sistema ha sido definida de muchas maneras, sin 
embar.go l.a mayoría de 1.os que han definido el término sis
tema estSn de.acuerdo en.que se trata dé un conjunto de di 
versos·el.ementos, los cual.es se encuentran interre1aciona= 
dos y coordinados para·l.ograr un conjunto de··me~as y en sí 
Uri ojbetivo. 

También se ha definido -el. sistema como un todo unitario -
_or·ganizado·, compuesto· poi: dos o má:s pclrtes, componentes ó 
subsistemas interdependientes-· y del.ineados por sus límites, 
i~entificados por su ambiente o suprasistema. 

E1 punto clave de un sistema, está conatituido por las re-
1.aciones entre 1os diversos el.amentos del. mismo, algunas -
veces 1.as conexiones no son evidentes o ap~eciab1es a pri 
mera vista, y por ello no se consideran como parte de un = 

.sistema algunos e1ementos que aparentemente se encuentran-
dispersos o que no aparecen directamente conectados; con_
cierta frecuencia es éste el caso de los e1ementos materia 
1es, ·técnicos y humanos de· una· organización.. · -

Existen cinco consideraciones básicas que se deben tómar -
en cuenta cuandó se razone acerca del -signi.ficado de un -
sistema, tenien~o en c1aro que estos pasos no tienen.una -
se~uencia espec!fic~: 

Los objetiVos de1 sistema considerándolos como un todo 
. :Y más específicamente las medidas de actuación del sis
~ema compl.e_to .. 

El.· medio ambiente del. sistema. 
La's. re.stricciones .. 

Los recursos del sistema. 

Lo·s coniponentes del. s'istema sus actividades, metas y m~ 
·· didas de- act.uación. 

La administración del. sistema .. 

Por todo l.o anterior es que la teoría general. de sistemas
suministra el. ampl.io enfoque macroscópiCo desde· el. cual. se 
pueden ver. todos los tipos de sistemas. 
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Así ha· nacido 1a teor!a de 1os sistemas, intentos por de~a 
.r~ol1ar" PX.-incipio~ científ_ic«?s qu_e ayuden ·a comprender loS 
sis.temas dinámicos que tienen un alto grado de interacción. 

Sistemas Determinísticos y Pr~babi1!sticos 

En lo-s primeros su funcionamiento puede predecirse con toda 
.. ~ert~za.mien~r~s que en los segundos existe. incertidumbre -

··a:i · respecto. 

'. sUbsistemas y Supras is temas 

Para aclarar la extensión de un sistema es necesario com- -
.prender dos nuevos conceptos: l.os .subsistemas y los, supra 
sistemas. Por ejemplo, en una organización existen departa 
mentes, los cuales pueden considerarse como un .sistema Y 
éstos a su vez tener determinadas secciones, que podrían -
ser subsistemas de los mismosª 

Cada organización puede consider.arse como un Si"stema ·encia 
=~=~e!:~~ro de suprasi~temas y compuestos a ia'.vez de sub-= 
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~uando existen· nexos entre el sistema y el supr~sistema; se 
- que .el. sistema_ es abierto-y Si'endo inversamente, cerr.!. 

su PRASISTEMA 

,._ -· .... ·- : 

~-

, -El -.~is tema i'eci·be .cierta" iilfluencia del supras is tema y puede 
':iiif1u·ir "tambi"én. s~bre él de ci.J.guna manera, S"in embargo, en -
tino· cer·rado no existe intercambio alguno entre sistema Y. -. -
Sup·raá2.~~-e_m_~-"' 

···El··-intercarhbio ·de estímulos y de 
y Su· aiedio circun.dan te, así corno 
tos _S·e·· denómina "Comunicación", 
su Vida o.duración. 

reacciones entre el sistema 
e~tre sus diversos· ele~en
la cual ~s fundamental para 

Si la comunica~iSn no es oportuna y eficiente, el sistema -
'no pod~á funcionar adecúadamente. 
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-.P·e·ro no -solalnente el sistema_ recibe información· de1 medio
también de'· sí mismo, eñ. otras pa1·abras, -

~-Cuando reacciona reCibe coti.:únicacione·s sobre esta reacción; 
se' di.ce e·ntoric·e·s que' existe retroa1imentación o r·etroacc~ón. 

EsUmuloo 
Insumo· 

E 

Sís lema 

Retroallmentacldn 

Reacción o 
• resuU11dc · 

s 

. Ante~ .. de .'pon.~r en .. pr.áctica, o de· p?:'oponer .un cambio· en la - -
o_r9an.iz

0

aci6n, S~ 'deberá_n estUd.iar· l~a posibles consecuen-··
ci·as del mi-smo,,, :tanto -~li~e_r_na_s c?mo. e.X.ternas, pres.tanda· -. -
.ate~ci.ón a .. :aq~ellas relac'icnes entre los diversos e1ementos 

.. _qUe. no resultan tan obvios. 

!LA COMUNICACION PARTE ESENCIAL DE LOS SISTEMAS! 

La·c~municaciónbes indispensable para lograr 1a necesaria -
coordinaci5n d~ esfuerzos a fin ~e alcanzar los objetivos -
persegu~dos por ~na orqanizaci6n. Ya que es e1 proceso me
diant:e el. cual. .trans.mitimos y recibimos datos, ideas y Ópi
n;iones para 1ograr comprensión y acción·. 

"ELEMENTOS DE COMUNICACION: 

a) E1 Emisor : es la fuente de informaéión, es quien va a 
e~teriorizar 1a comunicación. 
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E1 canal 

seis son los requisitos de un mens~je a fin 
de evitar deformaciones en 1o que se' desea 
transmitir· .. 

- Credibiiidad que sea real y veraz 
- Utilidad : que sirva a quien va dirigido 
- Claridad : que se transmita con simplici-

dad y. nitidez 
-_continuidad : muchas veces es necesario -

repetir conceptos para poder entrar en la 
mente del receptor. 
Adecuaci6n en e1· Medio :·emplear y aceptar 
l.os can·ales establecidos, aún cuando éstos 
seari deficientes u obsoletos. . 

- Disposi9ión del Auditorio : la comunica- -
ción tiene máxima efectividad cuando menor 
es el esfuerzo que realiza el receptor pa-· 
ra captar .. 

Veh1culo o medio que transporta los mensajes 
(Memorando, Cartas, Teléfono, Radio, Peri6di 
co, Películ.as, Revistas, conferencias, Jun-= 
tas, etc .. ) 

comunicación se identifican en muchos aspectos 
de autorida-d y .responsabil.idad • 

. En la actualidad, la administra·ción ha puesto mayor cuidado, 
no _.Sól'o en. que, llegue información al. empleado. (comunicación.,-
·.~,esC·~·n.·aente), sino· enviarla hacia· afuera,, a otras ins-ti.tucio
·nes;' a~i· que· pára· 1levar a "cabo- cua1qui~r tipo de comunica--
-~i6n; prec±sa ocupar -1os medios esp~c1ficos de que la'organi
zaC_ión. dis.po_ne pa~a esta función. 

Tipo~ de ~~nales de Comu~icación 

In!ormaies : no son planeados y siguen las -
corriente·s de simpatía Y. acercamiento entre 
_lo~ ~iembros ~e· la o~ganización, pasan de -
una person~ a .otra y se deforman en cada - -
transmisión. 

Forma1es : deben planearse y estructurarse .. 

Estos cinales pueden ser : 

- Recibir y transmitir mensajes, retener in
formaci6n .. 

- Obtener conclusiones acertadas con base en 
informaciones verídicas. 

- Reconstruir el pasndo y preveer ciertos 
eventos .. 
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2.2.2. 

-· Influir y dirigir a otras personas 

canales se dividén en: 

Verticales descendentes: siempre provienen de un 

jefe y se dirige a · uno o varios subordinados 

(6rden~s, circulares, boletines). 

Verticales ascendentes: Provienen de los emplea

dos y de Ja necesidadde que el jefe obtenga 

· iriformación sobre. los intereses y labores del 

empleá.do (reportes, informes, etc.) .. 

Hc·rizontales o de Coordinaci6n: intercambio de 

información en un mismo nivel jerárquico, sin 

deformación (ideas, puntos de vista, conocimientos 

experiencia). 

d) '--_El_" Receptor: Es quien va a captar la información transmitida. 

, En toda ra'Cepción .. existe -la tendencia a un mecanismo de defensa, de 

>ah[ q~e todo lo.- que significa cambio puede correr el riesgo de ser 

techazádo. 

Si n~ se· posee· la ·habilidad de escuchar, leer y pensar, no se ~stará 
c_aptiCitado para recibir y comprenc\er los. mensajCs.. La cultura· y s~tua
ci6n en el sistema social del receptor y su conducta afectan la in~erpre

taci6n de Jos mensajes. 

EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL. 

Este· sistema tiene su mateo legál en la 11Constituci6n Política de los 

Estados Unidos Mexicanos" y especrficamente su origen en el Attfculo 

3Q. del cual se desprende la "Ley Fedetal de Educación", y pot otro 

lado se encuentra normado por la 11Ley Orgánic::a de la Administiaci6n 

Pública Federal y disposiciones complementarias. 
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EL SISTEMA EDUCATIVO 
NACIONAL Y LA INTER
RELACION DE SUS COM
PONENTES 
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2.2.2.1. 

Es decir el Sistema Educativo Nacional es creado con base en la necesi

dad de desarrollar una infraestructura que permita ofrecer todos los 

elementos requeridos para. brindar educación al total de la población en 

el pafs. 

El control administrativo del sistema está a cargo del estado definido en 

sus tres niveles Federación, Estados y Municipios, en los organismos 

descentralizados, tanto de .la Federaci~n como de los Estados y en los 

particulares con la autorización de la SEP o de los Estados, en sus. dos 

modalidades: con reconocimiento o con registro .. 

En cuanto a la coordinación del Sistema está va a ser de acuerdo con 

quien esté a cargo del control administrativo: Federación-Estados; Fed.

Muncipios, Fed.- Org. Dese.; Fed.- Particulares, Etc. 

Por otro lado los elementos. que ·componen el sistema y en los cuales se 

centra la atención de esta tésis som Los Educandos, Educadores, Planes

Programas, Métodos Educativos, Escuelas e Instituciones, Libros de Texto, 

cuadernos y Organización y Administración, ámbito de estudio de esta 

investigaci~n. 

Referente al funcionaniiento áel sistema educativo éste va a depender ·de 
la buena interacción qtie tengan los 3 aspectos básicos que lo integran: 

planeaci6n, operación y apoyo administrativo. 

LA REGULACION DEL. SISTEMA O SUBSISTEMA PLANEACION. 

Cuando hablamos de la regulación del sistema estamos hablando de los 

factores que dan orfgen al mismo y que por ende permiten · obténer un 

mayor marco de referencia de lo· que es su objetivo,. qu~ en este caso, 

es impartir educación, de ahí surgen los parámetros que hemos de' tómcir 

en cuenta paÍa ofrecerla, y que son: 

Quién la necesita. 

• Cuánto se necesita. 
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2.2.2.2 

2.2. 2. 3 

* De qu' tipo se necesita 

* D6nde se necesit~ 

* Como Ofrecerla 

Est~s par&metros regulan directamente al sistema educativo 
ya que con base en ellos obtendremo~ los indica~ores· que -
nos permitir~n planear ~a instalaci6n del servicio. 

Cabe mencionar qu~ este subsistema es de vital importancia, 
ya ciue un amplio conocimiento ~el mismo determinará cómo -
integrar, organizar e imp.lantar los recursos necesarios -
para· una eficiente y eficaz atención de la demanda educat.!, 
va. Teniendo siempre presente que de una buena planeación 
del· sistema, depende el que posteriormente se obtengan-los 
objetivos planteados y q~e ~st~s sean logrados satisfactori~ 
mente. 

El sustantivo del sistema o subsistema control escblar. 

El subsi~tema contro1 escolar puede considerarse como 1a -
sustancia o e.sencia del sistema educativo nácional, ya que 
este sUbsistema se caracteriza por ser totalmente abierto. 
puesto ·que dentro de .~l se lleva a c~bo el fenómeno· insumo~ 
proceso-producto, es decir que para este caso espeéífico el 
insumo ser!~ 1a inácripción tomándose ésta como el momento .en 
el que al demandante del servicio se le otorga1 registro y 
acreditación, ·siendo este paso la herramienta por medio de
la c·ua1 se hace el ségumiento y la validación al proceso de 
progreso del demandante del servicio; y l.a ieerti.fica.c.lún," -
_que es la faR.e fin~l, es decir cuando se obtiene el p"roduc-· 
to: un individuo que ha adquirido educación, y el reconoci
miento oficial de la misma~ 

Por.- todo lo anterior y lo que representa es. que el control -
escolar se le considera como la parte medular del sistema -
educativo nacional. 

El apoyo administrativo del sistema o subsistema recursos 
humanos, materiales y financieros~ 

L·a dinSmica de 1os procesos administrativos ha dejado esta
blecido que la consecuci.ón de los objetiv·Os y el buen fun-
cionamiento de u_na organización, llámese ésta pública o pr!. 
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v~da, depend.e en mucho de la ca1idad de los recursos requeridos y la 

oportunidá.d con que éstos se brindan.. Dejando en claro que parte dé Ja 

impC?rtan~ia que ti~nen Jos recursos administrativos como apoyo al funcio-

na.miento del sistema, estriba en la planeaci6n y el control que de ellos 

se ha~. 

Por lo anterior y en cuanto a la planeaci6n· de los recursos, los · cuestio-

namientos que habremos de hacernos para hormar criterios en es~e aspecto 

s~fán: 

Dónde se necesitan .. -

• Cuántos (Cantidad) 

• Con qUé- caracterFsticas. 

Con respecto al ~ontrol de los recuras· las premisas serán: 

• · D6!1de están • 

. • Qué servicios requieren .. 

Por télnto el subsistema apoyo admirlistrátivó· encuentra Su esencia en en 
.. . 

. -control y atenc~6n de los insumos que en cuanto a recursos demanda el 

sist~.i:na educativo para que opere el servicio. 
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CAPITULO 3. 

MOTIVOS DE LA NECESIDAD DE CAPACITAR 

.3.1. DEL SECTOR EDUCATIVO. 

Para. ¡ioder definir la necesidad de . capacitación en la Secretaría de Educación Pública, 
·antes tendremos que hablar de cuáles son los objetivos de la misma, y con ésto 

· . argumentar la necesid~d de personal capacitado, para un bue.n funcionamiento del 
, sector. · 

.. OBJETIVOS: 

- Asegurar Ja edticaci6n básica a toda la poblaci6n, procurar a todos los mexicanos 
el uso del alfabeto y la educación básica indispensable que mejore la calidad de 
su vida y· les permita participar en el desarrollo nacional. 

- Vincular la educación terrriinal con . el sistema productivo de bienes y servicios 
t~tó social c~mo nacionalmente necesarios para apoyar el· desarrollo del pars. 

- Elevar la calidad de la educación, mejorando planes y programas de estudio conteni
dos ·y métodos adecuados, material didáctico, instalaciones y sobre todo con maes
tros cada vez más capacitados.; 

- Mejorar la atmosfera cultural del pafs y fomentar el desarrollo del deporte; buscan
do con ésto que Ja poblacion pueda apreciar la calidad, creando as( una demanda 
cultural de mayor nivel. 

- Aumentar la eficiencia del ·sistema educativo, evitando con esto el desperdic~o de 
recursos, al lograr el 6ptimo uso de los mismos. 

Es importante mÉ!ncionar, que para alcanzar los objetivos anteS planteados, . se deben 
· enfrentar. problemas como son: la situación geográfica, el crecimiento demográfico, 

la carencia de directrices adecuadamente planeadas y coordinadas y la falta de 
recursOs · da apoyo adccun.dcs. 

En base a los argumentOs ·mencionados anteñormente es necesario llevar a cabo un 
conjunto de acciones tendentes a imprimir una mayor eficencia y eficacia de los 
servicios de apoyo proporcionados, de entre los cuales debe resaltar el recurso humano, 
es~cHic::amente · el administrativo que presta atención y servicio. . 

Por eso .es de vital importancia· aceptar qué: la consecución de los objetivos educat:ivos 
dependerá en gran parte del grado de capa.citación qae tenga el personal, ya que al 
c.onocerse .mejor los sistemas, funciones, procedimieiitos y organización se obtiene 
una disminución_ en los tiempos de respuesta a los trámites O procesos solicitados, 
redundando con esto directamente en beneficio de la educación. 

3.2. DE LAS SUBJEFATURAS DE TRAMITE Y CONTROL 

Para establecer que ha dado origen a la necesidad de capacitación en éstas subjefatu
ras fué necesario ·definir cuales eran los procedimientos~peCificos que se realizan, 
que áreas deben realizarlos y las instancias externas con las cuales ha.y que mantener 
coordinación. Definiendo ésta situación de acuerdo al siguiente cuadro (1) 
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CUADRO 1 

Control 
F.scolar 

Apoyo 
Administrativo 

* Solo da :lnic:l.o la subjefa 
tura de trámite y control, 
posterio=te lo desarro
lla Ja of:Lc:lna de control 
escolar 

{ 

Detección de l.a De 
uunda -

.. *::=Y:~: de Estadísticas 

Subjefatura de Trii 
mi.te y Control. -

- - - -- - --- - -------- - - ----- -{ == Certificadón 

Recursos ibmilos 

.:.. Contratación 
- Servicios 

Basif:lcación 
Registro Y Archivo 

Regular1zac:ión de 
Percepciones y -
Descuentos 

Recursos Materlales 
- Adquisic:l.ooes 

- Con trol de Inventarios 
(Cédula Censal) 

Re=sos Financieros 

- Control del. Presupues
to (liquidación de - -
v:láticos) 

Oficina de Ccntrol 
F.scol.e.r 

Oficina de Servicios 
.Adm!n:lstrativos 

ORG\NJS DE IA USl'Jll'M 
o:N l.DS OJALES EXIS
TE REUICICN 

Subiirecci.ón Gral. de Plan. Educativa 
Depto. de Programación y Presupuesto 

Depto. de Programac:IOO y Presupuesto 

Depto. de Análisis de Servicios &lu
cativoa 

Depto. de Reg!.stro .y Certificac:IOO 

Depto. de Reg!.stro y Certificac:fóil 

Depto. de Reg!.stro y Certificación 

Subd. Gral. de Adm5n. de Personal 

Depto. de Trámite y Control 

Depto. de Rel. Laboral.es y Des. de 
Personal. 
Depto. de Pagos 

Depto. de Servicios Jurí.dicos 
(asesora todas l.as áreas) 

Depto. de Recursos Ma.teriales 
y Servicios 



Para llevar a cabo esto fué indispensable hacer un análisis del objetivo de éstas 
subjefaturas, obteniendo como resultado una imperiosa necesidad de implementar la 
depuración y desarrollo adecuado de los procedimientos existentes. 

Ahora bien, antes de pasar a la descripción de los procedimientos cabe hacer algunas 
aclaraciones sobre los mismo: 

3.2.1. <QUE ES UN PROCEDIMIENTO? 

Para fines dEf nuestro estudio entenderemos· por procedimiento o proceso, la sucesidn 
cronol6gica o . secuencia de operaciones o actividades concatenadas o encadenas y su 
método ·de ejecución . que realiz.ii<J.a. por una o varias personas son necesarias para 
llevar a cabo una funci6n o un aspecto' de ella •. un procedimiento es pues una rutina 
de trabajo • El m6todo para analizar los procedimientos se puede resumir en cinco 
pasos: · · 

a) Selección del proceso que va a estudiar precisando su principio y su fin (descubrir 
su principio). 

b)Descripción: descomponerlo ·en sus partes y describir paso a paso con la ayuda de 
fluxogramas. 

c)Análisis: asumir una actitud interrogativa. Usar las siete preguntas básicas para 
·cada etapa. 

<Quién? 
<Dónde? 
.?Cuánto se hace? 

<Por qué? 
<Cuándo? 

<Qué? 
<Cómo? 

d)Decidir un nuevo método, eliminar, combinar, cambiar o mejorar. los elementos del 
actual. 

e)Aplicar el. nuevo método cuando se ha encontrare la mejor manera de realizar el 
trabajo, vencer inteligentemente y decididamente la resistencia, controlar sus resulta
dos. . . 

ü.s .. procedimientos se ·deberán. agrupar en manuales de acuerdo ;. la especialidad, 
m~te~a de·~ competencia y deberán contener la siguiente informaci6n: 

- Objetivós 
PoUticas 

- Normas 
- Descripción del procedimiento 
- Diagramas de flujo en su caso. 

OBJETIVO 

Describirá . el prop6stio o finalidad que se pretende alcanzar durante el desarrollo 
de las actividades que integran el procedimiento~ 

POLITICAS 

Serán lineamientos de carácter general que orienten a la toma de decisiones en 
cuanto al curso de las actividades. 
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NORMAS 

Serán lineamientos imperativos y específicos de accion que regulen el 

curso de las actividades en situaciones determinadas. 

Deberán prever la posibilidad de incu~plimiento de las situaciones norma

les, sus consecuencias y sus responsabilidades. 

Las normas deberan considerar: horarios, requisitos y trámites .imprescindi

bles, asr Como los responsables de los recursos y usuarios que intervengan 

de manera dete.rminante en la operación del . procedimiento. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

El. procedimiCnio deberá establecer una secuencia lógica de las actividades 

a realizar, las· cuales· definirán _en forma ·clara y concisa: quién, _c6mo, 

cuándo y d6nde· se ejecutan dichas actividades. 

En los procediinientos se deberán especificar los puestos o responsables 

que intervengan en la ejecuci6n de los mismos numerar las actividades 

en forma progresiva adn en casos· en que existen varias alternativas de 

decisiónª 

DIAGRAMAS DE FLUJO 

Debe_rán representar en forma gráfica la secuencia en que se realizan 

las áctiri_dades · d~ un determi!lád~ prOcedimiento; ··aSfmismO mostrará los 

puestos· que inteivienen para cada aC1;ividBd descrita. 

E.1 diagrama ·de flujo solo Se utilizará en procedimientos que por su 

grado de complejidad as[ lo requieren. 

El procedimiento es" entonces, el lazo de uni6n entre todos los elementos 

<:fe un sistema ya que indica el mome.nto y la forma en que cada uno 

debe participar. 
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR ACABO 
LA DETECCION DE. LA DEMANDA 

potenciales de.educaci6ri~ existen--
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DETECCION DE LA DEMANDA 

ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

1. Idl!ntificar la demanda a nivel 
nD.in~cipio (Subjefatura de Trá~ 
m.ite y Control.) 

METO DO 

1.1 Identifica los municipios que integran 
. el estado. 

1.2 Identifica por localidad la cantidad -
de egresados de educación del ciclo es 
col.ar anterior (en todos sus control.eS 
y tipos), Y.la registra en la primera 
y segunda col.umnas, respecti"Yament"e, ·.,_ 
del formato "Análisis por Munici:Pio" 
·(Forma 1) , con base en_ las estadísti-
cas da fin de.cursos de educación que· 
preceda al. subsistema educativo de que 

. se trate .. 

1.3 Identifica por localiaades·el total de 
alum?ios inscritos en ler. grado o equi 
val.ente cen todos sus controles y ti-~ 
pos), en el ciclo escolar· vigente, y -
los registra en la tercera coluDUla del 
formato 11Análisis por Municipio".. (La 
fuente de inf orma~i6'1 para obt"ener es
tos datos son las estadísticas de ini
cio de cursos del subsistema educati-
vo. 

1.4 Calcula la demanda por atender a nivel 
municipio, dividiendo.el tota1 de alwri 
nos inscritos a 1er. grado o equiva1eñ 
te en el ciclo escolar vigente entre ~ 
el. total de eqresado'.6 que precede.: "1· ~ 
subsistema educativo df!! que ·se trate •. 

1· .5 Registra dicha informaci6n en la cuar
ta columna del formato "Análisis por -
Hu~icipio" .• 

1.6 Obtiene,con base en los anteriorea in
dicadores, los indices actuales de.--
atención de cada n.Jnicipio~ dividieildo 
el total de.alumnos egresados de educa 

· ción en el ciclo escolar ·anterior e~ 
tre e1 total de alumnos inscritos a 
1er. qrádo del subsistema educativo ~
·que se trate .. 

1.7 ~onvierte el resultádo anterior en nú
meros relativos (t) y lo registra en -
la quinta columna del formato "Análi-
sis por Municipio" .. 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

po~·es~ela 
_ca.Pacidad exis~~~t~ 

1.8· Establece el nGmero tota.l· de grupos ne
ceSarios y los distribuye en forma pro
Porcional a las necesidades.de cada Im.l

nicipio, con b·ase ·en .los siguientes cri 
terios de carácter genera.l : -

- Distribuir ·equitativamente el serví-~ 
cio a todos los municipios de .la enti 
dad, aprOvechando al máximo la capacT 
dad física instalada. -

- Adecuar los diferentes caminos de --
atención a l.as necesidades de cada zo 
~a y de cada proyecto de desarrollo.-

- Establecer los grupos de ac,uerdo a -
los criterios estab1ecidos sobre el _: 
número de alumnos que deben integrar-
los. , 

- Conside.rar los diferentes planes na-
cionales ·de desarrollo en la instala
ción ·ae sS.rvicios.y en 1a definici6n 
de especialidad. 

1 .. 9 · ·. Regi:::tr<J. el. lota1 de 9%-upos ·.por tm.Ulici~ 
pi~·-en la- sexta cOlumna del formato .. ---·· 
"Aná.lisis por Municipio". 

2.1 Locáliza.en planos.o·mapas de la región 
todas las escuelas de 1as cuales eqre-
sen a1umnos que pueda captar el subsis
tema éducativo de.que se trate,-consi
derando ~odos los controles y tipos ad 
ministrativos. (Las fuentes de· informa.=· 

·ci6n pai:-a _obtener.·estos datos son :) 

- Catálogo Naciona1 -de Escuelas por En
tidad 

- catálogo de Integraci6n Territorial 

- Catálogo de Centros de Trabajo 

(Los catálo9os los solicita directamen
te al Departamento de Análisis de Servi 
cios Educativos de la Unidad de Serví-"::' 
cios Edu~~tivos a Descentralizar). 
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METO DO 

2.2 Identifica por 1ocalidad todas las es 
cuelas existentes por tipo de servi-= 
cio, con base en las estadísticas de 
inicio de cursos. 

2.3 Registra la informaci6n en la primera 
segunda y tercera columnas, respecti
vamente, de1 formato "Análisis por Lo 
calidad y Escuela 11 (Forma 2) -

2.4 Obti~ne el número de alumnos inserí-
tos a 1er. grado o equivalente por es 
cuela y tipo de servicio, y los regi"; 
tra en la cuarta columna del formato
"Análisis por Localidad y Escuela". 

2.5 obtiene el número de gzupos de ler. -
grado o equivalente por escuela y ti
po de servicio, y los registra en la 
quinta columna del formato "Análisis 
por Loca1idad y Escuela". 

2.6 Obtiene la relación alumno/grupo, que 
es el promedio que resulta al dividir 
la matrícula de inicio de oursos.en-
t.re el núm.ero de grupas. (Este. indí.
cador señala la presión de la demanda 
en cada escuela y 1ocalida~, con base 
en las estadísticas de inicio de cur
sos) 

2.7 Registra la informaci5n en la sexta 
columna del formato "Análisis por Lo
calidad y Escuel.a". 

2".8 Cal.cula ·1a capacidad adicional. exis-
tente en 1er .. grado, que es l.a dife-
rencia entre la capacidad física ac-
tual del inmueble y el uso actual del 
miBli..o, y la registra en la séptima co 
lumna del formato "Anál.isis por Loca 
lidad y Escuela". -

Anota las observaciones que juzque -
convenientes en la última columna de 
dicho formato. 

2.9 Determina, con base en el análj.sis -
por localidad y escuela, la capacidad 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

e1.número de-~uevos -

Determinar·e1 ñúmero de horas y 

METO DO 

existente en 1as esc~elas, y obtiene el 
nGmero·-de grupos disponihles para la am 
p1ia~ión (dat~ que permitirá conocer -ar 
número. de g:rupos--de nueva creaci5n para 
Proponerlo.y lo registra en la séptima 
y octava columnas, respectivamente, de1_ 
formato "Análisis P?r Municipio". 

3.1 Ca1cula los grupos· necesarios ~ra ate.!! 
der laa·ri~evas necesidades, con base.en 
los criterios o parámetros establecidos 
para integrar lOs grupos s~ el sub-
sistema eduCativo. 

3.2 Registra loS resultados obtenidos de la -
aplicación de los criterios· en la nove
na y décima columnas del formato de -~
"Anál.isis por Municipio". 

4.1 Calcula, con base·en la "Estructura y.
Pl.anti1ia de los Planteles el. .número -
de hor~s y rºecursos para atender 1as·.-
nuevas necesidades. 

4.2 Re9istr~ ·.los resultados obteilidos ~e la 
aplicación.1 de 1a .. ·''Estructura: y P1anti
i1a de loS Planteles'' en la oncea.Va y ao 
cea.va columrias del formato "Análisis por 
Municipio"~ · 
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ANALISIS POR MUNICIPIO F'ORMA 1 

MUNICIPIO --------- C L A V E-------
EGRESADOS INSCRITOS A AUMENTO E.~ PORCENTAJE GRUPOS NE AMPLIACIONES lll'.VAS <JlEACICHS• HORAS """"" ,~OCALI'DAD CICLO ler. GRADO LA DDiANDA DE ATEN-- CESARIOS- TIPOS GRUPOS TIPOS GRUPOS NECE- RECl.J! OBSERVACIONES ANTERIOR ~EQUIVALE!! POR ATEN-- CION DF. DE SARIAS sos 

DER . . <::ERV • SERY. 



FORMA 2.. 

ANAUSlS POR LOCAUOAD Y ESCUELA 

MUNICIPIO-------- CLAVE----~---

LOCALIDAD ESCUELA TURNO INSCRITOS A ter GRUPOS ter. RELACION CAPACIDAD ADlC10 OBSERVACIONES 
GRADO O EQl./I GRADO O EQUI ALUMNO- NAL. 1er. GRADO O 
VALENTE. VALENTE. GRUpO EQUIVALENTE. 



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 
LA PROGRAMACION DETALLADA 

:Determinar· 1os ·reCu-rsos humanos, finanCi.eros. y materi.a1es, as:! couio ·los se.rvi.~i.os 
. . . ·. ..· 

Y· mantenimiento· que s~ requieren p~~a c:>frecer educación ade~mada·. 
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PROGRAMACION DETALLADA 

·de inicio 

METO DO 

Recibe del Departamento de Pr~ 
&ramación y Presupuesto de la 
Unidad de ·servicios Educativos 
a Descentralizar los siguien-
tes formatos : 

- "Concentrado Estata111 

(Forma 1) 

- "Concentrado.Municipal" 
(Forma 2) 

- "CatálOgo Institucional de -
Empleos" (Docentes) 

- "Catálogo Institucional de -
Puestos" (Administrativos) 

NOTA : Para identificar el per 
fil que requiere el per 
sonal por contratar. -

1.2 Verifica que la cantidad de for 
matos recibidos sea igual a 1a
cantidad de municipios de ia -
circunscripción a cargo del De
partamento; 

1.3 Solicita al Departamento de Pro 
gramac'ión y Presupuesto de la = 
Unidad de Servicios Educativos 
8 Descentralizar los formatos -
faltantes. 

2.1 Recibe del Departamento de Aná
lisis de Servicios Educativos -
los cuestionarios estadísticos 
de inicio de cursos de los ser
vicios (en sus diferentes tipos 
y modalidades). 

2.2 Verifica que la cantidad de - -
cuestionarios proporcionados -
sea igual a la cantidad de cen
tros de trabajo ubicados en la 
región a cargo del Departamento 

2.3 Revisa que los cuestionarios --
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

3-. Reg:Lstra,r inf~rma.ción dé medf:o 
curso 

M E T O D O 

presenten la información comple
ta, en relación a la estructura· 
grupal de los centros de traba-
jo. 

2.4 Solicita al Departamento.de Aná~ 
lisis de Servicios Educativos la 
información faltante, en ·caso de 
existir. 

2.5 Agrupa los cuestionarios estad!.!, 
ticos por centro.de trab~jo y 1!l!!, 
nicipio. 

3.1 Recibe del Departamento de.Análi 
sis de Servicios Educativos los
cuest:Lonarios est&díst:Lcos de me 
dio·curso del.os servicios (en= 
sus diferentes tipos y modalida
des). 

3.2 Verifica que la cantidad de cues 
tionarios proporcionados sea - = 
igual a la cantidad de centros -
de trabajo ubicados en la ·regi6n 
a cargo dei_Departamento, as{ co 
mo a los. registrados en e1 ini~= 
cio de cursos. · 

3.3 Revisa que ·los cueationarios pre 
senten la informaci6n·completa = 
en re1ación a 1a estructura·gru
pal y 1os servicios existentes :
de los centros de trabajo .• 

3.4 Solicita ai Departamento de ~á
lisis de Servicios EdUcatiVos·ia 
información fa1tante.· 'en caso de, 
existir. 

3. 5 Agrupa los cuestionari.os estad.:!s 
ticos por centro de trabajo. y ::: 
municipio. 

4.1 Realiza.el análisis de congru~n
cia entre la información consig
riada en :, 

- El cuestioDario estad1stiCo de 
medio· curso, y la : 

- Detección de demanda del oéPa.!. 
tamento. 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

~eterm:Lnar la d~manda·potencial 

METODO 

A Nivel Municipal : 

- Demanda Potencial 

- Demanda Atendida 

- Meta de Aten~ión 

- Total de Grupos 

- Total de·Aulas 

.- AmpliaCión_de Grupos 

- Grupos .Nece.sarios (creación) 

- Personal .Necesa.rio (Docente) 

- Nuevas AulaB Necesarias 

EVc)lución· de la Demanda Pot~n 
c:ial (Egresados P~obables' de'I 
Nivel Educativo inmed:iato an
terior). 

-·~volución ·de la.Demanda Aten-
d~da (A Egresar) · 

- Relac:Lón A1umno/Maestro por -. 
Control 

- Relación A1umno/Aula por Con
trol 

- Nuevos.recursos 'de apoyo (In
muebles, ~quipo y Personal A.!!, 
mi.nistrat:ivo y Manual). 

A Nivel Localidad y Escuela : 

- Tipo de Servicio 

- Ubi~ación del P1~nt~i 

Turno 
- Alumnos inScritos a ler. gra~ 

do o equ:ivalente 

- GrUpos ler .. ··grado o equi.vale!!. 
te 

- Relación,A1umno/grupo. 

·5.1 Define, ·con base"en .los cr:Lte-~. 
rios de·· programac:Lón. planti- -
118s y anál:Lsi.s· ·de cOngruen_ci..8 
entre los cuestionarios estadlS 
ticO~ .de medio curso Y. 1a _deteC 
ción de la· demá.nda : - · 

- Déficit. deteE-mi.naci.Ón de:lOs 
·recursos para ajustar la es--
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

'6. Ana1izar 18 demanda potenci~l 
con· la demanda real 

ME TODO 

tructura del centro de trabajo--·
ª las necesidades de la deman
da. 

- Grupos de promoción natural, -
los cuttleB Be programarán Cuan 
do sea necesario incrementar = 
la atención a la demanda en. -
los grupos ya establecidos,, -
que estén funcionando y que re 
quiera~ recursos adicionales = 
para su funcionamiento. 

- Grupos de expanBión,_ los cua-
les se programarán cuando sea 
necesario ~tender a grupos de 
incremento de ler. grado-· o -. -
equivalente ·9.Ue .. ya escéil fun-
cionando y que requieran recur 
Boa adicionales para su f unci~ 
namiento. 

- Grupos· de D.ueva creación, se:.:... · 
programarán cuando se atienda 
demanda en ler •. grado o·equiva 
lente y no exista la escuela, -
(en sus diferentes tipos y mo
dalidades). ·· 

6 .. 1 Realiza análisis de congruencia· 
entre la inf ormaciOn cons~gnada 
en : 

- El resultado de la detección 
de la demanda potencial 

- Inscripciones en febrero -e~:~da en local:l.dades. sin se.!_ ; . J 

6.2 D.et~~na, en e.aso _de no habe·~ ~ 
incongrUenCia:y con bSse:en- los· 
criterios de programación 

- Défi.c:l.t. 

- Promo.Ci.ón· Natuial 

-·Expansi9n 

- Nueva c~eación de grupos (en -
sus.diferentes tipos' y modali
dades). 

ó.3 Hace las aclaraciones pertinen--- · 
tes, en caso de haber incongruen 
cias, a los inspectores de zona~ 
o. a los propios ceneros de. crnh~ . 
jo~ 



ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

7 •. Determinar el incremento de 
grupos por centrO de_traba
jo (o en·su caso el incre-
_ment;o de serv~cios) 

8. ·-Revisar y aprobar la pro gr.!_ 
mación detallada 

9. Iritegrar y e.nviar la progratlJ!!. 
ción detall.ada pOr municipio 

6.4 Ajusta los registros con base en 
el resultado obt"enido de lS·neSO 
ciación conl~s inspectores de zO : 
na o los c;-ntrOs de trabajo. .-

7.1 Define po~ cada.centro de traba
jo el incremento de grupos y - -
alumnos para el siguiente ciclo 
e~colar~ · · 

7 .. 2 Registra en el formato "Concen-
trado Estatal'~ el incremento de 
grupos para cada centro de· traba 
jo. -

8.1 Verifica que la infOrmación con
s:lgnada en los formatos conaide-. 
re a todos los centros de traba
jo (en todos sus tipos y modali
dades) de la circunscripción a -
cargo del Departamento Educativo 

8.2 Presenta al jefe del Departame~~ 
to' la programación det.allada. 

9. 1 Real.iza el llenado del. fOrma:tO 
"Concentrado Municipal", con ba
se en la información del. forinato 
"Concentrado Estatal". 

9 •. 2 ·Eriv!e el Dcpa:rtainanto.:de .ProSra..:.: 
macióo y Presupu~sto de 18 ~ni-. 

. dad de Servicios Educativos a· -.~ .. 
Descentralizar ~os siguientes 
.formatos : 

- "Concentrado Es~atal.". 

- "Concentrado ~nicip~l". 

9.3 Conserva la segunda· copia ·del -
-

11Concentra~o ·Estatal" y· de"l. !'C~ri 
.centrado Munici.pal~', para ·s~ re= 
gistro·y.control. · 
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:.OBJETIVO 

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION 
Y MANEJO DE ESTADISTICAS 

Integrar la informaci6n e·stadistica que generen los cent.ros de trabajo 
ubicados. en .la circunscripci6n del Departamento, para apoyar los proce 
sos de progt:amaci6n, presupuestaci6n, evaluaci6n, administraci6n y pa-=-
go · a:1 personal, así como de toma de decisiones. · · 

NORMAS 

2. 

En materia de estadísticas continuas 

El llenado de los cuestionarios estadísticos deberá ser reali 
.zado por el director o responsable del Plantel educativo. 

En caso de inc\lmplimiento, ya sea de la correcta y completa -
contestaci6n o del envío oportuno de los cuestionarios esta-
dísticos, serán aplicadas las sanciones que establecen la Ley 
Federal de Estadística y sus reglamentos. 

La·detecci6n de los planteles educativos que no proporcionen 
la informaci6n estadistica será realizada por la Subjefatura 
de.Trámite y Control (Area de Control Escolar). · 

La .. distribuci6n y· recoleccióri d_c los foTmatos estadísticos, -
así como su control y registro, deberán ser efectuados por la 
Subjefatura de Trámite y Control. 

En materia de catálogos básicos 

La creaci6n o baja de los centros de trabajo, así como la mo
dificaci6n de alguno de los datos ya registrados en el Catá1o 
ge de Centros .de Trabajo, deberán ser reportadas riecesariameñ 
te en los documentos oficiales establecidos para el efecto. -

Las altas al Catálogo de Centros de Trabajo que se operen en 
los departamentos tendrán el carácter de provisionales en tan 
to no se cuente con la confirmaci6n o aceptaci6n de la Direc7 
ci6n General de Programaci6n, mediante el envío de la Cédula 
de Identificaci6n correspondiente. · · 

Nota : Ver anexo 3~ 
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.La revisi6n y _·trámite de los movimientos para efectuar al Ca
tálogo de Centros de. Trabajo, serán responsabilidad de la Sub 
jefatura de Trámite y Control (Area de Control Escolar), que
d.e.berá informar a los planteles solicitan tes la. si tuaci6n de 
su movimiento. 

La.entrega de la Cédula de Identificaci6n a los planteles.se
rá.mediante la Subjefatura de Trámite y Control (Area de Con 7 trol. Estolár). · · 

En caso de solicitud de alta (clave) de un servicio, la si'.Jbje 
fatura de trámite y control (Area de Control Escolar), debera, 
.comµn·ic.ar en Un lapso no máyor de tres días hábiles al Depar
ta~ento de Análisis de Servicios Educativos, la clave provi-
sional asignada al Centro de Trabajo. 
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INTEGRACION Y MANEJO DE ESTADISTICAS 

RESPONSABLE 

-Recibir .formatos estadísticos 
de·' educaci6n (Subj efatura de 
Trámite y Control / Area de -
Co)\tro_L Escolar_) • 

, Distribuir· entre los · supenri
sor.es: .de :zon;i_· y/o _asesores 
los formatos estadísticos. 
(Are.a de Control Escolar) 

M É T O D O 

1.1 Recibe del departamento de -
Análisis de Servicios Educa
tivos de la Unidad de Servi-. 
cios Educativos· a descentra
lizar, en la· fecha estableci 
da; los siguientes fo_rmatos-
estadisticos : · 

Reportes de Control por -
Plantel (anexo 1) 

Concentrado de Informa- -
ci6n Estadistica de ini-
cio, medio o fin de curso 
según corresponda (ver. - -
anexo 2). 

l·. 2 Revisa ·que el número de for
matos estadísticos recibidos 
corresponda al número y tipo 
de' planteles educativos re-
gistrados y especificados en 
el Reporte de Control por -
Plantel. 

Nota : ·si detecta faltan tes, 
los solicita directa 
mente al dcp:irtamen::' 
to de-Análisis de·-
Servic:':ios Educativos 
de la Unidad de Ser
vicios Educativos a 
Descentralizar .. 

2.1 · Cl:isifica los formatos por -
control administrativo. 

2.2 Distribuye en la fecha esta
blecida los concentrados es
tadísticos· a los superviso--· 
res de zona y/o •sesores. '· 
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••\"ci\• :.:: .. ,:,.~·' .. :·,:. 
?~J 

ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

·:·: 3; ,.- DistrÍ.buir los formatos esta 
_ dístico~ entre los_ directo--=
··.res· de -.los centros de educa
ción :_(supervisor de zona -y/o 
asesor)-.__ -

Llenar el formato estadísti
co. (Director o responsable 
:del centro _de trabajo). 

2.3 Controla y registra en el Re 
porte de Control por planteT 
la ;fecha· de distribuci6n de -
los ;formatos estadísticos en 
viadas a los centros educat"í 
vos. --

3.1 Recibe de la Subje;fatura de 
Trámite y Control (Area de -
Control Escolar),- en la ;fe- -
cha establecida, los ;forma-
tos estadísticos ~e los cen
tros de eduaci6n ubicados en 
su- zona de supervis i6n. -

3.2 Distribuye los ;formatos esta 
dísticos entre los directo--=
rés de los centros de educa
ci6n· en la fecha establecida 
incluyendo los del control y 
tipo particular que est6n en 
la e"sfera de su competencia. 

4.1 Recibe del supervisor de zoc 
na y/o asesor correspondien
te el formato estadístico -
respectivo, en la fecha esta 
blecida. -

4. 2 Llena el_ formato respectivo, 
considerando las instTuccio-. 
nes especificadas en el ·:re~-
verso de los mismos. - -

En_ caso de duda o desconoci
·miento para llenar.- el forma~ 
to, solicita el apoyo y áse: 
soría _del Departamento de -
Educación (Subjefatura de ~
Trámite y Control l Area de
Control Escolar). 

Nota : Es necesario que pá-
ra el llenado de los 
formatos se trate de. 
ser lo _más objetivo -
posible y que se re~
flejen los datos reac 
les que se solicitan. 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

5. Revisar el llenado de los fer 
matos estadísticos. (SupervT 
sor de zona o asesor). -

6.· Recibir y validar los forma-
tos estadísticos .(A:rea de Co_!! 

. trol Escolar). 

4.3 Anota en el lugar correspon
diente su nombre y firma, y 
estampa el sello del centro 
respectivo. 

4.4 Envía el formato estadísti-
co correspondiente al super
visor. de zona y/o asesor de 
que se trate en la fecha es
tablecida. 

5.1 Recibe de los directores y -
responsables de los centros · 
de educaci6n de su zona de -
supervisi6n los formatos es
tadísticos respectivos debi-· 
damente llenados, en la fe-
cha establecida. 

5.2 Revisa y valida que los da-
tos ·contenidos en. el cuerpo 
de los formatos estadísticos 
sean ·los correctos·. 

En caso contr~ri~. corrige y 
anota la informaci6n correc
ta. 

5.3 Anota su nombre y firma de -
aceptaci6n y conformidad con 
la informaci6n registrada· en· 
el formato. · · · · · · 

5.4 Integra paquetes· de formatos 
por co.ntrol· administrativo. y 
los envía, de acuerdo con la 
fecha es.tablecida, al Depar-. _. 
tamento de Educaci6n (Subje
fatura de Trámite y Control/ 
Area de Control· Escolar) ... 

6 .·1 Recibe de los supervisores -
de zona o asesor.lospaque-
tes· de formatos estadísticos 
en la fecha .establecida. 

6.2 Revisa el llenado de los for 
matos estadístiéo.s y vcrifi"::., 
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1. 

ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

Detectar a lós centros de i:idu 
caci6n·:qU:e no reportaron la -:-· 
ilif.orma'ci6n .estadistica. 

6.3, 

6.4 

M E T o D o 

ca lo siguienté : 

E.l registro ·completo y co . 
rrecto de los da tos de,.--;- · 
identificaci6n del. plan- -
tel, los grupos, ·1as au-
las , secciones el·perso 
nal, la. poblaci6ri infan--=-· 
til e informaci6n general~ 

Las sumas correctas de ~
las· ·diferentes· columnas, 
tanto verticales como ho-. 
rizontales. .. 

' ' Corrige en caso dé encontrar 
a],gún·error o datos inc'omple 
tos; si · es posible, lo ha 
ce eón el re.sponsable del·--=
llenado del formato, 

Visita los centros de educa
ci6n para constatar y confir 
mar la informaci6n registra-=
da en· los formatos estadíst.!_ · 
cos. 

6.5 Entrega la tercera copia.del 
formato estadístico al direc 
tor o responsable del centro .. 
de educaci6n del control SEP" 

7 .l. 

y particular, mediante los -. 
supervisores de zona o 
_res. 

·. ,_ . 
Anota en el Repo~te . de.· Con~ 
trol por plantel .una ·marca . 
en la clave de la escuel.a· 'de· ··I: 
los centros de educaci6ri que""•.'· 
reportaTon_ la~ informaci6n' es.' .:·· 
tadística, asi ·como la fecha 
de su recolecci6n. 

7 .2' Detecta; con base·' en el Re~~ ... ,,, 
porte ·de. Contro.l" por plantel, 
los planteles educativos que .. 
no .reportaron la. info. rmaci6n, 
estadistica. -' · .... >, 



Actualizar ~l Reporte de 
Control po~. Plantel 

Integrar los formatos. est!'_ 
.. __ <l1s.tic.Os.·._ -- ' 

:Enviar paquetes· de forma- -
:tos· y cáncentrados ·estadÍ1?_ 
·tices·. 

7.3 Visita o comunica, para agi 
lizar su entrega, a los di":° 
rectores o responsable de -
los centros de educaci6n 
que no proporcionaron la ·in 
formaci6n estadística. -

7.4 Vencido el periodo estable
cido para la entrega de la 
informaci6n estadística, -
procede a·registrar, en el 
Reporte de Control por plan 
tel a los centros de educa-=
ci6n que no prop~TciOnaron 
la informaci6n, así como -
los motivos por los cuales. 
no se envi6 la misma. 

8.1 Agrega los datos de identi
ficaci6n de los centros de 
educaci6n no registrados -
con anterioridad en el Re-
porte de Control por Plan-
tel, con base en los forma
tos estadísticos. 

8. Z Regis.tra en el Reporte de -
Control por Plantel los cam 
bies sufridos en los datos
de identificaci6n de los -
centros de educaci6n 

9.1 ReíÍne los formatos estadís· 
ticos ·integriindolos en pá·- -
.quete. · 

10.1 Integra y clasifica, una -
vez revisada y validada la 
información contenida en --· 
los formatos estadisticos., 
la doctimentaci6n por con- -
trol administrativo. 

10. 2 Conserva la copia correspon : 
diente de todos y cada uno
de los formatos y concentra 
dos estadísticos, para pro-=
porcionar información y ap!!_ 
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.y• RESPONSABLE 
ME TODO 

yo a las áreas del Departa
mento e·n el cumplimiento de 
sus funciones, así como a -
las educativas. 

10.3 Envía al Departamento de -
Análisis de Servicios Educa 
tivos de ln Unidad de ServT 
cios- Educativos a Descentra 
lizar los paquetes clasifi7 
cadas de los formatos y con 
centrados estadísticos, de
acuerdo con la fecha progra 
muda.· -
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REPORTE DE CONTROL POR PLANTEL 

PERIODO 

Clave del 
Plantel 

Datos de ldentif icación 
del Plantel 

Fecha de Distri 
bución de la E';;' 
tad!stica -

Fecha de Reco 
lección de ia 
Estadística 

CLAVE 

l 
2 
3 
4 
5 
6 

TABLA DE MOTIVOS 

* MOTIVOS 

ESCUELA CLAUSURADA 
LA ESCUELA NO FUNCIONA POR FALTA DE MAESTROS O CUALQUIER OTRA CAUSA ADMINISTRATIVA 
LA ESCUELA NO FUNCIONO POR FALTA DE ALUMNOS 
LA ESCUELA NO INFORMO POR INCUMPLIMIENTO DEL DIRECTOR 
LA ESCUELA CAMBIO DE ZONA O NO CORRESPONDE A ESTA 1 
LA EfCUELA ESTA DUPLICADA NO EXISTE I 

ANEXO l 

M* 

! OBSERVACIONES 



l. IDENTIPICACION DEL PLAllTl!L 

... No•bre do la oir:cuola 
- no.J.cllio y Tel6fono 
- Localid&d o Colonia 
.. Hunicipio o Delagaci6n 
.. E.ntidod Fodorativil 
- Tllwnt"HoV 

ClaYo del Centro de Tralllsj o 

Podenl Incorporado al Bdci. 

- Control =~~~l ~::::~ !n c~:r:¡;;t6n 
P&t'ticulor No Jnco?'J'orada 

Libre 

RUBROS QUE CONTIENEN LAS ESTAI'llSTICAS nE 
INICIO Y PIN DB CURSOS 

rI. CAllC'TltR?r:rfICAS !)!!!. !'!..•-~. 

.. Aulas 
- Cub1culn2 
- Tatlorea 

- g_~~~~~r d~r·:~antct {rorAL) 

t II. Pl!ASONAL DBL PLAHTBL 

- Persc:u!l Dir::ctivo 
• Director 
• SUbdirector 

. v. 

f 
In.c:orporcdo a la SBP 

Incorp. a otra Insti't. • Ad&ilt.istrador 

- Tirio Federal 
Pedero.lisado 
Coot"dinado 
Articulo 123 
Est:.at:al 
Municipal 
Incorporada • la SI!I' 
Ho Incorporada 

6 { 
Ccx:ip1eu 

Or¡ani&aci n Incomvleta 

Modio { Urba.n..o nurnt 

roraonal Doc:ente 
(Fronte • &TUpo) VI. 

- Personal Adainiatratlvo 
T6cnlco a Manual 
• Secrotarias 
• Aux. Adalubtr.otivoa 
• Intendontos,. etc. 

.. :1~:~;:i.:6af~~icio y Apoyo T6E VII. 
• M6dico 
• Odont6101io 
• TTabajddoT Socinl 
• Ecilnoíu 
• Palc61ono. etc. 

ANEXO 2 

- Allpliacionos o Const.nu:cJ.onos 
Reparaciones y Mantoni»ient:o 

- Equipo. Mobiliario y Maquinaria 
lo!'aterial Did,ctico 

- Ront.a Anual 
Otros (no _incluyo sueldos) 

PODLACIOH' (Alumnos) 

Existencia ciol rorl.odo anterior 
~ actual 
• Por gnipo y total 
• Hoabro1y Mujeres 

APROVECJWfIBHTO DE LOS ALtrMNOS 

.. ln•cripci6n Total 

.. llxiatoncla 
~ Aprob•dos 
.. • Reprobados 

Por Rango do 
Edad o a 

CBRTIPICACIOH .DE LA ESTADISTICA 
.. Nottbre. íinu y sollos del : 

.Director o AdJdni,atTador 
Supervisor 
Coordinador o Jafo de Dop11rtamont.o 
Pocha y Lugar do El aboraci6n 
Obsol"Yacionos 



NOTIFICACIÓN DE MDVllUENTDS AL CATÁLDGD 
DE CENTROS DE TRABAJO 

ANEXU 

FOLIO 

01418 
~~~.T:': Lº=~~: ... s:~:~t·!,~~:c:t:~~~~~~~:~ ~~~~~=~gs ó'~L~~;¡o~DC:.~rf~:':g:lt~=p~-::~~~E~~CT). 
SE ENTIEGARi POR DUPLICAOO AL SUBDIRECTOR GENERAL DE PLANEACldN DE LA UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS A DESCBf. 
1RALIZAR EN EL ESTADO, 

lnatrucclone• t...._ . 
Genero lea ,. 

NO ESCRIBA EN LAS ÁREAS SOMBREADAS 
ESCRIBA CON LETRA CLARA Y DE MOlDE . 
A.EA INSTRUCOONES AL REVERSO PARA MAYOR DETAU.E 

. ~ .. 

l. TIPO DE MCDIACACIÓN SOLICITADA. (Marquo ccn una "x" ol cooo qu<> con-eopondo) 

ALTA D llA.IA D CAMBIO o CLAUSURA . o '. REAl'fRTURA 0 
CAUSAS DE LA llA.IA Y CLAUSURA:. 

u; DATOS DE IDENTIACACIÓN DEL CENTRO DE TRABAJO 
S61o en caoo de 1ollcitud de ''.alto" no - cmotaró la clave d.I oont1'0 .de tTObajo (CT). 

CLAVE DEL CT' ~' ~~~~·~~I ~-.~'~-~ T\IRNO (Sl----------------

NOMBRE ~~_.__,__._..__.__,__.1_._1_.__._..__L-1__._.__1._.__.__.__._·L1~1~._._.._.__,__,_.__.__._ ....... 1_·~1__.1_...1_1L...J1__.1_._1~1__.1...J 

DOMICILIO ._.._ . .._I _.__.__._~¡_,_! _.__.__.__._.._.._,__~__._,__.__,__,_.._.._J-.JL-JL...J.-L-L.-'-~1--J! C. POST.I 1 1 1 1 

MUNICIPIO r::::m 
LOCALIDAD L !: : 1· 1 ·) 
DEPENDENclA NORMATIVA cm 
SOSTINIMIENTO m 
SEIMCIO \;.:'f.4 
TELÉFONO 1 1 ! 1. .. DIREC •. REGIONAL LL.J ZONAeiéov.R LJ..J_J 

AGa 1.1 ·cm. CNI e .J::t.:J..1 ·.u.A ACUERDO DE INC. • ~ w.ta>t49 

1 1 l 1 1 : 

...,... m ICIUCITUD ] 

-~=-="ae.""'""".-=-=-=,_,..,== . ..., .. ===aw;==,.--

CAIGO DI LA PftSONA QUE AUTOIUZA 

Lo Unklad de SerYicioa Educat~ o OeKentroUaor le Jnfonno .,_su Kllldtud dm .tto al CCJ. ha ddo -.ptedcl CDl'I .......... 
prvvl•lonol. Lo c:onftnnod6n ofldol de la dav9 lo Nndtó ol mom9ntO d9 ndbk MI "'Cildu&a de ~del mntro d9 .,,.. 
l:qo'". &ta~ p.a. ... ut\b:da para~ trórnHle ~ .... ., SEi', .._., pora ...... ~ .... 
Jo miama ~validez: 96&o con au OCU9l'do de 1~6n. . 

FOLIO 

1 1 
01418 

CLAVE ASIGNADA FfCHA DE ASIGNACIÓN FIRMA DEI. SUBOitKTói GW. 
DE Pl.AHEAOÓN 



PROCEDIMIENTO IN SCR I PC IONES . 

poblaci6n. en la entidad los períodos y requi~itos 

para.ingreso d.e aspirante· a plantel.es educativos. 

las Escuelas 

Div1llgar las convocatorias de inscripci6n 

Rep:r:pducir la solicitud de inscripci6n 

... Distribuir la solicitud de inscripci6n entre los aspirantes 
,, -, 

Seleccionar. a los ·aspirantes que serán ac.eptados · 

.. Difundi~ los re~ul tados de la selecci6n de aspirantes 

·Inscribir a i·os aspiran.tes .. ac~ptados. 
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NOTIFICACIÓN DE MOVIMIENTOS AL CATÁLOGO 
DE CENTROS DE TRABAJO 

"NEXU 

FOLIO 

01418 
~~~.:f~: iº=~~~ 5~'6~~t·~::c:t:~~~Fc~~:~ ~~~~~=~rgsºA~L~::!0::,~~1f::~g:.~:p6-::.~~~E!CCT). 
SE ENHEGARi POR DUPLICADO AL SUIDIRECTOll GENERAL DE PLAHEACIÓN DE LA UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS A DESCDl-
TttAUZAR EN EL ESTADO. . 

· lnatrucclonea. · lliii... . _ 
General ea ,. 

NO ESCRIBA EN LAS ÁREAS SOMBllEADAS 
ESCRIBA CON LETRA CLARA Y DE MOLDE 
.1.EA INSTRUCOONES AL REVERSO PARA MAYOR DETALLE 

l. TIPO DE MODIFICACIÓN SOllCITADA. (Marque eon una º'x" él coso - ..,.........,..) 

Al.TA o BAJA ·o CAMBIO o C\AUSURA o 
CAUSAS DE LA llA.IA Y CLAUSURA:. 

li. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL CENTRO DC TRABAJO 
S6k> en ca;o d= :.otldtud de •:alto" no•• ~1aró la dDVe do1 Cl!!H'Jtr9 .de ~ (CT} 

"REAPERTURA 0 

CLAVE DEL CT . ._f _,__._,_1._1._.._,., .._f ..,._..1_._, TURNO (Sl----------------
NOMllRE l._~~~~~~l~!~~~~~~!·~~!~!-!~~-·~l~~~~~~~~~!-·~1-l~l~I~!-!~!~!-!~ 
DOMICILIO 1 ! 1 C. POST.! 1 1 1 1 
MUNIOPIO _________________________________ mJ 
LOCAi.iD'-'> ' 1: '. 1· f ., 

rrTIJ DEPENDENCIA NORMATIVA ____________________________ ~ 

sosnH!MIENTO m 
~~ l~H 
TELÉFoNO l._~!~·~~~~~!. . .DIREC •. REGIONAL L..LJ ZONAeiéoLArt L..L..L..J 

AGa rTJ::TD. CNI 1 . .J:: • ..-J:1. 1 ~·.u;J ACUW>O DE INC. • lbJ crnR'if!JY 
111. OBSEllVAOONES: 

CAllGO OB. SOUCITANTE 
_ .. 50UCITUD 

f1llMA. DEL SOl.ICJTANTE FmMA DEI. Jlff DB. OEf'TD. DI ISTADll11CA 

----------------- -------~------· 

FOLIO 

1 1 1 1 1 : l 1 1 1 
CLAVE ASIGNADA 

01418 
FECHA DE ASIGNACldN FIRMA DEL Süióiiki'a.: GW. 

DE PLANEAC1ÓN 



IN,srRUCCIONIS PARA U Ul!NADO Dll LA POllMA 

1, TIPOS DE MODIFICACKÍH 

Moedlont. esto forma s61a .. podrán rrrportar los movlml.n>os Cl'J9 o 

c::ontlnuaclÓlu• d•Kriben: 

A. Allas: So r•flaf'tt al fW9lialro d. un c.tlro. ct. troboJo (CT} qu• 

nunca on,... hablo estado an el ccr. En et te C090 se deberón 

anotar~~ dotoli,IOlld~ en I~ fo~: ~to lo~-· 

B. llojos: M.dlant. est. movim19"tO ... bonorll del CCf el r.glslro 

dio un cr lne111stent9 o de aoc,v.I qw Qpa?"Q:12 du;:llco® ""' .1 co-
16loga o con una clav• enu"noa. Bastoró con anotar la clave del 

CT,.munlclplo y localldod (p<:n"a voriflcocla'ñ), So debor6 anotor 

· . en ,'"Oblftlrvaclones'" la ca~ de la bola. 

c.. Cmn~I~: Con .... rnovhnlenh> .. teP,Ortor6!el ~blo ~ .hayQ 
· 1ufrido olÜuno de los atTlbUh>S d.:lcr. s¿c,· .. onotor6.ia ~ · 

dal CT y !Í data~ .. haya modlfkodc:t, Sdlo .. vtlltr:~ ~· 
·•t9por1W- cornbto d. nomlk., munldpf.o, kicandod, d~a, 
; sostenlmt.nto. y ~ Cuolqu• of"r.) cornbl.o se notlfkaró por 

:·af~c!o:: .. · · 
O.. o;,~~:·~ refiero o los cosos.,, que un CT r:.Olmente axlstl&' 

. pen, qcrg P« olg(nt motivo cMíd' de fundonor (eii fonno 19mpOCOI 

• o ci.tlnUtoto}. S. onatoró lo dava, munklplo Y, localidad. E•· 
pedfk¡uina ~ "'obMrvac:;or,;_, .. ta cauto de lo cll'\JIUra. 

i ·. . . -
E. Raoperturo: Este conc.pto se utlllzord por les CT qua da~ 

de daun1rado2 vu.iv.n a 1uMJ~. · S. onotorón todM Jos· 
· dotas, lnch.110 lo cfcsye, 

11. INSTRUCCIONES PARA kt:t"OKiA• &.Vi Oñi'C!',; Of 1!:'!:NT!· 

.• FJCACldN 

·A. 51 .1 mcwlml#Jto na "da oha y·M d.sconoce lo dav• del CT. -
' tollcltor6 •10 ol 6Taa educativa conaspondlante o al o.pa;.,o. 

m.nto da &.todbth;a. ch lo Unldo;d da S-Vldos, Educan- a 

a. El concep1o do tumo - u11Umr6 ..cl~ paro las CT ~, .... SI 

d.ntro da Uf'I CT axis!• un di~ Cl'-le ti- bojo •u (.Of"¡;jQ QI 

luncionomt.nlo da mtts de uno ~la con diferente turna, M 

onotcu4 .. ,. y'ª rwgla1roró ~ una tola alta. SI 9'11llf• un cfl. 

r.ctor par coda tutnQ, te canslderor6n tontos CT {aho•) como 
dlrlletOres oidstan. · 

C.· S. onotoró al oom!:w .. y lo ubkoclón oficial cMI CT, El) coso d• 
qu-. no 191tgG oOn nombra oflclol; ·,e onotard como nombra 

· el Mf'tfClo pr1Htoda 

D. En "'Depondando .... onotcw6 el ~~ O. lo lns1ltucio"n o de
pendencia educativo qu• su~lscl los ntucllo• (Dlrcicclón G• 
net"ol da Educación •• • • • • • P•rno dctl .. ,oda, ln•tltÜckfn · 
o-utJnomo. llbre, •IC6t•to). 

E. En _So.stenl~l .... 10"' .. onotonf el ñombre d9 la(s) d.pend..,clo(s) · 

qu• proporc.lono(n) lo• recursos paro al fundonomlento del cr .. 
SI son propios s• ono10fd como "'portlwlor". SI ton por cooP-o: 

.•• clón ~anoto_~ ~P?e;. ~~~y~ "C?":'tw.•. d• la.~•P~~ 
d? offdol qu. apoya el so.t-.nlmlento. 

· F. 5.-vlc.lo: Se 011otard como sarvlcJo el ciclo y •' ór.o educutlv?S . 

· • que - lmpart.n. 

111. ··se AHOT~R..ti:'· EN .. ODSERVA'c:IONES". CU~tQu1ER· INF
0

0R:· 
· MACIÓN QUE COMPLEMENTE LA NOTIFICACIÓ~ DEL. MQ;. 

VIMIENTO . . . 

IV. AUTORlZACÓN DE MovtMiENTos 

A. g ttt CT aat6 sup.nol.ado por la SEP. lo au~n oatoró a cor• 

godel,lt'.&:cSPr"genarol dala U$&:D~ - ." 

• 8. SI el CT no est6 svpervlaodo por lo SEP, lo outorh:ocló'n del ~ 
~•toróac:arg0dekl<Nt0ridod~~, 
t•en-1 .. todo. 

V. PR,OCEDIMIE~TO DE NOTlflCAÍ:l?N 

.'o...p.'o. n.r.oda y GllfCllfmdi:r, lo bmo -.~por (di,pllas. 

dOJ el subd!rodor 99"..-0I de Plart90d6n da la Unldad da Sertkloi 

Educ:otfvos o o..c.ntrollior quien dowolv.,6 ll'll'tMdkJtoment• la co-
pka ~ ~probont9 de entTego. · 

En un plo:w no mayor de 3 dios hóbll ... ·daberó r.cl~r al toldn des-· 

ptWtdible &. lo lorma •n donde .. le notl~lco la clave otl~, · 



PROCEDIMIENTO INSCRIPCIONES. 

Dar/ a. conocer 'a la_ poblaci6n en la entidad los period()SY requisitos 

·-éstabl.ecido par.a ingreso de asp:Í.rant.e a planteles educati~o:S. 

De las _Escuelas 

Divulgar las convocatorias de inscripci6n 

Reproducir la solicitud de_ inscripci6n 

D:Í.'stribuir la· solidtud de inscripcicSn· entre los aspirantes 

·-·selecciona~ i los.aspirantes que se~á~ aceptados 

.Difundir los r-esul tados de la selecci6n de aspirantes 

Inscribir a los aspirantes aceptados. 
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INSCRIPCIONES 

ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

"" ... ·:L ·Expedir norma~, lineamientos y 
convocatoria (Direcci6n Gene-
ral: Normativa según correspon
da)· 

Realizar la·difusi6n de normas 

3. Distribuye., las normas a .jefes 
de departamento de los niveles 
. educativos (USEDEM) 

Analiza y difunde las normas a 
los directores de escuela .. (Sub 
jefatura de Trámite y Control7 
Area de' Control· Escolar).· 

S. "·:Difundir la convoca.toria· (es~
cuelas, director) 

ME TODO 

1.1 Elabora la convocatoria de 
inscripciones sefialando 
a) R~quisitos de inscrip-

c16n 
b) Fechas .de inscripci6n 

1.2 Elabora un instructivo de -
difusi6n para las escuelas, 
conteniendo requisitos y fe 
chas de inscripción. -

1.3 Integra paquetes por cada 
entidad 

2.1 Envía, mediante oficio, los 
paquetes a cada uno de los 
estados (USED o SCEP). 

3.1 Recibe los instructivos y -
la convocatoria . 

3.2 Canaliza la información a -
los jefes de departamento -
según sea el caso. 

4.1 Convoca a los directores de 
las escuelas 

4. 2 ·orienta a los directores de 
éscuelas sobre el proceso-
de inscripción. 

4.3 Entrega la convocatoria y -
el instructivo al director 
de la escuela. 

5.1 Se enteran del proceso de -
inscripci6n. 

S.2 Difunden en pizarrones la -
convocatoria de inscripci6n 
Esta incluye : · 

a) Fechas referéntes al in 
gres o 

b) Requisitos 
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M E T O D O 

6~1 Reproducen las solicitudes -
de inscripci6n, conforme al 
modelo recibido (anexo .1). 

6. 2 Folian las solici_tudes para 
tener control y orden. 

6.3 Entregan la solicitud de 
inscripci6n, en original y -
copia, a los aspirantes .de -
ingreso al ler. grado canfor 
me al calendario establecido. 

6.4 Reciben del aspirante la so
licitud. de ingreso debidamen 
te llenada, en original y ca 
pía; reciben además la si- 7 
guiente documentaci6n 

a) Original del acta de na
cimiento 

b) Boleta o certificado del 
año o nivel educativo 
que precede 

c) Expediente en su caso 
d) 2 fotografías 

6. 5 Comprueban ·mediante_ el acta 
de nacimiento que el aspiran 
te re6na el requisito de la

'edad . 

. 6.6 . Revisan que el nombre del as 
pirante en la solicitud sea
el mismo que figura en el ac 
ta de nacimiento. 

6.7 Obtienen el nombre, la ·firma 
y datos del_ padre o tutor en 
la solicitud. 

6.8 Devuelven al padre o tutor- -
el original de la solicitud 
de inscripci6n y los documen 
tos requeridos. -

6.9 Archivan las copias de las -
solicitudes de inscripci6n. 

67 



METO DO 

7.1 Establecen, ~bn base en las 
copias de las solicitudes -
de inscripci6n·, el número -
de aspirantes que habrán de 
ingresar. 

8.1 El dia seftalado en el calen 
dario escolar vigente, pu-7 
blica las listas de acepta
dos. 

8.2 Si no hay reubicaci6n, a -
los a·spirantes no aceptados 
se les entregará el origi-
nal de la solicitud de ins
cripci6n, 

8.3 Si hay reubicaci6n, a los -
aspirantes no aceptados se 
les comunicará la fecha en 
que deberán presentarse a -
conocer su posible reubica
ci6n. 

8 .4 A l.os aspirantes aceptados 
se les solicita la siguien
te documentaci6n : 

a) 

b) 

c) 

d). 

Original y copia fotos
tática del acta de nací 
miento 
Original y copia fotos
tática .del certificado 
de educaci6n que prece-
de. , 
Cuatro fotografias re-
cientes en tamafto infan
til -
Cuota voluntaria de in~ 
cripci,6n~ 
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ANEXO l 

PERIODO ESCOLAR 19 __ 19 __ 

SOLICITUD DE INSCRIPCION A GRADO 

DATOS D EL S O L I C I T A N T E N!M. DE CXNlllOL 

PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) 

DOMICILIO TELEFONO 
MES Ai'!O ---- SEXO !·! ( ) F ( ) 

ll'XllA DE NAClMil:Nro 

LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD 

DATOS D E L P AD RE O TUTOR 

NOMBRE 

DOMICILIO PARTICULAR 

DOMICILIO TRABAJO 
GRADO DE ESTUDIOS 

R E S P O N S I V A 

OCUPACION 

TELE FONO 

TELE FONO 

·;,·Lo&; sUS_cr-itos· cóuticlente.8· del· éoinpromiSo que se contrae_ con este p18ntel se comprOme 
- ten· :a -'resJ>~tar lo es1::ablecido en .el ~eglamento vigente. y apoyar a las . autoridades p~ 

el máximo·. ~p~oveChilmiento escolar. · 

FIRMA DEL PADRE O TUTOR FIRMA DEL SOLICITANTE 

C':lmpiidos los requisitos establecidos queda autorizada su inscripción como a~umno en 
este plantel con el número de control arr~ba citado. 

EL DIRECTOR DEL PLANTEL 

NOMBRE Y FIRMA 



1 ...... º' •• ,., .... 

P'l:CHA 011: 
MACINIUU'O 

AÑO NtS OU. 

REGISTRO DE INSCRIPCIONES 

1 

,.l:CHA or. 1 "º"·~· T r11n.1A 1 

-----,==----- •••. .,. ~ .. º'""' .. ""'""º" ........ 
t•'"'"cu¡n .• 

MULlltllO 011: 
eoMTftOI., 

1 PEIUOOO \.t:CTIYO 

1 

,llCMA OllC 
AIJfOlllt&.elOlt 



OBJETIYO. 

PROCEDIMIENTO .PARA LA ACREÍHTACION 

DE ESTUDIOS 

·Determinar el .proceso_ que regirá la acreditaci6n ·de estudios que se - -
· !)torgan. a los educan<ios· en los planteles educativos. 

'NORMAS 

. 4; 

.. 5. 

Es facultad de las Direcciones Generales Normativas (según: co 
rrespori.da el caso : Especial, Preescolar; Sec., etc.) de ter 
minar los requisitos correspondientes para efectos _de_ promo--= 
ci6n y acreditaci6n de estudios. · 

Es f~cultad de las Direcciones Generales Normativas determi-
nai en funci6n· de las características de las áreas programáti 
cas :_ las técnicas, frecuencia -y evaluaci6n q1,1e convenga. -

Es funci6n de _los Departamentos (Subjefaturas de Trámite y -
Control -"Area de Control Escolar"), coordinar y orientar a --
1 os Directores de. PI:antel y/o· administradores, áreas internas 

· d·e la USEDEM y Direcciones Generales Normativas en los reque
rimientos _de informaci6n y documentaci6n que sobre acredita-
ci6n ·soliciten. · 

·Es responsabilidad del director del planteÍ educativo, el lle·· 
nado de las formas que intervienen en el proceso de acredita7 

ci6n. 

Es· ftinci6n del. Departamento "Area de Control Escolar" supervi 
sar que los educandos cumplan con los requisitos establecidos 
y dar de baja al educando que presente incong·ruencias que ·no 
sean- justificadas por· el plantel. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION 
DE ESTUDIOS 

y comuni 
General
de Trámi 

Control -

y formatos 
acredita--

_cuadernos y ·formatos 

M E T O D O 

l;l Recibe o solicita la norma
tividad t6cnico-pedag6gica 
establecida. 

2.1 Obtiene del Depártamento de 
Registro y Certificaci6n la 
siguiente documentaci6n. : 

Manuales de Procedimien
tos 

Cuadernos de Evaluaci6n 

Concentrado de Califica
ciones (Anexo 1) 

Boletas de Grado. 

2.2 Corrobora que la cantidad -
de cuadernos y formatos sea 
igual a la cantidad de plan 
teles y alum~os existentes~ 

2.3 ·solicita a el Departamento 
de Registro y Certificaci6n 
de la USEDEM los cuadernos 
y formatos faltantes. 

3.1 Mantiene informados a los -
Directores de Plantel.y/o -
Administradores sobre lo es 
tablecido y las innovaciones 
que en cuanto a aspectos -
t6cnic6-pedag6gicos y refor 
mas administrativas surjan7 

4 .1 Integra los paquetes. de cua 
dernos y formatos requeri-7 
dos por plantel para su en
trega. 
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Y.RESPONSABLE METO DO 

.re-

NOTA Esto se hará en base a 
el n6mero de grupos y -
alumnos inscritos con --· 
que cuenta el plantel. 

5.1 Obtiene del Departamento de 
Educación (Subjefatura de e 
Trámite y Control / Area de 
Control Escolar) los paqu~~ 
tes, conteniendo la documen 
tación requerida para ~le-= 
var a cabo la acreditación. 

5.2 Concentra la .información ne 
cesaria en los formatos re= 
quisitándolo• debidamente ~ 
para. su integración y envío 
al Departamento. 

6.i Recibe del Plantel Educati
vo los formatos y concentra 
dos de calificaciones. -

6.2 Verifica que lo enviado por 
~l plantel sea. lo qu~se re 
cibi6. originalmente por: és::
te. 

6.3 Corrobora que los concentra 
dos de calificaciones estén 
debidamente llenados de·- -
acuerdo a los instructivos 
y/o lo establecidp, y estén 
rubricados· por el Director 
del Plantel. 

7 .1 Confronta que los educandos 
anotados en el concentrado 
de calificaciones sean los 
·autorizados en el registro 
de inscripciones. · 

7.2 Verifica que los educandos 
en el concentrado de califi 
caciones cumplan con las -= 
normas de promoción. 

7.3 En caso de incongruencias 
por el mal llenado de las 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

: 8 .. ·· Integra la Documentaé:i6n para 
'.SU entrega 

METO DO 

formas '-'concentrado de -
califi~acioncs''-> se soli 
citará al directo~ del 7 
plantel la aclaraci6n al 
re.specto. 

8 .1 Reune los concentrados ·y 
los integra por plantel 
educativo para su envio 
al Departamento ~e Regi~ 
tro y Certificaci6n. -

8.2. En su caso hace las acla 
racf~ne·s pertinentes o -:
solicitadas. 
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DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA FORMA 

"CONCENTRADO DE CALIFICACIONES" 

Registrar la sitúaci6n académica de los estudios en los -
··planteles educativos. 

Uso Al :final de cada período lecti.vo 

Origirial y dos copias 

Del llenado : El Plantel Educativo 
De Autorizaci6n Departamento Educativo 

No llene la forma hasta que haya leído el instruE_ 
tivo 

Llena la forma con tinta negra 

Pre5iorie )~"irniemente ~i.··~~~ribi.r 

: No.-s~- admiten. tachadu'ras :ni enmendaduras 

: . . Utilice por cada alumno un s6lo re.ngi6n sin· dejar 
renglones intermedios 

Los renglones que no se utilic.en .deberán cancelar 
se con una linea diagonal · -

Las -firmas deberán ser ilut6grafas con tinta negra . 
·.en el original y las copias. 
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1 ·• llOOH'"1; OC \.ill:SCU(l.A 

NOMBRE 

10 

" 1> 

1• 
17 

18 

1 .. ·~- .. -· 

01111rcro• 
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ANEXO 1 

CONCENTRADO DE CALIFICACIONES 

DEL EDUCANDO 

l 
...... ~ ... - ... ~~ !"'"' .. 

... ~~c:::::,.rruatf;Ll..C_°'-------'---·-'---'----'ª"'';:.';::'";:.L;::°'c.:m="':.:-=~='c:~=~c..·---'-------' 



.PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS 

:R~conocer 1.os. conocimientos, habilidades y/o destrezas adquiridos 

por .el educando' propor.cionándole el documento oficial que com- -

prueb!' haber co.ncluído su educaci6n, de acuerdo con. las normas y 

procedimientos establecidos. 
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ANEXO 1 

CONCENTRADO DE CALIFICACIONES .. 1··-•...:r:oc .. .t.t.:1c:uu.• 
''-""AlfOl'l...o 

11.Cl...t.llt. 

NOMBRE DEL EOUCANOO FINAt. 

• r---·--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-+-t--+-+--t-i-i-+~-t----1~-+-~t--t-~-t--+~~-t--~~-t-~-t-~-+~-+-~+-~l . 

10 

" 

10 

18 

._ .. -_-·_·-·-... -" .. -. --1' .. "'"" 1 ¡···"'"" 



l. 

2. 

3. 

4. 

. s. 

6. 

Nombre de la Escuela 

Clave 

Area de Atención 

Ni.val. 

Turno 

Periodo Lectivo 

Entidad 

Nombre del. Educando 

Número de Control 

Area Programática 

si tUación ·Final 

Nombre y firma del 
Director 

Fecha 

Anote el. ~ornbre oficial del. plantel 
tal y como aparece en el Catálogo Na 
cional de Escuelas. -

Anote la clave asignada en el Catálo 
go Nacional de· Escuelas¡ correspon--:' 
diente al plantel. 

Se l.lenará de acuerdo aJ. subsistema 
educativo de que se trate. 

Anote el ni~el educativo que corres
ponda (especial., indígena, ·etc.). 

M - Matutino 
V - Vespertino 

Anote el periodo escolar correspon-
diente' 

EjeD1' 1981 - 1982 

Entidad Federa ti ya CEDO .. J • 

.Anote por. 6rden alfabético el apelli 
do paterno, materno y nombre (s}. -

Anote el número de control tomándolo 
de la forma "Registro de Inscrip"ción" 
que fue autorizado por el Depto. · de 
Registro y Certif. 

Anote la curr!cul.a correspOndiente -
a1 grado y las calificaciones de ca
da educando. 

Marcara con una X el recuadro corres
poncUente (reubicado, canalizado o in 
tervenido. -

Anote nombre y firma autógrafa en el 
·or .iginal y copias. 

Óe llenado. 

PAR;A SER LLENADO POR EL DEPAR'l'AMENTO BDUC]'i.TIVO 

· Nombre ·y ·firma del 
Jef~·:deJ. Depto. 
Educativo 

Fecha 

Anote nombre y ·fi.rrn.a autógraféÍ en· el 
original y· copias. 

PARA SER .LLENAOo POR EL DEPTO. DE: REGISTRO Y CERT.IF. 

Nombre y firma del 
Jefe del Depto.. de 
Registro y ~ertif. 

e Fecha 

Anote nombre y firma autógrafa en .el 
.original y copias. 

Anote· la fecha en que el Departa.JT1ento 
recibe la· forma. 



PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS 

.OBJETIVO 

.·Rei::onoc.er. los conocimientos, habilidades y/o destrezas adqufridos. 
. . . . 

por el .educando, pro~orcionándole· el documento ·oficial. que. com- -

pruebe haber co~cluído su edúc.aci6n, de acuerdo· con ... las no.rmas y 

pro¿edimientos establecidos; 
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NORMAS 

1. Por norma t&cni.ca deberá entenderse aquella que se orienta hacia 
las características de los educandos y a los documentos deriva-
dos del procedimiento de certificaci6n. 

z. Por norma admin.istrativa deberá entenderse aquella que se orien
ta al tipo y frecuencia del registro, de autorización de repor-
tes de documentos administrativos, así ~timo el manejo y secuen-~ 
cia de los materiales derivados del proceso de certificaci6n. 

3. Se expedirá por única vez el "Certificado de Ciclo" a los educan 
dos que hayan cumplido previamente con las normas de acredita- ":" 
ci6n y ccrtifj_caci6n correspondientes. 

4. El Departamento de Registro y Certificaci6n Escolar autorizará -
la certificación sólo cuando los registros de educandos para la 
certificación, estén validados por el Departamento. 

5. Se. expedirá la "Constancia de Estudios" (duplicado del certifica 
do de ciclo) a los educandos que así ·lo soliciten y cumplan con
los siguientes requisitos : 

Ha.ber sido expedido el certificado de ciclo. 

Que haya concluido con su educaci6n y que exist.an los anteca 
dentes académicos en el Departamento de Registro y Certific~· 
ción. 

Efectuar el paeo de lo!; dcrec"ho!:i corTespondientes, en la ca-: 
ja recaudadora que le corresponda. (en su caso). 

Entregar dós fotografías recientes, tamaño infantil, en blan 
co y negro con la cara y orejas desctibiertás (mujeres sin --=
arete.s). 

6. La emisi6n de documentos de certificaci6n, se realizará en lá en 
... tldad donde el educando acreditó sus estudios y tomando como ba7 

·se· su~· antece4entes acad,micos. 

7. Los datos sobre escolaridad que se asient¿n en los certificados 
de· .ciclo y "Con.Stancia de estudios", deberán ser. los mismos que 
se tengan registrados en el control escolar del educando. 

B. Para ei caso de cambio o rectificaci6n de nombre del educando, -
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el trámite de corre.cci6n se efectuará directamente en el Depart!!_ . 
mento de Servicios Jurídicos correspóndiente. 

g·. Se expedirán .ce.rtificados a los educandos que hayan cursado. el -
programa establecido. 

10. Para expedir los certificados de ciclo los educandos deberán ha
ber obtenido como promedio mínimo 6 (SEIS) en el 61timo grado. 

· 11. Para· otorgar el certificado de cicl.o a los educandos de último -
grado, se hará exclusivamente al finalizar el período escolar. 

12. La escala de calificaciones para certificar estudios será 
quiera de las dos formas siguientes, según corresponda : 

SIMBO LO INTERPRETACION CALIFICACION A 
tRAR 

MB Muy Bien 10 
B Bien 8 
s Suficiente 6 

SIMBOLO INTERPRETACION CALIFICACION A 
TRAR 

10 Exct:l~nie 10 
9 Múy Bien 9 
8 Bien 8 
7 .Regular 7 
6 Suficiente 6 

cua_! 

REGIS 

REGIS 

13. Las actividades del proceso de certificaci6n se regirán por el -
calendario· de actividades establecido, cualquier modificaci6n al 
mismo, deberá. ser eutorizada por la Dirección. General de Acredi
taci6n y Certificaci6n. 

14. La fecha de expedici6n de los certificados será la que d.etermine 
la Direcci6n Gene.ral de Acredi taci6n y Certificaci6n. 

15. El Departa~ento Educativo y el Departamento de Registro y Certi-
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. ·17. 

ficac~6n Escoi~r,· debe~án realizar en forma corijunta, como míni 
mo, uná ~isita al finalizar· el ciclo escolar a las escuelas, a
efecto .de supervisar la operaci6n·de certificaci6n. 

Cualquier caso no contemplado en la.s normas técnicas, será dic
taminado nor la Direcci6n General Normativa por conducto de su 
Di~ecci6ri-Técnica.· · 

Cualquier :caso no contemplado en las normas administrativas, se 
rá .. dictaminado por la· ·Direcci6n General de Acredi taci6n y CertT 
ficaci6n ~or conducto de la Direcci6n de Certificaci6n. -

RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO EDUCATIVO 

Verificar que se apliquen l~s normas y procedimi~ntos emanados de 
las Direcciones de Acreditaci6n y Certificaci6n y Normativa segón 
corresponda, para el proceso de certificaci6n de estudios. 

Verificar en coordinaci6n con el· Departamento de Registro y Certi 
ficaci6n Escolar el cumplimient6 de las normas y procedimientos 7 
estable.cides para el proceso de certificaci6n de estudios. 

Ve.ri .fi_~Rr y v~lidar .la doCum.entaCfóH -propórcionada por las· ·plan.te 
·1es educativos para la cxpedici6n de los certificados de ciclo; -
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

·:·capta Nor"mas 
(Subj efatura de Trámite y Con 

_trol / .Area de Control ·Escoc-:" 
\l_a:r) 

D0cu~~ntaci6n nec~-

y Proced-imien- -
_de la Escuela) 

M E T O D O 

1.1 Recibe por conducto del Depar 
tamento de Registro y CertifT 
caci6n las normas y lineamieñ 
tos establecidos, por la Di--= 
recci6n General de Evaluaci6n 
Educativa para la Certifica-
ci6n de Estudios. 

l.i Mantiene comunicaci6n con la 
Direcci6n General Normativa, 
a fin de enterarse y difundir 
los lineamientos técnico-pe-
dag6gicos establecidos para -
la certificaci6n de e?tudios. 

2.1 Obtiene del Departamento de -
Registro y Certificaci6n la -
Documentaci6n siguiente : 

Instructivo de Procedimien 
to (uno por plantel) -

Formas de Registros de Edu 
candos para la certifica--= 
ci6n 

3.1 Integra los paquetes con la -
informaci6n y documentos re-
Queridos, para su entrega a -
las escuelas. 

4.1 Obtiene de la Subjefatura de , 
Trámite y Control (Area de_ -
Control Escolar) la siguiente 
documentaci6n. 

Instructivo de Procedimie~
t_o 

Forma de Registro de Edu-
candos para la Certificá-
ci6n. 

Nota : Esta forma se recibi
rá una por cada grupo de -
Último grado. 
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5. 

ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

Recibe 'la Do~umentaé:i6n 
(Subjefatura de Trlimite y -
Control. / Area de Control -

. Escolar) · 

Valida la Informaci6n 

E.ntrega ·1a· documentaci6n 

~os Cer~ificados 

Entrega de Certificados 

4.2 Realiza el llenado de los formatos 
recibidos de acuerdo a la normati
vidad y los requisitos para su en
trega. 

5.1 Capta los formatos de registro en
viados por las escuelas verifican-

· do que sea en original y tres co-
pias. 

5.2 Cot~ja que lo recibido corresponda 
a lo enviado. 

En caso de documentaci6n faltan 
te solicita la aclaraci6n perti 
nen te. -

6. 1 Verifica que las formas de re gis - -
tro de educandos esté llenada de -
acuerdo al instructivo. 

6. 2 Ratifica que los educandos. anota-~ 
dos en las formas de registro cum
plan con las normas oara certifica 
ci6n.. · - -

6.3 Recaba la firma del Jefe de Depar
tamento en los formatos y copias. 

7.1 Envía para su autorizaci6n al De-e 
partamento de Re.gistro y Certifica 
ci6n las formas de registro de edÜ 
candos. en original Y. 3. copias.- -

8.1 Recibe del Departamento de Regis~
tro y Certificaci6n las formas de 
registro de educandos autorizadas, 
junto con· los certificados que am
paran. 

9 .1 Entrega al educando el certificado: .. 
del ciclo y recaba firma, de recibí 
do en el original la. y Za. copia
de la forma de registro de educan" 
dos. 
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DATOS GENÉRALES DE IDENTIFICAC-ION DE LA FORMA 
"REGISTRO DE EDUCANDOS PARA LA CERTIFICACION" 

OBJETIVO 

uso 

ELABORA EN 

RESPONSABLE· 

SE ARCHIVA.POR . 

. RECOMENDACIONES 

Capturar los datos del educando 
y controlar la expedici6n~recep
ci6n de la certificaci6n, en las 
escuelas. 

Al final de cada periodo lectivo 

Original y tres copias. 

De llenado : 
De Validaci6n 

La Escuela 
Departamento de 
Educaci6n 

De autorizaci6n Departamento 
de Registro y -
Certificaci6n 

Area de Atenci6n, nivel, turno y 
grupo. 

Empiece a l l·enar. la forma. - -
cuando haya leido completamen 
te el instructivo. . -

Llene la forma con bolígrafo 
de tinta negra. 

Presione firmemente al escri
bir. · 

Utilice.: exclusivamente letras .. 
maylisculas y nlimeros arábigos 

No se admiten tachaduras ni~ 
enmendaduras. 

Utilice.por.cada educando un 
solo renglón, sin dejar ren--·· 
·glones intermedios en blanco •. 

Los renglones que no se utili 
. cen, deberán .cancelarse con -= 
una línea diagonal. 

Las· firmas deberán ser aut6·-
grafas en er original y las··-·· 
copias. 

',': .. :::.::; 
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REGISTRO DE EDUCANDOS PARA LA CERTIFICACION 
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11 PAPJ\ SER LLENMO POR LA E.SCUELAi: 

1. Anote el nombre oficial de la escuela, tal y como 
aparece en el Catálogo de Centros de Trabojo. 

2. Anote la Clave asignada en el Catálogo de Centros 
de Trabajo. 

3. Anote la ubicación de la escuela en ol siguiente 
orden: 
Calle, nGmero, loca1idad y municipio. 

4. Anote el área de atención correspondiente. 

S. Anote el nivel correspondiente. 

6. Anote el turno que corresponda : matutino o vespeE_ 
tino. 

7. Anote el período lectivo correspondiente. 

B. Anote la clave correspondiente al grado y grupo, 
tal como lo utiliza la escuela. 

9. Anote la entidad a la que corresponda. 

10. Anote de acuerdo con el acta de nacimiento del ed.!:!_ 
cando, 1os dos últimos dígitoS del año, el número 
del mes y el día, utilizando números arabigos. 

11. Anote el nombre del educando de acuerdo al acta de 
nacimiento (incluyendo si aparecen faltas de orto
gra~Ía), comenzando con el apellido paterno, ~pc
llido materno y nombre (s), agregando un asterisco 
entre los apellidos y nombre (s). 

Ejemploi 
DE LA ROSA ZU'RIGA LOZA*JOSE ANTONIO 

LOPEZ* ADELA MARIA 

12. Anote el número de control del educando que aparece 
en la forma de registro de inscripción autorizado. 

13. Anote el promedio final que tuvo el educando, tomán
dolo de la forma Concentrado de Calificaciones de 
Ultimo Grado. 

14. Anote el número del tipo de solicitud del certificado, se 
gún la tabla que aparece en el ángulo supertor derecho, = 
que so encuentra ln forma. 

l. Certificado la. vez 
2. Corrección 
3 .. Omisión 

16. Recabe la firma del educando o del padre o tutor al entre 
gar el certificado (esta sección también puede ser usada
para observaciones). 

PAiy\ SER LLENADO POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA 
17. Anote el nombre y firma autógrafa, en el original y tres 

copias y sello de la escuela cancelando la firma. 

18. Anote la fecha en que envía las formas al Departamento de 
Educación (original y tres copias) • 

26. Anote la fechM rlo;? rec-epci5n de 1.:i forma. {2Utt. copia) 

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION 

19. Anote nombre y firma del jefe del Departamento, en el ori 
ginal y tres copias y sello del Departamento (cancelando
firma) 

20. Anote la fecha en que envía la forma al Departamento de 
Registro y Certificación (original y 3 copias) 

25. Anote la fecha de recepción de la forma (2dos. copias) 

15. Anote el número de fo1io del ccrtif icado que aparece en 
color negro. 

21. Anote nombre y firma autógrafa del Jefe del Departamento 
en el original y tres copias. 

22. Anote la fecha que ha sido autorizada en la forma. 

23. Anote el número de certificados que envía o entrega a la 
escuela. 

24. Anote la fecha de envío de la forma (2 copias). 



PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION 

OBJETIVO 

Definir los requisitos e instancias que intervienen en la integra· 
ci6n y flujo de la documentaci6n generada para llevar a ·cabo el 7 
proceso de contrataci6n. 

El Formato Unico de Personal es el único· documento autorizado 
para. el trli.mi te de nombramientos, incidencias y guiones (Q,A, -
T,L, C y RA). . 

En el caso de que un trabajador con categorias docente tenga -
varias plazas en un mismo centro de trabajo y el espacio de un 
Formato Unico de Personal resulte insuficiente para registrar
las deben elaborarse tantos formatos, .como sea ·necesario, a - -
fin de consignar la totalidad de ellas. · 

Para el trli.mite de altas e incidencias de personal, se deben -
respetar los criterios y normas establecidas por la Direcci6n 
Gen~ral .de Personal y : 

Ley.Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
Reglamento de las 'Condiciones Generales de los Trabajadores 
de la Secretaria de Educaci6& Pública 
Circular 24.-I emitida por el Oficial Mayor del Ramo. 
Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público Federal 
(Compatibilidades Anexo 2). · 

También deberli.n. presentar _los. movimientos para su operac.i6n . 
con .el soporte documental correspondiente anexo al Formato Un! 
·co de Personal. 

NORMAS DE OPERACION 

Toda contrataci6n deberá. sujetarse a : los perfiles 
cidos en. : 

establ.!:_ 

El Cátli.logo Institucional de Empleos SEP (Docentes). 
El Catlilogo Institucional de Pu.estos SEP (Administrativos). 
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Toda contrataci6n realizada con nuevo presupuesto, deberá con
tener el trámite (F ,u .·P) el Número de Oficio de Afectaci6n. Pr~ 
supuesta ria. 

En el flujo del trámite, este puede ser rechazado en tres ins
tancias del proceso : Recepción, Validaci6n y Captura. 

T.ULA DE MOTIVOS POR LOS CUALBS es RllCHAUDO UH NWINll!CTO (FUPl 1Df LAS JNSTAKCIAS DI! TUMJft 

'MOTIVO REIPCION VALIDACJCJf CAPTUU MOTIVO RICllPCION VALIDAC:JON CAPnll. 

Palun ltGbr! lllll•cl•n l!Kls·-
X taale (Ha.onh•i•) X 

Y•rlf!car Da t.c...,.tlbl• •n 
toa d9l RIP flor•• 
con relaclh X X X 

Y•rlficH' ..... Pl•H• Adlcton ... 
•fectoa X ... X X 

Yarlfl.car T1 
po da Acca X Pitisa Ocupada X X 

f Varlflc.ar .... C..tre da Traba-
N0911ra (a) X X Jo Jaconacto ·x X 

·veru'lur Ho Paltaa otro• Ceo 
·rarloa - X X tna ._ TnbaJo- X 

Jfo,ateata - nasa Janl6tea-
en al Par•· .. X 
fil X X 

Palta• .Aat•'"' C..tn 4• Trab9Jo X c ......... 
·--~·-t• ., .... X X 

""''!"".c..- ... ...._elC• 
tro ... "iraü_a 

X X 
_. ~n M\T1'911119jo _ .... ·•. ·" 'º ............ ---.. -· ~· 
. ......... • DI X X 

Yerlflc8r .. 
Claff (a) X 

::----.:. Caat•l~ .. 
.. c. ........ ~ .. ~··~ r.:":.1:1:1 " X 

:nt:.'12: - X X 
Yartll•r &lpe·•· .. 
...,lal•ce •-u .. • • • 

c.rr.cclla nuo1ea1 .. erla. 
da Piila• • ca11n..,.. ,.... .. 
el .. X X .. • 
Hllecl .. • 
•••••••ce X • 
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CONTRATACION 

ACTIVIDAD 

·· · :1. En'tregar 1a docunlentaci.6n 
para ·ingreso 
(Interesado) 

. revisar documenta 
(Sub~efatura de· trfunf:' 
control/area de servi
administrativos). 

METO DO 

1.1 Entrega de documentaci6n para i~ 
gres o. 

- Acta de Nacimiento. 
- Registro 'Federa1 de Causantes 

(C6dula IV) 
Filiaci6n (en caso de no _ten_er. 
entregar 6 fotos, 3 de frente 
y 3 de perfil) 

- cartil1a del. Servicio Militar 
Nacional Liberada (Hombres) 

- Certificado M6dico (para muje
res debe especificarse 1a no -
gravidez) 
Comprobante de estudios 

- Curricu1um Vitae 
- 2 Fotografias (tamafto infantil)· 

NOTA: La.documentaci6n será 
entregada en original 
y 3 copias, con el pro 
p6sito de.verificar~~ 
que los datos conteni
dos en originales sean 
1os mismos que en co-.
pias para devolver1os 
a1 interesado. 

1.2 En caso de que e1 interesado ya 
se encuentre trabajando para el 
sistema solo tendfa que.entregar 

Compatibilidad 
Ultimo(s) Tal6n(es) de Cheque 
(s) de la(s).plaza(s)que actual~ 
mente. ocupa. 

2.1 Obtiene del interesado la docu-
mentaci6n para ingreso. 

2. 2 Verifica que· 1a documentaci6n ob· 
tenida sea 1a requerida y se en~ 
cuentre en orden, caso contrario 
la devue1ve al interesado·. 
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revisa y ·remite 

Verifica .. la .documentaci6n 
(Area de Recepci6n; Depar 
tamento de Tramite y Con-= 

.trol). 

-Realiia el Seguimiento 
Subjefatura de Tramite y 
Control/Area de·Servicios 
Administrativos 

3 .1 Llena el Formato Unico de Perso
nal (FUP) mecanograficamente en_ 
original y .cuatro copias. 

3.2 Corrobora que los datos asenta-
dos en el Formato Unico de Perso 
nal correspondan a la contenida
en la documentaci6n fuente, de -
ser así la anexa a dicho formato. 

3.3 Recaba firma del interesado en -
el recuadro correspondiente del 
FUP (cuando se encuentre) 

3.4 Elabora relaci6n-de envío (anexo 
1) en original y 9 copias, ane-
xando FUP y documentac~6n fuente 
y turna·a1 Departamento de Trami 
te y _Control. -

3.5 Se entrega la documentaci6n al -
área de recepci6n del Departamen 
to de Tramite y Control y se acu 
sa de recibido en una de las re";" 
laciones. 

4.1 Corrobora que la documentaci6n -
entregada esté debidamente requi 
sitada y verifica que sea la cóñ 
signada en la relaci6n. -

4,2 

4.3 

Si ·no esta en orden, rechaza el 
moviñiiento y lo omite de la rel!!_ 
ci6n. 

Si está en orden asigna número -
de lote. 

NOTA : El número de. "lote" es -
el número clave que se ~ 
otorga ·para capturar ·los 
movimientos en Centro de 
C6mputo. · 

·s •. 1 Permanece· en contacto con el De
partamento de Tramite y Control 
a fin de conocer la fecha aproxi 
mada de emisi6n de pago. . -:-: 

S. 2 Mantiene in.formado al interesado. 
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No. NOMBRE 

JEFE DEL DEPTO. DE EDUCACION 

INCIDENCIAS DE PERSONAL 

PARA PROCESAMIENTO 

FII.IACION C L A V E HRS. 

SUBDIRECTOR GENERAL DE 
EDUCACION BASICA 

ANEXO l 

FECHA 

.HOJA Nº 

LOTE 

AREA. EDUCATIVA: 

EFECTOS con. FOLIO CLAVE DEL C.T. 

R E C I B l O 



ANEXO ¡ 

C. , __________ i:cn domiciHo c11 , ·-' 

fiJi.1Ción de couformit.l•J con lo- dispu.::ito 
Por ·el "Are: 34 _de ~ Ley de Prcsupui:sto Contabilidad y Gasto Púbii;~a:C iami:nl( ~licita te seiJ. c~ptdkl.:1 
18 autorizac:ldn.de compatibilidad ;a partir.del afto d_c _____ p:m• percH r 111.i rcmuneraciori·;-,. inhcrcnt.:~ 

·• loa 1i1uie1nei ·puéstot. 

,ADSCRIPCION Y 
, l.UliAR PE 

DESEMPEAO 

PECHA DB ALTA 

'º !11 A 

REMUNERA· 
C.:ION 

ACTUAL 
l \RTIOA Y CL.'<Vl:S HORARIOS 

,l.f.r.. :.u-?-i:rht ... hác..:n-cunslur que&:! sofü:ilunh: lh:m: hJ) .:lltj:<1~ LJU1.· •h•..:':1r.1 ·; (iUI.!' !°~•n c~nos fo:. e.luto~ t(U.: nrnnirio!~!:J: 
. :t~hnil:imu, i:~pn-snn s..u confomli'1aJ pólra qu.: el· intca-cs:1Jo cJllO"~mJ'~•i~· dkhc.>5 .:m;:'lco.. en fonm1 simt•!11ir.1m. pur ::Jsi 
·convenir ~! ~\!r\•klo. · 



REQUISITOS PARA TRAMITAR COMPATIBILIDAD. 

t. EJ interesado dcberd presentar solic!tud <le compatibilfdat! t:"n original y J copias. 

2. Pre'5Cntnr una soHcitud por trubajndor, aunque ~stn se conti:rign en varias hojas; llénese a espacio cerrado, 

3. ·An;:x.:rr copia fo~tática ele talones de cheque de cado unn ·de los cla\•es o propue.st.ns de nombramiento si aún no 

ha recibido su pago por cada uno de los empleos. 

4. Las personas que tienen autorización por SPP de J:.iborar doble plaza o compatibilidad de plaza :rdministrativ.i y 

horas con íecha anterior al 30 de abril de 1977 deberán prr.:sentar copla de esta aulorl7.aci6n. · 

Las personas que lo hayan obtenld? y no cui:nten con el documento respectivo deberán cxpn-:sar en oficio esta situa

ción, y solicitar nuevamente compa.tibilldad para que Ja SPP los identi!fque en 5\15 archivos y tomo decisión al res
pecto. 

S. El interesado deberá refn:ndar su compatibllidud cada nño. 

EL DEPARTAMENTO DE: EL DEPARTAMENTO DE: 

Hace ~nstar quC la informact6n que contiene c:;ta solicitud Hace constnr que la información que condene esta solicitud 
t.-olncidc con los re gis: ros que obnn en su poder. coincide con Jos registros que obran en IU poder. 

--·---- --- ·-··· ·-
Subjefe de Túmitc y Control Subjefe de Trámite y Control 

FECHA FECHA 
Jefe de Depanamento. Jefe de Departamento. 

·---·· -
EL DEPARTAMENTO DI!: LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAÓON 

DE PERSONAL HACE CONSTAR QUE DEL ANALISIS 
PRACTICADO A ESTA SOLICITUD DE COMPAT1BILI· 
DAD. AS! COMO DE LOS DOCUMENTOS QUE LA 

Hac.e conitar que Ja Información que contiene esto 501Jcitud ACOMPA~AN, NO PRESENTAN PROBLEMAS DE COM-

t.'Oi~cidc con Jos rcristrot que obran en su poder. 
PATIBILIDAD. 

JEFf. DEL DEl'TO. DE TRAMITE Y CONTRO!.. 
Subjefe de Trámite y Control 

FECHA 
SUBDIRECTOR GENERAL. 

- FECHA 
Jefe de Depo.inamcnto. 

----- ---·-



BASIFICACION 

OBJETIVO : 

Regularizar los tipos de nombramientos de "Interinos Ilimitados" al 
de '~Base" -en plazas inici~les. 

NORMAS 

P·ara que una ·plaza pueda basificarse deberá ser· inicial invariable
mente. 

No se otorgará la. "base" al personal que tenga menos de seis meses 
de labores o notas desfavorables en su expediente. 

No serán beneficiados con basificaci6n las categorías sujetas a di.!::_ 
.támen escalafonarios ni las consideradas de "confianza". 

Será responsabilidad del titular de la USEDEM la autorizaci6n de 
nombramientos de basificaci6n o definitivos. 

El personal que labora como "interino ilimitado (95)" por estar cu
briendo una licencia tipo 42 (por pasar a otro empleo); será benefi 
ciado con la "base" si el. propietario de la plaza con licencia se -:: 
encuentra en alguno de los siguientes casos : 

··a) tenga ·otra plaza equivalente de~t-ro de la rama y en definitiva. 

b) ·tenga plazas por horas que la· suma de las mismas sea de 19 ha.ras 
o más y que sea en· definitiva. 

c) No tenga otra plaza en la SEP, que justifique la continuaci6n de 
la licencia. 

92 



r 

LUGAR 

l 2 

NOM~ APELLIDO PATERNO 

5 

CLAVE PRESUPUESTARIA. ) 
ANTIGUEDAD. 

6 
SEP RAMA 

EN LA CIRCULAR No 6 DEL 6 DE ABRIL 
AYOR EN LA CUAL FACULTA A LAS 

ERSONAL CON NOMBRAMIENTO DE 
A DICTAMEN ESCALAFONARIO Y NO 

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTAS 
DE 1981 GIRADA POR El C. 
ÚSEOES PARA REGULARIZ 
INTERINO. ILIMITADO. N 
CONSIDERADO OE CD ASI COMO EN LOS TERMINOS DE LA FRACCION 

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL 111 DEL ARTICULO 1 
SERVICIO DEL . E LE OTORGA NOMBRAMIENTO DEFINITIVO EN 
LA PLAZA QUE A EL PRESENTE DOCUMENTO Y QUE VENIA 
OCUPANDO E PROVISIONAL. 

DIRECTOR GENERAL 

1} 



. A0365 
A2001 

·Á2120 
A3010 .· 

. ABOCil' 
ABÚO' 
A8120. 

.. oA8220 
····AB230 

e A8240 
.A8301 
A8320 
A8401 
A8701 
A8930 

OBREROS 

00101 
00201 

' 00301 
'01001 

01101 
02101 

PLAZASAUTORIZADAS PARA BASIFICACION (APOYO) 

·Admiriistrado·r "A" 
' Almacenista "A" 
Expendedor "A" 
Agente '~A" 
Controlador "A" 
Publicista "A'-' 
Traductor de uri idioma 
Procurador "A" 
Auxiliar "A"'de procuradores de· comunidades indígenas 
Procurador "A" .de comunidades indígenas 
Secretario:"A" _ ·-
Oficial Administrativo "A" 
Oficial Administrativo Especializado ."A" 
Mensajero. "A" 
Subjefe "A" de Oficina 

Mecánico ·~A'! 
Maquinista: "A" 
Electricista "A" 
Operario "A" 
Opera10io "A" de Artes Gráficas· 
Artesano "A" 

" PROFESIONALES i 

POlOl 
P0401 
POSOl 
Pl001 

.. PlZOl 
Pl301 
Pl501 
PZOOl 
P3001 
P3101 
1'3403 
'P3603 
P3703 

de Medicina Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
M6dico "A" 
Cirujano Dentista 
Veterinario "A" 

de Odontología 
de Ve1'erinario 
de Abogacía· 
de Contabilidad 
de- Economía 
de Trabajo Social 
de Ciencia Hist6r.ico-Geográfica 
de Arquitectura 
d.e Ingeniería 

"A" 

94 



l UG A A 

l 2 

FILIACION 
ALFA NUMEAICO HCM0 

'· 

( CLAVE PRESUPUESTARIA 

J 
ANTG,JEOilr.D 

&EP AAMA 

é 'J 

( CONSTANCIA Y EFECTOS CENTRO DE TRAB.LJ0 

12 

. EN CUMPLIMIENTO A LO ESTAB EN LA CIRCULAR .No 6 DEL 6 DE ABRIL 
[)E 1981 GIRADA POR EL C. ~MAYOR EN LA CUAL FACULTA A LAS 

'USEOES PARA REGULARIZ ERSONAL CON NOMBRAMIENTO DE . 
INTERINO ILIMITADO. N A DICTAMEN ESCALAFONARIO Y NO 
CONSIDERADO DE .ce ; ASI COMO EN LOS TERMINOS DE LA FRACClor.I 
111 DEL ARTICULO 1 LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL 
SERVICIO DEL. E LE OTORGA NOMBRAMIENTO DEFINITIVO EN 
LA PLAZA OUE A EL PRESENTE DOCUMENTO Y QUE VENIA· 
OCUPANDO E A PROVISIONAL. 

DIRECTOR GENERAL 



INSTRUCTIVO DE LLENADO 

l. Lugar 

2. Fecha 

3. NombraIDiento Definitivo 

.4. Fi1iaci6n 

5. Nombre 

6. Clave Presupuestaria 

7. Sueldo 

8. Antigüedad en SEP 

9. Antigüedad en la rama. 

.10. ConStancia y Efectos 

11. Radicación 

12. Clave de Escuela 

13. Firma. 

Se anotará la Ciudad o Estado en que 
se elabora el docu~ento. 

Se anotará el día, mes y afio en que 
se Clabora el documento. 

Para este efecto sé ·deberá, asentar : 
primero el código correspondiente a 
la Unidad de Servici-0s· Educativos.a 
Descentralizar. (ver código en re-
verso del FUP). 

Se anotará el núme·ro de registro· que 
aparezca en la hoja de filiaci6n de 
la persona~ 

Se anotará el nombre.completo del -
trabajador en el siguiente orden_: e 
Nombre (s), Apellido Paterno y Ma_t:e.!:_ 
=· . 
Se anotará la clave completa que se 
basificó ' 
ll.07.13.52.00-E-0360000895 

Se anotará· el total de percepc.iones 
del trabajador. 

Se anotará el día, mes y año en que 
el trabajador ingresó a la Secretaria 
de Educación Pública; 

Se anotará el día, mes y afio en que. -
el trabajador ingres~ a la Rama Educ~ 
tiva. 

-Se anotará el número de. Forma to Unico ·· 
de Personal con que· fue contratado el 
trabajador y los Cfect.os que apa.rez-
can en_ la J11isl!1a. 

Se anOtarti ·la e-lave del .centro de tra 
bajo al que está_ adscrito el trabaja 7 
dor.~ docente. · 

Se anotar~ la clave· del centro de tra 
bajo al que está adscrito el personar 
docente·. -

Será la firma del Diréctor General _de 
la .Unidad de Servicios Edu'cativos a· -
Descentralizar. · 



PLAZAS AUTORIZADAS PARA BASIFICACION (APOYO) 

ADMINISTRATIVAS : 

A036S 
A2001 
A2120 
A3010 
ASOOl 
A8110 
A8120 
A8220 
Ail230 
A8240 
A8301 
A8320 
A8401 
A8701 
AB930 

OBREROS 

00101 
00201 
00301 
01001 
01101 
02101 

Administrador "A" 
Almacenista 11A" 
Expendedor ''A" 
·Agente "A" 
Controlador "A" 
PÜblic.ista ."A" 
Traductor de.uri idioma 
Procurador 11.A" 
Auxiliar. "A"'de procuradores de comunidades indígenas 
Procurad.ar "A" de comunidades indígenas 
Secretario "A" 
Oficial Administrativo "A" 
Oficial Administrativo Especializado "A" 
Mensajero "A" 
Subjefe "A" de Oficina 

Mecánico "A" 
Maquinista "A" 
Electricista "A" 

-Operario "A" 
Operario "A" de Artes Gráficas· 
Artesano "A" 

PROFESIONALES : 

.POlOl 
P0401 
POSOl 

- ·p1001 
Pl201 
P1301 
PlSOl 
P2001 

. P3001 
P3101 
1>3403 
P3603 
p'3703 

de Mediéina Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Practicante 
Médico "A" 
Cirujano Dentist• 
Veterinario ·11A" 

de Odontología 
de Ve1'erinario 
de Abogacía -
de Contabilidad 
de-- Economía 
de Trabajo Social 
de Ciencia Histórico-Geográfica 
de Arquitectura 
de Ingeniería 

"A" 
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ESPECIALISTAS : 

ES0201 
ES0230 
ES0301 
ES03ZO 
ES0340 
ES.001 
ES3001 
ES30ZO 

. ES3035 

.ES3070 
ES3.080 
ES3101 
ES3120 

,ES3125 
ES3140 

'ES3150 
ES3201 
ES4001 
ES4101 

·Tecn61ogo "A" 
T6cnico "A" en GanadeTia 
Ensaya.doT "A" 
Examinador "A" 
Muestreador "A" 
·T6cnico uA" en GeogTafia 
ConservadoT· "A" 

·FolkloTista "A" 
Másico "A" 
RécopiladoT "A" de Música 

· PTofesoT "A" de 0Tquésta Sinf6nic·a 
Pedagogo "A" 
Psicopedagogo "A" 
Psic61ogo "A" 
Psicoanalista "A" 
Trabajad<;iT Social "A" 
TrabajadoT ·Social Titulado "A" 
Especialista "A" en Ciencias Bio16gicas 
EnfermeTo "A" 

1 
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;\~0181. 
, ... ,. ·.1>016s· 

., E0183 

PLAZAS AUTORIZADAS PARA BASIFICACION 
POR SUBSISTEMA EDUCATIVO 

(DOCENTES) 

:::J':::: SECUNDARIAS. GENERALES .: 

··/:_\/·:~()~~3 Profesor de erisei'lanza secundaria foráneo (plaza inicial - -

' 'Eo36s ~;º~~~.;~ de adiestramiento de secundaria general foráneo -
(plaza inicial 6 hrs.) 

E0,371 Profesor ·orientador de ensefianza· secundaria foráneo (plaza 
inicial 12 hrs.) 

SECUNDARIAS TECNICAS : 

E0461 

E0463 

Profesor de adiestramiento de enselianzas especiales forá~
neo (plaza inicial 10 hrs.) 
Profesor.de enseñanzas especiales foráneo (plaza inicial 
16 hrs.) · · 
Profesor de adiestramiento de.enselianza tiócnica foráneo -
(plaza ·.inicial 12 hrs.) · 

TELE SECUNDARIAS 

E2501 Promotor "A" de .educaci6n audiovisual foráneo. 

· ÉDUCACION BASICA PARA ADULTOS : 

El521 

... E1531 

E1587 

E1589' 

Profesor "A'' de alfabetizaci6n para indígenas bili~güe f~ 
ráneos 
Profesor "A" de enseñanza técnica superior foráneo {plaza· 
inicial 12 hrs.) 
Profesor de educación básica para adultos nocturnos forá
neo. 
Maestro de enseñanza ocupacional nocturna foráneo. 96 



Nota .: 

Maestro ·"A" de. grupo de primaria de Centro de Educaci6n 
Indígena Foraneo (plaza inicial 20 hrs.) 
Maestro "A" ·de grupo de primaria de Centro de Educaci6n 
Indígena Foráneo normal·ista ti tu;Lado urbano · (20 hrs.) 
Profesor :"A"· de ensefianza agropecuaria foráneo (plaza -
inicial 20 hrs.) · • 
Profesor "A" de adiestramiento para indígenas foráneo -
(.plaza inic.ial 20 hrs.) 
Profesor orientador de enfermería foráneo. 
Profesor "A" orientador social indígena foráneo 
Orienta.dar de comunidad de promoci6n indígena maestro -
normalistá u; T. foráneo. . 
Ma.estro· .''A" de m6:Sica de educaci6n indígena ·foráneo 
Maestro de ensefianza artística de educación indígena f~ 
ráneo 
Promotor bilingüe 
·l'romotor 'bili.ngüe de educaci6n preescolar. 

dlÍdo·que hasta el moinento no se había definido las catego
. rías específicas para este nivel se tuvo que utilizar pla
zas .de otros subsistemas, siendo las más utilizadas hasta 
e·l momento las siguientes : 

Ma.estro de Ja.rdín de niños. foráneo 
Maestro de Grupo Primaria Foráneo 
Profeso:%'. de adiestramiento de ensefian·zas especiales fo~ 
.~áneo. · 
Mae.stro de escuela de experimentaci6ri pedagógica forá- -
neo (plaza. inicial zo hrs .·) 
Profesor .. orientador de e·nsefianza superior foráneo (pla
z.a inicial 12 hrs .) 

En la actualidad ya ha sido .definida la categoría que se -
asignará al subsistema de.educaci6n especial siendo esta 
E06. 
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Dato• • lnforaac16a deco••rloa para rq1etrar • lnte1.,... UD mr;p•·-
dlnate do pereanal • · 

1. .AlfTl!CllDllHTBS DB RllCLllTMillllTO 

u. 

·Solicitud de 1!8pleo. 
Acta de Haclalento. 
tknllcUlo 7 Tellf'ono Particular. 
Aatec•d-te• Panal••· 
Cartilla del Servicio Nlllt.ar Nacional Liberada. 
Re1latro Paderal de Cauaant.••• 
Conatanciaa y Cert:lflcadoa de Batud.ioa. 
Ul tlaa Plllaci~D. 
Man1feat,ac16n da aleua Actualisada (on. au caao). 
:!I:!'•º da Coba~ct6D a btranjeroa p,Sn Trabajar en al 

Compat1bl11dad (al ea que trabaja pan ocre lta.tldad de la 
Adalatatrac16n Hhlica). 

AllTllCBDllNTBS DB --llllTO Y -.aAl:JOllllS COllPl.Dllllrl'A•• 
lllAS 

Pozmato U.lea do •or•-1.debl~I.• aat.orlndo. 
Con•taacla• da aaallraaleatoa. 
CoatTat.oa (Llat.a ele &a~. Roaonrl.oa. laprn':l.atoa., Par TI .. 
po Pijo• Obra Decaralaada • ate.) • -
C~ssc!cno: "1' •=:-c~1~ MlcioAal•• P1J••· 

111. JIJIUCmllllft'8S DB DISAllJIOU.O LUOIW. 

Mlclos de ca•l• ... ~CTlpcS6a de mua Depeadmacla a Gt~. 
ea.bloa da lladlcaclh •• S..ldoa. 
Llc•claa coa y ala soca de sueldo. 
Oficio de Co.pecuclda de Plas••· 
Doama•tacth pn Coal•lh latera.a o b:cftu 

IV. 

v. 

Ant.&c:9dtn1te11 de Nodlt'lcacl& al Hombro Propio y Realat:ro 
Pederal de Cauaantee. 
Hotaa luna• y 16ala• por el Cfe•aspetlo y conduct:a cm el tr.! 
bajo. 
D1ct•la9I&•• eacala:fonarioa. 
Anteceden.te• poT eatt.ul.Oa y premios otorgadas. 
T&Tjeta• l:al'dex con na:lat:ro do lndldwnci11s. 
Roanudacl6n do labor••. 

~~~~t~;1:~.~·~·~tt.io! ~!~C:~!:bl~:~~:!. º respona•· 

Cospa.t.lblllcladea de Bmpleo deh.td ... nt:• auto-rizados. 
Copia de •et.u •ctat.nletntlvae por Abandoz:10 do Empleo y .. 
Otras. Y.iolac:lo-• a laa Candiclon•• C!'1'•ralo• de Trabajo. 

CAPACJTACJON . 

Coutaacla.8 

TIWllKACJCIN DB LA ULACION LABORAL 

~3!8; f~~j:. dlcta~oa poT al H. Tribunal d• conclll• .... 

CertUlcaclh dol memo fqo 
. BoJ• d. SeTrtcl"" 
CmrtUlcUO .S. No Ad_.;. 
.. ,. Defln.l.C:ln y J>ocuuea,toa que la Saatenta11. .. 



PRINCIPALES MOTIVOS POR LOS CUALES SE SOLICITA 
REGULARIZACION DE PERCEPCIONES O DESCUENTOS 

M O T I V O 

de pago en período cerr~ 

del Concepto 19 
a partidas presu-

Parte proporcional del agui
' .. rialdo 

Réexpedici6n 

· Reposici6n 

DIAGNOSTICO 

Es cuando al procesar un inter·inato limi 
tado no es liquidado o cuando un interi~ 
nato ilimitado no es liquidado íntegra-
mente. 

Es cuando el sueldo es liquidado por de
bajo del tabulador. 

Es cuando no es pagado el adeudo que 
existe al promocionar a un empleado, por 
aumentos en el tabulador de sueldos o -
por recálculos al mismo. 

Por lo regular es cuando a un trabájador 
se le cambia .la clave. presupue.stal (pro
mueve), y sigue cobrando en la que tenia 
anteriormente, generándose con esto 2 
cheques simultáneamente; hasta dar de bá 
ja la plaza anterior. -

Es cuando un trabajador no labora ínte-
gramente el afio calendario, ya sea .por -
baja ·o .licencia. 

Es cuando. uri cheque es emitido, siendo -
los datos consignados incorrectos o por 
que fue cancelado. 

Es cuando un cheque es extraviado y se. -
solici:t:i se emita nuevame_nte-(previo avi 
so· al área jurídica). -

Es cuando se solicita ia emisi6n de un -
·.nuevo cheque,. por deterioro o mal trato 
al •nterior. · 

99 



DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA FORMA 

"REGULARIZACION DE PERCEPCIONES O DEDUCCIONES" 

.,c o N c E p TO· 

OBJETIVO 

CASOS EN QUE SE ELABORA 

ELABORA 

DESTINO 

ORIGINAL 

la. COPIA VERDE 

2a.· COPIA ROSA 

3a. COPIA AZUL 

D E s c R I p c I o N 

.Reunir la informaci6n necesaria para -
tramitar cualquier tipo de incongruen
cia en el pago. 

Cuando existe un problema e.n .la··liqui
dación del pago. 

El área de. Servicios·Administrativos -
en base a la información que le propo.!_ 
ciona el interesado. 

Subjefatura de nómina del· Depártamento 
de Pagos. 

Subjefatura de Nóm·ina. 

Subjefa tura de Control y· Seguiriti'ento. · 

Subj efaturas de Trámite y Control de .-. 
·los Niveles de Educación'Básica. 

Interesado. 
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DE REGULARIZACION OE PERCEPCIONES O DESCUENTOS 

APELLIDO PATERNO 
:s 

SE P. ANTJ~~ti,~AO 
8 

9 

C. T. 
U. D. O CH 

7 

FOLIO 

OPTO. EDUCATIVO 
2 

.DATOS ESPECIFICO$ DE PERCEPCIONES "QUE sE·sOUCITA SEAN REGULARIZADOS 

PERIODO . MAL PAGO DE FALTA DE PAGO EN 
LIQUIDADO DIFERENCIAS COMPENSACIOOES OTROS CONCEPTOS EMITIDOS 

DOCENTE ADMITIVA 
24 o 3eÜ 

* $ 

DEL DEL 

AL AL 

DOCUMENTACION 

:FÓRMA:¡:c) UNICO-·DE PERSONAL (F.U.P.) 0 
CONSTANCIA DE. SERVICIOS 0 

. ULTIMOCS) TALON [ES¡ DE CHEQUES 0 
, TAL.oÑ DE CHEQUES DE LA ONA. QUE APARECE 0 
LA PRIMA VACACIONAL 

. FQRMATO UMCO DE PERSONAL DONDE SE 0 
AUn'.>RIZA El. PAGO DE COMPENSACIONES 

. OFICIO DE scucnuo DE REEXPEDICION DE CHEQ. o 
~Flao_~ "EQ.l\MO.OE AOUrNALDO o 

12 o 13 o o 
32 o E Ü 

REEXP, 

16 o 30 o () 
(DOCENTE) 

s 36 RE POS o 
DEL DEL 

AL AL CANJE Ü 

2 5 o * 
01 o oéL 

AL 

QUE F-'NTREG"' 

§~ gv· 
TALON (ES) DE CHEQUE(S) A PARTIR DEL 
~ERIODO . RECLAMADO 
OFICIO DE CANCELACION DE CHEQUES 

OFICfO DE ULTIMO COBRO 
OACIO DE REPOSICION DE CHEQUES 

CHEQUE ORIGINAL DETERIORADO 

[,._· _D_Í_A_G_N_O-ST-1 C-0--u-·--o-B_S_E_R_V_A_C-IO_N_E_S _____ ·:S-----------------------'l 
LUGAR Y FECHA 

14 
FIRMA DEL INTERESADO 

IS 

FECHA PROBABLE DE RESPUESTA AL TRAMITE 
17 

CON FECHA 

ORIGJNAL• OPTO. PAGOS. l•COPIA 1 OPTO. EDUCATIVO 

NOMBRE Y F!RMA DE QUIEN RECIBE 

•• 
SE DIO SOLUCION AL TRAM. ... 
2 .. COPIA• INTERESADO 



INSTRUCTIVO DE LLENADO 

CONCEPTO 

1.- Folio 

2 •. - Departamento 
Educativo 

3.- Nombre 

4.- Filiaci6n 

s.- Clave con Problema 

6.- Antigüedad 

7.- Unidad Distribuidora 
de Cheques · 
(U. D. DE CH.) 

8.- Clave de Centro 
de· Trabajo 

9.- Otras Claves 

10.- Tipos de.Nombramiento 

11.- Datos que se solici
ta~ sean- regulariza
do 

REGISTRAR LOS SIGUIENTES DATOS 

Es el número de registro que asigna la 
Subjefatura de N6mina, al trámite. 

Departamento que solicita el trámite -
inicial·, especial, etc. 

Se anotará ei nombre, apellido paterno 
y materno. 

Anotará él Registro Federal de Causan
tes correspondiente. 

Anotará la clave en la cual existe el 
problema de pago. 

Se anotará con número arábigo el dia, 
mes y afio de la fecha de ingreso a la 
SEP,. rama y clave. Ejemplo : 1 de Fe
brero de 1979 , 01-02-79. 

Anotará la unidad distribuidora de Ch~ 
ques a dánde corresponde. 
'l'oluca, 000 Ecatepec, 100 
Naucalpan, 200 Nezahualc6yotl, 300 

Se ano'ta?"é el c6digo que _le fue asigna 
do y que aparece en.la parte· superior
del tal6n de cheque. 

En el ·caso de que el interesado cuente 
con otras claves, se anotarán en este 
cuadro. 

Anotará el tiP.o de nombramie.nto que le 
corresponda en la_clave·con problema. 
24 alta en gravidez, 
10 alta en propiedad, 
20 alta interina ilimitada, 
95 alta provisional (ilimitada). 

Se marcará"' Con una "X" el ctiadro ce- -
rrespondiente, dependiendo del tipo de 
trámite a regularizar, asi como el mon 
to y el p~riodo reclamado. .-

1 



12. - ··nocumentaci6n que 
entrega 

_13. - · Diagn6stico 

·14.- Lugar y Fecha 

15.- Firma del Interesado 

16. - Nombre .Y Firma de -
·qtiien recibe 

Fecha probable de - -
respuesta: de trámite 

l·s •. ~ ·con fecha se. dio 
soluci6n a--SU: solici
tud 

Se marcará con una "X", la docurnenta-
ci6n que entrega para el trámite. 

Se usará para hacer las anotaciones 
complementarias que consideren necesa
rias". -

Anotará· el lugar y fecha donde fue 11.c::_ 
nada la forma. 

Se registrará la firma del interesado. 

Se registrará el nombre y la firma .de 
la.persona que recibe el formato y do-
cumentaci6n. 

Se anotará la fecha probáble de respues 
ta a criterio del personal que recibe 7 
el trámite. 

Se anotará la fecha en que se dio solu
ci6n al.trámite. 

NOTA Toda Solicitud de Rep:ularizaci6n de Percepci6n o Deducci6i1 -
prescribe después -de un año. 
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SUELDOS MAL LIQUIDADOS 
(07) 

COMPENSACIONES 
(Falta de Pago) 

OTROS CONCEPTOS 
(Falta o Suspens i6n). 

EMITIDOS 

DESGLOSE DE PARTIDAS SUJETAS A REGULARIZACION 

Períodos pendientes 
de pago 
Sueldos liquidados 
por debajo del : 
- Catálogo Institu

cional de Empleos 
(Docentes). 

- Catálogo Institu
cional de Puestos 
(Administrativos) 

Docentes 

Administrativas 

24 Aguinaldo 
32 Prima Vacacional 
36 Ayudas Culturales y 

Sociales 
38 Despensa 

E Asignaci6n Pedag6gi 
.ca (docentes) -

Reposici6n 
Reexpedici6n 
Canje 

12 Asignaciones Especiales •·'·-· 
16 Compensaciones por Servicio: de':·:::·'. 

Carácter Social · 

13 Compensaci6n de Servicios 
30 Compensaciones Adicionales 

Servicios Especiales 

Reclamó.; de Parte Proporcional 



UOTJVO 

F• l t• de p•c:o en periodo 
corr11Jo 

rorlodos 1aal tlquidados 

rouo de di Coronelas 

• Ot:ros conceptos 24. 32, 
l6, l8, El,Z,l,'9. 

rnrto prororclonal dol 
OJ!UlnalÜO 

Rooxpadlci6n 

lloroslci6n 

Canje 

novoluci6n dol Concepto 19 

DOCIDIENTACION' REQUERIDA PARA LA R.ECULARIZACION' 
DE PP.RCEPCIOH!!S 

DOCU)IENTACION SOPORTE 

Poraato Unlco de Porsonol, con•tanci11 do servicio• dol contra de trll 
bajo, priuor t:al6n do choque cobr:ulo (si oxisto). -

Fon::iato Unlco de Personal, constancia do servicios dol centro do tra 
b11jo, dltl110 tol6n de choque cobrado. -

Fonuto Unlco do Personal, tol6n Jo choque donde 1lobier11 l1fll\rocor ol 
pago do dlforoncia.s. 

!~~•to Unico do Personal donde so autoriza ol pago Jo co11pensocio--

Fot'lllat.o Unlco do Porsonal, t:al6n de cheques donde se 01:11.lte ol Jlnfo .
dol concepto. 

Foniato Unico do Personal, oficio de roclo1110 do ap.uinaldo, constan•• 
cia de ::lervlcios,del centro de trabnjo, liltiao tal6n de choque cobra 
do y oficio do c•ncolaci6n do chequas Oll'litidos posterior • Ja ba.f•.-

For•at.o Unlco do Personal, oficio cla c•ncelnci6n do choque•. ai:iparo!!. 
110 el motivo (01 no rec1a.,.11dn) i:cn!lt~r:c!:: <!e ::,;rvl.;lv o;c:onlru Je tra
bajo. 

For111ato Und.co do Personal .. constrinci& do servicios del centro do tr11 
bojo, acta avalada por el Dopartn111onto de Servicios Jurf1licos. -

Cheque original deteriorado o mal t:rnt:tdo. 

Ul tb~o• talones de chequea cobrados en la rtaz:11 tle antecedente, ofi -

~!: ~= ~h:::!ª~!f~.~~s c~:q1:s pf~i!c!~~~:~ • • f~~~~~·¿nf~!1:1:!º~o~!!~;j 
donde so t.ra11.ita la baja on la plata anterior, fon:iato unico de per
sonal dando so da la alta en la nuev• pla&a, 

NOT.\ ToJa lo. docu•ontact6n soporto 1,¡:r& entregada por al int.•rosado en corla 
Eotostátlca (a oxcopcl6n del canje) ., 

., . , 
•• 

A:1l¡naci611 podac6nica ¡on,rica 

As1gnaci6n podag6~ica ospec{fica (cat:oaorfaa do 01lucaci6n especial. bi Uneoo, 
•isionos culturales). 

As1anacJ6n podag6sica, para profoaoros 'con pl•xa do 11&s de 10 hrs • 

Asian•c16n podac6i1ca para diractnros do doblo turno • 



PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LAS ADQUISICIONES 

'obtener el equipo_ y/o material de oficina que requ:i.;re el Departame!! 
.:to_ y los 'centros , de Trabajo adscritos al mismo. 

, Toda s~licitud de mat'erial_ y/o ·equipo, debe~á ,dontener su justifica
- c:i6n, firmada por el Director del Plant,el Y· por el Administ7ador en 
.su ·caso. 
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~~'.ilffi¡;TJJI.ffacI~:::;~ , ... -.... 
·{/ ~- . .. 

~""···~.J~~!f{Í~A~ Y RESPONSABLE 

~~;i;ft~:':)j'ifJride iñf'or'm~ci6n . 
~".;:J:'~'·''.·:':'~(Subj'efatura-, :de. Trámite y 

f;;~}jj!f::t~·~~!l:"~in&nt;~;a ~~ v~:)~i - e 
.~:í:J:;};) .-,..; ,,«":·:.'J·:; _·-.:~-- -_ 

i~:.i,~~!ifa~~<o• y <•PU -

~ú:hi ,'. .cnfreé::fo"r del Plantel) 
::~. ,-- ,._,>:.'_ -·: ' 

F''i· 

\,:.<-> .;3·:'.'.:···_ ·conce~trii· solicitudes 
"~'·' · (Area -de Servicios Admi

,·.-:. 
;-•1; 

{/·.::'.! 

nistrativos) 

4.; Determina Prioridades de 
· :• __ A;cc_i6n. · 

5. Elabora. requisici6n de -
compra 

ADQUISICIONES 

M E T O D O 

:1.1 Entrega a los Centros de Trabajo 
formato ''.Solicitud de Material -
y/o Equipo" (Anexo 1) 

1.2 Pone al tanto al director y admi 
nistrador del llenado de la for7 
ma. 

2.1 Obtiene los formatos para solici 
tar ·mater~al y/<¡J equipo. -

2.2 Concentra y realiza el llenado. 

2.3 

3.1 

3.2 

Er.vía ~ presenta la solicitud en 
original y copia a la Subjefatu
ra de Trámite y Control / Area -
de Servicios Administrativos. 

Recibe las solicitudes de todos 
los planteles. 

Firma de recibido en la copia de 
la solicitud. ' 

3.3 Devuelve copia firmada de solici 
tud (como acuse de recibo , para 
que el plantel la conserve hasta 
que le surtan el material·solici 
tado). -

4.1 

5.1 

Eval6a necesidades y determiña -· 
escuelas prioritarias. 

Nota : Se podrán. determinar las 
prioridades de atención 
en base a las estadísti
cas obtenidas. 

Reali~a el llenado de la forma -
"Requisici6n de Compra" (Anexo -
2) en original y 5 copias. 

Nota : Será firmada por el Je
fe del Departamento. 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE M E T O D O 

·'Rec;ib.e la 
0

Reé¡uisié::i6n. 
(Depar.tamento de· Recursos Ma
teria1es y Servicios / Area -

· .. ,.de . Récépci6n y Contra 1 de Re -
· quisiciones). · 

·Recibe er Material 
.(Area de Servicios Administr~ 
· tivo·s) 

el material 

5.2 Envía al. Departamento .. de Recursos 
Matériales y Servicios para que -

· sea surtida. 

6,1 Obtiene la requisición para su 
análisis. 

6. 2 Firma en una copia "(Acuse de reci 
bo) -

6.3 Determina que materiales se po- -
drán surtir, cuando y a ~onde. 

7. l. Cuantifica y verifica que el mate 
rial concuerde con ·1a descripcfóñ 
estab1ecida · 

8.1 Elabora la "relación de· distribu
ción de materiales" (anexo 3). 
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ANEXO 

SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO 

FECl<AI: (1) 

SOLICITANTE~~~~~~~(~2~)~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
(3} 

(4) 
MUNICIPIO 

(SI TE1.: (61 

O~SCRl!'CIDN DEL MATERIAL Y/O EDUIPO 

(JO) 

·'"' 

OBSERVACIONES AUTORIZACION 

(12) (13) 

HOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTI:>R DEL PLANTEL 



l. SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO 

APARTADO 1) 

APARTADO 2) 

APARTADO 3) 

APARTADO. 4) 

APARTADO e s) 

APARTADO 6) 

APARTADO e 7) 

APARTADO 8) 

APARTADO e 9) 

APARTADO (10) 

APARTADO (11) 

·APARTADO (12) 

·APARTADO (13) 

FECHA Se anota día, mes y afio en que se elabora 
la solicitud de material y equipo. 

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE : Se anota el nom 
bre del centro de .trabajo que está solicitando -= 
los materiales. 

UBICACION : Se anota .el domicilio donde se en-
cuentre ubicado el centro de trabajo. 

LOCALIDAD : Se anota el nombre del poblado o de 
la. ciudad donde se encuentre localizado el cen-
tro de trabajo. 

MUNICIPIO : Se anota el nombre del municipio -
del que depende el poblado o ciudad donde se lo
caliza el centro de trabajo. 

TELEFONO : Se anota el número telef6nico del -
centro de trabajo. 

LOTE : Se anota número progresivo de c/u de los 
materiales descritos. 

CANTIDAD : Se anota con número la cantidad de -
material o equipo que se requ.iere. 

UNIDAD : Se anota la unidad específica de c/u -
de los materiales solicitados : ejemplo pieza, 
caja, paquete, kilo, etcétera. 

DESCRIPCION DEL MATERIAL Y/O EQUIPO : Se anota 
el tipo de material,_ así como las característi-
c:is y· cspe.ciflct:1.ciones· de éste, y de ser pOsibl~ 
se ·acompaña muestra o dibujo. · -

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD : Se anota el mo
tivo po~_el cual se está soli6itando el material 
y/o equipo. 

OBSERVACIONES : Se anota todo tipo de informa-
ci6n ·o nota aclaratoria qne necesite comunicar a 
la delegación general. 

AUTORIZACION : Se anota el nombre y la firma -
del director del centro de trabajo, asi como el 
sello del ·centro. 



REOUISJCION DE CO.MPRA 

AREA EDUCATIVA (2) DELEG 
DE.STIHO FINAL DE· LO SOLICIT AOO · DEPENDENCIA Y DOMICILIO 

(4) 

ANEXO 2 

HOJA Ho _(_l_)_oE _._( I_)_ 

PARA SER LL00oO POR EL DE
P.ARTAMENTO DE RECURSOS MA
Tf.R!Al.ES Y SERVICIOS. 

FOL 10 __ -...c( l'-'6'-')'---

'FECHA __ ~(_l _6)'---

Ho. DE c..HrlOID UHIOAO. DE~CRIPCION COMPLETA DEL ARTICULO (INCLUYEN-._ __ -~T_1_0A-~P_•_•_•_uTPu_ES_T•_•_••_ ...... 
lDTE 00 DATOS TECHICOS CUANDO SE REQUIERAN) PROGR. IUIPROGlljllCTIVIDAD ·.PARTIDA 

(5) (6) (7) (8) 

JUSTlf'ICAC~ DE Lo\ COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS 
oe'siftVACIOHES. . . 

(1 O) 

SE AOJUHTA LA SIGUIENTE DOCUllE'N
TACION: 

g ;~~~:::~:C~~~~TIVOS. (ll) 
0 ILUSTftACIOHES O PLA.HOS 
0 MUESTRAS FISICAS 
0 OTROS IESPl'ClflQUE). 

SOLICITANTE 

(14) 
HDMllRC, flRMA Y CARGO 

(9) (9) (9) (9) 

FECHA DE ELABOAACION 

(11) 

FECHA EH QUE SE REQUIERE EL 81EH 

(12) 

AUTORIZACIOH 

(15) 
='°'0MDRE1 FIRMA Y CARCO '----------...J-----------"'----------·· ... -.J 



Z. REQUISICION DE COllPRA 

APARTAOO e'' 

.APART,\00 
[ " 

APARTADO e » 

APAR'TAOO [ 4) 

APARTADO ( S) 

APARTADO e •>-
APAATADO e n 

APARTADO e •l 

APARTADO [ •l 

APARTADO (10) 

APARTADO (11) 

APARTAOO (12} 

APART.AOO (13) 

APARTADO (10 

APARTAN> (15) 

APARTADO (16) 

llOJ,\ Na. nn : Sa 11not:1 el nlbcro Ja hojas que co 
rrcspondo. osl como el n6=cro tot.il Jo.hojas qua
lntca;r:m cad• rcqulsic16n. 

ARJ!..\ P.nHCATIVA : So anota ol 110111bra dol aro• edu 
c11tlva corrcspondlonto : nop:1rtacionto de r.doca--= 
ción Preescolar, de educación Sacu1n•:arla 0 otcfte• 
ra. o, en su caso. el iroa ;.id11lnJstrotivn : ltc:ror 
t11Qonto de ProcrllOlac16n y rrosuruusto, do Estai:liS 
tica. Ja Esr.uJlcs y Proye_ctos, atc6tcra. -

DJ!LEGACION : So anota la clavo qua la corr1upon• 
d• a cad.:a os todo (anexo 1). 

DBSTiffO PINA!. DE LO SOLICITAOO : ::;:o anou. el no9t 

~r:u d~a!it1i~:~.i·c~:n~~· s!º;!~1~Í!r!º4u:9~:! 1!: :! 
tlc:ulos sean antro¡adoa en varios c:ontros Jo t.rn• 

=~f:t~i~n ª~!'C!:i,~:1(~!~ .i;, ~lscrlb~c:i6a ~ ia •! 

NO. DE LOTB : Se anota la nua.racl6n, on ordon -
proa:roaivo, da los aaterJa;os dasc:rltos. _. 

CAHTIDAD : So anoc·a con ntimcro la unUdod de aat• 
torhl y/o oqulpo quo aoUcite. -

UHIDAD : Se anota Ja aodtda oapocfflc:a do ca" -
-t•rlal. •j••plo t pleta. caja, tt•qu•t•, kilo. 
etc•t.ora. 

~~:~! 1:}º~0.~~;!T~aiac~:ri~~ii.:1 d!1i:t!0 y~~=-· 
aar posible. ••dldaa. cuando lstu1 ao cocoz.caa., o 
bloa. •• adjw:ata dlae!lo. 

PilTIDA PRBSUPUUTARIA (PROCR.UIA • SUIPROCRANA.. AC 
TIVIDAD Y PARTIDA) : Be anotan en cada w:i.a da .-: 
laa columtea los dfaltoa c:orr•spon~loa.taa a la -
~~;-:.t~~a:!'8Ht.aria que s• va e afacur coa. 1a -

.JUST'IPICACION De COMPRA : So anota •1 uso que •• 
le va a .dar al .. torial y para qui f!NIT ... • da • 
trabajo. · 

- :-pEc:H..\ nii EUBO~~i~;~not; di'a:~·~-;··y-~ft;,· • 
ea que •• élabora la requtstc16n. do c09pra. 

PECHA 8H que. SB REQUIBAB BL BteN : s. anou ta -
fecha practaa ea. qua r•ala•nt• se nK•alu el .. .; 
urlal. Eje!lplo :. para al 30 da -yo de 1913 .. 

SB ADJUNTA LA SIGUIEHT2 OOCUHlilITACION : So aa.o:ia 
una X on las caaillas co.rrosponJiontoa, de ac:uer• 
do con ol tipo da doc:uacncos quo so adjuntan a la 
requbic:i6n. 

-~i1~!i~~.~te 5(r!!;!~~.~~b~:i i!~ e~~!~f:a): 
AUTORIZACION : S. anotc&Jl nombre• !ir- y c:ar.10 • 
de l• persona r•aponsabte do autorlz.ar que soa •• 
atendida 1& raqul:;lc16n. .do co:a¡ira, par.a. el .a.baste 
c:lalento o cospra do los bienes que se solic:lta.n:" 

FOLIO ·y PECHA : Este ••pacto lo lhn•r' el rtopar 
t•••nto do Recu"C"sos Hatorlalos y Sorvlclo:1 ¡ non-

~! :n~}~r~e1 i.;·;~~urs~~Ío~!. r:!1
:1 q~~-~:~!º!gº~: 

que se rociban. 

Esto perm1tir1 la ldantlfic.iic16n y al control do 
lo raquis lc16n. P•Ta proporcion•r 1nfora.:ac:16n a • 
e/u dtt las 'reas sollc:lt.antcs. cuanJo presenten • · 
el No. ·Jo follo, 



ANEXO 3 

RELACION DE DISTRIBUCION DE MATERIALES 

CENTRO DE TRABAJO CANTIDAD TIPO DE MATERIAL DOMICILIO CE ENTREGA 

1 

oasERVACIOHES: FECHA: ELABORO'. 

NOMBRE y flRMA 



FOR1!A " CEDULA CENSAL " 

OBJETIVO 

Mantener un control, y poder informar sobre los bienes instrument!!_ 

les con que se dota al Departamento Educ.ativo y a .los Centros .de -

Trabajo adscrito~ al miimo. 
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CEDULA CENSAL 

NOMBRE Y CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO (1) HOJA~ DE -
DOMICILIO (2) MUNICIPIO (3) FECHA (5) 

(8) (9) (10) NUMERO DE (12) (13) (14) 

1 
CANTIDAD DENOMINACION DESCRIPCION TIPO DE r,TALOR TOTAL INVENTARIO FECHA DE NUMERO DE ACTIVO RESPONSABLE 

(6) (7) DEL BIEN ADQUISICION ANTERIOR ( 11) ALTA FIJO 

(15) 
ANOTAR LAS CARACTERISTICl\.S DE LOS BIENES Y NUMERO DE SERIE: (MAQUINAS DE ESCRIBIR, SUMADORAS, D I RECTOR 
VEHICULOS T.V. ) 
ANOTAR NUMERO DE INVENTARIO DE LOS BIENES RECIBIDOS OURAUTE 1985 (SALIDA ALMACEN) O BIEN DON!! 
CION, COMPRA, ETC ••• NOMBRE 
ANOTAR EL VALOR QUE SUMA LA CANTIDAD DE BIENES REPORTADOS (NO COSTO UNITARIO) FIRMA 
ANOTAR FECHA EN QUE SE RECIBIERON LOS BIENES (SEGUN SALIDA DE ALMACEN, FACTURA O DONACION) 



INSTRUCCIONES OE LLENAOO DE U\5 CEDJU\S ~NSALES 

1.- Nombro y Cla\11J dol contra do tr'ab1Sjo.El que .oparoce un el catálogo da servicios. 

2.- Oomicilio comploto incluyendo código postal • 

.:3.- J.\Jnicipio 

4.- Hoja.-doberú ir numere.da ccnsecutivamento, tomando en cuento al total· de hojas -

que comprando lo cédulc censal. Ejerapl.o _1_ da _!Q_. 

s.- Focha.-Soró .Onr.~ada da acuerdo al lovantan;iiento censal. 

6.- cantidad.-Se onotor.S o1 total sicmpro y cuando coincidan on: prccio,salide. del:

ü~c6n, ¡:.rccodoncin y ca.rncter!sticas, 

?.-· Oenom1no.ci6n.- So ~notara el. nombro gon6:rico da: los bien.ca qua se ro_gistran~ 

a.- oescripci6n dal Bien.- Ooborán onotar&o las curactor!sticos generalas do acuerdo 

n lo o~pacificoción descrita ·Un lo salido del al.macón o -

documento comprobatorio (resguardo of'iciol, factura,Ofic}o 

da donación o so~ida do alm.::i.c6n de CAPFCE). 

9;- Tipo do Adquisición.- Espocificor do quien r~o adquirido (C:APFCE, 

donación, ~empro, etc,"). 

USED€M, 

10.- val,Or·Toto;.- Sor6 al valor ulobal do los b~onos qua oc registren tomando en -

on considaracióri ul punto númOro b antorior ~ 

11.'- Númarc da Invontário Anterior.- Si lo hubiera (rosguoi-do,sal~da da olrnecun,ctc). 

i2.- Fcctlo. da Alta,- [)oboró coiOC:idir con al documento o partir do cuando fue adqui

rido. 

13.-.Nú(nero do ActiVo Fija.- El espacio Sil dajo en blanco poro ear llanada por el -

Daportomunto do recursos cnatoriolas y servicios • 

14.- Rasponsabla • ..: Soaún valoa do rcsguo.rdO. 

15 •. - Dir1?ctor.- Nombre y firma do t"l:sto y sol:lo del plcntol.. 

OOCJMe lOS CXIMPROBATDRIOS QUE· DEOERJ'N mEXARSE. "CEDIJLA CENSAL" 

::,.--si~ ad~uisicÚ1n fuero .por modio de U.S.E.D.E.M. 

da ~s~·li-do oficial. 

, ae ane><nci copia -

2.~ En cosa da ~r ~r compra o don;:itivo dc.bor6 r;mlizorsa, al avis~ do alta oncxondo. 

copio du,~ ~actura u oficio de donocl6n doscri.biondo on fonna corz-octo len COf1! 

ct<;Jr;lstiCos do1 bien rcriiBt~do. 

:. 3.- 51 C:.A.P.F.C,E •. cntr~g6 los bienes¡· cnwcar·c~pia de salida da olrnoccn_; si no -

coincJ.:U.crnn la c6dulo :::cn:ol. y el docU'Tlcnto ·da eal ida du almacoo sn anc1<t1Í-r:l -

, of~cio do juatificoción c.xp1icondo ol motivo. 



. OBJETIVO ·: 

.PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO 

LA LIQUIDACION DE VIATICOS 

"Qbtener·'.el recur.so financiero para· solventar lOS gastos que por con 
cepto de transportaci6n y alimentac_i6n genera el personal adscrito 
al •Depart_amento', al cual se le asigna alguna comisi6n. 

NORMAS 

Se dará trámite a todos aquellos comprobantes de consumo generados 
por comercios, los cuales se encuentren autoriza.dos previamente. 

Todos los _documentos que se presentan para su trámite deberán conte 
ner indistintamente el Registro Federal de Causantes, y evitar que
'contengan tachaduras o enmendaduras. 

Los documentos que se presentan para su liquidaci6n deberán coinci
dir, invariablem·ente con las fechas de comisi6n. 

Toda liqu:idaci6n de viáticos se ajustará a la cuota autorizada. 
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OBJETIVO : 

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO 
LA LIQUIDACION DE VIATICOS 

Obtener el recurso financiero para solventar los gastos que por con 
cepto de transportaci6n y alimentaci6n genera el personal adscrito 
al ·Departamento, al cual se le asigna alguna comisi6n. 

NORMAS 

Se dará trámite a todos aquellos comprobantes de consumo generados 
por comercios, los cuales se encuentren autoriza~9s previamente. 

Todos los documentos que se presentan para su trámite deberán conte 
ner indistintamente el Registro Federal de Causantes, y evitar que
contengan tachaduras o enmendaduras. 

Los documentos que se presentan para su liquidaci6n deberán coinci
dir, invariablem·ente con las fechas de comisi6n. 

Toda liquidaci6n de viáticos se ajustará a la. cuot·a autorizada. 
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LIQUIDACION DE VIATICOS 

it; 
ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

l.· Obtener informaci6n 
(Area de Servicios Admi
nistrativos) 

2. Difunde Normatividad 

3. Integra Documentos 

·Docume.ntos 

M E T O D O 

1.1 Establece comunicaci6n con el 
Departamento de Recursos Fi-
nancieros. 

1.2 Se informa de cual es la nor
matividad existente, en rela
ci6n a la autorizaci6n de viá 
ticos. -

1.3 Solicita presupuesto autoriza 
do a la nartida establecida 7 
para el concepto viáticos. 

1.4 Define cuales son los perío-~ 
dos para ejercer el presupues 
to. · -

2.1 Informa al personal del Depar 
tamento la normatividad a la
que se encuentra sujeto el -
uso 4e este recurso. 

3 .1 Recibe los documentos presen-· 
tados por el personal para su 
liquidaci6n. · · 

. 3 ~ 2 v.:.rifica que los documentos .. _. 
presentados retinan los requi-, 
sitos establecidos. · 

.3.3 

3.4 

Elabora el formato "Relaci6n 
de Documentos que se presen-
tan para trámite. de pago" - -
Anexo 1. · 

An.:.xa la documentaci6n presen 
tada. · -

4.1 Integra el paquete. 

4.2 Envía al Denartamento de Re-
cursos Finañcieros para su -~ 
trámite. 
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE 

el Recurso. 

METODO 

4.3 Obtiene fecha probable de pa
go. 

5.1 Cobra en el Departamento de.
Recursos Financieros la canti· 
dad amparada ·por los documen":'.· 
tos presentados para su liqui 
daciiSn. ·. -

5. Z Otorga la cantidad al perso- -
nal que desarrolló la· comi-"-· 
si6n. 
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Ai'IEX.O 1 
RELACJON O E DOCUMENTOS 

QUE 
SE PRESENTAN PARA TRAMITE DE PAGO 

( l 
lllCIU 

2 

c~~='=n:::: =· ===3=====::x•001••1:· .¡. 

_(--tr~ ftf.U.---~.~"'~"'·"'··,_--X , __________ """u"~~ •• ::-------------
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APARTADO _(l) 

APARTADO (2) 

APARTADO (3) 

APARTADO (4) 

APARTADO (5) 

APARTADO (6) 

APARTADO (7) 

APARTADO (8) 

APARTADO (9) 

{10) 

APARTADO (11) 

-APARTADO. (12) 

APARTADO (13) 

APARrADO (14) 

.. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Número del Contrato-Recibo. Se anotará 
el número de documento progresivo que -
le asigne el nivel educativo. 

Fecha. Anotar día, mes y año en que se 
elabora la forma. ' 

Clave. Se anotará el número de partida 
presupuestal afectada. · 

Nombre. De la partida presupuestal 
afectada. 

Importe Total. Se asentará la suma to
tal de los documentos amparados en la -
forma. 

Letra. Importe con letra. 

Número Prog. Se anotará el número -pro
gresivo de documento.s. 

Número de Comprobante. Anotar el núme
ro de nota o factura del documento a -
trámitar. 

Nombre o Raz6n Social. Se anotará el -
nombre del empleado comisionado. 

Imnorte.. Anotar el monto de cada uno -
,de- los docume.TI:t.qs tramitados. 

Partida Presupuestaria afectada. 

Importe. Monto total de los documentos 

Autoriz6. Nombre, R.F.C., firma y car
go del Subdirector General de Servicios 

·Administrativos. 

Co,nformidad. Nombre, R.F .e,,· firma y -
cargo del Jefe del Departamento.de Re~
cursoS Financieros . 

Para ser llenado por el Departamento de 
Recursos Financieros. 



AVISO DE COMISIOtJ 

ORDEN Ot:: ~NISTRP..CION l'E \'1A11COS. 

E~IPLE.t.DO COl.llSIONAD01 

FILll..CIOU 1 CATEGORIA: ---------
ADSCRIPCION: ----------

RESIDENCIA:-----·.----..,-

CLAV~1-------

SUEU>O MENSUAL. 1 ·-----''-

PUESTO.------------

GASTOS EFECTUADOS OURAtlTE l.A COMISION 

FECHA POBLACION Y EOO. HOTEL ALiMEHT. OTROS 

TOTAL: 

OBSERVACIONES 

1 

AVISO DE COMISIOH No. 
TOTAL 

DE FECHA 

MIJH'íO OEL ANTICIPO ~ --'---------

MONTO DE LOS VIATICOS 
DE"EHGADOS l ----------

SAl,.00 

J -1 
,_ ____ .....,N;,.:<';;,¡m....,,_·'-.:.''...-F-.f_e~n...._ ___ .,_. __ .. _,..,..t 

SOLICITANTE 

J 



3.3. DEL SERVIDOR PUBLICO 

Para définir cuáles eran· los requerimientos de capacitación del recurso 

.humano que labora en estas subje-faturas de trámite y .contra, fue· ne~~sa
iio diseñar un cuestionario que nos permitiera; primero, conocer cuáles 

y cuántos_ son los conocimientos q~e del ámbito admi~ist.rativo tiene el 

personal y· después cuant.o saben sobre los procesos y funciOnes que deben 

desarrollar por áreas espe~ificas de trabajo. 

Estructurado el cuestiona.ria en dos módulos: 

MODULO I· 

- Conocimientos generales (administrativos y de la organizaci6n) .. 

(7 preguntas para el personal en general: 

MODULO 2 

- Conocimientos especCi~os. 

- Para Subjefes de trámite y contro. 

(S preguntas) • 

Para el. personal que integra el área de control esColar. 

(5 pregunlits). 

· - Pa·ra el personal que. integra el· área de servicios adminis

tivos (S preguntas). 

Los subjefes de trámite y control deberán contestar el cuestionario de 

control escolar y servicios administrativos. 
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Cuestionario de conocimientos generales administrativos y de organizaci6n. 

1. ¿En qué poder del Gobierno Federal recae lá dirección de Ja Secretaria 
de Educación Pública. 

2. éSabe Usted cómo y cuándo se crea la S.E.P.? Mencionelo. 

·.3. ¿Cuál es la función de la U.S.E.D.E.M.? 

-4. · éSabe Usted cuáritas subdirecciones Generales integran la U.S.E.D.E.M.? 

S. cQué niveles educativos 'reúne Ja Subdirección General de educación básica? 

6.. Me~cione qué organos o área componen Jos departamentos educativos 

7. Elabore un pequeño diagrama de la organización de su departamento 

Cuestionario para Subjefes de Trúnite y Control 

l. cQué áreas integran la Subjefat.ura de trámite y control (Estructuralmente) 

2. M.encione qué subsistemas componen I~ subjefatura de trámite y control 

3. ¿por qué es de vital importancia el subsistema de planeación? 

4. cCuál es el objetivo de detectar Ja demanda? 

S. cCuál es el objetivo· de programar detalladamente? 
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CileStionario para el Personal de la Oficina de Control Bscolar. 

· cCudles son los procedimiento que desarrolla el área de control escolar? 

e Qué foformación contienen las estadísticas? 

. 3. . .!Cómo se denomina el formato utilizado para llevar a cabo la acredita
.ción? 

4. <Qué objetivo persigue la certificación? 

S. .!A qué departamento deberá· dirigirse en caso de error en el llenado del 
certificado? 

Cuestionario para el Personal de. la Oficina de Servicios Administrad-. 

l. ·¿Sai>Q. J.Jsted con qué documento. se asignan las plazas? 

2. .!Sabe Usted con qué documento se· aútorizan las plazaá? 

3. Mencione los formatos que se utilizan para llevar a cabo las adquisiciones. 

4. o!Co;. qué documento se reporta el inventario de los céntros de trabajo? 

S. .!Qué procedimiento debe realizarse para obtener el recurso financiero 
.que ·permita solventar· los gastos del personal Comisionado? 
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NO. DE 
J;>REGUNTA 

1 

2 

3 

4 

. 5 .. 

6 

7 

TOTAL- DE 
PREGUNTAS 

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESl'IONARIO DE 

CONOCIMIENTOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS 

V DE ORGANIZACION. 

FRECUENCIA DE RESPUESTAS 

<.;UNUl.."'N (..A 
CONOCEN. LA

1 

'"' i.A:-oRGAÑli.A ORGANIZACION 
ORGANIZACION CION. 

17 27 174 

12 35 171 

21 19 178 

26 12 180 

16 24 178 

9 13 196 

14 22 182 

115 152 1259 

9% 10% 81% 

·.~ Este cuestionario se aplicó 
a .todo el personal en gen!!_ 
ral' 

NUMERO DE 
PREGUNTAS 
REALIZADAS 

218 

218 

218 

218 

218 

218 

218 

1526 

100" 



NO •. DE 
PREGUNTA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

:· 
7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

. 15 

TOTAL 
DE PREGUN-
TAS 

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO 

A SUBJEFES DE TRAMITE Y CONTROL. 

FRECUENCIA DE R E-S P U E-S T A :s 

CORRECTA.MENTE Mt:.u1ANAMENTE NO 
BIEN CONTESfA= CONTESTADAS CONTESTADAS 
DAS 

3 3 1 

o 2 s 

2 4 1 

o 1 6' . 

o 2 5 

2 3 2 

3 3 1 

4 o 3 

5 1 1 

o '4 3 

o 3 4 

o o 7 

2 2 3 

3 2 2 

o o 7 

24 30 51 

23% 28.5% 48.5% 

NUMERO DE 
PREGUNTAS 
REALIZADAS 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

7 

105 

100% 



NUM. DE 
PREGUNTA 

1 

2 

3 

4 

5 

TOTAL DE 
PREGUNTAS 

. NUM. DE 
PREGUNTA 

1 

2 

3 

4 
5 

TOTAL-DE 
PREGUNTAS 

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO 

AL PERSONAL DE CONTROL ESCOLAR 

FRECUENCIA DE RESPUESTAS NUM. DE PREGUNTAS 
CONTESTADAS MEDIANAMENTE NO - coiiTEliT•nA"s 

13 17 44 

9 22 43 

21 14 39 

15 27 - 32 

3 11 60 

61 91 218 

16.5% 24.5% 59% 

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO 

AL PERSONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

REALizADAS 

74 

74 

74 

74 

74 

370 

100% 

. 
FRECUENCIA DE RESP1JESTAS NUM. DE PREGUNTAS 

CONTESTADAS Ml!l>IANAMENTE . NO. RULIZADAS CONTESTADAS CONTESTADAS 

27 32 85 144. 
--

41 23 80 144 

37 42 65 144 

41 52 51 - 144 

19 27 98 144 

165 176 379 720 

23% 24.5% ·52.5% 100% 



. CUESflONARIOS 
APLICADOS 

\ 
DE· CONOCIMIEN -
TOS GRALES. Y -
DE ORGANIZACION 

SUBJEFES DE 
TRAMITE Y 
.CONTROL 

EL PERSONAL DE 
CONTROL ESCO -
LAR. 

A EL.PERSONAL 
DE SERVICIOS 
ADMITIVOS. 

. TOTALES 

% 

CONCENTRADO GENERAL DE LOS RESULTADOS 

OBTENIDOS DE LOS CUESflONARIOS APLICADOS 

FRECUENCIA DE RESPUESTAS 

BIEN MEDIANAMENTE MAL O NO 
CONTESfADAS CONTESfADAS. CONTESfADAS 

... ..- -115 / 152 - 1259 ,,...-
.....- 9% - / 

/ / 10% -- 81% 

..- , 

2~ 
/ 30 

,,...-
51 

.;,.....-,,,...... ,,,.. 
/ .... 23% / 28% I~ 48.5% .... ........ 

. 
61/ 91 

,,,.. 
218 ........ .... 

/ .... 59% 

NO. DE PREGUNTAS 
REALIZADAS(TOTALES) 

1526 
.,.,.,.. 

__,,.,.. 
.......- 100% 

.... 
105 

,,,.. 
..--.... 100% -

370 / 
.....-

..-- 100% .... 16.5% 24.5% 
~ - ,_ 

165 ,,,.. 176 .... 379 ......- 720 -,. 
/ - / ......- 23% -- 24.5% 52.5% 

/ 
100% - - - ,,,.. ;,..--

-- ..-- - --365 ..... 449 1907 ,,...- 2721 ..... - --- / -.... 
13.5% 

,,,.. 
16.5% ,_ --- -v 70% - 100% - ...-



CAPITULO 4 METODO PRACTICO DE AUTOCAPAClTAClON 

4.1 

4.1.l 

MARCO TEORICO DEL METODO 

PRECEDENTES DE CAPACITACION 

De acuerdo a cómo han evoluci.onado las técnicas y mecanismos de trabajo en las 
diferentes organizaciones, se ha originado la necesidad de capacitar en forma 
efectiva y constante a todas las personas que la integran. 

Cuando todos,y cada uno de los miembros realiza sus actividades correctamente 
en el momento que se requiere, la organización alcanzará el desarrollo en me-
nor tiempo y por ende logrará de mejor manera su& objetivos. 

A continUación se exponen algunos de los más importantes argumentoa sustenta--
. dos pOr intel~ctuales de ~edi.ados de si.glo. 

Bacon (1561-1626), por ejemplo, primero percibe la esencia y transcendencia de 
la técnica moderna. La tarea de la ciencia, declara, reside.en poner las fue!:_ 
zas de la naturaleza al servicio del hombre. "Saber es Poder''· Para ello. 
agrega. hay qUe ir a los hechos (empirismo). 

Renato Descartes (1596-1650). francés. fundador del racionalismo, sostiene que 
la -fuente de todo saber reside en la capacidad intelectiva del hombre' Suste!!, 
tó en su obra ''Discurso del Método" ·las siguien:tes reg1as : 

la. "No admi.t1.r nada como verdadero, si no se ofrece como evidente". Regla -
de la Ev:l.denc:l.a. 

2a. "Di.vid:Lr cada una de las dif:l.cultades en tantas partes como sea preciso 
para resolver1as mejor". Regla del Análisis 

Ja. "Ir ·de lo mis. simple y sencillo a lo ~s complejo". Regla de S!n~•sia. 

4a. 11R8Cer enumeraciones completas y_ generales para tener 1a segurióad de no 
haber 1.ncurrido en om:Ls.ión alguna" •. Regla_ de la_ Comprobac:i6n. 

El alemán Wolfang Ratke (1571-1635) formula su penaam:l.ento en afor:l.amos y poa
tul!ldoa :. 

a) La.enseñanza habrá de impartirse con arreglo al orden y curso de la natura 
leza : 1.rá de lo· fáci.1 a lo di.f!cil, de lo ei.mple a lo co:mplejo, de lo ci 
nocido a lo desconocido., 

b) "No debe aprenderse más de· una Cosa a 1a vez (concentración 11.nea1 de ·1a •!!. 
señanza), y se repetirá con· frecuencia lo aprendi.do~ 

c) Aprender, al princi.pio, todo en lengua materna. S6lo después han de estu
diarse las lenguas extranjeras. 

d) Ante todo~ la cOsa en s! misma; más tarde, las maneras de ser Y usoa de la 
cosa. 
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e) El aprendizaje debe discurrir sin violencia, pues ésta es contraria a la -
naturaleza. 

f) .Uniformidad.y armonía en todas las cosas: en.métodos de enseñanza. en 11~ 
broa y reglas .. 

g) To-do. por partes. mediante experilnen~ación y observación. 

h) Sólo las ideas bien comprendidas por la inteligencia deben ser retenidas -
por la memor:l.a. 

í) Los objetos serán presenta~os primero en forma compendiada; más tarde. en 
amplios desarrollos. 

El filósofo alemán Kant (1724-1804) aborda el problema de la educación COlllO el 
"más srave y dif{cil que tiene ante el la humanidad. Y dice la educaci&n. -
tiene por tareá-desenvolver las· facultades humanas mediante la prop~a razón. 

4.1.2 UTILIDAD DE LA MEMORIA EN EL PROCESO CAPACITADOR 

¿ Que es la Memoria 1 

Muchas veces en el transcurso del tiempo ha surgido esta pregunta. ya que des
de tiempos :l.nmemoriables el hombre ha aprendido a hacer uso de ella. para sub 
sist:l.r y. sobreponerse a las adversidades que se presentan cotidianamente en el 
desarrollo de sus labores. 

De 10 anterior· surgen las siguientes preguntas : 

¿se puede realmente identificar la memoria con todos los hachos y experiencias 
que hemos :ldo almB:cenando en una especie de caja negra. en cierto lugar de - ~ 
nuestro cerebro? 

¿Podemos considerar como "memor:la'' el cÓnjunto de cosas que recordamos? 1 ¿Ea -
pos~b~e pensa~ que la memoria eat:ií contJtli!u!da por =odo::: los recuerdos l""rson~ 

;·las, todos los hechos que conocemos y todas 1as ideas que hemos.almacenado?·~ 
Una de las def:l.n:lciones que el Diccionario.da de ta·memoria es: 111'acultad·d• 
repro~ucir mentÍl.lmente -Óbjetos ya cono'cidos" y -la definición de1 verbo .recor
.dar.: "Ret:ener en la _memoria. no olVidar. acordarae11

• Ambas muestran que 1a 
memoria consiste en un·proceso activo. En.tal proceso. se 1.ncluyen el regia-~ 
trO. el alamacenamiento y el empleo de cualquier estímulo registrado por el :l~ 
dividuo. 

¿Qué sucede cuando recordamos qué nos ha p&sa"do o hemos vistO?, primero lo pe~ 
Cibimoá y lo· Blmacenamos; posteriormente. lo utilizamos. -

Podemos decir entonces que la memoria es la acumulación de todas las cosas que 
. una persona recuerda; o que el recUerdo de algo ya conocido o experimentado l• 

perm.1.t:lrá deearro1lar con mayor facilidad·Y. objetividad cua1qui~r accividad o 
proceso .. 

-· T~pos de Memoria 
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Los tipos de memoria que capten la atención de este estudio son: 

Memoria de imágenes: Es la que nos permite recordar fácilmente imágenes 
y expe~iencias pasadas .. 

Memoria de Destrezas Mentales: Con ésta ·se aprende a contar y multiplicar 
de manera automática, recordarnos letras 
y palabras y contruímos frases con sentido 
sin tomar conciencia de las letras y pala-. 
bras; es decir en resumidas cuentas que es 
la memoria del análisis. 

Poi tanto, la memoria participa Ciirectamente en todas las actividades que desa
rrolla el . ser humano, influyendo directamene en su conducta.. 

Memoria a Corto y Largo Plazo 

La memoria . a corto pi~ es la que utilizaremos para recordar alguna frase, 
nombre, m1mero, etc., por tin determinado tiempo, para después olvidado, ya 
que este tipo de memoria es limitada y no se puede almacenar demasie.dos 
datos en ella, por ejemplo: una persona emplea la memoria a corto plazo para 
recordar un· número de ~eléfonos durante el tiempo suficiente para marcarlo o 
para escribirlo. Mientras que determinados datos se recuerdan durante algunos 
segundos· o· minutos, existen un gran número de datos o cosas que se retienen 
durante muchísimó tiempo y algunas veces durante toda la vida, dando lugar 
esta diferencia a los conceptos de memoria a "corto plazo'' y 11largo plazo". 

Cabe hace lüncapié en la importancia que reviste el estudio de la memoria, sus 
tipos y formas ya que no debemos olvidar que el presente capítulo tiene por 
·objetivo el proporcionar técnicas que nos permitan brindar la información global 
de la organización y lo que en ella se gesta, .logrando con ésto una mayor capa
tación de. quien la adquiere. 

E~fatizando que para ofrecer conocimientos primero hay que conocer c6mo . se 
adquieren éstos. 

4.t.3. CONCIENTIZACION .DE LA IMPORTANCIA DE CAPACITAR AL SERVIDOR 

PUBLICO. 

Antes de hablar de ia importancia de que el Servidor Público se capacite, es 
~ec~sario· dar una definición del mismo 11pe1sona· que tiene como función prestar 
un servicio a la comunidad o sociedad lo mejor posible". 

LB capacitación tiene extremBdñ. importanciá tanto para un pS.rs como para las 
org8:11Ízaciones, porque pers:nite ~l mejor aprovechami~nto de sus recursos y la 
.obtención de mejores niveles de trabajo que redituarán en mayores· ingresos para 
todos los individuos que las forman o co.nstituyen. 

Las experiencias' y habilidades del hombre pueden ser incrementadas por nuevos 
conocimientos basados en , una buena capacitaci6n para ejecutar mejor y md.s 
rápidamente sus actividades. 
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La orgañización tiene en los recursos humanos su elemento más valioso ya ~ue -
su partiC.ip.ación ~ermite la cqnsecución de los objetivos; siri embarg~,poi las 
diferencias entre los individuos; y los cambios caracter!sticos de toda organi 
zación en desarrollo. Es imprescindible adecuar las actividades' que actualmen= 
t~ s·e· realizan con las que en lo futuro se realizarán y esto solo es posible en 
la medida en 9ue· el individuo esté capacitado para su consecución. 

A fiil de logr&r esto. debe tenerse en cÜenta que es necesario que se conozcan 
cual.es ·son las actividades diarias, periódicas y eventuales ciue se realizan pa 
ra poder_ incrementar sus habilidades físicas y mentales que se requieren para
su ejecución. 

Tod~ ejecutivo deberá tener presente que entre mejor capacitados· est.en sus co
lab?radores mayor será ~l grado de efectividad en sus labores. lo_ que perm:=Lti
ri ·su auperac1ón individual y de grupo logrando as! mejorar sus relac1ones de 
trabajo. • 

n·e .. acuerdo a lo _expresado· anterio"imente~ debemos entende:"Í:' que es üportante -
que loe ee~idor~s públicos , estén capacitados para realizar sus funciones cu 
ya finalidad primordial es prestar un servicio a la c~unidad:• en sus diferen-= 
te~ aspectos : Salud, Vivienda, ~ducación, Transporte, etc., para el mejora-
miento de vida de todos los ciudadanos. 

Por Último.· debemos mencionar que cuando a un servidor púb11co se 1e solicita -
un servicio o información. y éste no sabe como brindarlo por falta de capacita 
ción. esto le provoca frustr8ción e inseguridad. rev1rtiéndoee este fenómeno = 
en.un trato desfavorable para quien lo solicita. 
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4.2 FUNDAMENTOS Y METODO DE CAPACITACION PROPUESTO 

4.2.1 LA IMPORTANCIA DEL DISERO DE INFORMACION PARA SU DIFUSION 

Toda información que se pretenda· difundir, llámese ésta reglamentos, procedimien 
·tos, estructuras , etc., deberá ser precedida por un planeamiento que determine-
el .proceso de los mecanismos de difusión. " 

El· diseñador debe empezar por determinar los requisitos que se pretende satisfa
cer sieñdo en este ~aso el·brindar capacitación por medio de la simple pero ade_ 
cuada difusión de la información, d~ndole relevancia a la utilidad, comprensibi
lidad y diseño de la misma. 

Para comprender la labor del diseño de informacion y su difusion se debe cono~ 
cer primero Cuales son los_objetivós que persigue la organización, como se.esta-·· 
blecen é~tos y que programas deb~n cumplirse para lograrlos. 

Y CON LA CARACTERISTICA 
DE TENER CUAI:IDADES 

PARA SU DIFUSION 

Es ·por eso qúe é1 diseño de i~formación adecuada, se ocupa de estab1ecer cara.!:_ 
ter!:sticas .Y especificaciones que. permitan optimizar su aprovechamiento., para 

-el 1()8,ro de loB. objetivos que· se persiguen al difundirla. 

4. 2. 2 Promoción de la Información que permita la -Capaci.taCión 

El. objetivo que se plantea al hablar de promoción de informació'n es, proponer 
argumentos al personal al cual pretende capacitarse, .de los beneficios que ob
tendrán al tener acceso· a ella; brindar un mejor servicio, .mejor imágen hacia 
el.público tanto personal como de la institución, mejor&mieñto en _sus. relaCio
nes laborales, cono.cimi.ento más amplio de. la organización;· bases legales, es-
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tructuras, ámbito de acción, objetivos que se persiguen y en.general superación 
personal. Ya que uno de los elementos más concretos para apoyar y valorar una 
campaña de c~pacitación, consiste en comunicar al personal que ofrece ésta. 

Es-to es lo que se pretende p1asmar en las herrami.entas que se proponen, hac:ien
do hincapié en que la idea esencial es el de brindar consejos prácticos de las 
características, utilización y optimización de éstas. 

Antes de_abordar las caracter!sticas especificas con que deberá contar cada una 
de ellas es importante hacer un análisis general de los aspectos que mantienen 
relac:ión directa con este tipo de materiales impresos. 

4.2.2.l Clases de Atención 

En términos generales la Psicolog!a distingue dos formas ~s manifiestas de - -
prestar atención : La Atención Espontánea y la Atención Voluntaria, conocidas 
también por pasiva y a~tiva, respectivamente : 

a) Espontánea : es de orden sensitivo, promovida en nosotrOs independienteme~ 
te a nuestra voluntad, respondiendo a la atracción ejercida por un objeto o 
forma particular. Cuando caminamos por la calle u oficina volvemos la cab~ 
za atra!dos·p~r una mancha de color, se ha producido en nosotros la aten- -
ción espontánea, es decir, una forma de atención f!sica, pasiva, que llega 
a nosotros a través de a1go que hemos visto u o!do y que nos sitúa momentá
neamente bajo la i.nfluenc:l.a y dependencia de ese algo. La.atención. espont! 
nea se caracteriza por su inestabilidad, no es duradera. Provoca en noeo-
tros un choque sensible, producto de· factores f!sicos .• 

Los factores físicos determinantes de la Atención Espontánea son 

La Forma 
El Tono. 
El_Color 

El Contraste 
El Tamaño 
La Luz 

b) ·voluntaria para comprender mejor su.significado comparela con la· ante- -
rior. Suponga usted que abre una revista y ve un anuncio : el tamaño. la 
forma de la ilustr8ci6n. el contraste entre la tipograf!a negra y el color 
del papel,· les llama la aterición, una atención Que en princ·ipiO e~ e'spon.tá
nea, .nacida de las sensa.ciones visuales producidas por el anuncio en cues-
tión. Si ª. partir de este momento usted se detiene .para mirar el. anuncio, 
para. l~er·el título, observar la ilustración, etc., se ha producido la ate~ 
ción voluntaria : una forma de atención estable, activa en l.a que in~ervi.!. 
ne su i~teligencia, comprensión y juicio. La atención voluncaria.provoca -
en nosotros un choque emocional producto de factores psicológi.cos. Este· t.! 
po de,atención gana en permanencia gracias a una necesidad de1 ser humano. 
por ahondar en el tema, ya que en este proceso hay un efectO de retroa1imen 
'tación. 

Los fa~tores psicológicos determinantes de la atención voluntaria : 

Hay infinidad de factores relacionados con nuestras necesidades innatas y -
sus consiguientes motivaciones. Pero existe un factor común de orden paico 
lógico promotor de todos los demás en su misión de crear la atención volun= 
taria. El factor Curiosidad, a través de un proceso racional. 
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METODO Y HERRAMIENTAS DE CAPACITACION PROPUESTO 

CAPTACION DE ATENCION 

VOLUNTARIA 

1 CARTELES 
1 1 1 

BOLETIN 
o TRIPTICOS MENSUAL 

POSTERS 

,.. 
. ~ 

lA. FASE ZA. FASE 3A. FASE 

CAPTACION DE INDUCCIOll A LA IN- EL SISTEMA DE IN-

ATENCION ES- FORMACION OFRECIDA FORMACION EN PRO-

PONTANEA CESO 

;RETROALIMENTACIO:~ 
\ 



4.2..3 

4.2..3.l 

Herramientas de Capacitación (Propuestas) 

CaraCtcrísticas Generales con que deben contar. 

Importancia de la Imagen; c8racterísticas signf~cativas del co
lor. 

Se puede hablar de un impreso a 2 tintas, 4 tintas, 5 tintas, ·etc., también he
mOs de distin&uir entre impreSos de tintas planas y con tintas matizadas.· 

La reproducción de un impreso med~ante tintas planas, es aquella- eri .que el im-
-preso. 9riginal ha sido pintado con colores francos; sin degradados, un negro y 
un r·ojo puros, por ejemplo : conociendo la teorta de lo·s colores, sabemos que 
un· impréso con las tintas correspondientes a los colores Primarios, azul cyan, 
pú~pura y amari11o; aún cuando estas tintas sean planas, podrá proporcionar un 
tota1 de siete colores distintos a saber : los priMarios mencionados, más los 
secundarios azulmarino, verde y rojo, además del negro; este último como conse
cuenCia ·de superponer los tres primarios. 

El i.mpreso con tintas degradadas exige la confección· de unjuego de grabados o 
cliSés tramados. la trama .de cada clisé está constitu!da p·or una ser;l.e de pun
tos, regulaTI11ente dispuestos más o menos gruesos según la intensidad del color 
o tonalidad~s a reproducir. 

Por lo anterior, ·la impresión a cuatro tintas siendo las correspondientes a los 
tres colores primarios más el negro hecha con unjuegO de 4 grabados (cuatrico-
mia) p'ermite reproducir todos los colores de la naturaleza o lo que es lo Ddsmo 
un impreso.ª todo color. 

Entre algunas otras características de importancia sobre los colores se encuen
t:ran· }as .siguientes : 

- Los. significados y aspectos de las sensaciones dC color. Al ordenar los. co
lores -deben tomarse. en cuenta las treq pr~piedades ~ásicas : tono, brillo y 
.saturación. 

Simbol:l.smo de los colores. : 

Rojo : 

Amarillo 

Verde 

Azul : 

Blanco 

Negro : 

Activ:l.dad, excitación, pasión, valentía, voluntad de vencer. 

Gusto por el cambio, movilid8.d, 1:1.beración, intuición, "t"azonS:--
miento, fe. -

Aceptación de la emoc:l.ón y de la experiencia, sentido de reali
dad, alegría. 

Frialdad,. intelectualidad, verdad, seguridad, lealtad. 

Pureza, soledad, castidad 

Luto, poder misterioso, muerte, incertidumbre. 
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.El azul es el color al que nuestro ojo es más sensible. 

Rojos.Y Verdes Retroceden 

Vio~e tas·· y Azules : Avanzan 

NOTA : El simbolismo que se da a los colores, teridrá variantes acordes al -
grupo o persona que los peicibe. 

Tipografía : Hablemos por Último de los tipos de caracteres de letra· impresa 
y dibujada, usada en t!tulos y textos. Su importancia queda definida y jústi 
ficada recordando que en algunos mensajes el título con grandes caracteres, = 
hace las vecCs de ilustración. · 

La Tipografía distingue entre : 

Tipos : El modelo de letra. Romana, Bodoni, Ep~ca, Futura, Venus, Etc. 

Cuerpos •. Medida. Alto y ancho de la letra. 

Familias : Grueso de la letra. Fina, seminegra, negra y supernegra. 

Existen ademá.S las variantes redonda y cursiva. 

La letra en fin, puede expresarse por s! misma en algunos estados o sentimien 
tos, tales como ligereza, pesadez, feminidad, masculinidad, elegancia, etc. -

Por todo lo anterior, se debe entender que un texto impreso para se~ perfec-
to, ha de ser intenso en contenido, breve ·y gráfico. 

-4.2~3 .• 2.. Descripc:i~n y Especificac:l.ones 

-L.a primera fase O· etap~ del modelo es la de capacitación de atención espontánea 
y· la ·cual está representada por la.herramienta. 

a) Poster o Cartel; y que deberá conservar las siguientes caracter!sti.Cas : 

Medidas'más corrientes de carteles impresos 

25 X 35 
35 X 50 
70 X 100 

cm. 
cm. 
cm. (es el más usado) 

Fac'tO-res que condicionS.n el cartel desde un punto de vista téCnico 

Ha de llamar la atención 

- Ha de ser compreridido en un instante 

Ha de tener la caracter!stica de asociación 

- Ha de conseguir su objetivo. 
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Este no debe ser utilizado como medio informativo, ya que en él no se pu~ 
de.manejar mucha información y sus elementos básicos son gráficos, y no -
el texto. 

Dentro de la utilización de impresos en este sistema de información a1 -
persona1, el-objetivo del cartel será el de motivar e inducir al personal 
a la consulta de los trípticos y revista. 

El cartel es.un impreso que pierde interés, ya que el público se familia
.riza con él rápidamente. por ello es conveniente pensar en series. 

L~ eficiencia de una serie de carteles aumenta cuando al sucederse uno -
tras otro,· todos conservan uno o dos elementos permanentes grafía, le
yen~as, personajes, etc. 

El ·cartel actúa por repet"ición, por lo que la elección del lugar en que -
se coloca debe ser libre de excesiva competencia por parte de otros mena~ 
jes. 

La segunda etapa del modelo será la de captación de atención voluntaria y esta
rá representada por las dos últimas herramientas propuestas, y son: 

·b) Tr!pticos : Entenderemos por tríptico, el impreso constitu!do por una sola 
hoja de papel (carta) el cual tendrá 2 dobleces, a manera de que muestre -
tres caras verticales por el exterior (anverso) y una sol~ cara en el inte
rior. (reverso). 

Este es un documento de comunicación has.ta cierto punto informal, pero -
que pretende brindar información adicional a la formal y verbal. ya· sea 
informando sobre la existencia de cambios en la organización y procesos 
desarrolladoá o como ~imple recordatorio -de lo ya_ establecido. 

Una vez abierta la pagina interior, el trlptico se covierte en un solo -
espacio y no en tres diferentes por lo que debe ser utilizado como tal 
(este ·documento se .. presta mucho par.a la difusión de estructuras orgáni
cas, cuadros sinópticos, formatos, esquemas, etc.). Haciendo hincapié -
en que el proceso de esquematización, entre otros, es básico y.fundamen-
tal en el aprendizaje de la realidad y su dominio. · 

Este medio también pe~mite manejar información detallada, aclarar aspec
tos ambiguos y responder a las cuestiones fundamentales sobre, un hecho 
o situación, tales como : qué, q~ién, cómo, cuándo, dónde, y cuánto. 

El contenido de estos tr!pticos será : 

- Descripción de la información. En qué consiste. 

Quiénes están involucrados con la información que se brinda 

Requisitos (en su caso) 

Ubicación, etc. 
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c) Revista-Boletfn Mensual: La importancia de desarrollar este medio .de 
información, nace primordialmente de la rapidez con que puede ser comuni
cado él mensaje, unido a la posiblidad de detallar 1 explicar e ilustrar de 
forma relativamente perdurable el contenido del ·mensaje. 

La revista mensual permite, en efecto, mostrar los aspectos de la organiza
ción, realizar gráficamente lo más importante de la misma, explicar venta
jas~ objetivos que persigue con textos tan amplios como sea necesario .. 

El texto, grabado o esquema eJJ una revista queda permanente ante el 
lector, pudiendo este ~nformarse si-:i prisas .. 

Esta herramienta tiene la cualidad de darle uso en forma . de fascículos 
coleécionables y a manera de buz6n de sugerencias, sobre que temas o 
área.- de Ja organización se desea obtener más información. Siendo este 
un medio . de comunicaci6n oficial entre la instituci6n y el personal que 
labora en ella. · 

Factores técnícos-econ6micos que condiciona a la herramienta (revista) 

l. El espacio que ocupa Ja información (gráfica y tipográfica) 

2. El emplazamiento (ubicación en la página) 

- La página de ·1a derecha es mejor que la de la izquierda 

El mejor emplazamiento, dentro de una misma página se haya 
en la parte superior derecha 

3. La fecha de publicaci6n (actualidad y fidedignidad). 

La infolJ'Jiación que se incluirá, en las revistas será: 

Descripciones del sistema 
·Antécedentes y objetivos que persigue la organización. 

Base Leg~:l en que se asienta la misma 
Difusi6n de ·Normatividad y Reformas a la misma 

· Ventajas y servicios que ofrece 

Areas que la integran 

.Ubicación de las mismas y puestos correspondientes, etc. 

·Por todo: 10 anterior y como epílogo, cabe mencionar que estas herramientas de 
·ninguna· manera pretenden ser una solución definitiva al problema de. desinfor

. mac.i6n preponderante en estas áreas administrativas pero que sin embargo y 
de acuerdo a. las observaciones que se han llevado a cabo son desde nuestro 
punto de vista las más adecuadas y mas factibles de utilizar, ya que como 
todos· sabemos los cursos de capacitación requieren de constantes despJazamien
t.os a lugares específicos son de un elevado costo, ·y al transcurrir el tiempo 
sus efectos se diluyen. 
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CONCLUSIONES 

La ·elab0rri.ci6n de ésta· tésis se llev6 a cabo en base a una-serie de ·observacio
nes, :-.tas ~uales muestran .que el personal administrativo que labora en las 
áreas·· denominadas· "Subjefaturas de trámite y control" cuenta con conocimien-
tOS _restringidos Cie las mismas, en cuanto a sistem·as, estructuras y rutinas de 
trabajo. Esto. -motiv6 que tomaramos significativa atención· a éste fenómeno y 
lo ·que ·conlleva, a frn de buscar una solución adecuada a ésta inminente necesi-

. dad· de capacitar. 

Ahora bién, como parte inicial en el desarrollo de ésta investigación . fué nece
sario -darnos a Ja tarea de detectar, depurar y diseñar estructuras, esquemas· y 
procedimientos que ayuden al personal que haga uso de ellos ubicarse plenamen 
te ·en··· sus áreas ·de trabajo y además brindarJes herramientas adecuadas que 

. les -permitan desarrollar correctamente sus actividades .. 

Posteriormente y para justificar la elaboración de éste trabajo fué indispensable 
llevar a cabo un sondeo deb~damente estructurado, a ffn de conocer que tanto 
sabe el personal del área donde labora. Con esto quedaron definidos Jos crite
rios que ptetendfamos establecer, y que en resumidas cuentas son, primero: 
cómo. e:s ·la organización, qué actividades y procesos deben desarrollarse y 
cómo llevarlos a cabo; y segundo: . cuánto sabCa el personai de esto. 

·oespués, c~mo parte. complementaria fué imprescindible pensar en la difusión 
de la in~ormaci6n reunida, y que nos permitiera atraer prim~ramcnte_ la aten
ción espo~~ánea d~l .. per~onal . para poSteriormente captarla com¡lletam·ente. . Es 

· C:ie:~lr,-'buscar un· método de autocap8citación o capacitación dinámica. · 

. Cabe. señalar que los .. efectos y beneficios . resultantes del desarrollo de ésta 
tésis no . so~o estan reservados a ésta áreas_ en el Estado de Méxi~o, sino que 
también podrCan ser utilizados en las demás entidades federativas ·ya que en 
_cada tina· de ·eJias existen ·estructuras similares a las descritas .. 

Por último diremos que .el personal ·y población que resulta. beneficiado con Ja 
· ~JRboracidn de- éste estudio, e.S el que a continuación se detalla: 



NIVELES EDUCATIVOS QUE 
COMPONEN EDUCACION 
BASICA 

Telesecundaria 

Especial 

Secund:irfa.s Generales. 

Secundarias Técnicas 

Preescolar 

Indigena 

Educación Básica 
para Adultos 

TOTALES 

PERSONAL Y POBLACION BENEFIADAS 

C.E./S.A. 

6 / 9 

7 /12 

17/35 

15/35 

16/30 

6/14 

7/9 

74/144 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 
BENEFICIADO EN CUANTO A 
CAPACIT ACION. 

15 

19 

52 

so 

46 

20 

16 

218 

C.E. Personal que labora en las oficinas de control escolar 

S.A.. Personas que laboran en las oficinas de servicios administrativos 

PERSONAL USUARIO 
BENEFICIADO EN -
CUANTO ATENCION 

1212 

1332 

8323 

5518 

4065 

960 

257 

21,667. 

NOTA: Cabe señalar que los educandos que atienden estos niveles, también se verían beneficiados. 
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