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INTRODUCCION

La hlstona de’la humamdad puede COHCEblfSE como la. eterna lucha del hombre

| po obtener el dommm de la naturaleza. y del ambiente social en que.vive R4 se

.desarrolla, lo que ha. dado ongen a la cultura vy la educac16n, conceptos que por '

- su.s caractex{sncas y ‘sus. talces se encuentran dxrecta.mente vinculados con lo que

‘es el tema de ésta tesis: "Capacuacuﬁn‘!.:.-

- Una persona con. un, mayor marco de referencia de la orga.mzacnén ‘para la cual

ptesta sus setvxcxos, obtendrﬁ un’ nivel, supenot de capacltacxén, lo que permitird
d:scemn sobre un com.exto con menor mcerndumbre en cuanto a la- toma de: sus
w decxslones, ¥ seguir el cammo correcto para la. consecucxén de sus. objetivos.

Debemos senalar que la: admxmstraclén por sus caracter!sncas es en escencia -

un. proceso 'dmé.mtco, razén por la cual toda organizacién al transcursir ‘el nempo

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

: d\'xe -"fse, xealicen cambios - constantes en los mismos; siendo también definitivo el

'rque:: por:lo regular al darse un = cambio, éste no es. difundido en su obo:tunidad,

" originando 'déSCOnocimiento de las causas que-lo motivaron y los efectos que tendré.

Debido” 8’ esto es necesario hacer un profundo-anilisis de la orgamzacxén- objet|.-
.vos para ios cua.les .se creé, actividades ‘que se desarrollan y cémo es su funclona—
mxento, esto con el propésito - de detectar en Cque’ g.ado mfluyen con telacnén al-
mvel de capac)tacuﬁn del personal, ya que de acue:do a2 la expenencla que se ha.“
adqumdo durante la. teahzamén de los uaba}os en las d:ierentes freas del servn

humanp, se ha demosn:ado que .de acuerdo al grado de conocxmlemo de las I\_mcxo-

nes . que se ‘realizan, habrd ‘una mayor eficiencia y eficdcia en su desarrollo y
. consecucién.
Ademés, cabe mencionar que toda orgamz.aclén que desee ser estable, compet.xtx—'

va, funcxonal y dutadera deberd tenet una ‘estructura bien consolidada, con base en

la capacxtaclén de sus recursos humanos, ya que al contar. con personal altamente




;cahfxcado se’ tendré la opoztumdnd de aleanzar' con menor dlfxcultad las metas que

de acuerdo a las: estmtegms de accxén se plan'een.

Ahoxa bxen, debemos aceptar que en la dltima década el Sector "Ppiiblico - se

en‘contxéﬂmmerso: primero, en un proceso de Reforma Administrativa, siendo poste-
.vridr"mente y-en *est'e’ ‘momento’ de- Simplificacién, tarea que demanda -de manera

especml la colaborac:dn activa' de los servidores pubhcos mvolucrados, esto, ademés

de respetar sus derechos, redundard en la elevacxdn de su propia efxclencxa y en
_el mejoramlento de sus ccnchcwnes generales de trabajo..

Por lo am:enor, ’es la' idea de este trabajo de mvestxgaci6n demostrar que por
medlo del ‘conocimiento de. los elementos que componen la organizacién y los fines

. ,..para los cuales fue creada., el mdlvxduo adqulere un grado superior de - capacndad‘

) pata teallzar ‘sus funcnones y lograr sus objenvos.




CAPITULO 1’

) 1.1“.

111,

LA CAPAC!TAClON DENTRO DEL SECTOR PUBLICO {

{

i‘ANTECE‘.DENTES HISI‘ORICOS FILOSOFICOS V¥ POLITICOS

ORIGENES EN ASIA Y EUROPA

En chma, el f:lésofo Confucxo (549’-4793 AC) 1leg6 a set secretano de
‘justicia y pnmer ministro’ de .su estado natal, cargo- al que renunmé para

emprende! vm]es por otros estados, donde aconsejé reformas gubernamenta-
les que sxgmilcaron un cambio en’ lds antiguos principios ‘de - organizacién,
mcluyendo en sus pardbolas recomendaciones pata la eleccxén,de funciona-’

. rios piblicos, ‘en las que se mencionan cualidades como  honestidad, capaci--

- ‘dad, diligencia, etc., originando los sistemas de exdmenes para el servicio -
- civil.

Por otro 1ado,' en los origenes de la cultura griega, ya se daba importancia

“a la’ educacion intencionada: como - proceso formativo. Séerates’ (470-399
" A.C.) hdblaba del cultivo de las aptitudes humanas como aspectos esencia~

les en el desarmllo de -las actividades cotxdxanas, de donde "explicaba que
la“ obra no aguarda a la-comodidad del trabajador ' sino que el trabajador

" ha de someterse a las e:ugencnas de la obra, y concluye que se pmducen' '
.més obras, y que éstas se hacen mejor y més féc:lmente, cuando cada. -

uno- hace aquella para lo que es apto. R

ASlm:smo, Platén (427-348 ALC) decfa' el Estado tlene el fm supremo de‘v

* formar-hombres virtuosos. . A ecada.clase .compete el cultxvo preferente de
“.una . virtud soclal' los .gobernantes - cundazén ante’ todo la. sap:encla, &on.
- estas 1deﬂs ha formulado el ‘clisico sistema de’ educacxén de las clases
wvsocxales, precxsando tomar en.cuenta la vanedad de funcnones colectwas.
" Sin - esta xdea el Estado serla incapaz de cumphr su. delicada y .« diffcil
tarea, ya' que la educacién es autoactividad, esto es, un ptoceso del proplo", o

educando mediante el cual se dan a luz sus ldeas, que fecunda su alma.

Otxo ﬁlésofo griego, Anstételes (384-322 A.C ), en’su obxa la Metaffsxca, o

- decia que el hombire tiende por naturaleza. al conoc:mnento, por lo que_
" ~lo define como un ser teorético, de esto deriva que la educactén mtegral

exua el cultwo de las disposiciones huma.na.s, y se encuentra en" :elacxén

]



vrnt’irria con el'desarrollo'pgrfectible: las funciones ffsicas, vegetativas,
~instintivas .y - racionales del hombre reclaman ser' cultivadas paso a paso
-gradualmente. Hay que desarrollar las disposiciones corporales e instintivas
antes de ocuparse -intensamente de la razén 'y del cardcter.

En lé.’E‘dradlMAedia, “en el "Capitulatié de los Estados- Imperiales de Carlo
Magro™- (742-814 D.C.), él deseaba asegurar la.cultura de su pueblo -me-
diante. una legislacién educativa administrada ' por funcidnarios  ad-hoc.
‘Con él aparece la’ idea de una centrahzacxén de la ensefianza por parte .
" del Estado. )

También en esa €poca’ existian g:_eyhios ¥ corporaciones que desarrollaban
actividades especificas que posteriormente se definirfan como Capacitaclién{
sus procedimientos formaban parte de un sistema de ascensos por -méritos,
ya ‘que se hacia  un seguimiento del’ aprendizaje de sus miembros 'y “se
evaluaba por medxo de exdmenes. . Por ejemplo, para obtener el Grado ‘de
Maestro ‘era precxso presentar la "Obra Maestra", la cual establec!a una
dlferencla entre el maestro, el of:cml yiel aprend[z. ’ :




‘uORXGENES EN,Ms_xxco- )

“Los amecedemes da la. Capacttacxdn en nuestro pals se remontan a la
Cultuta Néhuatl siendo la Educacién uno de los factores: més 1mpon:antes
‘en Ssu destino.” - Ellos hablan 'de. la voz Tlacahuapahua.hzth o "Arte de
‘.cna: y .educar hombres" en donde le ‘dan importancia a la. funcxén educati-
va como el medio de comumcar a los nuevos - seres humanos la experiencia
y: herencia 1ntelectua.1 de’ las generaclones anteriores, con el doble. fin de
v‘capacltatlos ¥ f_ormaﬂos en’ el plano personal, e .incorporarlos ehcazmepte
a’la vida de la comunidad; dando -respuesta a uno de . los mis “elevados

‘objetivos del hcmbre Nghuatl, consideraric dindmicamente . como - sujeto
"creadox' :

Son, pues,. "dos pnnmplos fundamentales los que gulan la educaclén Néhuatl
xmpa!nda va ‘desde. el hogar: el ‘del autocontrol por’ medio de una. serie
de pnvacmnes a. que debe acostumbrarse al nifio, y el del conocimiento

: dé st mismo, lo que’llega a ser inculcado a-base de zependas exhortacmnes-
: pa.ternas

5 Exxs\:lan dos npos de escuelas: el Calmecac, el cual estaba dedicado a la
ensefianza. de 16s nobles, siendo ésto” el vinico' y el Tepochcalh, en el cual
“se impartia ensefianze a -los plebeyos, existiendo - tantos como colonias.
- habia.

" Lo finico, pues, que debe. destacarse para comprender los 'mévilés nahuas - -
'en’,l‘a‘_'edu(:acién, es el interés demostrado por los dirigentes de la comuni-. .
dad ‘en incorporar” desde luego al ser humano a la wvida del grupo, en ja -~

que en adelante siempre tendrd que desempefiar un papel fundamental.

lD'i.\'i:a.mé; la’ cbldiﬂ:‘x.‘: alrededor. de 1560, e! Virrey, Don Luis de Velasco,
{“fue comisionado para que _re\ihiexa' la cédulas 'y cartds referentes a la
bﬁeng administracién’ ' de justicia.-en tas ahdiepciés de _México,v'dzindo'orig'én
sl .Cédigo de !ndias', documento . dictado  para regir: las actividades de ias
. ihstituciones 'p'\ibli'cas,‘ que - contemplaba un_ cardcter cwnhsta, igualitario, -
e con tendencia claramente proteccxomsta hﬂcla los 1ndfgenas, las aul:ondadesi
,de ‘origen espafiol mterpretaron a su  modo  este C6d1go, aumentando el E
sistema  de encomiendas vy dnsmmuyendo las ‘garantias mdmduales, _por lo
“tanto, la explotacién del individuo se cor'“;'ittié‘ en una costumbre y la

esclavitud se registré en una ley, provocando un. atraso constdera.ble en
las relaciones de pmduccnén.




: P'ot 'oi:fa parté, el Conde de Revillég'\gedo, se percaté de que el monopolio
“de” los- gre-mos obstaculizaba- el desarrollo de los mismos; por -esta razén
recomendé que 10s artesanos acudxemn ala Academm de San Carlos.

»' Vmo ) después la. Guerra de Independencia, y con ella, lu abolicién de la
3 esclavttud, el ‘desarrollo -de la agricultura, 'la. minerfs, las artesanfas; una
mg:tp\ente industria texnl del papel, \ndno, jabén, aceite y otras, en las
‘qiie se dababl ocupé.cién a un gran nﬁméro de trabajadores, quienes recibian
: frato_ ;ﬁscriminnﬁotio, debido a la carencia de una ley que garantizara sus
. ’derechﬁs, lo cual también minimizaba las posibilidades de capacitacidn.

Durante el Gobiemo de Benito  Judrez, se instauré el "ideario y Programa
Suséahc{al de ‘Administracién® {1859}, en el cual consideraba indispensable
" teestructurar las oficinas v ‘reajustar a los empleados del Gobierno, con
el propésito de reducir su nimero y seleccionar a los m#s aptos, atendien-
- 'do’ este. proceso a.la aﬁtitud, honradez y capacidad, y no al favoritismo o
" militancia 'erll"el partido politico en en Poder.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Aniecedentesv Juridicos de 'la Capacitacién y Adiestramiento en el trabaio.

El Gobnemo ‘de-ia Repiblica, "orszente de la necesidad de. promover
la capacxtacxén Yy amestram\ento en las ‘empresss, ‘ya,en 1870 destinaba -
“un ‘capltulo 2’ estos temas .en el Céd\ce Civik. " En 1931 19. Ley Federal
- del Trabajo’en' su tftulo tercero’ xeglamem‘.é el contrato de aprendlza)e )
que rigié . hasta 1970, afio en el que la nueva Ley Federal de Trabajo lo '
.‘,_supnm|6_ b'E reemplazé por la fraccién XV del artfculo 132 que establecié
: . laxoblvig_acién pafrdnal de impajtic ’capacitaciéh a los trabajadores a su ]
éervicio’.' 'El 29 de noviembre de 1977 se promovieron- las reformas a. la.s
ftaccxones XII, XK, vy XXX1 del apartado. A del articulo 123 de nues:ra
-Ley Fundamenta], 1a cual propiciaba el establecimmiento de la obhgacxén -
patronal de capacxtar y adiestrar a sus trabajadores.

La capamtamén a través de la. historia, nos permite captar:la estrecha
relacién que gum'da el progreso de una comunidad- con . la ca.pamtaclén Yy
adiestramiento tecnoléglco de sus mtegrantes..
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Al sistema Nacional de capacitacién, se le puede considerar como un
mecamsmo “por_ el cual, se canalizan los .objetivos Politicos, Econémicos,
 < .socmles-y Culturales que en materia de - capacitacién estdn comprendidos
en la - Constitucién "Poltica dé los Estados Unidos Mexicanos; en las diversas -
v'.leyes, Derechos; Acuerdos y Reglamentos emitidos y .cristalizados en el

E Plan Nacxonal de Desarrollo.

" BASES JURIDICAS GEVNIERALES.

R PO Constnucxén Polftnca de los Estados Unidos ~ Mexicanos Articulo 123,

Apartﬂdu npwe
- 2.~ La- Ley Fedeml de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamenta-
‘ria del Apartado "B" del Articulo 123 Constitucional.
3.« La ley del Instituto de Segundad y ‘Servicios Sociales de los 'I‘ra.ba]ndo-
- res del Estado.
4= La Ley Orgémca de la Administracién Pablica Federal.

ARTICULO 123 CONSI‘ITUCIONAL - TODA PERSONA TIENE DERECHO
. AL TRABAJO DIGNO, 'Y SOCIALMENTE U'I‘IL,.
- TITULO SEXTO: DEL TRABAJO Y DE LA 'PREVISION SOCIAL

2 El articulo 123 Constitucional, otorga plena proteccién al mejor patxi-
" monio: que nogeé ‘el hombre, su trabajo; y en el Apartado “BY Io- relatxvo a-
las relacmnes entre los serwdores Pubhcos y el Estado. ’ :

NOTA. EI marco norma.nvo representa una sl'ntesxs obtemda a partu’
del anéhsls de las funcmnes y atribuciones que ejecuta.n y ejercen las.
dlstmtas dependenczas del Sector. Piblico. ' :

‘ ‘BASESF JURIDICAS ESPEC!FICAS.

Reglamento Interior’ de la S.E. P. :

) ,Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal dev
la S.E.P. . EERR
Reglamento"de Escalaf6n de’los Trabajadores al Servicio.de la _§.E.P.



7.71.‘1- FUNDAMENTO LEGAL EN MATER!A DE CAPACITAC[ON (GENERAL)

Artl’culo 123, Apartado B Fracc:&n Vil.
“fLa des:gnacxén del personal se hard medxante sxstema,s que petmntan-
apreemr los CDnOClmlentOS y aptitudes de los: aspirantes; orgamza.ndo

,escue]a.s de Adm;mstxacxén Pubhca"

2.5 LA Ley Fedetal de- los Trabajadores al Servicio del Estado.
F '~ Artfeulo 43, Fraccibn Vi, inciso "f"
Son - obhgacmnes de los nt:ulares ‘'de’ las Dependencias Gubernamen-
‘tales: ‘
: ‘Vi.-~Cubrir las apcrtaciones que fijen las Leyes especiales péra
: que  los trabajado'res reciban los beneficios de la seguridad y
Vs‘efvicios sociales comprendidos en.jos concepros siguientes: .

“f) Establecimientos de Escuelas de Administracién “Piblica en

- las que. ‘se ‘impattanA los. cursos necesarios: para que los
trabajé.dores puedan adquirir los copocimientos para obtenes .
a.scensos conforme . al escalafdn y procurar el mantemmxento

- de su apuwd profeslonal. :

e A:tfc\ﬂc 44 Fraccndn vm
- Som: bligacxones de los trabajadores
VIH.- “Asistir; & los -institutos de Capacxtacxén para mejorar su

) ptepaxacxfm ¥ efxcxencxa.

,:v3.— Ley del, ISSSTE: (De las dzsposu:xones generales)
- Att!culo 39.~ Se. establecen con cardcter Obllgatono los szgulentes
- seguros, prestacmnes y servicios: '
XI1X: ‘Promociones ‘culturales, de prepamclén técmca,
fomento deportwo y tecreacxén. o :

(De_ las disposiciones sociales y culeurales):




- Art{culo 141 - El lnstxtuto -ofrecerd los sxgmcntes servicios: -
1.2 _Programas ed\.catwos ¥ de preparacnén técnica-
C L De: capacxtac:én. k

FUNDAMENTO: LEGAL EN MATERIA
DE CAPACITACION (ESPECIFICO)

1.= ‘Reglamento Inteno: de la S.E.P..

_:Capft.ulo VIL

~-De la comleén Lntema de administracién v programacnén. )
rArtfculo 44.- La Comisién Intéma de Admmxstraclén Y programamén '
"funcxonaré. como .mecanismo de parnclpaclén ¥ coordinacion de ‘las '
-distintas umda.des Administrativas de la-Secretarfa , a fin de coordinar

lcs programas de accién y de mejoramiento admmlstratwo de’ la

rmsma, pata incrementar su eficiencia y contnbuu a la del Sector-
P\S(bhc‘o» en su conjum:o y .tendrd las siguientes atribuciones: -

i A Programa.r y eva.lutu la pnondad de las lefo:tmas necesarias a
sttemas Admlmsttanvos dela Secretarl’a'

Establecer un sistema .de- valoracndn permanente 'acerca de la
-°‘-c:encm. -de- las Iabores que desempenan las dependencxas de -
la; Secretarra, :

Proponer al Secreté;io las Polfticas que permitan el mejoramien—
to .administiativo interno de las Dependencias de la Secretaria.

TV.-"'Mantener actualizado el an4lisis cualitativo global de la Secreta-, '
- 1faen’su aspecto administrativo; -

V.= Evaluar.los resultados obgehidos con las reformas realizadas.

) Reglamento de las Condncwnes Generales de Traba;o del Personal de
T .La S.E.P. P
Artfculo 25.- Son obligaciones de los. trabajadores.

Fraccién VI.- Tiatar con cortesfa’ y ° Diligencia. al’
: pdblico. : A




- ’Fl'{églamen_tro' de Efécalaféh de'los Trabajadores al “Servicio de la:

De los factores Escalafonanos.

E 'Cap[:ulo Umco. g - . : )

Artl’culo 96. La Apntud del personal admmlstratwo, técmco, pro
. fesional no docem:e, ‘auxiliar - de . intendencia y
“obrero, se “calificard conforme a las bases ' si-

“guientest _

I lmcmtlva, que comprende.
a.) Slmpllflcacxén de Métodos de trabajo'y .
creacién . de técmcas o recursos ‘propios.

b) Acuvndades de Investigacién y Dlvulgacxén
asuntos xe]acxonados con el arte, la ciencia
o y la‘técmca. ) :

" H.- Laboriosidad, que comprende:

a).— .:Ac;iﬁdades,'especiales que redunden en
: en beneficio de los sistemas de trabajo.
. b).— Actividades que “redunden en beneficio

T de las buenas realmones que . deban L
“imperar en el centro de uabajo.,
*III. Efmlencm, que comprende'
)- Calidad v Canndad en’ el cumphmlento :
del traba]o.

_ . 7.b).~Técnica y organizacién del Tmba]o. B




“PLAN' NACIONAL DE DESARROLLO.

“Parte IL Instrumentacién-de la’Estrategia.
“/Inciso ‘6. La. Polftica .Econémica General.
vSubmcxso 6. 6 Capacn:acxdn y productividad .

capacxtacxdn, ademés de facxlltar la obtencién de mayores . rendi :
",mnentos en las empresas, permxte elevnr el blenestar ‘por los ingresos
:supenores y la- movnlxdad social- a que dan lugar mejores mveles de
'cahfxcacxén de rmmo de  obra y mejores sistemas de o:gamzacndn del

traba]o. e

Jr"Linea:iniexitos para fonalecei el marco jurldico de la Capacitacién.

- ‘Crear s:stemas de promocldn y certlflcaclén que permma.n al capacita-
~do- tener mayor movilidad y seguridad en su correspondiente mercado.
de trabajo.”

- Hacér} efeétivo el ‘derecho de -la Capacitacion y 'a la informacién
.sobre “mercados de trabajo -y de servicios de capacitaéién, conforme .
':; 2. los requisitos sectona.leq de mano de obia y a las expectatxvas .de

progeso de los traba]adores.

B ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO DE LA POLITICA DE CAPACITACION.

- Establecpr sistemas fm.mcxa,dus por  las’ empresas ‘y regulados por el
Estado, toma.ndo en cuenta Ia naturaleza del- contexto regxonal -en

que se’ dxsenar&n ‘las-acciones de capacitacién para fomentar la descen :

t:ahzacndn de’ las acnvxdades en la matena.

- Elevar la: cahdad de la 'capacitacién estnblecxendo formas permanentes'
de fma.ncmmlento, a fm de depurax Y dar contmuxdad a los programas:

Capacltacxén.

=l Aprovechar mejor la capacndad instalada para la educaclén cxentl’flca.—
¥ tecnoléglca, y acercar. los. esquemas educativos’ formal&s a “los

-requenmlentos de la pla.nta pxoducnva.

:OTROS :LINEAMIENTOS ESPEC!FICOS.

~ Promover modificaciones legales, para consituir comisiones mixtas, tni~
cas; que atiendan las necesidades de capacitacién.y elaboren programas

o

- Vmcular ‘el desanollo cxentl’f:co y tecnoléglco a. los Programas de,




_Zde segundad hxgtene Y. abatxmxentc de’ nesgos del Trabajo.

T “Mayor vmculaclén entre niveles de productwndad y sa.lano
: -‘PIOPICI&I u'la mayor eﬁcnencxa de’ las ‘pequefias’'y medla.nas empresas

i PROGRAMA NACXONAL DE CAPACXTACION v PRODUC’I‘IVIDAD
‘ 1984 - 1988

El liz.pés 20 de‘r agosto de 1984, en el salén Carranza “de. la "Residencia:
_’Ofiéial'de los Pinos, ~ se presenté ante el Presidente de la Reﬁdblica
'L\c. M\guel de la’ Madnd ‘el Programa Naclonal de: Capacitacién y.
;‘-Producnvldad-‘ En la- ‘ceremonia pa.rncxpmon entre otros el Llc.
R 'Arsemo Farell Cubillas, Secretario - del Trabajo y Previsién Socxal, el
“Lies meho Lozoya Thalmann, Subsecretario de la misma dependencia;
'y .el Doctor Jacobo Zmdenwe‘ber, Presldente de la Confederacxén de
" . CAmaras Industriales. ~

i D;AGN'QSTICO

‘ Pxoblema Estructural— - La Heterogeneidad que caracteriza al . apar;ato

- pxoducnvo se manifiesta, en. una gran dstandad en los niveles de

producthdad en las tamas productivas 'y entre las unidades pmducto-

) ‘.ias de todes. los sectores.y . xeglones.

* . Capacitacién para el Trabajo. - :

«iExlsten desequlhbnos cualitativos’ ¥ cuannr.anvos en la. oferta *de
—capac\tac:én, l'especto a la demanda dé mano de obra calificada - por .
el apa!ato pxoduct:vo. En. esta sntuacién han- mflmdo.,

S L{\ insuficiente vinculacién de los Progmmas ¥ la. Infraestructu-
ra "de’ capacitacién del Gobiermo Fede:al -con las necendad&s
de 1a Planta Pxoductlva.

i ElR reducxdo nﬁmexo de centtos de- capacntaclén del Sector L
Privado. . . v B L

f-;‘La. falta d.e ’tegla.menmcidn‘ para ieé.limr la capamtacnSn,
previa a la mcorporacxén de Ia ‘'mano ‘dé obra en los procesos‘
p(oductwos.

‘-10




. Capacltacxén de Trabajadores del Sector Pablico

Ha sido insuficiente y desvinculado de los mecanismos escalafonanos y
del proceso de Reforma Admxmstranva.

Limitaciones del Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento. '

. ‘Excesiva burocrat:zacxdn y centralizacin en ln Toma de deci-
siones. : :

. Falta de Capacidad Financiera y Técnico-educativa . de las :
‘pequefias y medianas empresas para cumplir' con las disposi-
ciones legales. :

... Ausencia de una politica de fomento y apoyo a la ‘capacitacion -

en. el trabajo.
;P(')TENCIALIDADES Y PERSPECTIVAS.

La tasa de crecimiento del PIB y del empleo, cuyo:incremento es del’
“orden de un 5.0 a 6.0.% y de un 3.5. y 4.0%, respecti\"a‘mente, como
promedio entre 1984 y 1988, sefialado en el Plan Naz’:i»onal de Desarro-
Ho, supbnen una poblacién ocupada de 24 millones . de trabajadores
proxxmadameme para 1988, lo cual implica mtensnflcar los procesos
< de capacnamdn b4 adlestramxem:o, dejando en perspncn"a !os sxgunentes
retos, v - : : ‘ .
- Capacitai para el tmbé.j-o a mds de 4 -millones de personas; ’
- Capacntar alrededor de 2 millones de- Servidéres Publicos cln:\ms-

critos en el apartado "B" del articulo 123 Constxtucmnal

 SUBPROGRAMA DE CAPAciTAcmN ‘DEL SECTOR PUBLICO; g

Se. dirige a las dependenc:as y trabajadores, que tengan una xelacnén
contractual, en los términos del apartado "B del artl’culo 123 consti-

tucxonal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Aumentar los niveles-de woproductividad en la Administracién Pablica
- mediante la modernizacién de las estructuras administrativas y el -
'uso‘Suficiente y oportuno de los recursos del Gobierno Federal."
' 11




E'stablecer el ‘Servicio Civil de Carrera

_-Atenderse el desarrollo integral de los nabajadores del Sector Publico.
‘Logrdr un ethbno oportuno entre la oferta y la derianda de mano -
»dg,ob_ra calificada en la administracién ptblica sentrahzada.

ESTRATEGIAS ESPECIFICAS

Englobar en una politica: comtin el Servicio Civil de Carrera y el

. “Programa de modernizacién de la “Aministracién. Piblica.

1

- Promover y ejecutar programas que permiran incrementar la produc-
bidn del Sector Pﬁblico, mediante una mds racional utilizacién de los

recursos.
Estimular esquemas claros de relaciones laborales y flujos admlmstra-'i

tivos . que definan  los  ‘mecanismos de coordinacidn 'y -comunicacién

‘ent're,lo's c)iferentes niveles directivos y operativos. -

) Establecer criterios estrictos de productxwdad en ‘el

manejo del

gasto de Ja Administracién del Gobierno, supnmxendolo no prioritario.

Establecer  programas operativos: de  capacitacién, aprovechando la

ir{fraestructura de las dxferentes Secretari’as de Estado -y la del -

: ,st:ema Educauvo Nac:onal

‘Pro'm;)w"er la partxcnpac:én de los

‘trabajadores - en las. comisiones

: rmxras, para la ejecucién de Programas de Capacitacitn.

METAS.

":2" millones de Servidores Pgblicos, capacntados por dependencms e

) Instltutos de la Administracién Nbllca.

_130 mll burécratas de base capacxtados por el ISSSTE.

Hasta antes de 1980, no existian drganos con estructuras perfectamen
te deflruda .y ~.coordinas’ en un -contexto general que dieran a la

Capac:tacxén la atencién requerida, en la actualidad, algunas dependen

cias estan realizando estudios paradetectar sus necesidades en -esta

materia. . .
. S - 12



“La poblacién de capacitadores;'con en’su._mayord personas . habilitadas
superflcxalmente, ya ‘que aunque han recibido formacién académlca

Asupenor, no ‘se les proporcnomm los elementos. necesarios para m.ns-

mitir- 'sus: " conocimientos de- "acuerdo a las técnicas aptopmdas de
ensenanm-aprendxza]e. o :

:mlsmo,,rewste gran importancia mencionar que la mayor parte
/de 'las " instituciones . contrata -los ‘servicios instructores externos,
: 'prdcliica que desvia- recursos preéupuestales que podrian ser canalizados
“hacia. la formacién de cursos 'que-atiendan en particular las necesida-

des de los tmbajadores en la realizacién de sus funciones.
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: ‘C‘API'I;UL..OV "2
'ELEMENTOS QUE COMPONEN. EL SECTOR EDUCATIVO.

ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

<QUE ES ORGANIZACION?

‘... -"“Osganizar es coordmar las actividades de todos los individuos que forman
' ' parte ‘de una ‘empresa, para el me;orraprovechamlento de los. recursos
.humanos;~matéri§ies Y ﬁnahcierps;, en la obtencién -de los resultados . que
la empresa pe:Sigﬁe".‘ -

De esta definicién se pueden hacer las siguientes consideraciones:

. La -organizacién toma .en cuenta, primero que todo, las actividades
humanas, ~es decir, ‘el trabajo en sus diversas formias: flsico o intelectual
del operario,. d el supervisor, del oficinista, del gerente y/o Director.

‘La ‘organizacitsyn procura que esas miltiples actividades humanas, se
b désgnollén logrande el- éptimo aprovechamiento posible de los insumos,
ge,‘;‘las:he'nami'e'ntus, de. lis instalaciones v de todos. los demis bienes,

7. 'servicios y‘ recursos econdmicos’ con "que se cuenta. ‘ B

- Ahora bien, st la o:ganizncidn toma en cuenta las actividades humanas
pam aprovechnr lo  mejor postble los recursos matenales, econbmicos 'y
-lhumanos con el propésito: de reahzar los ob]euvos de la empresa, requiere

- ,par_a esto, que dichas actividades estén debidamente coordinadas.

_Esta es entonces la esencia, la pnr(e medular de la otgamzacnén coordi~
nar_ las actividades:humanas.

Y ‘coordinar significa hacer. que las miltiples y diversas actividades de
los individuos. formen un todo, un solo cuerpo, una sola unidad. Entonces
es por la organizacién que la empresa se integra como una auténtica
comumdad de trabajo.

- ORGANIZACIONES CONDUCTA, ESTRUCTURA PROCESO
JAMES L. GIBSON, JOHN M. IVAMCEVICH Y JAMES H.

DONNELLY JR: ED, NUEVA INTERAMERICANA.
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Por otro lado el. aceleramiento del progreso tecnolégico aunado al creci-
o mienito. demogréfico, generan en ‘gran medida el afdn por- conocer el .
,fundidn'amien:b de: las instituciones sociales .y desarrollar métodos  y
: tecnologl’as para. el estudlo y disefio de orgamzacxones eficientes y capaces
de racmnahzar los recursos cada vez més- restringidos.

.Las‘organizaciones como instituciones sociales [ienen fundamentalmente -
fa tarea de ‘reunir -2’ un numero determmado de individuos que en
: ‘cler:as condxcmnes de. tiempo 'y espacio persiguen un objetivo com@n y

fpor este medio a ctuin: formando una red de mterrelacmnes dentro de

Sun contexto SOclB.I.

-La organizacién comos componente del proceso administrativo constituyen
~el elemento que pretende definir las normas y polfticas de comportamien-
S to _que hébrﬁ_n de 'obseivar los - recursoso - involucrados, para alcanzar' los
: objetivqs .-establecidos.

La orgamzacnén como una herramlenta, consntuye un’ medio para mtegrar
‘Ios recursos, decndu la. oponumdad secuenma e mtenelacnén de. las
accnones para. alcnnzar las metas y objetwos proyectados. .

- Por tanto la tarea de orgamzacldn podrlan sintetizarse como Ia aplicacién
del orden l&gaco y ‘preciso para’la_ consecusu‘)n de -un ffn preestablncxdc.

LA ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL
CONCEPTO TRADICIONAL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
“'La " estructura organizacional se  disefi6é para _disﬁribj.gir y coordinar de

manera mds eficiente las éctivida‘de‘s, ya que son los puestos en la estruc-
“tura, no las ‘personas los que ‘tienen la autoridad y la responsabllldad de

hacer que las tareas sean realizadas.

- ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

La organizacién formal es la estructura planeada para establecer patrones

de realacién entre los componentes  encargados de alcanzar los objeti;los
de manera efectiva. Aunque la estructura formal no incluye todo el
sistema organizacional se le considera .de. muche importancia; cualquiera
"que haya participado en una organizaciSn reconoce que  ocurren muchas

interacciones que no estdn prescritas por la estructura formal. .
, 15




‘La organizacién informal ‘surge de manera esponténea de las actividades

~ e intetacciones de los - participantes y son vitales para el funcionamiento
B 'efecuvo de la organizacién.

' _,AUTOR}DAD 'Y ESTRUCTU_RA ORGANIZACIONAL

:La esuuctura de ‘autoridad establece las bases para  la asignacién -de
B "mreas a los dlstmtos elementos” en la. organizacién y para el desarrollo
de mecanismos  de control para = asegurar que esas tareas se desempefien:
-de ‘acuerdo con lo previsto. i : :

i'Es obvm que la estructura y los puestos de los miembros es un arreglo
]erérqulco, facilita el ejercicio de la autoridad.

EL PRINCIPIO DE jF_RARQUlA

Establece que .12 autoridad y la responsabilidad debe. ‘ejercerse en la
<-Hnea- vertical directa de la parte més alta de la organizac.ién hasta la
- :‘;:)arl'e :r'n..fts_baja_ ' .

' Elvprinci'piov» de  Jerarqufa es’ complehenta:io al concepto- de unidad de-
‘mando, en el, que cada subordinado tiene sélo un superior.

‘LINEA Y STAFF.
A medida que las organizaciones se h1c1elon mas - complejas, fué necesario

;'mtegr‘ar’a‘l personal,con conocimientos -y funcicnes cspecializadas -al -
" sistema administrativo:

La organizéciGn ‘de lnea estd investida por la fuente primaria de autoridad
v desempena la’ funcién principal de la o:ganw,amén, el 'personal staff
a.yuda. vy asesora a la ‘Ilnea. '

" BL SECTOR PUBLICO S

" El Sector Pdblico Mexicano enmcuentra su base ]uridxca en le Constitucién
de 1917 en d onde se define a nuestro pals:como: Demécrata, Representa .
‘. tivo, Federal y Popular, sus objetives, que son de, cardcter econdmico Y
socxal' ¥y la estructura del Goblerno Federal (Poder Leglslanvo, E;ecunvo
.y Judicial).- Con esto se sientan las bases para convertir al Estado Mexica—
.no. en un estado moderno, preocupado  por el mejoramiento -de las condicio

nes generales de vida y cultura de toda la poblacién. '

Asimismo ‘se considera que "para el despacho de los negocios del orden
‘administrativo” de la Federacién, habrd el ndmero de -secretarfas’ que

establezca el Cohgreso por una Ley". 16




ABMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

PODER
LEGISLATIVO
FEDERAL

PODER
EJECUTIVO
FEDERAL

PODER
JUDICIAL
FEDERAL

|

SECRETARIA
DE TURISMO

SECRETARIA
DE COMERCIO

SECRETARIA
DE EDUCACION
PUBLICA

DIVERSAS DEPEN-
DENCIAS QUE IN-
TEGRAN EL SECTOR

CON ESTO QUEDAN ASENTADOS LOS PRINCIPIOS BASICOS DE ORGANIZACION:

DELEGACION DE RESPONSABILIDAD.

UNIDAD DE MANDO, DIVISION DEL TRABAJO Y



La Secretaria de Educac¢idn Piblica
Bl ‘desarrollo histdrico de la educacidn esti inscrito en
los hechos fundamentales de la historia de México; por -
“"elld” sus-logros alcanzados se originan en las grandes --—
transformaciones sociales y politicas ‘'gque han conformado
la.vida del pais y las cuales se identifican con ella.

“La Revolucidn de 1910 imprime a la accidn educativa del
*ESCado un ‘intenso-carficter popular y social, decretando--
el Congreso de la Unidn el 30 de mayo de 1911 lo 51guien
te: "Se ‘autoriza que el ejecutivo establezca directamen= .
te, ‘en toda la Repliblica, escuelas de instruccidn rudie-
mentaria, cuyo objetivo es ensefiar principalmente a 1los
individuos de raza indigena, a hablar, leer y escribir =
el castellano, asi’ como a ejecutar las operaciones fun-
-damentales. .

La Constitucidn de 1917, promulgada el 5 de febrero de -
ese afio, confirma en su Articulo 3°. los puntos escencia
les- de la trayectoria de la legislacidn educativa en Mé—
xico, encomendando en aquel entonces la educacidn elemen
‘tal. a. los ayuntamlentos y credndose una Direccidn ‘Gene-—
Sral de Educacién para el Distrito Federal.

No obstante esto, pronﬁo se ve la necesidad de centrali~
zar las actividades de la Educac1on Plibtica; asi, en 1919
se atribuye a la Uaners;dad Nacxonal ‘de M@xico la fun=--
¢idn de orientar y vigilar la ensefianza en toda la Na-= -

“L-ecidne’ Finalmente por decreto publicado el 3 de’octubre-

de 1921, se crea-la Secretaria de Educacidn Pdblica, ‘de-
pendencia que desde entonces funciona con.’ esa desgina--
clon.

’La creacion de dlcha Secretaria se apoya en las siguien- .
- tes. bases._‘

El nuevo ministerio no limitar& su accidn al Distrito Fe-
deral 'y territorios, expedird su Lnfluencxa, a tedas las
entidades. de la Repﬁblica. ’

Quedarﬁ ‘integrado el nuevo ministerxio con todos los esta
" blecimientos de educacidn entonces dispersos en  la Uni-—
versidad Nacional, en el Gobierno ‘del Distrito Federal,

Y en los ayuntamientos y territorios municipales.

18




Secrelario de Educacion Publica.
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La‘ Unidad ‘de sexvicxos Educativos a. Descentralzzar en el,

12,1320
Lo ~Estado de Hexico ‘(U S.E.D.E.M.)

_Asi el proyecto educativo de la Revolucidn Mexicana, cuyas

lineas habia trazado el articulo tercero Constitucional,

- tomaba forma al £fin: llevar la educacidn a las regiones -
/més ‘apartadas, alfabetizar a la poblaclon, convertir a los
.maestros. en’ ‘forjadoxres de la Nacidn, . incorpcrar al Lndige—

naa - la’ vida nacional y promover una creciente igualgdad. de

'oportunldades.

SEP. ESTA INTEGRADA POR:
SUBSECRETARIAS
OFICIALIA MAYOR

. COORDINACION GENERAL
CONSESEROS

COMISIONES

o
¥

" CONTRALORIA INTERNA
DIRECCIONES GENERALES
CENTRO DE PROCESAMIENTO
PROGRAMA ,
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS
UNIDADES DE SERVICIOS EDUCATIVOS A
DESCENTRALIZAR (USED).

. w K Rt
IS I S R R O O

"46 | SERVICIOS. COORDINADOS DE EDUCACION
' PUBLICA EN LOS.ESTADOS.

‘Una de las acciones mis importantes emprendidas por la. -

Secretar;a de Educacidn : Piiblica en el marco de la’ Refor”
ma ‘Administrativa para transformar. la eetructura de 1a -
Administracidn Pdblica, es la "Dascgncentrac;on" ‘ya ‘que
no es posible administrar eficientemente urn sistema tan-
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2.1.3.3-

grénde'desae 1a‘capital de la Repﬁblica, por lo gque se ~~
tenia que modificar el aparato administrativo. . de: tal mane

ra que la planeacidn,. operaclon de los servicies. y admlnis

‘tracidn de los recursos se décidieran en el mismo. lugar -

de origen.

Este ha sido el marco .en que se establecieron en 1978, las
Delegaciones Generales, mismas gue a la postre, en 1983, -~
cambiaron su denominacidn a "Unidades de Serxvicios Educa-
tivos & ‘Descentralizar" (U.S.E.D.), definiendo su estruc-
tura ‘de acuerdo a-las necesidades particulares de cada Es
tado,. sus objetivos de desarrollo y a su funcionamien-
to, con el propdsito de atender. los xequerimierntos prioxi
tarios de‘-educacidn en la entidad. o

VvLA,SUBDIRECqION‘GENERAL DE EDUCACION BASICA

~Establecido el marco de referencia en que se ha desarrolla

do la desconcentracidn educativa, con la cual se dio ori--

. gen a la U.S.E.D. fue necesario definir cuales serian los-

niveles educativos a los cuales se-daria servicio, siendo.
en la actudyalidad los siguientes: preescolar, primaria,»ig
dfgena, especial, secundaria, secundaria té@cnica, telese--
cundaria, educacidn bdsica para adultos, normal y educa— -
cidn tecnoldgica. Esto en cuanto a la planeacidn y aten---

‘cidn.de la demanda,  asi como en la adminlstracien de los’ -

serv1cloa de apoyo que se requieren.

Uha vez aclarados los criterios anteriores fue necesario-

. decidir en .qué rubro quedaxiz intsgrado cada nivel, deci--:
_‘diendose que -la Subd;reccion General de Educacion Basica
“quedard compuesta por los siguientes niveles: - preescolax,,
indigena, especial, secundarias, secundarias t8cnicas, te-.
lesecundarias y educacidn bisica para adultos.. Ademds, =- .
.~ .era necesario deslindar c®&mo ofrecerian el sexrvicio.estos
',;niveleé,_aelimitando‘el ambito. de funcionamiento de ' los -~

mismos.

" Hechas las observaciones anteriores, cabe mencionar que =~
son las dreas - -administrativas creadas dentro de .cada uno. -
“de:.los 'departamentos dependientes de la Subdireccidn Gene-

ral ‘de. Educacidn Basica, 1la parte medular 'de ‘este estudio,

‘quedando comprendidos. como los parametros dque .hemos de to-~

mar en cuenta para .su analisxs, ‘primero, el émbltq admlnig
trativo en el que se desarrclla el estudio'y después, los-

elementos internos gue los componen, asi come a los exter-
nos’ que de alguna manera se ;nterrelacionan e 1nteractﬁan

con éstas.
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2.1.3.4.

2.1.3.5.

‘cién do esios servicios conlleve, tanto el aspecto

LOS DEPARTAMENTQOS QUE LA COMPONEN

Estos departamentos son creados con el propéxite de brindar atencién a
niveles educativos (Especial, Pteescolar, etc.), que
todo jo que la presta-
técnico-pedagdgico, ‘es

cada -une de los
forman el rubro Educacidn Bdsica, y por lo tamae

decir calidad de o educacitn, como en los procesos administrativos que

es necesario llievar a ecabo para que operen.

Ahora bién, debemos sefialar que el objeto de estudio de esta tesis es el
4drea donde se sealizan estos procesos administratives, asf como los [nsu

mos que se requieren para desarroliarioes.

Estas dreas en cada uno de los departamentos se denominan de trdmite
y conttol y se encuentran organizadas de la siguiente manera: un drea

de control escolar y otta de servicios administrativos.
LAS SUBJEFATURAS DE TRAMITE Y CONTROL.

Bien una vez que hemos dicho que esta Subjefarura estd compuesta pot
dos dress, es necesario mencionar que en cada una de ellas se desarrollan
procesos y mitinas de trabajo diferentes, Por lo que debemos establecer
que las sactividades dé.planeacién deben ser realizadas en su mayérl’a por
el Subjefe "de Trémite y Comirol; las actividades que son ol cbjetivo del
servicio serdn- ejecuiadus por ta oficina de contral escolar y- el apoyo
administrativo que se requiere pars brindarle serd atendido por la Oficina

de Scivicios Administrativos.

i A
DE TRAMITE
Y CONTROL
X
OFICINA™ DE
CONTRQL SERVICIOS
ESCOLAR ADMITIVOS
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"wn- ojbetivo.

ANALISIS DEL SISTEMA ¥ SUBSXISTEMAS

4 QUEES UN SISTEMA ?

-La palabra sistema ha sido definida de muchas maneras, sin
‘embargo la mayorfa de los gue han definido el té&rxmino sis-

tema estln de acuexdo en que se trata de un conjunto de 4i
versos -elemantos, los cuales se encuentran interrelaciona~
dos y coordinados para lograr un conjunts de metas ¥ en si

) Taﬁbiﬁn se ha definido el sistema como un todc unitario --

arganlzado, compuesto por dos o mis partes, componentes &
subsistemas interxdependientes y delineados por sus limites
identificados por su ambiente o suprasistema.

El punto clave de un sistema, estd constituido por las rxe-
laciones entre los diversos elementos del mismo, algunas =
veces. las concxiones no son avidentes o apreciables a pri
mera vista, 'y Por ello no se consideran como parte de un -
sistema algunos elementos que aparentemente se encuentran-.

diaspersos .o gque ne aparecen directamente conectados; con -

cierta frecuencia es &ste el caso de los elementos materia
les, tEcnicos ¥ humancs de una organizacidn.

Existen cinco consideraciones b&sicas gque se deben tomar -
en cuenta cuande se razone acerca del sjignificado de un --
sistema, teniendo en claro que aostos pasos no tienen una -
secuencia especifica:

. Los objetivos del sistema considerfindelos como ur todo
'y m3s especificamente las medidas .de actuacidn del gis-
tema ¢ompleto.

. 'El medio ambicnte del sistema.
Las restricciones.

. Los recurses del sistema.

- -Los componentes del sistema sus actividades, matas'y me
didas de actuacidn.

. La administracifn del sistema.

Por todo lo anterior os gue la teoria general de sistemas~
suministra al amplio enfoqgue macroscépico desde el cual se
pueden ver todos los tipos de sistemas.

25



2.1.3:4.

“2.1.3.5.

LOS DEPAR&‘AMENTOS QUE LA COMPONEN

Estos detmrtamentos son creados con el propéxito de brindar atencién a
cada uno de los. niveles -educativos (Especial, Preescolar, ‘etc. )y que
forman el rubro Educacxén Bésica, y_ por lo tnnto todo lo que la ‘presta-

“cién _de estos servicios conlleve, ‘tanto el aspecto técmco-pedagéglco, es

decir calidad de la educacién, como en los procesos administrativos que

.. es necesario lllevar a cabo para que operen.

“Ahora bién, débemos sefialar que el objeto de estudio de esta tesis es ‘el

" érea " donde se realizan estos procesos admlmstmtwos, as{ como los insu

mos que:se requieren para desarrollarlos.

Estas dreas en cada uno de los departamentos se denominan de' trdmite

¥ control y $e  encuentran organizadas ‘de la siguiente manera: un 4rea

de control escolar y otra dé servicios administrativos.

LAS' SUBJEFATURAS DE TRAMITE ¥ CONTROL.

Bien una vez que hemos dicho que ‘esta Subjefatura estd compuesta por
dos dreas, es necesario mencionar que en ‘cada una de ellas se desarrollan

procesos y tutinas' de txabajo diferentes. - Por lo que debemos establecer
- que las actxvxdades de planeac:én deben ser  realizadas en su mayor[a por
el Sub;efe ‘de Trémite v Conuol las actividades que son'cl cb)envo ‘det -

“servicio~ serdn e]ecutadas por la’ oflcma de control escolar 'y el apoyo.

»admxnxs;ratwo que se reqmere para brindarlo serd atendido por la Ohcma~
S dg Sexv‘iy'c_i‘os : Admnmslranvos. '

‘DE"TRAMITE

Y CONTROL
|
OFICINA DE
CONTROL : . SERVICIOS
ESCOLAR g ADMITIVOS
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2.2, " ANALISTS DEL SISTEMA ¥ SUBSISTEMAS

2.2.1 ¢ gue'Es mi SISTEMA 2

La palabra 5istema ha
- embargo la maycria de

sido definida de muchas manexras, sin .. .
los gque han definido el té&€rmino sis-
tema estin de "‘acuerdo en-gue se £rata deé un conjunto de i
“versos elementos, 1los cuales se encuentran interrelaciona-

;rdos’y coordinados para -lograx un conjunto de’ metas y en si
un o:betivo.;

vTambién se ha definido el sistema como un todo unitarioc
‘erganizado, compuesto poxr dos o mds partes, componentes. &

: subsistemas interdependientes’y delineados por sus limites,
identificados por su ambiente o suprasistema.

E1l punto clave de un sistema, estd consctituido por. las re-
laciones entre los diversos elementos del mismo, algunas =
veces las  conexiones no son evidentes o apreciables a pPri
mera vista, y por.ello no se consideran como parte de un -
.sistema algunos elementos gque aparentemente se encuentran-
dispersos o que’ no aparecen directamente conectados; con -
c;erta frecuencia es &ste el caso de los elementos materia
les, tecnicos v humanos de una- organizacidn.

Existen cinco consideraciones b&sicas que se deben témar‘—b
en cuenta cuando se razone acerca del significade de un . --

sistema, teniendo en clarxo gue estos pasos no tlenen una -
secuencia especiilca- :

fLos objetlvos del sistema consxderandolos como un todo:

-y ‘WAs espec1£;camcnt las medidas de actuwacidn. del sis-
tema completo.« 5 : ’ U N i

- ‘El‘medio ambiente. del sistema.
3Las xestrlccxones.

.  Lo5 recutsos del sistema .

Los componentes del sistema sus activxdades, metas y me
- didas de” accuacion.

2 oiba adminisfiaciﬁnidel sistema. L )

Por :todo. lo 'anterxior es - gue la teoria general de sistemés—
suministra el amplio enfoque macroscoplco desde el cual se
pueden ver. todos los tipos de sistemas.




”A51 ha- nacldo 1a’ tecria de los sistemas, -intentos por deéa
rrollar principios. cientificos que ayuden 'a comprenderx los:
NSLStemas dlnamlcos que tienen un alto grado de 1nteraccion.

]Sisteméé»Détermihiéticos v Prbbabilisticbs

En. 'los’ prlmeros su fnncionamiento puede predeclrse con toda
certeéza mientras que en los segundos existe incartldumbre —
al respecto..

'fsébsiétemds Yy - Suprasistemas

"Pdraaclarar.la extensidn’'de un sistema es necesario ‘com-’ -
-~ prender dos.nuevos conceptos: los subsistemas y los . supra
sistemas. . Por,ejemplo, en una organizacion existen departa
‘mentos, ‘los cuales pueden considerarse como un sistema y
‘8stos a su vez tener determinadas secclones. gque podrian -~
fser subsxstemas de los mismos. : :

Cada organizacxon puede considerarse ‘como un: sxstema encla"
‘wado dentro de suprasxstemas y compuestos a la vez de sub—'
sistemas.
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:SistemasCerradés ¥ Abiertos

Cuando exxsten nexos’ entre el s:.stema y el: suprasistema; se
ue al sistema es ablerto y siendo 1nversamente, cerra

| SUPRASISTEMA

SUPRASISTEMA

1 s;stama recibe cierta influencia del supra51stema y puede
influzr también sobre &1 de alguna manera, sin embargo, en -
uno ‘cerrado no exlste intercambio alguno entre sistema y - =
supraszscema. oS- . |

'El 1ntercamblo ‘de. estimulos Yy de reacciones entre el slstema
"y ‘su medio c¢ircundante, asi como .entre sus diversos elemen-

tos se denomina "Comunicacidn®, la cual es fundamental para
su vida o,duraclan. . ' - : .

'si 1a comunicaclon no es oportuna y efic1ente, el sistema. -
.fno podra funcionar adecuadamente. - . g
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€rone solamente el sxstema recibe informacidn del medio-
ircundante,. sino tambin de s{ mismo, en. otras palabras, -
cuando reacciona rec¢ibe comunicaciones sobre esta reaccidn;
‘se’ dice ‘entonces que. existe retroalimentacidn o-.retrxoaccidn.

Sistema.

. . Reaccién o

’ resultsdo
-

Retroalimentacién

Antes da poner en pzact;ca, o de proponer un cambio en la” -
.jorqan;zac;cn. se deberén estudiar: las posibles consecuen~"'-—
-cias del mismo., tanto :Lnternas como ‘externas, pras"andc -
jatenczcn ‘a-aguellas xelaclones entre -los dxversos alementos”
,‘que no resultan tan obvios. §

IL-AV' COMUNICACION PARTE ESENCIAL DE LOS S‘ISTEMAS! 3

‘Ta-comunicaciSn,es indispensable para lograr la necesaria -
coordinacidn- de esfuexrzos.a fin de alcanzar los objetivos =~
"perseguidos por una oxrganizacidn. Ya gue es el proceso me-~
‘dlante el cual transmitimos y recibimos datos, ideas ¥ opi~
nxones para lograr comprension Y accidn. -

"ELEMENTOS DE COEUNICACION:

a) El Emisor : es la fuente de informacidn, es quien va a
exteriorizar -la comunicacidn. ~
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El ansajé‘: seis son los requlsitos de un mensa;e ‘a.£in
L e - de evitar deformaciones en lo que se desea
transmitir. .

- Credibiiidad :.que sea real y- veraz
- -~ Utilidad : que sirva a guien va dirigido’
el=- @laxidad : gque ‘se transmita con simplici-
dad. 'y nitidez
.Continuidad’': muchas veces es necesario -
.repetir conceptos para poderx entrar en 1a
“mente del . receptor.’

los canales establecidos, ain cuando éstos
seari deficientes u obsoletos.

- Disposici&n del Auditorio : la comunica- =
cidn” tiene mAxima efectividad cuando menor
es’ el esfuerzo gue realiza el receptor pa~'
ra captar.

c) ‘B1 ané! : ‘vehiculo o medio que transpoita los mensajes
. . - . (Memoxando, Cartas, Tel@fono, Radio, Periddi
co, Peliculas, Revistas, Conferencias, Jun--

tas, etc.)

'iLos canales de. comunicac;on se ;dentxf;can en. muchos aspectos
“con 1as 11neas de autoridad ¥ responsabilidad.

'_En la actualidad, la administracidn ha puesto mayoxr cu;dado,
‘no g8lo en gue. llegue informacidn. al. empleado (comunicaciftn:
‘descendente), sino envxarla hacia afuera, a otras institucioc-"
nes.»asi ‘que- para llevar. a cabo cualquier tipo ‘de comunica--

clon, preclsa ocupar "los medios especxficos de que la organl-l
zacxon dispone para esta func1on. :

Tipos de Canales de Cumunicacian
Informales : no son planeados y siguen las -
corrientes de simpatia y acercamiento. entre
".los miembros de la organizacidn, pasan de .—-—
‘una persona a otra y se deforman en cada -
transmLSLOn.

Fdrmales : -deben planearsé y estructurarse.

Estos ‘canales pueden ser :

- Recibir y transmitir mensajes,-retener in-
formacidn.

-~ Obtener conclusiones acextadas con base en
informaciones veridicas.

: LA - . . - Reconstruir el pasado Yy preveer ciertos --=.

B UL AP TE . : eventos. ’
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~ Influir’ y dirigir a otras persoria.s

su“direccién los- canales se -dividen en:

. Venicalés descendentes: siempre provienen de un -
.jefe .y se dirige a 'uno o varios - subordinados
(6tdenes, circulares, boletines).

.- Verticales ascendentes: Provienen de los .emplea-
dos y de la necesidadde que ‘el - jefe obtenga
" informacién sobre. los intereses y labores del
‘e:l'xlplehdo {reportes, informes, etc.). '

s Herizontales o ‘de Coordinacién: intercambio de
informacién’ en ‘un  mismo nivel jerdrquico, sin

deformacién (ideas, puntos de vista, conocimientos
experiencia).

El Reccptor:  Es quien va a captar la informacién transmitida.

" 'En’toda .tédepcién.,existe' la tendencia a un mecanismo de defensa, - de
. -ahl’ .que.todo lo -que " significa' cambio puede  correr . el riesgo’ de ser
.’ rechazado; ! :

~.8i no se posee la “habilidad de escuchar, leer y pensar, no se estard
“capacitado para recibir y comprender los mensajes. La cultura 'y situa-—

‘cién_ en ‘el sistema social ‘del receptor y su conducta afectan la interpre—
“tacién de los mensajes. '

EL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL.

Este’ sistema tiene su marco fegal en la  “Constitucién Polltica de. los
Estados. Unidos Mexicanos" y especificamente. su origen en ‘el Articulo’
32, del cual se desprende la "Ley Federal de Educacién", y por otro
lado 'se encuentra normado por la "Ley Orgénica de la * Administracién
Péblica Federal y disposiciones complementarias. - 20 .
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2.2.2.1.

modalidades: con reconocimiento o con registro.

. Bs decir el Sistema Educativo Nacional es creado con base en la necesi-
dad de  desarrollar “una mfraestructur@ que permita ofrecer todos los

elementos requeridos para brindar educacién al total de la’ poblacién en

el pafs.

-El- control administrativo del sistema estd 'a cargo del estado definido en
“sus_ tres -niveles Federacién, Estados 'y Municipios, en los. organismos.

-descentralizados, tanto’ de-.la Federacién como de los Estados y en los

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

En cuanto a la coordinacién. del Sistema estd va a ser de acuerdo con -

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

Muricipios, Fed.- Org. Desc.; Fed.- Particulares, Etc.

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

centra la atencién de esta tésis som Los Educandos, Educadores, Planes-
Programas, Métodos Educativos, Escuelas e Instituciones, Libros de Texto,
cuadernos y Organizacién y Administracién, dmbito de estudio de esta

investigacién.’

Referente al funcionamiento del sistema educativo éste va a depender de'

‘la“buena mteraccldn qie tengan los 3 aspectos bﬁsxcos que lo integran:

p!aneacxdn, opemcxdn y apoyo administrativo.

LA REGULAC[ON DEL‘S!STEMA O SUBSISTEMA PLANEACION.

Cuando hablamos de la regulacién del sistema. estamos hablnndo"de los

‘- factores que. dan origen al mismo y que por ‘ende permlten ‘obtener un °

mayor marco de referencm de lo que es su objetivo, - que en este. caso,
es impartir educacxén, de -ahl' surgen los parémettos que hemos de tomar

en cuenta para ofrecerla, y que son:

* Quién la necesita.

* Cuédnto se necesita.
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2.2.2.2" .

‘que. es .la fase f£i nal, es decir cuando. s8e obtiene el produc-
.to: un individuo que. ha adquirido educacidn, y el reconeoci--
mzento ofxcial de la mlsma.

‘escolar se 'le considera como la parte medular del sistema -
~. educativo nacional.

. La dinf8mica de los procesos adm;nistrativos ha’ degado aesta-

c;onamiento de una orqan;zacion, ll3mese ésta pGblica o pri

* De qué& tipo se necesita

* Ddnde se necesita

* 'cuéndo ofrecerxla

* Coﬁq‘ofrecerla

. Estos parimetros regulan directamente al sistema educativo’

Ya que.  con base en ellos obtendremos los indicadores’ que ~°
nos permltiran planear la lnstalacion del servxcio. E

Cabe mencionar que este suhsistema es de vital importancia,:‘

'_ya que un’ amplio conocimiento- del mismo determinaxd c¢odmo -

integrar, organizar: e implantaxr los recursos necesarios --
para una eficiente y eficaz atencidn de la demanda educati
va. Teniendo siempre presente que: de una buena planeacion
del sistema, depende el que posteriormente se obtengan-los
objetivos planteados ¥ gque estos sean -logrades aatisfactoria

mente .

El sustantivo del sistema o subsistema control escolar.

E)l subsistema control escolar puede considerarse como la - i~ i
sustancia o esencia del sistema educativo nacional, ya que SR
este subsistema se caracteriza por ser totalmente abierto. [
puesto que dentro de .l se lleva a cabo el fendmenc insumo= L

‘proceso=producto, es decir que. para este caso especifico el

insumo-serfa la inscripcidn tomindose &sta como el momehto .en
el que al demandante del servicio se le otorga; registro y

j'acreditacxon. siendo este paso la herramienta por medio. de-
la ‘cual se hace el ségumiento y.la validacidn al proceso de

Progreso- del demandante del servicio; y la certificacidn, -

Por: todo lo anterior y lo que representa es que el control -

El apoyo admin;strativo del sistema o subsxstama recursos

3humanos, materzales y fxnanczeros.

blecido que 'la consecucidn de los objetivos'y el buen fun-<
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vada, depende en mucho de la cahdad de Jos recursos requeridos y lé'
oportr;lmdad con que éstos - se brmdan. De;ando—en claro que pz;rte de l;
~1mp0rtancna que tieren los recursos administrativos ‘como apoyo‘arl funcio-;
namnento del slstema, estnba en la p[aneacxén y el control que de ellos

se’ hagg..

Por lo . anterior y en cuanto a la planeacién de los recuisos, los cuestio-
‘namientos que habremos de hacernos para hormar criterios en este aspécto .

serdn:

- ‘ Ddnde se necesitan. -
= Cusntos. ' (Cantidad)

* Con qué caracteristicas.

Con tespecto al control de los recuros las premisas. serén: - ;

- *. - Dénde “estdn.

* "Qué servicios requieren,-

Por tanto el subsistema apoyo admmistrauvo encuentra’ su esenc:a en en,
contm! y a:encxdn de los insumos -que en ‘cuanto a recursos: demanda el

snstema educanvo pata que opere el servicio.
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; 'CAPrrULo 3.

! MOTIVOS DE LA NECESIDAD DE CAPACITAR

'k,v3 1. DEL SECTOR EDUCATIVO

",Pma poder definir. la necesxdad de capacntacxén en la Secretarfa de Educacién Pubhca,
-‘antes : tendremos que hablar ‘de cudles son los objetivos de la misma, y con ésto
‘- argumentar ‘la necesndad de personal capacxtado, para un buen funcionamiento del
) sector. N . .

" j'OBJE'nvo
= Asegumx la "educacién bésnca a toda la poblac:dn, procurar a todos los mexicanos

el - uso del alfabeto y la educacién bidsica indispensable que mejore la calidad de
" su'vida yles permita participar en- el-desarrollo nacional.

ot

‘Vincular la educacién terminal con .el sistema productivo de bienes y servicios
- ‘tanto socml como nacionalmente necesarios para apoyar el desarrollo del pals.

Elevnr la calidad de la educacidn, mejorando planes y programas de estudio conteni-
dos 'y métodos adecuados, material did4ctico, instalaciones y sobre todo con maes- -
tros cada vez mds capacitados:

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

- Aumentar la eficiencia del sistema educativo, evitando con esto el desperdicio de
recursos, al logmr el 6pt|mo uso de los mismos.

Es importante menclonar, que. para alcanzar los objetivos antes lanteados, ‘'se deben
* enfrentar. problemas  como son: la situacién’ geogrdfica, el crecimiento demogréfico,
‘la carencia de directrices adecuadamente pla.neadas y. coordinadas y la falta de
.- tecursos” de apoyo adccuad"s. :

En base a los atgumentos ‘mencionados anteriormente 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, :
'wpecl’hcamente el adm:mstratnvo que presta atencién y servicio.

: Por eso es de vital :mportancna acepta: que la consecucién de los objetivos educativos
" dependeré en gran parte del grado de capacltacldn que tenga el personal, ya que al
conocerse mejor los S|stemas, funciones, procedimientos y organizacién se obtiene -
-una disminucién en los tiempos de respuesta .a los trdmites o procesos sohcltados,
_redundando’ con esto duectamente en beneficio de la educacién. -

3.2, . DE LAS SUB]EFATURAS DE TRAMITE Y CONTROL

‘Para establecer que ha dado origen a la necesidad de capacltacxdn en éstas’ subjefatu—
1as fué necesario ‘definir cuales eran los procedimientosespecificos que se ' realizan,
que 4reas deben realizarlos y las instancias externas con las cuales hay que mantener
coordinacién. Definiendo ésta situacién de acuerdo al siguiente cuadro (1)
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CUADRO 1

SUBSISTEMAS QUE
OMPONEN EL AREA

DEL DEPARTAMENTO

Planeacién
Control
Escolar
'DEPARTAMENTO —
EDUCATIVO
Apoyo
Administrativo

* Solo da inicio la subjefa
tura de tramite y coatrol,
posteriormente lo desarro-
1lla la‘oficina de control
escolar

PROCEDTMIENTOS

Deteccidn de la De
manda

Programacién Deta-— Subjefatura de Trd
llada mite y Control

*Integracitn y Manejo
de Estadisticas

Inscripciones

- Oficina de Control
Acreditacion Escolar
Certificacidn

+ Regularizacién de
Percepciones y =~
Descuentog
Oficina de Servicios

Recursos Materiales g trativos

~ Adquisiciones
~ Control de Inventarios
(Cédula Censal)

Recursos Financieros

~ Control del Presupues—
to (liquidacidn de —-
viiticos)

ORGANOS DE LA USEDEM
CON 10S CUALES EXIS—

Subdireceitn Gral. de Plan. Educativa
Depto. de ProgramaciSn y Presupuesto
Depto. de Programacicn y Presupuesto

Depto. de Andlisis de Servicios Edu-
cativos

Depto. de Registro y Certificacin
Depto. de Registro y Certificacisn
Depto. de Registro y Certificacifn

Subd. Gral. de Admdn.de Personal

Depto. de Tramite y Control
Depto. de Rel. Laborales y Des. de
rsonal

Pe
Depto. de Pagos

Depto. de Servicios Juridicos
(asesora todas las &reas)

Depto. de Recursos Materiales
y Servicios




Para llevar a cabo esto fué mdlsperisable hacer un andlisis del objetivo de éstas ..
-subjefaturas, obteniendo como resultado una imperiosa necesidad de implementar la:
depuracxén y desarrollo adecuado de los procedxmxentos existentes. :

Ahora bien, antes de pasa: a la descnpcnén de los procedxm:entos cabe hacer algunus
aclaracnones sobre los mismo: :

‘3.2.1. 'cQUE ES UN PROCEDIMIEN’I‘O?

‘- Para fines de' nuestro estudio entenderemos por procedimiento o proceso, la sucesién-
cronolégica o secuencia de’ operaciones o actividades concatenadas o encadenas .y su:
“.método "de ejecucién que  realizeda por una o varias personas son necesarias para’
‘llevar a cabo una funcién o un aspecto'de ella. un procedimiento es pues una rutina:
~.gde trabajo . El método para analizar los procedimientos se puede resumir en cinco
pasos: : : s S R

a) Seleccxén del pxoceso que va a estudxar precisando su principio 'y su fin (descubrir
©osu prmcxpno) . o

b)DescnpcuSn. descomponerlo .en sus partes. y describir paso a paso con-la ayuda de . .
'fluxogramas. .

c)Anéllsxs- asumir una actitud interrogativa. Usar las siete pleguntas bésicas para
‘cada etapa.

<quén’ : . éPor qué? ¢Qué?
éDénde? &Cudndo? . ¢CSémo?
*_¢Cuénto se hace? . } .

d)Decu:ht un nuevo método, eliminar, combmar, cambiar o mejorar los elementos del
actual.

e)Aplicar el nuevo método cuando se ha encontraro la mejor manera de realizar el
trabaio, vencer inteligentemente y decididamente la resistencia, controlar ‘sus resulta-

Los procednmnentos se deberﬁn agrupar “en manuales de” acuerdo . a lﬂ &specmlndad
,mmatena de su competencna y deberén contener la s:gmente mformacxdn' . ’
- Objenvos
. = Pollticas
.+ — Normas .
- Descripcién del procedimiento
- D:agmmas de flujo. en su. caso
‘ OBJETIVO '

Describird el propdstlo o finalidad que . se pretende alcanzar - durante el desa.noilo .
de las acnvxdades que mtegran el proced:mlento. R

" POLITICAS

‘Serén’ lineamientos de . cardcter general que orienten a la toma de decisioxies' en-:
cuanto: al curso de las actividades. .. . S - - e
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NORMAS

‘:Sérén‘ lineamientos impei_ativos y especificos de accion que regulen él
curso de las actividades en situaciones determinadas. C 7

"Débérén prever la posibilidad d‘e‘inéur.npl‘imiento. de las éiguﬂcionéé'norma—

' ‘lers, ‘su‘s consecuencfas y sus responsabilidades. ‘ »
‘Las ﬁormas debemn considerar: horarios,’ requisitos y trémites impresciﬁdi;

.bles, asf como los responsables de los recursos y usuanos que mtetvenga.n

de manera detetmmante en la operacxén del . pxocedlmnento.

DESCRIPC!ON DEL PROCEDIM!ENTO

) El pxocedxmxcnto debcrd establecex una secuencia léglca de las actividades
“a reahzax, las " cuales- defmuén .en’ fo:ma ‘clara’ y concisa: qmén, cdmo,

X cudndo y dénde-serejecutan dxchas actxvndgdes.

En. los procedimientos se deberédn especificar los puestos o responsables
que mtervengan en la ejecucién de los mismos numerat Ias actividades
en fotma pxogresxva. atin. en casos en que exnsten vanas nltemauvas de

decisién.

DIAGRAMAS DE FLU]O

Debenin representar en forma . grdfica la. secuencm en que se reallza.n
: las acnvndades ‘de ‘un determmado procedlmlento, asl'mnsmo mosttaré los

,puescos que mtemenen para cada e.ctmdad descnta. f U

,El dlagrarna ‘de flu]o solo se uuhumi en procedxmnentos que por su’

grado de complendad asl’ lo requxeren.

: El procedimiento es entonces,: el lazo de ‘unién énne todos los elementos'
de un. sxstema ya que indica el momento, y la forma en- que cada uno

debe partlclpar. :
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" PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
°LA DETECCION DE. LA DEMANDA -

OBJETIVO.

Idgnt_:ifiéar los .:reqtie_riihieﬁﬁgis ppi:én¢iaie's‘~ de. educ',av&_:ién"',f. existen-c. i -

‘‘tes'en: la ént’id#d.i




ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

Idéntificar la demanda a nivel
municipio  (Subjefatura de Tra-
mite y COntrol)

1.2

" 'preceda“’al subsistema educativo de que .
. se trate. ) L i

DETECCION DE LA DEMANDA

METODO

Identifica los municipios que integran
el estado. .

Identifica por localidad la cantidad -
de egresados de educacidn del ciclo eg
colar anterior (en todos sus controles -
y tipos), y la registra en la primera’: -
y segunda columnas,- respectivamente
del formato "An3lisis por Municipio" -
(Forma' 1), con base en las estadisti--’
cas.de fin de.cursos de educacidn que - -

. Identifica por localidades el total de’

alumnos inscritos en ler. grado o egui
valente (en todos sus controles y ti--
pos), en el ciclo escolar vigente, y -~
los registra en la tercera columna del
formato “Andlisis por Municipio". . (La
fuente de informacidn para cbtener es—
tos datos son las estadisticas. de ini-.
cio de cursos del subsistema educati-—

vOo.

Calcula la demanda por atender a nivel
municipio, dividiendo el total de alum
nos inseritos a ler. grade o egquivalen
te en el ciclo escolar vigente entre.-
el total de egresados gue precede &l - -
subsistema educativo de que se t:ate.

’ Registz:a dicha informacién en la cuar-

ta. columna del formato "An&lisis por -

. Hun:.cip.i.o"

Obtiene, con base en los anteriores in-
dicadores, los Indices actuales de —~—~ ..
atencidn ‘de cada municipio, dividiends’

‘el total de alumnos egresados de educa: . -

cidn - en - el ciclo escolar anterior en
tre el total de alumnos inscritos a -=- |
ler. grado del subs;stema educativo -

‘que se trat:e.

,canvierte‘ el resultado anterior en ni-
meros relativos (%) .y lo registra en -
la quinta columna del formato "An&li~-
sis por Mun:.cip:.o"
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| 'ACTIVIDAD Y RESPONSABLE . o . .METODO

“cesarios y -los distribuye en forma pro-:-
porcional a las necesidades de cada mu-

ter:.cs de carécter genez‘al H

- Dlstribuir equitativamente el servi—<
‘cio a todos los municipios de la enti
dad, aprovechando al miximo la capaci .
dad fisica instalada. o

~ adecuar los diferentes caminos de —--
..atencidn a las necesidades de cada zo
na y de cada proyecto de desarrollo.

~ Establecer los grupos de acuerdo a ~-.
los criterios establecidos sobre el -
nimero de alumnos que deben integrar- ..
los. S

~'Considerar los diferentes planés na=-
cionales  de desarrollo en-la instala-
cidn de sexvicios. y en la definicibdn
de especialidad.

.Aergi..ta.a 21 total de grupos :por mnicj."-:vy_
.. pPio"en la sexta columna del  formato =e<:"
~"An8lisis por Mun:.c:.pio“ -

Analizar la capacidad ex.xst:ente ©.7-2.1" Localiza en planas'o‘mapas de-la regién
por escuela : © ", todas las escuelas de las cuales egre--~.
: sen alumnos que pueda captar el subsis-
S . tema educativo. de que .se trate,  consi~’
e v S derando todos los controles y tipos ad
.. ministrativos. (Las fuentes de'informa-

'cion para obtener ‘estos datos son :)

- Cat:élogo Nacional ‘de Escuelas por En-
‘tidad :

- Catdlogo de Integracidn Territorial

- Catdlogo de Centros de Trabajo

(Los catidlogos los solicita directamen- -
te al Departamento de Andlisis de Sexvi:
cios Educativos de la Unidad de Servi-~
cios Educativos a Descentralizar). -
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CTIVIDAD Y RESPONSABLE

METODO"

Identifica por localidad todas las es
cuelas existentes por.tipo de sexrvi-—
cio, con base en las estad.\.st:.cas de
inicio de cursos.

Registra la informaciBn en la primera
sequnda y tercera columnas, respecti=-
vamente, del foxmato. "Andlisis por Lo
calidad y Escuela” (Forma 2)°

Obtiene el niimero de alumnos inscri--—
tos a ler. grado o equivalente por es
cuela y tipo de servicio, y los regis
tra en la cuarta columna del formato
"Andlisis por Localidad y Escuela”.

Obtiene el niimero de grupos de ler. -
grado o equivalente por . escuela y ti-
po. de servicio, y los registra en la
quinta columna del formato "Andlisis
por Localidad y Escuela".

Obtiene la relaci®n alumno/grupo, que
es el promedioc que .resulta al dividir
la matricula de inicio de ocursos en--
tre ‘el niimero de grupos. = (Este.indi- -

‘¢adoxr senala la presi8n de la' demanda

en cada -escuela y localidad, con base
en las estadisticas de inicio de cur-
s08)

Registra la infoxmaci&n en la sexta
columna del formato “Ansllsis por Lo-
cal:.dad v BEscuala”.

Calcula la capacidad adicional exis—-
tente enr ler. grado,.gue es la dife~--
rencia entre la capacidad fisica ac--
tual del inmeble y €l uso actual del
migivo, y la registra en la séptima co
lumna del formato "Anfilisis por Loca
lidad y Escuela”,

Anota las observaciones que juzgue —-—
convenientes en la Gltima columna de
dicho' formato.

Determina, con base en el anflisig -~
por localidad y escuela, la capacidad
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- ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

: E grupos :

Deteminar el nﬁrneto de hozas e
recursos necesa:n.os

‘Deteminar el nﬁmero de nuevos: ~ ’

“existente en las escuelas, 'y obtiene el

- nimero. de grupos de nueva creacidn para
 proponerlo .y lo registra en la séptima .~
.y octava columnas, respectivamente, del:
.. formato "Andlisis por Municipio®.

: Calcula los gnipos‘ néecesarxios para até_lg -

’ Calcuia, con. base ‘en ‘la "Estri:ct{xza y -

- de horas y recursos para. atender las ==
,‘Registra los resultados obtenidos de la

‘céava columnas del fomlato "Andlisis por,

METODO

nmero de grupos disponibles para la am = -
‘pliacidn. (dato que permitird conocerxr ‘el .

der las nuevas necesidades, con base.en -
los .criterios o par&metros establecidos
para integrar los grupos seglin el sub--
sistema educativo.

Registra los resultados .obtenidos de la-
aplicacidn de los criterios en la nove-
na y décima columnas del formato. de ===
"An&lisis por Municipio”.

Plantilla de los Planteles el .niimero -

nuevas necesidades -

aplicacisn. de la- MEstructura’ 'y Planti-
1la’'de ‘los Planteles" en la‘onceava y &

Municipio" .
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ANALISIS POR MUNICIPIO FORMA 1 o
MUNICIPIO crave
EGRESADOS | INSCRITOS A | AUMENTO EN | PORCENTAJE | GRUFOS WE | ANPLIACIONES HORAS | NEWS
LOCALIDAD CICLO lor. GRADO | LA DEMANDA { DE ATEN—- | CESARIOS TIPOS | GRUPGS NECE- | RECUR OBSERVACIONES
: ANTERIOR | O EQUIVALEN | POR ATEN-- | CION DE SARIAS | 508
TE DER z |z ERV.




ANALISIS POR LOCALIDAD Y ESCUELA

FORMA 2. |

MUNICIPIO CLAVE
LOCALIDAD ESCUELA TURNO INSCRITOS A ler | GRUPOS ler. RELACION CAPACIDAD ADICIO OBSERVACIONES
GRADO O EQUI GRADO O EQUI]ALUMNO- NAL ler. GRADO O
VALENTE. VALENTE. GRUPO EQUIVALENTE.




PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
! LA PROGRAMACION DETALLADA

OBJETIVO =

g ‘Del:erminar 105 recursos humzmos, financieros Y macerialea, aai como 1os servicios

Y mant:en:lmientc que se requ:l.eten para ofrecer educnc.‘-.on adecuada. o



" PROGRAMACION DETALLADA

METODO

Recibe del Departamento de Pro

.gramacién y Presupuesto de la

Unidad de Servicios Educativos
a Descentralizar. los siguien——
tes formatos :

- "Concencrado Es:atal“
(Forma 1)

- "Concentrado Municipal
{Forma  2)

— "catdlogo Institucional de ~
Empleos' (Docentes)

~ "Catdlogo Institucional de -
Puestos"” (Administrativos)

NOTA : . Para identificar el per
£il que requiere el per
sonal por contratar.

Verifica que la cantidad de for
matos recibidos sea igual a la

cantidad de municipios de ia —-
circunscripciEn a cargo del De~

partamento.

Solicita al Departamento de Pro
gramacién y Presupuesto de la -
Unfdad de Servicios Educativos

a Descentyalizar los formatos -
faltantes.’

Recibe del Departamento de Ani-
lisis de Servicios Educativos -~
loa cuestionardos estadIsticos
de inicio de cursos de. los ser-
vicios (en sus diferentes. tipos
y modalidades).

: Verifica que la cantidad de - -

cuestionarios proporcionados ——
sea igual a la cantidad de cen-.
tros de trabajo ubicados en la

regidn a cargo del Departamento

Revisa que los cuestionarios -
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" ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

CurBO

“Analizar la demai{dé “potencial

I Regist:rar informacion de medio B

~ nada en :' -

" L Deteccidn de demanda del Depatb :

- nicipio.

--11sis - de Servicios: Educativos’la

METODO

_presenten la informacidn comple~
ta, en relacién a la estructura’
grupal de los- cencros de traba--— ’

Jo.

Solicita al Departamento de Anda~:
lisls de  Servicios Educativos 1a
informacién faltante, en caao de

existdr. D

Agrupa. Yos cuestionarios estadfs -
ticos por centro 'de .trabajo 'y mu

Recibe del Departamento ‘de Andli

sis. de. Servicios Educativos los:.
‘cuestionarios estadfsticos de me
“dio .curso ‘de los servicios (en —:":
‘sus diferenf:es t:l.pos y modnlida-
dea).

Verif:_lca que la cantidad de cues
tionarios proporcionados sea - =
igual a la cantidad de centros =
de trabajo ubicados en la regidn
a cargo del Departamento, asl co . -
mo a los registrados en el ini—-, ’
cio de cursos.

Revisa que -los cuestionarios pre .
genten la informacidn’ completa - ..
en relacion a la estructura ‘Bru-—
pal y los servicios existen:es -
de los centros de trabajo.

Solicita al Deéartaﬁento de And

informacién faltance, en caso dg:{ g
exist:ir.

Agx:upa los cuestionnrios estadis -
ticos por centro de trabajo, y -
municipio. B

Realiza el analisis ‘de . congruen-
cia entre la’ infotmacion consig-— B

- El cuestionario escadistico de» -
medio curso, Y. la

tamen to.



ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

.Determinarx 1a d»eﬁan‘dé’p;o'te'ncial‘

R Evolucion de ila Demanda Poten

- = Relacidn’ Alumno/Maestro por -

"A Nivel Municipal :
= Demanda Potencial
'~ Demanda Atendida

- Ampliacian de bmpcvs .

‘= Nuevos recursoa ‘de -apoyo (In—

C - Grupos lexr.” grado o equivalen R

- L= Relacion Alumo/grupo.

cion de la’ demanda :

METODO

~ Meta de Atencidn
- Total de Grupos .
- Tot:ni de” Aulas -

— Grupos Necesarios (creac:l.on)

—.Personal Necesario (Docen:e) o

- Nuevas Aulas Necesarias

cial (Egresados Probables del
:Nivel Educativo 1nmediato an—
terior).

~ Evolucién de la. Demanda At:en-> -
.dida (A Egresar)

‘ Control °

. Relacidn- Alumno/Aula por Con-
“trol .77

muebles. Equipo'y Personal-Ad
; ministrativo y Hanual) .

A Nivel Localidad b4 Escuela H

- 'J.‘:Lpo de Servicio i

- U‘nicocion dcl Pl"n

= Turno L

- Alunmos inscritos. a le’r.‘ugra-'
'do o equivalem:e -

t:e,

Define, .con. bage 'en .los crit.e-——
rios de’ progtamacion, planti- = '
1lae y andlisis de congruéncia
entre log cuestionarios estadfis
ticos .de medio curse 'y la: der.ec

- Deficic, deceminacion de 1os -
‘recursos para.ajustar la eg—-".
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© ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

_‘con’la demanda real

6. Analizar la‘ demanda i:ot:'enciglv

- Deficit
Co Ptomocion Natural

vem -t

.= .Ingcripciones .en febrero

. Determina, en caso de no habe:
:incongruencia 'y con base en-los

.Hace ias. aclaraciones pertinen-—

.0o'a 1os propios ceu:ros de tra
“jo.:

METODO

tructura del centro de trabajo: -
a las necesidades de la deman-‘;
da. ’

- Grupos de promocidn natura;, -
los cuales se programari@n ‘cuan .
do sea necesario incrementar -
la atencidn a la demanda en -- °°
los ‘grupos ya establecidos, —-
que ‘estén funclonando y que re
quieran recursos adicionales -~ -
para su funcionamiento.

-~ Grupos de expansionl los cua—-

" les se programaridn cuando sea
necesario atender a grupos de’
incremento. de ler. grado-o - —

:;equivalente Gue ya estén fun—-—

2 c;onando Y que raquicran recur ..
sos- adicionales para su funcio'
naciento.

= Grupos de nueva creacidn, se. -

programardn cuando' se atienda .
demanda en' ler. grado o ‘equiva -
lente y no exista la escuela.,f‘
(en sus diferentes tipos y mo-
dalidades).

Realiza andlisis de congruencila
entre la 1nformacion consignada'

- El tesultado de 1a dececcion wri
de la demanda potencial :

- Demanda en localidades Bin set
vicio ' :

criterios de ptogramacion s

T Expansion

- Nueva creacidn de grupos (en -
‘ sus diferentes tipos'y modali— 23
- dades). |’ Celd

tes, en-caso de haber-incongruen
clas, a los inspectores de'zona




"ACTIVIDAD Y RESPONSABLE . "METODO

64 - Ajusta J.os registros con base en
el regultado obtenido de la nego
claecidn conlo,s. inspectores de zo"
na o los centros de trabajo.

7. ADe‘términar el incremento de T 7.1 Define por cada centro de traba— :

grupos por centro de traba- . . ) .-jo el incremento de grupos y — =
c . Jo {o. en su caso -el’ im:re—— , . - alumnos para el siguient:e cielo’ "
) _mento de servicios) - . - : escolar. -

>7 2. Registra en’ el formato "Concen-—
trado Estatal' el incremento de

L - . S : - . grupos para cada centro. de traba
. Jo.. . . B
8. "Revisar y‘a'proi:af la progra. © 8.1 Verifica que la informacidn con-

‘macidn detallada - . E .signada en los formatos conside—,,f',
. ) re a todos los cerntros de traba— =

jo (en todos sus tipos y modali-

_dades) de la circunscripcidn a =

cargo del Departamento Educativo

8.2 Presenta al jefe del Departamen-
to la programacidn detallada.

9.". Integrar y enviar la programa 9.1 Realiza el llenado del. fo’rma';b -l
‘. " "eion detallada por muniecipio : . "Coticentrado MunicJ.pal", ‘con’ ba= -,
P . R ' . " . 'se 'en la informacidn del fomto :
"('.'oncent:rado Esta:al"

L2 Envis zl Dcpa::aman.o de’- Progza—
macidn y Presupuesto de la Unime
.dad de Serviclos Educatlvos a
Descen:xalizar loa siguientes
formatos H

R "L.oncent:rado Es:atal"
e “Ccncentrado Municipal"
9 3. Conserva la segunda ccpia del o
', .~ "Concentrado Estatal” y del "Con. "

.centrado Municipal®, pata su re~
gistro’ y .control. . : .
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PROGRAMACION DETALLADA 198 -198 '

CONCENTRADO ESTATAL
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PROCEﬁIMIENTO'PARA LA INTEGRACION_
.Y MANEJO DE: ESTADISTICAS

Integrar 1a 1n£ormac16n estadist1ca que generen 105 centros de trabajo -

i ubicados en la-circunscripcién del Departamento, para apoyar los proce:. .
/"sos.de programacién, presupuestacién, evaluacién, administracién ypa- "
go al personal as{ como de' toma de dec151ones. ’

En materia de estadi{sticas continuas

El llenado de los cuestionarios estadfsticos deberé ser reallf
‘;zado por el director o responsable del Plantel educativo.

~En .caso de 1ncump11m1ento, ya sea de la correcta y completa -
contestacifén o del envio oportuno de los cuestionarios esta--

disticos, serén aplicadas las sanciomes que establecen la Ley
- Federal de Estadistlca Yy sus reglamentos.

La deteccién de los planteles. educativos que no proporc1onen
“informacibn estadistica serf realizada por la Sub]efatura
de Tr£m1te y Control (Area de Control- Escolar)

La: dxstrlbu016n Yy recoleccidi de los formatos estadistlcos, -

-'asi como-su control. y registro, deberin ser efectuados por 13"
: 5Sub3efatura de Trlmite y Control. -

" En materia de catélogos‘bésicos

La creac16n o baja de los.centros de trabajo, asi como 1a mo-'
‘dificacién. de alguno 'de los datos ya registrados en el Catdlo -
go de’ Centros de Trabajo, deberin ser reportadas necesariamen-
te en los documentos oficiales establec1dos para el efecto. -

‘Las altas al Catélogo de Centros de Trabajo. que se operen  en
los departamentos- tendrén el cardcter de provisionales .-en tamn
to no ‘se cuente con la-‘confirmacibébn o aceptacién de la Direc~

cibén General de Programacién,’ mediante el envio de 1a Cédula
de Identificacién correspondlente.;

‘Y'Nota : - Vér anexo 3.
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

“Recibir: formatos estadistlcos‘

de: educacxén (Subjefatura de

“Trémite y ‘Control-/ Area de_—

‘Co t ol Escolar)

Di

los formiatos-estad{sticos.
;(Arqa deContrql Escolar)

r1bu1r entre s superv1-
< 'sores . de‘zona y/o asesores. ~-

.-blecida los concentrados.es- .
‘tadisticos 2 'los superv1so--

: }».INTEGRACI‘ON Y MANEJO DE ESTADISTICAS

M ETODO

" Recibe del departamenﬁo de -

Anélisis de Servicios Educa-
tivos de.la Unidad de Servi-:
cios Educativos a descentra-

+lizar, en la-.fecha estableci

da,-los 51gu1entes formatos
estadistlcos :

- Reportes de Control por -
- Plantel (anexo 1)

- Concentrado de Informa- =
cién Estadistica de ini--
cio, medio o fin de curso
segln corresponda (ver, --°
anexo 2).

Revisa -que el nﬁmero de for-
matos estadfisticos recibidos
corresponda al nfimero y tipo
de planteles educativos re--

gistrados y especificados en
‘el Reporte de Control por --:

Plantel.

Nota :-  Si detecta faltantes,

: : los ‘solicita .directa
‘mente al departamen=:
t6.'de -Andlisis de ' --
‘Servicios Educativos
de la Unidad-de Ser-"

7 'vicios Educativos a. -
- Descentralizar. ;

‘Clasifica los formatos por - =

control-administrativo.

Distribuye en 1la fecha esta;,

res. de zona y/o ‘asesores.




ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

1str1bu1r 105 formatos esta
dfsticos.entre los-directo-~

asesor)

+.co. . “(Director o responsable
del ‘centro .de.trabajo).

es-deilos centros de educa-
‘cibn’’ (superv1sor de zona y/o

'Llenar el formato estadisti-

' . porte de Control por plantel

‘disticos entre los directo-~

" .nes. especificadas. en el’ fe‘

‘miento para llenar: el forma:
-soria del Departamento de --

- Trémite y Control / ‘Area ‘de -

METODO

Ccnﬁrola Y registra en el Re

la fecha de distribucién de’
los formatos estadfsticos en
viados a 1los centros educat1 -
vos. -

Reécibe de la Subjefatura de
Trémite y:'Control (Area de -
Control- Escolar), en la fe-- .
cha establecida, :1los forma--"."
tos estadist1cos ‘de-los cen-
tros de - eduacién ubicados en
su zona de supervisién. -

Distribuye 1los formatos esta

rés de los centros de educa-

cién en 1la fecha establecida
incluyendo los del control y '
tipo particular que estén.en:
la esfera de su competenc1a.

Rec1be del supervisor de zo-

na y/o asesor correspond1en-
te el formato estadistico -
respectivo, en la fecha esta
blecida.’ - N

Liena el formato respect1vo;‘
considerando las instruccio-

verso de los mxsmos.-» -
En. caso_ de duda o desconoci-
to, solicita el apoyo. y ase:
Educacién. (Subjefatura de --

’Control Escolar)

Nota : Es necesar1o que pa——~

: " . ra-el llenado. de’'los -
formatos se’ trate de
ser lo mis objetivo. -
p051b1e Y. Qque se Te-
flejen los' datos rea-
les que se solicitan.;
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B

»{~Rec1b1r

 ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

*Revisar el 1llenado de los for

matos ‘estadisticos. . (Supervi

. 'sor de ‘zona o asesor).

‘validar 1os forma--
tos estadistlcos (Area de Con
Atrol Escolar) :

"Recibe de los supervisores: -

METODO

Anota en el 1ugar correspon-
diente su nombre y firma, y .
estampa el sello del centro
respectivo. . ’

Envia el formato estadisti-- .

co correspondiente al super-. -

visor .de zona 'y/o asesor de

que se trate en 1a fecha es-“{

tablec1da.

Recibe de ios dlrectores'y>4'
responsables de. los centros’
de educacibén de su zona. de ‘- -

- supervisibn los formatos. es- -

tadisticos respectivos debi--

‘damente llenados, en la. fe--"

cha establec1da.

Rev1sa y vallda que los da--

tos - contenidos en el cuerpo
de .1os. formatos estadisticos:
sean-los correctos. =t

“En caso contrario, corrlge Yo

anota la 1nformac16n correc-. "
ta. .

Anota su nombre y firma de =
aceptacién y conformidad con’™

“1a informacibn reg1strada en{.
~el formdto. .

Integra paquetes de formatos’f
por control administrativo.y -
los envia, de acuerdo con 1la i

-fecha establecida, al Depar- -
.-tamento de Educacidn (Subje-. _:

fatura de Trémite y Control/
Area de. Control Escolar)... .

de zona-o asesor.los.paque-

tes de formatos estadisticos |

en la fecha establecida.
Revisa el llenado de los .for -
matos estadisticos-y verifi
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

Detectar' ‘16s Centros de edu’
‘cacibn’que no reportaron la =

rlnformaczén estadistlca. B

o ¢a 10 s1gu1ente :

“:_trol por plantel una marca-

- mno.re
restad

MET'oi),o'

- El reg1stro completo Y co‘
rrecto de. los-datos de:-
identificacibn del plan-

tel,.los"grupos, 1as ‘au-=
las ,'secc1ones el - perso
~mnals,la. poblac1én infan-

til e 1n£ormac16n genérdl.

- Las sumas .correctas’ de =-
lasdiferentes columnas, .

. tanto vert1ca1es como; ho-
r1zontales.s :

Corr1ge en. caso de encontrar
algGn’ error -0 datos incomple
tos; si ' . es posible, lo ha
ce con el responsable del

-1lenado del formato, :

Visita los. centros de educa-f
cibn para.constatar y confir:
mar la informacibn . registra= -
da en” los formatos estadist1
COS. . R

Entrega la tercera cop1a del
formato estadistico al direc:
tor o responsable del centro
de educacibn del control SEP
y particular, mediante los"
'superv1sores de zoha o ase
Tes. . .

'fAnota en el Reporte d Co

en la clave de la escuela: de
los.centros de educacibn que

" reportaron la’ informacibn ‘'es

‘tadistica), asi-como la fecha
de su recolecc16n. .

Detecta, con base en el Re-=:
‘'porte. de:  Control:por:plantel
ios planteles eéducativos que
ortaron:la’ 1n£ormac16n
stlca.f.,




Actuallzar el Reporte de
Control por Plantel

»’thOS.,

Integtar 1os formatos esta
aisti s : e

nviar paquetes de forma--‘
‘£0S" Y. concentrados estadis'\f’

10,1

10,2

Vlslta o comunlca, para agi
lizar su entrega, a los di~
rectores o responsable de -
los .centros de educacibmn --
que no proporcionaron la in
formacién estadfistica.

_:Venc1do el periodo establé— ,
cido para la entrega de la .

informacién estadistica, --
procede a registrar, en el

‘Reporte de Control por plan

tel a los'centros: de educa-

C1611 que no roporc:l.onaron L
- la‘informacibmn, asi como --
:1os motivos- por “los cuales o

no se env16 la misma. .

“Agrega los datos de identi-

ficacién de los centros de,
educacibn no registrados --
con antérioridad en el Re--

‘porte de Control por Plan--

tel, con base en los forma-
tos estadistlcos.

"Registra en el Reporté de -

Control por Plantel los cam
bios sufridos en los datos™

de-identificacibn de los --
centros de educacibn. -

‘Refine 1os formatos estadfs:
 ticos 1ntegréndolos en pa--
-quete. . ;

‘Integra b c1a51f1ca, una --7

vez revisada y. validada la

informacibn contenida en --°

los formatos estadisticos, = -
1a documentacién por con-. - :
trol adm1n1strat1vo.f RN

Conserva la copia correspon: '

diente de.todos 'y cada uno.
de los formatos'y concentra
dos. estadisticos, para pro- -
porcionar’ informacién y apo:
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ACTIVIDAD -Y' RESPONSABLE

METODO

Yo a'las ‘freas del Departa-
mento.en el cumplimiento de
sus funciones, as{ como.a -
las educativas.

Envia al Departamento de -~ }
Anilisis de Servicios Educa
tivos de la Unidad de Servy
cios- Educativos a Descentra
lizar los paquetes. clasifi=
cados de “los formatos y con
centrados estadisticos, de
acuerdo .con la fecha progra
mada., .. ) -




REPORTE DE CONTROL POR PLANTEL

ANEXO L
PERIODO
. 3
Clave del Datos de Identificacidn Fecha de Distri Fecha de Reco E‘
Plantel del Plantel bucién de la Es leccidn de la '{ OBSERVACIONES
tadistica EstadIstica ¥

TABLA DE MOTIVOS
CLAVE * 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

LA ESCUELA ESTA DUPLICADA NO EXISTE

AL WN -

|




RUBROS QUE CONTIENEN LAS ESTADISTICAS DE
INICIO Y FIN DE CURSOS

IDENTIFICACYXOR DEL PLANTEL

e

Nombre do la escuols
Domicilic y Teléfono
Loczlidad o Colonis
tunicipio o Delegscibn
.Enr.idad Fodent ve

Cllva du Centro de Trabzjo

Incorporedo a la SEP
Federal Incorporado al Edo.
Controy Estatal Fodoral X Cooi:ruién
Municipal Incorp. en
Particuler WNo Incorporads
Libre
Incorp. a otra Imstit.
Tipo : Federal
Federalizado
Coordinsdo
Artfcule 123
Estata.

Coupleta
Organizacibn { Incoasvlote

Urbaro

Hodio Purnl

IX.

III.

CARACTHRYISTICAS hEY

Grupos po
Copacided 61 Pantel (rovag)

PERSONAL DEL PLANTEL

Per:c:._l !ur:ctnc

. &:bdiroctcr
« Adzministrador

Porsonal Docente
{Prente & grupa)

Personal Ad:inutrntivn
Técnico o Manu
. Secretlri-l

» Administrativos
- mtendmtu, etc.

Personsl de Sorvicio y Apoyo Tée
nico-Pedagbgico

+ Mbdic

« Odontélogo

« Trabajddor Social

. Ec an
+ Psicblogo, etc.

vI.

VII.

ANEXO 2

TATTSS 2TL PLARTEL

Ampliaciones o Construcciones
Reparaciones y Mantenimiento
Equipo, MWobiliario ¥ Haquinaris
:ncrul Didfctic

ta
otros (no }n:luye suoldos)

POBLACION (Alumnos)

- Existencia del periodo anterior
y actual

. Por grupo y total
« Hombresy Mujores

APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS

Inlcripcxén Total

1 Exlstenc Por Rango do
- Aprub-dna Edades
« * Raprobsdos

CERTIFICACION DE LA ESTADISTICA
Nombre, firma y sollos del :
« Director o Adm#nistrador
« Supervisor
« Coordinador o Jofe de Depnnuhan:u
. Facha y Lugar de Elsboracib
« Obsorvaciones



ANEXQ 3

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALOGO
DE CENTROS DE TRABAJO .

FOLIO

.01418

ESTA FQIMA DEBERA SER UTILIZADA PARA INFORMAK MOVIMIENYOS AL

DEBERA SER LIENADA POR €L DIRECTOR DEL CENTRG DE TRABAJO O EL
“SE ENTREGAR,
TRALIZAR EN EL ESTADO,

‘lAlOGO DE CENTROS DE TRABAJO (CCT).
REA EDUCATIVA CORRESPONDIENTE.
PFOR DUPLICADO AL 5UID|IEC’(OI GENERAL DE PLANEACION DE LA UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS A DESCEN-

NO ESCRIBA EN LAS AREAS SOMBREADAS

Instrucciones ESCRIBA CON LETRA CLARA Y

) -

T

A\

Generales LEA INSTRUCCIONES AL REVERSO PARA MAYOR DETALLE . - ‘
L ﬂPODEMchFICACION SOLICITADA. (Marqua con una “x” o! cazo que comesponda) : . AN W .
aa ) BAJA -[:I CAMBIO L__I cuusum\ﬂ'D " REAPERTURA D o
‘| CAUSAS DE LA BAJA ¥ CLAUSURA.:. . e .
1l.” DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO T
Selo.ncclodololldcudd-“nlm"nouonc!mﬂlodmd-lc-mrod.mba[o(cl‘),
cu\vsna.cr 1 TR OO WO NS T O | wano(s)
NOMIRELIllyllJII_l'lUlLlllJlJJl.LllllllllJ*l[illill_Ll
DOMICILIO AN T S T T O S0 U P T N T 000 T A O OO OO0 MY B0 A P B I B =% =) A IS B A M|
MUNICIPIO bl
‘Hocaupap =111
pEPENDENClA NORMA‘I’IVA 54
SOSTENIMIENTO, i e a s
q- . - . e L. . . . )
SERVICIO
TRiéroND DIREC.REGIONAL | | | . . . ZONAESCOWAR | | | | :
AGS lﬂ!l 1R I O O O Y acueroo of ine. [ Lo L T
“/}m. OBSERVACIONES: . =~ o -t
[
= N
ﬁmpqsoucm\m o FRMA DE AUTORIZACION mmmnﬂm.umﬁﬁiﬂ J
T e . o s o s o e o i e it s b s s s e S e e e e e s e .
e Lo Unkdad de 3 mmw-n-dwamum.muaw@m
pﬂwllml Luuwﬂlmadéndkhldalndmlqmdmhmngﬂdu de identiticacién del cantro de wo-
hmhmmn&ﬂnlld'l-ﬂcmwwdwlmmdon Rintd pore
: FOLIO -
— 01418
: 1[I
CLAVE ASIGNADA FECHA OE ASIGNACIGN T FIRMA DEL SUBDIRECT OB GRAL,
L DE PLANEACION .




. 'PROCEDIMIENTO 'INSCRIPCIONES.

.nbé’lanESCQe;a$f:'

~Divulgar las Convocatorias'devinScripcién

‘;-_;Reproduc1r 1a solicitud de 1nscr1pc16n

'Dlstrlbu1r 1a 5011c1tud de 1nscr1pc16n entre 105 asplrantes

NSelecc1onar a los asplrantes que serén aceptados
,leundlr los resultadcs de la selecc16n de asp1rantes:

~Inscr1b1r a 105 asp1rantes aceptados.
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ANEXO 3

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALDGO . FOLIO
DE CENTROS DE TRABAJO . []1 41 8

ESTA. FORMA DEBERA SER UTILIZADA PARA INFORMAR MOVIMIENTOS AL TALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (CCT).
DEBERA SER LLENADA POR EL DIRECTOR DEL CENTRO DE TRABAIO O EL AREA EDUCATIVA CORRESPONDIENTE.

. 'SE-ENTREGARA POR DUPLICADO AL SUBDIRECTOR GENERAL DE PLANEACI(’N DE LA URIDAD DE SEIVICIOS EDUCATIVOS A DESCEN-
TRALIZAR EN Et ESYADO.

Iamtrucciones } e ™ ‘ :
. - LEA INSTRUCCIONES AL REVERSO PARA MAYOR DErAuE

(1. TIPO DE MODIFICACIGN SOUCITADA. {Margue con una " é] coso que correspondo) . IR W N
ara [ 0 eaa EI “ cammo [} clausura - 1 “rearermura - ]
CAUSAS DE LA BAJA Y CLAUSURA:. R . R . ’

i, DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
S6lo en caso da solicitud de “alta™ no se anotart fa clave del contro, de tmbo}o cn

CLAVEDELCT [l § L 1 | L1 31 | TURNO (5) RN [IE
Nowere {111y ld 1 byt treinretrerveviangfo
oomcmo(||H|||”H||1||1||1||||||||111|cvosru W)

MUNICIPIO i i
LOCALIDAD : : . HEE
DEPENDENCIA NORMATIVA "~ i 14
SOSTENIMIENTO, _ . . OO -
TEfFONO || ) Ly | L 1. .DIREC.REGIONAL | | | .. zoNAESCOLAR. L |' 11

ace el ] , vt L EEId 0 acumoooewce, ] BRI
. OBSERVACIONES: z < - - -

CARGO OEL SOUCTANTE CANGO DE LA FERFONA QUE AUTORIZA T FEGHA 08 SOUGHTUD
9 FIRMA DEL SOLICITANTE K ) TIMA DE AUTORZAGION FARMA DEL JEFE DEL DEFTO. DE ESTADISTICA J
—— ._....__.._._._..._.._._...._____..._._ o i et e i e i e s s i’ e 4
(g . Lo Unidod de 508 Edy 1 lalnfmw-wwlldmtdndm mwwmm‘.f

Iulonal uaﬂlmdlﬂnl&hmhmdwmﬁwww de iduntticaritn del centro de we- ’

mhm-memM” o §F. exowpio paro escusin partioderes donde ¢ -
hmlmm validez slc con su vcvendo de Incorporocién, . . -
Fouo

; TLAVE ASIGNADA FECHA DT ASIGNACION T FIRMA DEL SUBDIRECTOR GRAL,
DE FLANEACION
N s




mmuccuoms PAIA 118 I.L!NADO e I.A FORMA

TIPOS DE MODIFICACION .
Madionte esta forma sélo se podrén repoctar los mavimlenjos que o
:cnllnuof.lah to describen: . -

A. Allcs: So raflere of mgistro de un centro , do trabajo (CT) que
nunca antes hobla esiado e of CCT. En este caso se debertn

anotar fodos Loy datos solicitodos en 1. forma, excepro fa dlove.

B. Sajos: Madiants este mvvlmlon'o 11y bocrcra dal CCT o} regisiro
de un CT inexistento o de oguel qua Gporase duplicodo en ef co-
1alogo & con Lna clave errches, astard con anotar la clave deb
cT. 12 dad (parc ’n). Sa deberd anotor

on "Obsarvaziones” lo causa dela bclu.

C. Comblos: Con esta mwhnlamn ve r-ponrxo -I ecambio que haya

" sulrido alguno de loa atributos del CT. S4io se anotors fa clave
dol CT y af date que e haya modificadd. $4l0 se uilizars pora” -

““eiportar comblo & Gew, lecalidad. d
isostenimienta v serviclo. Cuciquier ofra cambio 1e mﬂlm por
a'l:la.. -

o C‘ﬂuwm‘ Se ratiore o los casos ea que up CT reclments existis’

" paro qua por sigim mativo dc{ddﬂuuebncr(m forma tempocal

" o dulinittra). Se onciard la dlave, ‘munkiplo ¥ locolidad. Ex-
"0 iea* la causo da Lo cl

i . R -
E. Recpetturc: Este concepto se yu"gnrﬁ por los CT que despuds.

de vuelven a 58
" dotos, induao I clave,

1odos log

kA INSIIUCCIOQES PARA ﬁ&ronfﬁ;i LT3 DATCS DF 1DENTY-
[ FICACIEN

- A, Si ol mavimiento no es de ol yse dewconooe o dave del CT, se

. #110 ol 6rea cort disnte o ol O
mento da Euudlnlm d= to Unidod de Serviclos Edu(nllvos a
‘Descentrafizor en et nlcdo

8 El concepto do turno ve iiltenrd solo para los CF docentes. $i

_dentro de un CT existe va director que tiene bojo su canga !

‘fuMloncmhn‘m de m6s de unc sscusla con diferente fumo, se

Gniotird éite ¥ e reglstrord como una sola alta. $1 exitte va di- .

ractor por toda turmo, se wnnld-mmn ron:oo CT {alias) como .
directores oxmnn.
C. $# anotoré ef nombre y la ublcocich liclal del €T, £n coso de
quse no lengo aon hombra oficlal, se anotard como nombre
‘e sarvicio preatado
D. En “Depandencia” se onotord .l nombr' de lg institucioh o de-
pendencla udu:unva qua suparvisa los estudios (Direccidn Ga-
nerol de Edi in .. .+ gobi del estado, Intifucidn © -
auumomu. Sibre, cl:Mﬂﬂ). e .

£, £ “Sosteniilentc” se onovard el riombre’ g Ta(s) dependencios)
que proporciona(n) los recursas para e funcisramiento d.l CF. .
$i 300 propios se enolard como “pan kular”, $'son por wqaru
cide 3w anotart “por cooperacidn” y al nombre de la d-p«.dmf

” cla. offdial que n;,oyu o' mmlmmm. .

Smido- SQ nnmura wma uwlcla et ciclo y al oru .dutullvoi
. que e Impnr'm.

~SE ANOTARA" EN "OBSERVA‘CIONES"CUAlQUIéR INFOR.

. FAACION QUE COMPLEMENTE LA HOTIFXCACIdN DEL MO-,

VIMIENTO

w. MITOMZAQON DE MOVIMIE‘NTOS

A 81 o €T and suparvisad porluSEPhl in ortoré o car-
podll’iagw genercl dela USED., . - . .. -

* B. Siel CT no eatd supervisode por la SEP, la oulnr(zoclo'n dd mo<

M-m«emwd.h oricad
h.n-lulnda

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICALION

md'ﬂ.uhyw hm-mw(w&
da)u] bad! generol de P} 16n de laUn\dudduSmklol
Edh os 0 quien dewol: . Inco-
Pl como comprobonts de entrega. . . :

En un plozo no moyor de 3 dics hébites, deborés raciblr af foldn des-
prwndible de lo forma en donde se le notifico la clave osignode. ~



' PROCEDIMIENTO INSCRIPCIONES. .

_a conocer ‘a 1a poblac16n en. la entldad los periodos y requlsltos,

establec1do para 1ngreso de asplrante a. planteles educatxvos.:j

Normas
:‘De'lislﬁs;uelas e

S D1vu1gar las convocatorlas de 1nscr1pC16n

 Reproduc1r la 5011c1tud de 1nscr1pc16n

sfrlbu1r la 5011c1tud de 1nscr1pc16n“entre los asplrantes

‘_elecc1onar a los asplrantes que serén aceptados
~'-.leundlr 1los- resultados de la- selecc16n de asplrantes

Inscrlblr a los asplrantes aceptados.‘
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE :

. convocatoria: (Direccién Gene--
‘ral Normat1va segﬁn correspon-
da) S : .

D1str1buye las normas. a Jefes
‘"'de.departamento de l1los nlveles
;educatlvos (USEDEM)

los directores de escuela-'(Sub

VArea "de’ Control Escolar)

1fund1r la convocatorla (es——
cuelas, dlrector)

INSCRIPCIONES

3Exped1r normas, lineamientos ¥

iRealizarylélQifusién de normas

‘Analiza’y difunde las normas:a

jefatura de Trémite 'y Control7 :

M'E T ODO.

“Elabora’ la convocatoria de

inscripciones "sefialando
a) Reguxs1tos de 1nscrxp--

'b) 'Féchas de 1nscr1pc;6n

Elabora un instructivo de -
difusibn para las: escuelas,
conteniendo . requ1s1tos Yy fe—
chas de inscripcién.

Integra paquetes por cada -

entidad

Envia, mediante oficio, los
paquetes. a cada uno de los

estados (USED o SCEP).

Recibe los “instructivos y -
la convocatoria. t

Canaliza 1a informacibn a -
los . jefes de departamento -

‘seglin .sea e1 caso.

Convoca-a los’ d1rectores dev

“las escuclas.

 0r1enta a los'directores dei,f

escuelas. sobre el proceso-
de 1nscr1pc16n.

Entrega la convocatorla Yy -
el instructivo al dxrector
de 1a escuela.

" 'Se enteran del proceso de -

1nscr1pc16n.

. Difunden en pizarrones la

convocatoria de 1nscr1pc16n‘
Esta incluye : .

a), Fechas referentes al in
greso

b) Requisitos
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3 TIV»IDAD; Y RESP'ONSABLE

1ngr so (Escuelas)

ntregar 1as: sollc1tudes de

METODO

Reproducen’ las solicitudes -
de inscripcibn, conforme al.
modelo recibido (anexo .1).

F011an las sollcltudes para
tener control y. orden

Entregan la solicitud de ---
ins¢cripcién, en original y -

.'copia, a los aspirantes de -
"ingreso al ler. grado confor

me al calendario establecidd.

Reciben del aspirante la so-

“licitud de ingreso debidamen

te 1llenada, en original y co
pla, reciben ademfs la si- =
gu1ente documentac16n HE

a) '0r1glnal del acta de na-
cimiento

-b) - Boleta o certificado del

afio o nivel educativo --
que precede
Expediente en su caso

T
d) 2nfotograf£as,

'”"orprueban mediante el acta

de nacimiento que el aspiran

te reﬁna el requisito.de la "’

edad

‘~Rev1san que el nombrc del as'

pirante en la 'solicitud-sea
el mismo que figura en el ac
ta-de nacimiento. o

Obtienen el- nombre, la.flrma'

y datos-del padre o tutor en

"la solicitud.

Devielven al padre o tutor -
el original de la solicitud
de inscripcién y los docunen

tos requerldos.

" Archivan las copias de las -

solicitudes de inscripcién.



cionar aspirantes

la inscripcibn

RESPONSABLE |

METODO

Establecen,'con base enlas
copias de las solicitudes -
de inscripcibn, el nGmero .
de aspirantes que habrﬁn de
ingresar. :

El .dia sefialado en el calen
dario escolar vigente, pu--

"blica las-1listas de acepta—.
‘dos.

§i no hay reubicacibn, a --

los aspirantes mo aceptados
se les entregari el origi--
nal de 1la solicitud de ins-
cripcién.

Si hay reubicacibn, a los -
aspirantes no aceptados se
les comunicar4 la fecha en
que deberin presentarse a -

‘conocer su posible reublca-'

cibén.

A los aspirantes aceptados
se: les solicita la.siguien-

te documentac16n :

é) -Or1g1nal:y copié‘fotos-*J“

thtica del acta de naci-
miento:

b) Original y copia fotos-

tAtica del certificado
de educacifn que. prece-

<)  Cuatro fotografias Te=- .

cientes en tamaﬁo 1nfan
- il .
d);: Cuota“ voluntarla de 1ns
"»crlpc16n.
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ANEXO 1

“NOMBRE DEL PLANTEL CLAVE
' : PERIODO. ESCOLAR 15__ 19
SOLICITUD DE.INSCRIPCION A GRADO
DATOS DEL SOLICITANTE : NIM. DE CONIROL
APELLIDO PATERNO ;. ~ APELLIDO MATERNO NOMERE (5)
T — " DOMICILIO : ,, : TELEFONG
dms o ARo CsEXor M () F ()
A BE NACIVTENTO -
TUGAR DE NAGTMIENTO NACIONALIDAD
DATOS DEL PADRE © TUTOR
NOWBRE | OCUPACION
DOMICILIO0 PARTICULAR : TELEFORNO
TELEFONO

¢ DOMICILIO TRABAJO
UL’I.‘IMO GRA.DO DE ESTUDIOS

R_E S PO N s I VA

Las EUD ricos cousglentes uel coinpromiso’ que se_ contrae_ con este plancel se comprome
ten a. respetar 1o - establecido en el reglamento vigente v apoyar a las autoridadea pa
< el maximo aprovechamienco escolat. C

" FIRMA DEL PADRE 0 TUTOR FIRMA DEL SOLICLTANTE .

">Cumplidos los requisitos ‘establecidos queda autorizada su inscripciun como alumno en
aeste plantel con:el numero de control arriba’citado. ) . . :

EL DIRECTOR DEL PLANTEL

NOMBRE Y FIRMA
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osJEleQ',

PROCFDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
f DE ESTUDIOS

Determ1nar el proceso que reglré la acred1tac1on de estud1os que ses— -
‘otorgan a 1os educandos en los planteles educatlvos.

Es facultad de 135 Direcciones Generales Normatlvas (segﬁn co
rresponda el caso : - Especial, Préescolar, Sec., etc.)  dete¥
minar los requ151tos correspond1entes para efectos de promo—-

.c16n Y- acredltac1on ‘de. estudios.

- Bs facultad de las D1rccc1ones Generales Normativas determ1--;
nar en funcibn de las caracteristicas de las freas programiti

s cas 1 las tecnlcas, frecuenc1a 7y evaluacibn que convenga.

Es funcibén de los Departamentos (Subjefaturas de Trémlte y LRI

‘Control ""Area de Control Escolar"), coordinar: y orientar a --

. los Directores de Plantel y/o admlnlstradores, dreas 1nternas-'

“de-1a USEDEM 'y Direcciones Generales Normativas-en_los- reque-

frlmlentos del 1nformac16n y documentac16n ‘que sobre acredita-~-
g c16n sol1c1ten. ; .

Es responsabllldad del dlrector del plantel educat1vo, el 1lle:
nago de las formas que 1nterv1enen en. el proceso de acredlta-
cién. - ;

Es~ funcibn del. Departamento "Area de Control Escolar” supeTV1'3
.sar.qQue los educandos cumplan con los requ151tos establecidos
y ‘dar’de baja al educando que presente 1ncongruenc1as que no'
‘sean Justlflcadas por el plantel.




stabl cer coordlnaclén comuni
on la: Dlrecclon General

levar a cabo la acredlta--

‘d“g6g1ca admlnlstratlvas.

al- Plantel

‘c1be los: documentos y formatosﬁ

e 135 normas tecn1co pe- L

Entrega'lbs cuadernos y formatos

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
DE ESTUDIOS

M“"E TODO

Recibe o solicita la norma-
tividad técnico- pedag6g1ca
establec1da.

Obtlene del Depdrtamento de
Registro y Cert1f1cac16n la
siguiente. documentac1on

. . Manuales de Procedlmien-
- tos

N Cuadernos de Evaluacién

.. Concentrado. de Caiifica-
ciones (Anexo 1)

. 'Boletas de Grado.
Corrobora que la cantidad

de cuadernos.y formatos sea
igual a la cantidad de plan

teles b4 alumnos existentes.

‘Sblicita a: el Departamento

de Registro.y Certificacibn .

.'de 1a USEDEM los cuadernos
"y -formatos faltantes.

.. Mantiene informados a los -
‘Directores de Plantel.y/o -

Administradores sobre lo es
tablecido y: las inmovaciones

. que en cuantd a aspectos -~-

técnico-pedagégicos y refor

mas adm1n1strat1vas surjan.

Integra los paquetes de cua’
dernos y formatos requeri--
dos por plantel para ‘su emn-

“trega.
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\CTIVIDAD Y RESPONSABLE
Recibe. 1 Documentac16n
mentos:del.plantel (SubJefa—

tura’de Trémite y Control/ -
ca de; Control Escolar)

Obtlenenlos formatos’ y docu-‘

za la’ Documentacién.re:-

- NOTA

METODO

. “Esto se harf en base a
el nGmero de grupos y --

alumnos inscritos con ---

que cuenta el plantel.

Obtiene del Departamehto de
Educacién (Subjefatura de -

Trémite y Control / Area de

Control Escolar) los paqueﬁ

tes, conteniendo la documen
tacidn requerida para lle-~

‘var a cabo 1la acreditacién.

Conceritra la informacién ne
cesaria en los formatos re~
quisiténdolos debidamente -
para. su integracién y envio
al Departamento. .

Recibe del Plantel Educati-
vo los formatos y concentra
dos de callflcac1ones.

Verifica que 1o env1ado por

el plantel sea. 1o que.se. re.
Cibil orlglnalmente por-és=. -
te.

‘Corrobora.que los concentra.
-dos de calificaciones estén

debldamente llenados de - -
acuerdo ‘a los 1nstructivos

“y/o lo establecidp, y . estén
_rubricados por- el Dxrector

del Plantel.

“Confronta QUe los educandos

anotados én.el concentrado

- de 'calificaciones sean los

‘autorizados en el registro

de inscripciones.

““VYerifica que los educandos

en el concentrado de califi

caciones cumplan con las --

normas de’ promoc16n.

En caso. .-de 1ncongruenc1as
por . el. mal llenado de las
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" ACTIVIDAD Y. RESPONSABLE -

su entrega

egra la Documentac16n para:

M ETOD O

- formas "concentrado de -
-C&llflCQCloneS”, se - soli

citard al director del =

. plantel 1la aclaraczén al

respecto.

Reune Tos concentrados:y

los integra por plantel

educativo-para su envio

al:Departamento de Regls ,

tro Y Cert1f1c3c16n."

En su caso hace las. aclg'

raciones pertlnentes o=
5011C1tadas. e




‘DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA FORMA
"CONCENTRADO DE CALIFICACIONES"

’OBJETIVO Reglstrar -la sxtuaC16n académlca de los estudlos en’ los

planteles educatlvos.

recuenc1a de Uso 000 Al f£inal de cada perfiodo lectivo
' labora en v  : original y dos copias

stnsaBle' ..t ' Del 1lenado :  E1l Plantel Educat1vo
R S De Autorizacibn : Departamento Bducat1vo

‘Récomendaciones Géﬂeralés :
No ‘Ilene 1a forma hasta que haya leido e1 lnStTuC' o
tivo: o ) . T

‘,Llena la forma con tlnta ‘negra

'_Dr gione f;rmemente al eSClelr

o se admlten tachaduras ni enmendaduras

'Ut111ce por cada alumno un 5610 renglén sin deJar -
renglones 1ntermedlos . ’

Los- renglones que no 'se ut111cen deberén cancelar -
‘'se’con una linea dxagonal

bnen el orlglnal y las coplas.

‘-ZS,U

'.Las flrmas deberén ser autégrafas con tlnta negra ..
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* 'PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS

OBJETIVO " '~

econocer los conoc1m1entos, habllldades y/o destrezas aqu1r1dos

‘;pruebe haber concluido su. educac16n, de acuerdo “con. . -las norma;.y

fproced1m1entos establec1dos.

_por el educando, proporc1onéndole el documento of1c1a1 que com- —"
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Nombre de'la-Escuela
Clave

Avea de Atencidn

- Nivel

-Turno_f

y Periodo Lectivo’

Entidad
Nombre del Educando

: NGmero de Control
Area Programitica

: Situacisn Pinal

Nombre y firma del

:Director

Fecha

PARA SER LLEHADO POR EL

L e ¥ Firma del -
_bee,del;Depto.r

Educativo:

'Fecha 

meb:e'y firma del

Jefe del Depto. .de

'Registro ¥ Certif

7Fecha=' 

Anote el nombre oficial del plantel
tal y como aparece en el Catalogo Na
clonal de Escuelas.

- Anote la clave asignada. en el Catdlo

go Nacional de Escuelas; correspon--
diente al plantel.

Se llena:a de acunerdo. al subsistema
educativo de gue se trate.

Anote el nivel éducative que ccr:es-
‘ponda (especial, indigena, etc.).

M - Matutino
V -~ Vespertino

Anote el periodo ascolar correspon——
diente

Ejems: 1981 - 1982
Entidad Federativa (EDO.).

‘Ancte. por. 6rden alfabético el apelli

do paterno, materno y ncmbxe {(s).

‘Anote el ndmerd de control tomandolo

de la forma "Registro de Inscripcidn"
gue fue autorizado por el Depto.’ de

.Registro y Certif

anote la currxcula correspondiente ~
al grado y las calificaciones de ca-
da educando.

Marcara con una X el recuadro corzes- R
pondiente (reubicado, cnnalizado o in
tervenido.

Anote nombre y firma autdgrafa en el
orlglnul y copias.

De Llenndo.

DEPARTAMENTD PDU-hmI‘G

-~ “Anote nombre v -firma autografa en el
- original 'y’ copias. . :

Anote 1a fecha en dque el Departamento
recibe la forma

PARA SER LLENALC - POR EL DEPTO. DE REGISTRO ¥ CERTIF.

Aﬁoge nombre:y firma autagréfa anlel
priginal ¥y copias. .

Anote la fecha en que el Depnrtamento'

© recibe la forma.




' PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS =~ = .~ -

- OBJETIVO

'Reconocer los conoc1m1entos, habllldades y/o destrezas adquzrzdos

por el educando, proporc10néndole el documento of1c1al que com---‘
‘pruebe haber concluido su educac16n, de acuerdo con las normas.y o

procedlmlentos establec1dos.




NoRMAs

.. los szgulentes requisitos

'Por norma tecnlca deberé entenderse aquella que se orienta hacla
‘las caracteristicas de los educandos y a los documentos deriva--

dos del procedlmlento de. cert1f1cac16n.

Por norma administrativa deberd entenderse aquella gue se orien-
ta al tipo y frecuencia del registro, de autorizacidén de repor--
tes de: documentos administratives, asi como el manejo-y secuen--
cia de los materiales derivados del proceso de cert1f1cac16n.

‘Se expedlré por ﬁnlca vez ‘el "Certlflcado ‘de Ciclo' a los educan

dos que hayan cumplldo previamente con las normas de acredlta-_-
c16n b4 certlf]cac10n correspondientes.

- E1 Departamento de Registro y Certificacién Escolar autorizari -

la certificaciédn 5610 cuando los registros de educandos para la
certificacién, estén validados por el Departamento.

Se expedlré la "Constancia de Estudios” (dupllcado del certifica -
do de.ciclo) a los educandos que asi lo soliciten y cumplan con—

= Haber 51do expedldo el certificado: de c1c10.

-:é'-.Que haya concluido con su educacibn Yy que exlstan los antece

degtes academlcos en el Departamento de Reglstro y Certifica"
cién. .

- "Efectuar el pago clﬂ= los derachos. correspondlentes, en'la‘ca-{
L Ja recaudadora que . le corresponda. (en su caso) - ' :

‘f”'fEntregar dos fotografias rec1entes, tamafio 1nfant11 en blan

co'y negro ‘con la cara y orejas descub1ertas (mu;eres sin --
: aretes) . : :

‘La emlslén de’ documentos de cert1f1c3016n, se realizard en la en '
- tidad -donde el. educando acred1t6 sus- estudios .y tomando como ba- '
‘se sus’ antecedentes academ1cos ' )

Los datos sobre escolarldad que se aslenten en los certificados
de ciclo y '"Constancia de estudios', deberin ser los mismos que
se tengan reglstrados en -el control escolar del educando.»

Para el caso de cambio o rect1£1cac16n de nombre del educando, -
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L1z

T Y

is5.

11.

"mismo, deberd ser zutorizada por la Direcci
‘-~ tacibn y Certificacibn. : e

61 trdmite de correccién se efectuari directamente en el Departa

" mento de Servicios Juridicos:correspondiente.

Se-expedirin .certificados a los educandos que hayan cursado el. -
programa-estableéecido. : L KRS

Para expedif los certificados de ciclc‘ios educandos: deberén ha-
ber obtenido como promedio minimo. 6 (SEIS) en el Gltimo grado.

:Para'otorgar el certificado de ciclo a los educandos de Gltimo - . %

grado, se hari exclusivamente al finalizar el periodo escolar.

La. escala de calificaciones para certificar estudios seri : cual -

‘. 'quiera. de las dos formas siguientes, seg(n corresponda : -

SIMBOLO : - -INTERPRETACION CALIFICACION A REGIS
: . L . TRAR
CMB “ Muy Bien ST
B Bien o .8
S Suficiente 6
SIMBOLO INTERPRETACION CALIFICACION AiREGIS
T , ; ‘ : o TRAR . .
‘10 .~ Excelente RS 1
[k . Muy -Bien ' o : 9.
8- . "Bien '~ B : 8 .
7 .-Regular . ' : n 7
6 6

Suficiente

Las actividades del proceso de certificacibn, se regirén por.el -
calendario-de actividades establecido,'cualguier‘modificacién al
n General de Acredi-

La fgcha'@é-expedicién de los certificados serd la que determine .’
la Direccién General de Acreditacibn y Certificacién. -

El Departamento Educativo y el ‘Departamento de Registro 'y Certi-
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: f1cac1on Escolar, deberén reallzar en forma conjunta, como min1'
. mo;.una visita al finalizar el ciclo escolar a las ¢scuelas, a
‘efe;tovde superv1sar la operac16n de certificacién. :

- Cualqu;er caso no contemplado en Jlas normas técnlcas, seré dic-
‘taminado-por:la Direccibén Geheral Normativa por conducto de. su
2;,D1recc16n Tecn1ca

;Cualqu1er caso no contemplado en '1as normas admlnlstratlvas, se .
~dictaminado por la Direccifn General de Acreditacién y Certi
V‘flcac16n ‘por conducto de la Direccibn de Certificacién.

 RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO EDUCATIVO

WlVer1f1car que se apliquen las normas y procedimientos emanados de
" 1as Direcciones de Acreditacibn y Certificacién y Normativa segﬁn
,corresponda, para el proceso de certificacién de estudios.

.Verlflcar en coord1nac16n con el Departamento de Reglstrc Y Cert1‘
£ficacibén Escolar el cumplimiento de las normas y procedimientos-
”establecldos para’ el proceso ‘de cert1f1cac16n de estudlos.

;Ver1f1car y va11dar 1a docuﬂbntac16n proporcionada.. por “los™ plante
les educat1v05 para 1a expedlclén de los certlficados de C1clo.

g0




'ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

Enffgga la:Dﬁcuméntaciéh'

e 1be’la Documentac16n nece-V

Rec1be Normas ¥ Procedimien<~
s (Di rector de la Escuela) L

METODO

Recibe por conducto del Depar
tamento de Registro y Certifi

‘cacibén las normas y lineamien

tos establec1dos, por la Di-~=
reccibébn General de Evaluacibn
Educativa para la Certifica--
cién de Estudios.

Mantlene comunicacién con la
Direccibn General Normativa,
a fin de enterarse y difundir
los lineamientos técnico-pe--
dagbgicos establecidos para -
la cert1f1cac16n de estudios.

Obtieﬂe del Departamento de -
Registro y Certificacibén la -
Documentacién siguiente :

. Instructivo de:Procedimien
~to (uno por plantel)

. 'Formas de Registros de Edu
candos para la certifica-~
cién

Integra .1os paquetes con la- -
informacibén y documentos re--
queridos, para ‘su entrega a -
las escuelas.

YAObtlene de 1la Subjefatura de

Trédmite y: Control (Area de --

‘Control:Escolar) la 51"u1ente -

documentac16n.

. ‘Instructlvo de Proced1m1en,
' to

.’ Forma de Reglstro de Edu—-”

candos. para. la Certlflca——
cién. -

" Nota : " Esta.forma se recibi--

. ré una por .cada grupo de -
Gltimo grado-.
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ACTIVIDAD Y RESPONSABLE

Recihe’la”Doﬁﬁmenta¢i6ﬁ'
-(Subjefatura de Trémite y- -

nBscolar)

Valida'ié Informacién

‘Entrega Ta documentaciénm.

Obtiene “os Cert:ficados

. Entrega de Certificados -

Control / ‘Area de Control .-

Realiza el 1lenado de iosffofmatés

. vidad y 1los requ151tos para su .en- g

-do que sea en orlglnal ¥y tres co---

cién.

.‘candos en: orlg1na1 y.

METODO

recibidos de acuerdo a la normati-- !

trega.

Capta los formatos de regisStro en-
viados por-las escuelas verifican-

pias.

Coteja ‘que 1o rec1b1do corresponda
a lo enviado.

.. En caso de documentacién faltan |
te solicita la aclaracién pert1
nente.

Verifica que las formas de regis--’
tro de educandos esté llenada de -
acuerdo al instructivo.

Ratifica que los educandos anota--
dos en las formas de registro cum-
plan con las normas para certifica:

Recaba 1a £1rma del Jete de Depar? :
tamento ‘en los’ formatos y coplas.Jlrr

Envia para.-su autorizacién al De-=-
partamento de. Registro 'y Certifica.
cién las formas de reg;stro de. edl
‘copias. -

Rec1be del Departamento de Regis-f
tro.y Certificacién las formas de
registro ' de educandos autorizadas;’
junto con”los cert1f1cados que am~ "
paran.

Entrega al educando el cerc1f1cado
del ciclo y recaba firma:.de recibi
do -en el original la. y 2a. copia” "
ge la forma de reglstro de educan-, E
os. e
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"OBJETIVO :

FkECUEﬁCIA‘DE_Uso :
SE ELABORA EN :

?;RﬁspoNSABLE

. RECOMENDACTONES

- 'SEARCHIVA POR i

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION DE LA FORMA
YREGISTRO DE “EDUCANDOS PARA LA CERTIFICACION"

Capturar los datos del educando

y. controldar la expedicién-recep-
.cién de’ 1a certificacién, en las -

escuelas.

Al final de cada perfodo lectivo .,

'Original Y tres. copias.

De 1llenado : La Escuela

De Validacién @ Departamento de :
s L .Educacién RS
De autorizacibn : Departamento;ﬂ
: . de Registro .y -
Cert1f1cac16n

Area de Atencibn, n1ve1, turno b4

- grupo.

e Emplece a 11enar 1a forma - =
cuando haya lefdo completamen_
te el 1nstruct1vo.

‘Llene la forma con boligrafo
- -de tlnta negra. .-

:Presxone flrmemente al escri-
Cbir. . : X

"',Ut111ce exclus1vamente letras-"
‘mayﬁsculas y. nGmeros aréb;gos

“No: se: adm1ten tachaduras n1 =
‘enmendaduras.

Ut111cc por cada educando un' -
solo renglén, sin dejar ren-<.-
‘“glones 1nterned105 en blanco.

_Los renglones que no se ut111
cen;, deberén cancelarse con -
una 1£nea diagonal.’ i

.. Las“firmas deber4n. ser autﬁ-
‘grafas en el orlglnal y las
copias.. ; o
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4.
5.
6.

7.
8.

‘9.
10.

11.

12.

13.

"PARA SER LLENADO POR Lia ESCUELAY

Anote el nombre oficial de la escuela, tal y como
aparece en el Cat&logo de Centros de Trabajo.
Anote la Clave asignada en el Catdlogo de Centros
de Trabajo.

Anote la ubicacidn de la escuela en ol siguiente
orden:

Calle, nfimero, localidad y municipio.

Anote el drea de atencidn correspondiente.

Anote el nivel correspondiente.

Anote el turno que corresponda : matutino o vesper
tino.

Anoté el periodo lectivo correspondiente.

Anote la clave correspondiente al grado y grupo,
tal como lo utiliza la escuela.

Anote la entidad a -1a que corresponda.

Anote de acuerdo con el acta de nacimiento del edu

cando, los dos {iltimos digitos del afio, el nimero
del mes y el dfa, utilizando niimeros ar@bigos.

Anote el nombre del educando de acuerdo al acta de
nacimiento (incluyendo si aparecen faltas de orto-
grafia), comenzando con el apellido paterno, ape-
llido materne y nombre (s), agregando un asterisco
entre los apellidos y nombre (s).

Ejemplos
DE LA ROSA ZUNIGA LOZA*JOSE ANTONIO
LOPEZ* ADELA MARIA

Anote el nimero de control del educando que aparece
en la forma de registro de inscripcidn autorizado.

Anote el promedic final que tuvo el educando, tomdn-
dolo de la forma Concentrado de Calificaciones de
Ultimo Grado.

14.

16-

17.

is.

26.

1s.

21,

22.
23.

24.

Anote el nfimero del tipo de solicitud del certificado, se
glin la tabla que aparece en el dngulo supertor derecho, —
qgue so encuentra en la forma.

1. Cortificado la. vez

2. Correccidn

3. Omigidn
Recabe la firma del educando o del padre o tuéu: al antre
gar el certificado (esta seccidn tambi&n puede ser usada
para observaciones).

PARA SER LLENADO POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA

Anote el nombre y firma autdgrafa, en el original y tres
copias Y sello de la escuela cancelando la firma.
Anote la fecha en que envia las formas al Departamento de
Educacidn (original y tres copias).

Anote la fecha de r poidn dc la forma (2da. copia)

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Anote nombre y firma del jefe del Departamento, en el ori
ginal y tres copias y sello del Departamento (cancelando
£irma)

Anote la fecha en que envia la forma al Departamento de
Registrxo y Certificacidn (original y 3 copias)

Anote la fecha de recepcidn de la forma (2dos. copias)

Anote el nfimero de folijio del certificado gue aparece en
color negro. .

aAnote nombre y firma autdgrafa del Jefe del Departamenvd
en el original y tres copias.

Anote la fecha que ha sido autorizada en la forma.

Anote el nfimeroc de certificados que envia o entrega a la
escuela.

Anote la fecha de envio de la forma (2 copias).



PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

e OB[J'E,T‘Wo -

" DefiniT los requ151tos e instancias que’ 1nterV1enen en 1a 1ntegra
‘cibn .y flujo de 1la: documentac16n generada para:llevar a cabo el -
.proceso de contratac:én.' i :

NO ‘”S -

El Formato Unico de Personal es el Gnico’ documento autorizado
,para el tramite de nOmbramlentos, 1nC1denc1as Y gulones (Q,A,-
" TyL, C y R A):

En- el caso de que un trabajador con categorias docente tenga -
varias plazas en un mismo centro de trabajo y el espac1o de: un
Formato Unico de Personal. resulte insuficlente para registrar-
las deben elaborarse tantos formatos, como sea necesar1o, a ==
fin de consignar la totalidad de ellas. )

‘Para ¢l trémite de altas e incidencias de personal, se. deben - -
respetar. los. criterios y normas establec1das por la Direcc¢ién

~‘ 'Genera1 de Personal Yy 3

;“ﬁ* Ley Federal de los Traba)adores al Serv1c1o del Estado

fReglamento de las Condiciones Generales de los Trabajadores:
de 1a Secretaria de Educacibn- POblica

7{'fC1rcu1ar 24- 1 emitida por el Oficial Mayor -del Pamo.
- Ley de Presupuesto .Contabilidad Yy Gasto Pﬁbllco Federal -
”,(Compat1b111dades_u Anexo 2)

rTambxén deberin presentar los movimientos para su operacibmn --

con el 'soporté. documental correspond1ente anexo al Formato Un1 -
‘co de Personal :

ANORMAS'DE OPERACION

’ Toda contratac16n deber4 su;etarse a : ios perfiles establg.[75

cidos en :

.. El Catdlogo Institucional de Empleos SEP (Docentes).
El: Catélogo .Institucional de Puestos SEP (Admlnlstrat1vos)

& :H




.supuestaria.

—Tdda .contratacién- ‘realizada con nuevo presupuesto, deberd con-
tener el trdmite (F.U.P) el Nfimero de Oficio de Afectacibn Pre

- En el flujo del trédmite, este puede ser rechazado en tres ins-

tancias del proceso :

Recepcibn, Validac_ién y Captura.

" TABLA DE MOTIVOS POR LOS CUALES ES RECHAZADG UN MOVINIENTO  (FUP) BN LAS INSTANCIAS DE TRAMITE

"HOTIVO ! RECEPCION VALIDACICN CAPYURA MNOTIVD RECBPCION - VALIDACION CAPTURA
Paltan RGbre Fildacién Bxis-- . .
casy - - X tente {Homoniwia) > 4 X
Verificay Da ) 1 tible o
tos de ¥ . ll:::.-. e -
con relacifn X cl X X
Verificsr -- Plazas Adicionse
efectos X X les X X
Verificar Ti . .
po ds Acta X } 4 Plaze Ocupeds b ¢ b 4
Verificar -- Contro de Traba-

Nosbre () b ¢ x jo Iacorrecto 4 x
Verificar Ho . Faltan otros Cen
-varics X X tres 4o Trabajo x X
Mo Cusnta sea Tlsss Inexidten-
con ol Por-- L) x
€11 : x x .
Paltin Aate- Ceatre do Trabsjo x
codontes do .
Flase : x x ‘ llu_gn-l- ]
ror por Con- 0 - We Procads o1 Com
tro de Srabs - . tre deTribmio T
L x X ) . . )
Reubissaifs Pregre- * :
ue Miferemte - X
x x B .
Yorificay - Presupussts Comgela
-jclave (s). - X do .
orres-. ) Preswpusste Cancela »
- R . x
X :
) ’ Vorifisar tips de - C
b 4 x moviniente -’;un x R b 4
Correceils Plsss / Categoris - ' E
deo Piliar o calificada o8 pugse
cibn . . X x . te . . . i 1
‘Hiliscibe - ’ g
Inenistents R R
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vACTIVIDAD :
Entregar 1a documentaclén

para ‘ingreso
(Interesado)

wRe;:lblr y ‘revisar, documenta
6n’'(Subjefatura de trami-

€ os adm1n1strat1vos)

tely control/area de.servi- -

CONTRATACION

Lo g;stro ‘Federal de Céusantes

- Em .caso de que el interesado ya .

. sistema solo temdfa que .entregar
S Compatibllldad

: Ver1f1ca que 1a documentacién ob

:la devuelve al 1nteresadc.,

METODO

Entrega de documentac16n para xn'y
greso. .

- Acta de Nacimiento. .

Cédula IV) - :
- F111aC16n (en caso de no tener .
entregar 6 fotos, 3.de frente
y .3 de perfil) .
- Cartilla del Servicio M111tar B
. Nacional Liberada (Hombres) .
- Certificado Médico (para muje- '
res debe especificarse la no
-gravidez)
- Comprobante de estudlos
- Curriculum Vitae i
- 2 Fotografias (tamaﬁo 1nfantxna.

NOTA : La documentacién ser6
‘entregada en original
y 3 copias, con el pro
- pbsito -de: verificar --:
‘que los datos conteni-
dos en originales sean’
los mismos que en co--
pias para devolverlos
-al interesado,

‘se encuentre trabajando ‘para el

- Ultimo(s) -Talbén(es) de. Chequ‘
(s) dela(s) plaza(S)que actual-
mente ocupa.

0bt1ene del 1nteressdo la docu--
mentac16n para ingreso.

tenida sea 1la requerida y.se en-
cuentre. en orden, caso. contrar1o
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Llena, revisa y remite
FUP L I o

‘Verlfxca la; documentac16n

taimento de Trémlte y Con-
trol)

Realiza el Seguimiento
Subjefatura de Trimite 'y
> Control/Area de: Serv1c1os
,Admlnlstratlvos

(Area de Recepcién, Depar .

NOTA : El ntmero de “lote" es -_“/

. Corrobora que los datos asenta--

'te y Control.

Y81 ‘e5th en orden as1gna nﬁmero -

Mantlene 1nformado al 1nteresado.

Llena el Formato Unico de Perso--
nal (FUP) mecanogréflcamente en,
orlglnal y .cuatro copias.

dos en el Formato Unico de Pérso
nal correspondan a la contenida

en la documentacién fuente, de -
ser ‘asf la. anexa a dicho formato.

Recaba-firma del interesado en -
el recuadro correspondiente del
FUP (cuando se encuentre)

Elabora relacibén de envio (anexo
1) en original y 9 copias, ane-~
xando FUP y ‘documentacién fuente
y turna‘al Departamento de Trami

Se entrega  la documentacién a1
irea de recepcién del Departamen
to de Tréimite y Control y se -acu
sa de recibido en una de las rex
laciones.

Corrobora que la documentacién’-
entregada esté debidamente requi -
sitada'y verifica que sea la con
signada en la relacién.

Si no est4 en orden, rechaza el
moviniento y lo omite de: la rela
cibn. ‘ .

de lote.

el nlmero clave que. se.
otorga para capturar 1os
movimientos en. Centro de
Cémputo.

Permanece en- contacto con el De-

partamento de Trédmite y Control .
a fin de conocer la fecha aprox1
mada de emisién de pago. ;



ANEXO 1

INCIDENCIAS DE PERSONAL FECHA
PARA PROCESAMIENTO HOJA N°
LOTE

AREA EDUCATIVA:

No. NOMBRE FIL.IACION CLAVE HRS. EFECTOS CoD. FOLIO CLAVE DEL

JEFE DEL DEPTO. DE EDUCACION SUBDIRECTOR GENERAL DE RECIBIO
EDUCACION BASICA :




ANEXO 'z

C.o L : : cen domicitio en__

B . filiacion de confosmidad con o di
por'el Art. 34 de In lxy de Presupuesto Contabilidad ¥ Gasto publico Federal, ot tamente sclicita 1o sea cxped o

I sutorizacidn’ de mpatibilidld a plnlr del afio de . para perci! r las remuneu:ion » mhen.nw

{ADSCRIPCION Y -] PECHA DE ALTA | REMUNERA- L e
[ LUGAR DE RE R CiON I ARTIDA Y CLAVES [ HORARIOS
- DESEMPERO D Mof.A ACTUAL | cal ) o

g ds ) de ©
T Fitma del m ceesado

‘l.u, >u~s.rhu hac..n :un:l.nr que ¢l sulu:numv tiene los .urgm qm deslara v gue san cieros los dmw que mznifies?:
£ pan que el Lm.llus pleas ‘en fomm snm'.'!mr.m pur’ asi

DIRECTOR CENERAL DE LA
USEDEM |

se exilusiv ¥ miguin:




REQUISITOS PARA TRAMITAR COMPATIBILIDAD,

1. - El interesado dshcrd presentar solicitud Jde compatibilidact en original y.3 copias.

. 2,1 una por i " ¢stn se conteriga en varias hojas; lléncsc a espacio cerrado,

3. Ancxar copia fotostdtica de 1alones de cheque de cadn  una’ de las claves o de nombrami si a0n no
ha reclbldo su pago par cada uno de los empleos.

<4, Las personas que tienen autorizacidn poc SPP de laborar doble plaza o campuﬂblhdad de p]aza administrativa 'y
hotras con fechn entecior al 50 de abril de 1977 deberdn presentar copla dc esta’ aitorizacién, -

Las personas que lo hnyln < y no con el'd r ivo 1

btenid dek P en oficio esia situa-
¢i6n, 'y selicitar puevamente compatibilidad para que la SPP los identifique en sus archivos y tome decisién al res-
pecto,

5.° El interesado debera refn‘.ndar‘ su_compatibllidud cada afic,

EL DEPARTAMENTO DE: i . EL DEPARTAMENTO DE:
chuietrmsur que 1a 1nformacién que conticne esta solicitud | Hace constar que 1a infc i6n que H esta solicitud
coincide ‘con los regis:ros que obran en su poder. . coincide con los registros que obran en su poder.- :
Sul-:-jc_fc de Trémite y Co;-nr'o-i .‘... RN I . Subjefe de Trémite y Control
FECHA :
: Jefe de Departamento. Jefe de Departamento.
EL DEPARTAMENTO DE: ’ LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL HACE CONSTAR QUR DEL- ANALISIS
PRACTICADO A ESTA SOLICITUD DE COMPATIBILI-
DAD, AS1 COMO DE LOS DOCUMENTOS QUE LA
ACOMPARAN, NO PRESENTAN PROBLEMAS DE COM-
PATIBILIDAD,

Hace constar que 1a informacién que contitne esta soliciiud
voincide con fos rcglstros que obran en su poder.

JEFE DEL DEPTO. DE TRAMITE Y CONTROL,

Subjefe de Tramite y Control

FECH'A SUBDIRF.CTQR -GENERAL.

FECHA
Jefe de Depirtamento. .




BASIFICACION
’)OB"‘JETI'VC_-' :
‘fRegularlzar los tipos de nombramientos de "Interinos. Ilimitados' al

T de Base' en plazas iniciales.

. NORMAS :

»Para que una.- plaza pueda basificarse deber4 ser 1n1c1a1 1nvarlab1e-
-mente. :

_'No se. otorgaré la. 'base" ‘al personal que tenga menos de seis meses
;de labores o notas desfavorables en su expedlente.

No serin benef1c1ados con basificacién las categorias sujetas a dic
jtémen escalafonarlos ni las con51deradas de '""confianza''.

“Seré responsabllldad del titular de 1a USEDEM 1la autorlzac16n de -~
nombramientos de basificacibén o definitivos.

El personal que labora como "1nter1no 111m1tado (95)“ por estar cu-
briendo una licencia t1po 42 (por pasar a otro empleo)}; seri benefi
ciado con la '‘base' si. el propietario de la plaza con licencia se = ..
encuentra - en alguno de 1los 51gu;entes casos :

'7;tenga otra plaza equlvalente dentro de la fama y . en defln:tlva.
)  ;ten§a plazas por horas que la suma de: las mismas sea ae 19 hotas‘v'
sy que sea en- deflnltlva.

la 11cenc1a,

92’

" No tenga ‘otra plaza en 1a SEP que Justlflque la cont1nuac16n de”.“



s [ LUGAR FECHA
L 1 ZE
i ; A
(e s
) CFILIACION - )., o~ ,
ST ;J’;E'm:o o NOMBREN APELLIDO PATERNO MLLIM&@O
~ CLAVE PRESUPUESTARIA - 1 L SUELDO /20 Y ([ ANTIGUEDAD
T L i - 'L % J SEP | RAMA
SRR 7/7/;/ & 1
cbns*rmcu ¥ ErECTOS Y C (mouf:mnou ) fb csmnonem )
o an U 1) 12
' AN

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTAB

DE’ 1981 GIRADA POR EL C. I
USEDES PARA REGULARIZ,
INTERINO - iLIMITADO.
CONSIDERADO DE. COM
111 DEL ARTICULO ¥
SERVICIO DEL E
LA PLAZA QUE
PROVISIONAL.

EN LA CIRCULAR No 6 DEL 6 DE ABRIL

: AYOR. EN LA CUAL FACULTA A LAS
PERSONAL CON NOMBRAMIENTO DE ~

O A DICTAMEN ESCALAFONARIO Y NO

: AS! COMO EN LOS: TERMINOS DE LA FRACCION
LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL

LE OTORGA NOMBRAMIENTO DEFINITIVO EN

A EL PRESENTE DOCUMENTO. Y QUE VENIA.

DIRECTOR GENERAL




r 00201
2’00301

01001

01101

=P1501
- P2001

“P3603

'-VOBREROS
V00101,.

02101

'PROFESIONALES :

‘P0101»
PO401-
. PO501
P1001..
-P1201 -
-P1301:

o P3001- "
v p3101°
P3403

P3703

':,ﬁLAZASiAUTORIZADAS-PARA BASIFICACION (APOYO)

 MINISTRATIVAS o

Adm1nlstrador AN

S PAlmacenista VA"

Expendedor "A"
Agente VA™

.Controlador. "A"
“Publicista MA"..

“Traductor. -de un 1d10ma
Procurador A"’

‘‘Auxiliar VA" 'de: procuradores de. comun1dades
- Procurador "A!" de comunidades 1ndigenas

Secretario. A"

‘Oficial Administrativo "A"

Oficial ‘Administrativo Espec;allzado LAY
Mensajero. "A"
Subjefe "ATY de 0f1c1na

Mechnico. ""A"

Maquinistd HAN E
Electricista "A"

‘Operario "A"

Operario "AY de Artes Gréflcas

‘Artesano "A"

Practicante de Medicina

ihdigeﬁas )

-Practicante de Odontologia - . RN

Practicante ‘de Veterinario
Practicante de Abogacia
Practicante de Contabilidad
Practicante de- Bconomia
Practicante de Trabajo Social

Practicante. de Ciencia Hist6rico- Geogréf1ca

Practicante. de Arquitectura
Practicante de Ingenleria

“'Médico "A"

Cirujano Dentista. A"
Veterinario ' "A" . :

‘94




LUGAR FEQHA -
3 f ./(>> 2
[ Fiiacion : NOMERESI AFELLIOO PATERNG Am.uooz/@’

ALFA | NUMERICO [HOMO|

|

S SR CLAVE PRESUPUESTARIA - } SUELDO// - ANTIGUEOAD K
: L - J L </§ J SEP |  RaAmMA
c 7/0/» § g r 2

? ‘ A '
[ " "CONSTANCIA ¥ EFECTOQS Y (¢ RADKACION { CENTRODE TRABAIO )
= T e T e
il ' B/
o - . , )

EN LA CIRCULAR No 6 DEL 6 DE ABRIL
WMAYOH EN LA CUAL FACULTA A LAS
ERSONAL CON NOMBRAMIENTO DE.

‘A DICTAMEN ESCALAFONARIO Y NO'

;. ASlI COMO EN LOS TERMINOS DE:LA- FRACCION
LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL

LE. OTORGA NOMBRAMIENTO DEFINITIVO EN

A EL PRESENTE DOCUMENTO ¥ QUE VENIA-

JEN CUMPUMIENTO A LO ESTAB]

DE 1981 GIRADA .POR EL C.

c "USEDES PARA REGULARIZ,
T INTERING AUMITADO. N

"' CONSIDERADO. DE .CO

1. DEL"ARTICULO 1

SERVICIO DEL E

LA 'PLAZA QUE

" OCUPANDO E

OIRECTOR GENERAL




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Lugér

fgcha

. Nombramiento Definitive

“Filiacién

. Nombré

Clave Presupuestaria

‘ Sueldo

AntigUedad en SEP -

‘Antigiiedad en la rama.

0. Constancia y Efectos

Radicacibén

“Clave de Escqela

Firma.

Se anotaré la Cludad o Estado en que

se. elabora el documento.

Se anotarf el dia, mes y afic en qde
se elabora e1 documento.

Para este efecto se deberé asentar :
primero el cbdigo correspondiente a

la-Unidad de Servicios Educativos a ..

Descentralizar. ~{ver cédigo en re-—
verso del FUP)

Se .anotarf el nﬁmero de reg;stro que
aparezca ‘en la hoja de f111ac16n de
la persona.

Se anotari el nombre ‘completo del --.
trabajador en el siguiente orden : -
Nombre (s), Apell:do Paterno Y Mater

no..

Se anotari la clave completa que ‘se

_-basificé

11.07.13.52.00-E- 0360000895

Se anotari el total de percepcxones

del trabajador.

* Se anotard -el dia, mes y afio ‘en que

el trabajador ingres6 a la Secretaria
de Educacidbn- Pﬁbllca. :

Se anotar el dfa, mes y aﬁo en que. -
el trabagador 1ngres§ a la Rama Educa
tiva. : . N

Sc anotars el nﬁmero de Formato Unico -
de Personal con que ‘fue contratado el .
trabajador y los efectos.que aparez-- .
can‘en, la. mlsna., . . L

Se anotaré la clave del centro de tra
bajo al que esté adscrxto el traba;a-
dor-no - docente.

‘Se anotari la clave del centro de tra -

bajo al.que .esté adscrlto el personaf
docente. :

Serd la firma~ del’Dlréctor General‘de
la Unidad de Serviciocs Educatlvos a -

Descentraln.zarL




00101
©00201
100301
01001
01101

02101

- 'OBREROS

‘"Artesano ""A"

'1PROFESIONALES

‘erAzAs AUTORiZADAs:PARA BASIFICACION (APOYQT

ADMINISTRATIVAS

Administrador 'TA' -

Almacenista "A'"
Expendedor ''A"

. "Agente TA"

Controlador: "A"

Publicista '"A". - X

Traductor de un- xdloma

Procurador -yl

Auxiliar "A' "de procuradores de ‘comunidades 1ndigenas
Procurador 'A' de comunldades 1nd£genas
Secretario A" .

Oficial Administrativo "A'" : ’
Oficial Admlnlstratlvo Espec1allzado AN
Mensajero "A" .
SubJefe 1A de Oficina

Mecénico "A"

Maquinista "A"
Electricista '"A"

-Operario "A"

Operario "MA" de Arte# Grificas:-

Practlcante de Medicina.
Practicante de Odontologia»

~ Practicante de Veterinario
" Practicante de Abogacia

Practicante de’ Contabilidad.. S

. ‘Practicante dé- Economia

Practicante de Trabajo ‘Social’

. Practicante de Ciencia Hlstérlco Geogréflca

Practicante de’ Arquitectura

Practicante de Ingenierfa ) ',- v R
Médico: A" . ; g : S BT,
Cirujano Dentista "A" : T ) . S o

: Veter1nar1o TAM

‘94



'_;ESPECIALISTAS e

+ES0201 "
ES0230:

‘BS0301

ES0320 7
TBES0340 -

< ES001-

©- ESA101

ES3001 . .
ES3020 "
L ES3035

'Tecnélogo R
~Técnico A" en Ganaderia

Ensayador "AM™-

. Examinador "MA" .
Muestreador ‘A"

Técnico "A' en Geografia
Conservador "A" ) -

“Folklorista "A"

Msico "A"

- Récapilador "A" ‘de Mﬁsxca

“ . Profesor -"'A" .de .Orquésta 51n£6n1ca
-Pedagogo '"'A"’

Psicopedagoga Ul

'~‘P51c610go "AN

Psicoanalista- "A"
Trabajador. Social "A'
Trabajador ‘Social  Titulado “A“

.Especialista ""A" en: Ciencias 31016g1cas
‘Enfermero VAN :




&

: PLAZAS AUTORIZADAS PARA BASIFICACION
RS POR SUBSISTEMA EDUCATIVO, -
. ’ (DOCENTES)

Maestra ‘de Jardin de N1ﬁos Foréneo

fios'.foréneo C,6 (plaza inicial 6 hrs.)
Acompaﬁante de mg 51ca para jardf{n de nlﬁos forénco.ﬂ

SN Profesor de enseﬂanza secundar1a foréneo (plaza in1c1al --
- 127hrsy):

Profesor de. ad1estram1ento de secundaria general foréneo -
(plaza inicial’ 6 hrs.)

Profesor orientador de ensefianza ‘secundaria foréneo (plaza
- 1n1c1a1 1" hrs )

"Profesor de ad1estram1ento de enseﬁanzas espec1ales foré--_

neo (plaza inicial 10 hrs.)

“'Profesor’de’ ensenanzas especiales foréneo (plaza inicial. -
.16 hrs.)
B .Profesor:de. adlestramlento de enseﬁanza técnzca foréneo --
: .{plaza 1n1c1a1 12 hrs.)

:

Profesor "A" de alfabetizacién para 1ndigenas b111ngﬂe fo.
rdneos : T
Profesor "AM de enseﬁanza técnlca super1or foréneo (plaza'
inicial 12 hrs.) |
Profesor. de educac16n béslca para adultos ‘nocturnos foré-:
neo. o

: Maestro de enseﬁanza ocupac1ona1 nocturna foréneo.f-" ‘ 93‘



: Maestro ”A" de grupo de primaria de Centro de Educac16n
iIndigena Foraneo (plaza inicial 20 hrs.)

““Maestro "A' de: grupo de primaria de Centro de Educac16n
‘Indigena Forfineo normalista titulado urbano (20 hrs.)
~.Profesor A -de enseﬁanza agropecuarla for4neo (plaza -

“vinmicial 20 hrs.)

- “Profesor "A'':de ad1estram1ento para 1ndigenas foréneo -
! {plaza inicial ;20 hrs.)

. Profesor orientador de: enfermeria forfneo.

.Profesor "A" orientador social indigena foréneo
Orientador -de. comunidad de ‘promocibn 1ndigena maestro -
~ normalista U.T. forineo. - .
~Maestro "A" de mlsica de educacibn 1nd£gena foréneo

Maestro de enseﬁanza artistica dé educacién indigena fo
réneo . : . .

. Promotor bilingile -
JVPromotor b111ngﬂe de educac16n preescolar.

dado que hasta ‘el momento no se habfa deflnldo las catego-
“rias espec£f1cas para este nivel se tuvo que utilizar pla-
©* zas. de ‘otros . subsistemas, siendo las més utilizadas hasta
‘el 'momento las siguientes :

' Maestro de Jardin de nifios foréneo
. Maestro de. Grupo Primaria Fordneo
»onfesor de adleEtramleﬁuo de. enseﬁanzas especlales fo-
Lraneo.
- Maestro, de escuela de” experlmentaclﬁn pedag6g1ca foré--
N neo (plaza. inicial 20 hrs.”)
. Profesor .orientador de ensefianza superlor forﬁneo Cpla-
' ,za 1n1c1a1 12 hrs ) .

f En 1a actualldad ya ha. s1do deflnlda la categoria que se -
.‘ggégnaré al sub51stema de educacmén espec1a1 siendo esta 3




Iz.

11T,

JMXPEDIENTE BASICO DR PERSONAL

Datos e lnt’nmcth secosarios para registrar e integrax un expe-<

dlu!- do personsl

ANT TBS DE ENTO

‘Solicitud de Emplec.
Acts de Nacimiento.
Demicilic y Teléfono Particular.
Antecedentes Penales.
Cartilla del Servicioc Militar Nacional Liberada.
lqhtro Padersal de Causantes.
y Cextificados ds d403.
Ultina Piliacién.
Manifestacién de Bienes Actualizada (on su caso).
rnr:.uo de Gobcmc“n a Extranjeros pars Trabajer en ol
.

Cowpatibilidad u @9 que trabaja para otrs Entidad de 1
Adsinistracibn Péb. ( u.')“ 18 pars o *

AN ba Y RENUNERACIGNES COMPLEMENTA-~
RIAS -

to Unico de P ded1d
de ‘ v.
Contrates (Lista de Ra Homorarios, Imprevistos, Por Tiem
po Fijo, Obra Determinsda, eterye " 7 4

cnes ¥ A2icion Fijes.
b2 ] O LABORAL
Oficios de Cambio de Adscripeiéa 4o una mamh I3 Otn.
> de Radi 6n do Su .

Licencias con y sin soce de sueldo.
Oficio de Compsctacién de Plazes.
p
por °

"Hoja ds Serviciocn

Antocodontes de Modificecién sl Nombre Propio y Registro
Federal de Csusantes.

lgo;al Susnas y Halss por el depompefio y conducta on el tra
LY .

oscal

por asti{mulos y p a
Tarjetas Kardex con registro do in¢idenclas,
Reoanudecién de lzbores.

Descuentos al salario por dh sicién judicial o rosponsa-
hlud.d oficial y Fliegos de, -pouubiudndu.
Compatibilidades de Rmplec debidamente autorizados.

Copia de ictas td-hhtr-un-, por Abandeno de Empleo y -
Otras Viol a las Condi morul.n de Tnbljo.

CAPACITACION *
Constanciss

TERNIHACION DE LA RELACION LABORAL
Eeg“ s d- Laudoa dintndol por 81 H, Tribunal de mxacuh -
rbitrais

C-rtun:u:lh dﬂ. Ultimo Pago

Certificado da Mo Adeudo
Baje b4

que la



MOTIVO

'?éiiého§~ma171iquidados

.Pagb,dé*diferencias

~Devoluc16n del Concepto 19

’puestales)

-nal o

Réekﬁédigién 

'Reposicibn .

‘Fglfq,dé~pago en periodo cerra
ks > en

Reintegro a partldas presu-.,

arte proporc1ona1 del agulﬁ
d

PRINCIPALES MOTIVQOS POR LOS CUALES SE SOLICITA
REGULARIZACION DE PERCEPCIONES O DESCUENTOS

DIAGNOSTICO

Es cuando al procesar un 1nter1nato limi
tado no es liquidado o cuando un ‘interi-
nato 111m1tado no. es liquidado integra--
mente. X

 Es cuando el sueldo es 11qu1dado 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 recélculos al mismo.

Por lo regular es cuando a un trabaJador',~‘

se le cambia .la clave presupuestal  (pro-
mueve), y sigue cobrando en la que tenia
anteriormente, generindose con e€sto 2 --

’cheques slmulténeamente, hasta dar -de  ba

ja 1la plaza anterior.

__Es cuando:un trabajador no labora fnte--

gramente el afio calendarlo, .ya sea por -
baja o 11cenc1a.

‘Es’ cuando un cheque es em1t1do, siendo - 

los datos consignados incorrectos o por

. que fue cancelado.

Es cuando un cheque es extrav1ado y Se %,,:~

solicita se cmita nuevamentie (previo avl,

'so al érea juridica).

. Es’cuando se sollc1ta la. emis16n de un -
‘nuevo, cheque, por deterioro. o mal trato -
‘al anter1or. D




DATOS GENERALES DE. IDENTIFICACION DE LA FORMA

.GONCEPTO:

OBJETIVO

" CAS0S EN QUE SE ELABORA '

ELABORA

. DESTINO

. ORIGINAL

_COPIA: - : VERDE

1la,
'OPIA - = “ROSA ..

32 COPIA - AZUL .

;SubJefaturas de Trém1te y Control de_
los N1ve1es de Educacién’ Bésaca.,f :

"REGULARIZACION DE PERCEPCIONES 0. DEDUCCIONES" R

DESCRIPC Io"N“f

Reunir’ la 1nformac16n necesar1a para -

tramitar cualquier t1po de 1ncongruen-

cia en e1 pago.

'Cuando existe un. problema en . la: 11qu1-

dac16n del pago.

E1l 4rea de: Servicios: Adm1nlstrat1vos -
en base a la informacién- que le propor
ciona ‘el 1nteresado.

'SubJefatura de n6m1na del” Departamento,

de ‘Pagos.

~Subjgfafura_dé Némina. .

Subjefatura de ContrbI y’Séguimiéntb.

,Interésado.

qu




- FOLIO j Y
. | B

' DE’. " REGULARIZACION DE. PERCEPCIONES O DESCUENTOS L DPTO. EDUCATIVO
S : . 2

DATOS GENENALES

uousne R T APELLIDO PATERNO T APELLIDG. MATERNO FILIACION D
3 : . : 3 : 4
'—c——E‘_——“‘i ANTIGUEDAD
LAVE CON. PROBLEMA =~ . | sep. “NTRAMA c.T. o
Gty . B ’ ‘8 e
B ;LAVES - - 2 TIPS O NOMBRAMIETD ™ |
: ) 9" - 10 i,
. "DATOS ESPECIFICOS DE PERCE PCIONES "QUE SE'SOLICITA SEAN REGU LARIZADOS ’
- ™\
FALTA DE "PAGO | PERIODO .- -MAL -| PAGO  DE FALTA DE PAGO EN ) ) _1 =
QPERKDOCERRADU LIQUIDADO - | DIFERENCIAS . | COMPENSACIONES |OTROS CONCEPTOS|. EMITIDOS :
N - z ) N DOCENTE]JADMITIVA L
SERIE 24O 30
14— ¥ 12 O3 O . O
A T . i g O e OfrEExe.
S 3 >
i DEL DEL 13 O 30 O 2 (@]
O REEEE (DOCENTE)
A A s 38 reros O
DEL DEL
AL AL canve O
./
DESCUENTO QUE . SE . ° [ g (&) 25 O 'y
SOLICITA SEA .REGU- ] PEL
LARIZADO. - 20 O o1 O AL

nocumsm'mcnou . QUE _ ENTREGA
' TALON (ES) DE CHEQUE(S) A PARTIR DEL

FORMATD UNICO DE PERSONAL (FU P)

- CONSTANCIA DE SERVICIOS

: ULTIMD(S) TALON (ES DE CHEQUES

TALON DE CHEQUES DE LA ONA. QUE APARECE
LA PRIMA VACACIONAL : -
FORMATO  UNICG ‘DE PERSONAL DONDE SE
AUTORIZA EL PAGO DE COMPENSACIONES
/OFICIO DE SOUCITUD DE REEXPEDICION DE C!ﬂ.
OFICIO DE RECLAMO DE " ASUINALDO -

=)
* PERIODO 'RECLAMADO - S
OFICIO DE CANCEL ACION DE CHEQUES ) O
OFKI0 DE ULTIMO . COBRO [ 3
OFCIO- DE REPOSICION DE CHEQUES s ]
CHEQUE ORIGINAL DETERIQRADO s}

00 o0 oooopf

DIAGNOSTICO U OBSERVACIONES

i,
LUBAR Y FECHA | FIRMA DEL INTERESADO NOMBRE Y FIRMA DEQU!EN RECIBE
14 : 18 18 i}
FECHA PROBABLE DE RESPUESTA AL TRAMITE [ CON FECHA SE DIO SOLUCION AL TRAM.
¥ 7T 18
ORIGINAL ¢ DPTQ. PAGOS: {2COPIA 1 DPTO. EDUCATIVO - . 2:COPIA: INTERESADO

u
J




“INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONCEPTO

‘Folio

Departamento

"Educativo
Nombre -

Filiacién

Clave con Problema

Antigﬂedad

Unidad Dlstribﬁidora

. de Cheques
(U D. DE CH )

Clave de Centro

de Trabajo. -

Otras Claves =

:TiposAde‘Nombramientb

-Datos: que se solici-
.tan sean regulariza=-

do.

.to y el perfodo reclamado..

REGISTRAR LOS SIGUIENTES DATOS

Es el nmero de fegisfro'que asigna la
Subjefatura'de Némina, al trémite.

Departamento que solicita el trémlte -
1n1c1al espec1a1 . etc.

Se anotari el nombre, apellido paterno;
Yy materno.

Anotaré el Registrb'Federal de Causan-
tes. correspondiente.

Anotard la clave en la cual existe el
problema’ de pago.

Se anotarf con nfimero ardbigo 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.

Anotar4 1a unidad distribuidora de Che
ques a donde corresponde.

Toluca, 000 Ecatepec, 100
Naucalpan, 200 Nezahua1c6yot1 300

Se anotaré el c6dvvo nun Ie fue asigna
do y que aparece en’; 1a parte superlor
del talén de cheque.

En el caso de que e1 interesado cuente'
con otras claves, se anotarfin en este
cuadro.

Anotari el tipo de nombram1ento que le
corresponda en ia clave.con problema.-

24 alta en grav1dez,

10 alta en propiedad, : :

20 alta interina ilimitada,

95 'alta provisional (ilimitada).

Se marcari” &on una "X ‘el cuadro co- -
rrespondiente, dependlendo del tipo de
trimite a regularizar, asi’’

como el mon -




JDocumentac16n que
‘entrega

"1Dlagn65tico

Lugar y. Fecha -

“Firma del Iﬁpereéadq

-Nombre‘y Firma de -
-“qﬁien recibe B

 Fecha probable ‘de --
respuesta de trémlte'

“Con fecha ... se dio

'solucibn a su solici-
“tud g

Se marcarf con una 'X'", l1la documenta--
cién que entrega para el trémite.

Se usaré para hacer las anotaciones --
complementarias que con51deren necesa-
rias. -

Anotar4i el lugar y fecha donde fue 1le

nada la forma.

Se reglstraré la’ flrma del 1nteresado.

Se reglstraré el nombre 'y 1a firma .de:
la persona que recibe el formato y do--
cumentac16n.‘

‘Se anotari la fecha. probable de respues

ta a critério. del personal que Tecibe =
el trimite.

Se anotaré ‘1a fecha en. que se dio solu-
cibn al tramite.

Toda Sollc1tud de Regular1zac16n de Percepc16n o Deducc16n -

nTescr1be después :de un afio.




SUELDOS. MAL LIQUIDADOS
07)

(COMPENSACIONES
(Falta de ngo)

OTROS CONCEPTOS
(Falta o Suspensi&n)

EMITIDOS

DESGLOSE DE PARTIDAS SUJETAS A REGULARIZACION

Periodos pendientes
de pago

. Sueldos liquidados
por debajo del :

- Catélogo Institu-
cional de Empleos
(Docentes).

- Catflogo Institu-
cional de Puestos
(Administrativoes)

Docentes

Administrativas

24 Aguinaldo

32 Prima Vacacional

36 Ayudas Culturales y
Sociales

38 Despensa

E Asignacibén Pedagbgi
.ca {(docentes)

Reposicibn
Reexpedicién
Canje

1z - Asignaciones’ Especlales S
16 Compensaciones. por Serv1c1o ‘de
Carfcter Social :

13 * Compensacién de Servicios ;.

30 Compensaciones. Adicionales por
Servicios Especiales

Reclamdé.. de Parte Proporcidnal



DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA RECULARTIZACION

E PRRCEPCIONES

HoTIVO

DOCUMENTACION SOPORTE

Falta de papo en perfodo
cerraldo

Perfodos mal tiquidados

Fago de diferonciss

Pago de Compensaciones
* Otros concentos 24, 32,

36, 38, 1,2,3,4.

e Prrta propcrclonnl del -
B aguinald

sl : Roexpsdicibn

S Raposiclén

Canje
Novolucién del Concopta 19

Formato Unico de Pul‘lonll. cnnltlnc!n de llrvlc!ol de}l contro dc tra
bajo, primer talén do cobrado (si oxiste).

Formato Unico de Personal, constancia de serviclos del centro de tra
bejo, Gltino talén de que cobrado.

Formato Unfco do Personal, taldn do cheque donde doblera aparocer ol
pago de diferencias.

Formsto Unico de Personal donde sa nutoriza el psgo do compensacio--

Formato Unico de Personal, talén de cheques donde se oaite ol pago -
del concepto.

Formato Unico de Fersonsl, oficio de reclamo do apuinaldo, constan--

cia do dervicios,dol centro de trabanje, Gltimo talén de chequo cobry
do y oficio da cancolacibn de cheques émitidos posterior a Ja baf

Formato Unico do Porsonal, oficio de cancelacién do cheques, amparan
do el motive (01 mo reciamndn) censtancis de 307vIcle contre de tra
bajo.

Formato Undco de Perlenul, constancia de serviclos del centro de tra
bajo, acta avalada por el Departamonto de Servicios Jurfdicos.

Cheque original deteriorado o nmaltvatado.

Urtinox talones de chogues cobrados en 1a plazs do antocedente, ofi:

o do cancelacién do choques posturioros & ia bajs, prinaros talo--
es do choque cobrados en 1a nlaza actual, formato énico de personal
donde se tramit: on la plaza antorior, formata unice de per-
3onal donda se da la alta on la nueve piaia.

MOTA : . Toda la documentacién soporte scré entregads por el interesado en copla
fotostdtica (a excopcibn del canje)

Asignacién pedagépice gonérica

Asignacién podagbgica espectfica ( gorfas de ol tén especial, bilinge,
misionos culturales).
£y Asignacién podagégica, para profesores con plaza do més do 19 hrs.

Asignacién pedegégica para directores de dable turno.




* PROCEDIMIENTO. PARA LLEVAR A CABO LAS ADQUISICIONES

OBJETIVO.:

Obtener ‘e1 equipo y/o materlal de of1c1na que requ

e el Departamen:
los Centros de TrabaJo adscrltos al mlsmo.;A UL

a 5011c1tud de mater1a1 y/o equ1po, deberé contener ‘su” Just1f1ca-
c16n, flrmada por el Dlrector del Plantel y:-por. el Adm1nlstrador en
‘su‘caso.: . ; :




Adm1nxstrat1vos)

(Director”del Plantel)

Concentra 5011C1tudes
(Afea de Servicios Adml—
: n1strat1vos)

Determ1na Pr10r1dades de

f Elabora requxs1c16n de‘-
»compra i

ormatos y capta -

ADQUISICIONES

‘ Nota :

}Nota T

METODO

Entrega a los Centros de Trabajo

formato "Solicitud de Material -
y/o Equipo" (Anexo 1)

Pone al tanto al director y adm1

nistrador 'del llenado de:1la for~
B ma.

Obt1ene los formatos para solici
tar mater1al y/o equipo.

Concentra y 'Tealiza el llenado.

Ervia o presenta la solicitud en

" " original y. copia a. la Subjefatu-

ra de Tréimite y Control / Area -
de Servicios Administrativos.

Recibe 1las solicitudes de todos
105 planteles.

F1rma de rec1b1do en la copla -de
1a solicitud. .

Devuelve copia firmada de solici

tud (como. acuse de recibo , para .
que el plantel la conserve hasta .

que’ le surtan el material-solici

-tado)

Evalﬁa necesidades yfdetermiﬁa -“g

escuelas prioritarias.

Se podrén determ1nar las
prioridades de atencién

en base a las estadistl-_.

. cas obtenldas.

Reéliia’el“llenado de 1la forma -
"Requisicién de Compra" (Anexo . -

2) en’ or:glnal y. .5 cop1as.’*

"Serf firmada: por. el Je-
fe del Departamento.
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"ACTIVIDAD Y RESPONSABLE - -

Recibe la Requ1s1c16n
teriales y Servicios ./ -Area -

uis 1ones)

Recibe e1 Mater1al
(Area -de Serv1c1os Adm1n15tra
tzvos)

Distrisﬁye el material .

(Departamento de” Recursos Ma-'

de“Recepcibn y Control de Re-

’METODOV-

Envia al Departamento ‘de Recursos *.

Materiales y -Servicios para que -

- sea surt1da.

Obtiene 1la requ1s1c16n para su =-t
anﬁllSlS.';

“Firma en una copia (Acuse de reci

bo)

Determ1na que materiales ‘se po- -
drén surtir, cuando- y a donde.

Cuantifica 'y verifica que el mate
rial concuerde con la descr1pc16n

establec1da

i Elabora 1a "relaczén de: d1str1bu-“

cibn de materlales“ (anexo 3)
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SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO

{3y

recua;” (1)

RO DE | TRABAJO.SOLICITANTE - A 3]

usIcACioN

(4)

MUNICIPIO: 51 TEL

(6)

LOCALIDAD.

_DESCRIPCION ~DEL MATERIAL Y0 EQUIPO

' uo}:‘ ‘

JUSTIFICACION ::0E . LA

SOLIGTYD

Ay oo
. _bBSERVAQIONES v AUTORIZACION
. (12} 013)
) HOMBRE Y FIRMA - DEL  DIRECTOR  DEL PLANTEL .

s .




1. “SOLICITUD DE MATERIAL Y EQUIPO

" APARTADO"

APARTADO

. APARTADO

~APARTADO. .

. APARTADO

APARTADO

' -APARTADO

APARTADO

APARTADO

: APARTADO

APARTADO!

" APARTADO.

'APARTADO

KD

€2

('

¢4

(5]
€6

:( 7)

(.8)

9N

(10)

an
(12)

(13)

FECHA = Se anota dfa, 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 est4d’ 5011c1tando =
los mater1ales. .

UBICACION : - Se anota el domicilio donde se en—-
cuentre ubicado el centro de trabajo.

LOCALIDAD .: . Se anota el nombre del poblado [} de'
la. cindad 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 nfmero telefénJCD del -
centro de trabajo.

LOTE : Se anota nfimero progresivo: de ¢/u de los
materiales descritos.

CANTIDAD : Se anota con nﬁmefo ia cantidad de -
material o equipo que se requiere.

UNIDAD : Se anota la unidad especifica 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, asi{ como las caracteristi--

o ocas ¥y CopulelLﬂClOneS de éste, 'y de ser pos1b1e
“se aCOmpana muestra o d1bu30. -

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD t Se anota el mo-
tivo’ por. el cual se esti solicitando el material
y/o equipo.

OBSERVACIONES :. Se anota todo'tlﬁo de 1nforma--
cibén o nota aclaratoria que necesite. comunicar a
la delegaczén general. : ‘

AUTORIZACION :  Se anota 1 nombre y la. firma --
del director del centro de trabajo, asi como el
sello del centro. ;



ANEXO. 27

AT ) Lo : lnoan wo L) _pe L)
R R . . *> |pana sER LLENADO POR EL DE-
: PARTAMENTO DE RECURSOS MAa~
X REQUISICION DE COMPRA ' - : [1emaL€s ¥ SERVICIOS.
) A : : FoLIo_. (e
.| arEA” eoucaTiva : (2) - oELES {3} e
- |7 OESTING EiNAL DE LO SOLIGITADO- GEPENDENCIA ¥ BOMICILIO FEcHa_ " (16)
L - [EY)
- . . y T . PARTIDA PRESUPUESTARIA
MDE | oan, | PESCTIPGION GONPLETA DEL ARTICULD (INGLUYEN- :
WReTE S B DO DATGS TECNICO9 CUANDO SE REQUIERAN) PROGR. |SUBPR Jinant PARTIDA
4s) 1 16) (N - S Ael : (s} (s} | (9 (9)
JuslelCAClOf‘ OE (.4 COMPRA, USO ESFECIFICD. ANTECEDEN"ES Y OTRAS FECHA DE ELABQRACION
OBSERVACIONES N
(1)
. FECMA EN QUE 3E REQUIERE EL BIEN"
(roy. . - -, . C . {12}
SE ADJUNTA LA SIGUIENTE bOtumEn- [ SOLICITANTE . AUTORIZACION
. TACION ) : i
Q" FOLLETOS DESCRIPTIVO3.
Q ESPECIFICAGIONES (13).
O 1LUSTAACIONES O PLANOS
O WUESTRAS FISICAS. (t4) ts)
{8 orR03 (EsPEcinauE). ] NOWBRE, FIANA ¥ CARGO NOMBRE, FIAMA ¥ CARGO




2. MNEQUISICION DE i:OHPM

APARTARO

APARTADO

. APARTADO

APARTADO

APARTADO
APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

APARTADO

- APARTADO

. APARTADG

APARTADO

" APARTANO

APARTADO

SY)

)]

<3}

6}

{9

a0y
an
(12

axn

e

(155

(16)

_DBSCR!PC}OH COMPLETA ; Sa anota ol tipo de ma!
con:

- -TP' o

" 61 snotarf 1a fecha y No, de folio que correspon-~

1I0JA Na. DL :  So =nota el nhnero Jo hojas que cg
rresponda, asi como el adacro total slc hojax que
lntegr:n cada requisicibn.

AREA FHIICATIVA 3 Sa une:a ol nonbre dul Sres ad
cativa Nanar de Rdocm
cibn Preescolar, da ..ducn:lén Swcundaria, tcét
va, 6, én 3u .caso,. o1 froa udminjaerativa nep.
tanento de Progromaclén y l’rusurucsm. -ln Es:ndis'
tica, de Estudics Y Proyectos, uc:‘t

DELEGACION
de & cada

Se anota la clave qgueo le corrnspan-
tado (anexo 1). .

DBSTXNQ FINAL DE LO SOLICITADO : 5o anota el nom
s de la dependsncia que solicita los materialed
su domit{lio, (Cuan se roquisrs duo los ared
Ltculus soan ontruzadu on varlos cantros Jdo tra-
bajo, so adfun cisn de du:rlhucién 21s e
qui.sicién de Cn-prl (fum 3)

NO. DE LOTE : Se nuseracifn, en orden -
pralrouivo. de los utcr]u as descritos. .

CANTIDAD : Se anota con némero 1a cantided de mate
torinl y/o oquipe que solicite.

UNIDAD : Se anota Ia modida ospscifics Jde cads -
-rzrla ofesplo : plezs, cajs, paguete, kilo,
stcétor.

-u:tar!ulu: de 8ste y, de
s cusndo ‘su- #o conozcan, O

A (
IDAD Y PARTIDA) S0 anotan on-cada un
1ss colunnss los dl.!to- corresponciontes s 1a ~- |
clave gresmcsurln Que ss va s afectar con 1z -
adquisic

JUSTIFICACION DE COMFRA : So anots el 130 que se
1 a dar al saterisl y pars qué programss de -

tral |Jo.
H l.m 4 .ZON B k'nnon dil, nl‘y -‘ﬁ;
ot que s elsbora 1a t.qutni:lbn du :etpr-. .

FECHA EN QUE SE RBDU!ETAB EL BTEN :  Se snota ia -
fecha preciss e. ments ss necesita sl ma-

: B que
terisl.. Ejeaplo : _para ol 30 de uyn da 1983.
!SB ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMGNTACION :- So amoza

una X on_las cssilles correspondiontcs, de acuer-

. do con el tipo de do:u-enuu que e -dju.nun a l=

requisicién.

-§OLICITANTE : ' So mnotan nombre, firss y % caxge .-

el solicitante (responsablo del Area educativa).
AUTURXZACION z.Se anotan nopbre, firma y cargo -
de 1a persona reaponsable do autoriiar que sca -~
atondlda. 1z requizicifn .ds compra, para sl abasts ..
cimionto o cowpra do los bienes que se sell:ltu.n.

FOLIO Y EECIIA 1+ Ests .lplcla 1o 1lenaré &l Nepar
tamonto de Recursos Matoriales y Servicios ;. nen

da s c/u do las requlsicionss en ol mesento en -

que se rociban

Esto pemulrl 1z ldentificacién y el con:rnl de
la rnqulslclhn. para proporclonar informacién a -
c/u do las freas solicitantes, cusndo presonten - °

el No. de folio.




ANEXO 3

RELACION DE DISTRIBUCION DE MATERIALES

B

CENTRO

DE. TRABAJO

CANTIDAD

TIPO DE MATERIAL

DOMICILIO  DE

ENTREGA

OBSERVACIONES.

FECHA:®

ELABORO

NOMBRE Y

FIRMA




FORMA: :- ' CEDULA CENSAL "

** OBJETIVO

,Mantener un control 'y poder informar sobre 1los bienes‘instrumenta»

les; con que se. dota al Departamento Educat1vo y a. 1os Centros de,F

',TrabaJo adscritos al mismo.




NOMBRE Y CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO (1)

CEDULA CENSAL

DOMICILIO_(2)

HOJA _(4) DE

MUNICIPIO (3) FECHA__(5)
(8) (9) (10) NUMERO DE {12) (13) (14)
CANTIDAD { DENOMINACION [ DESCRIPCION TIPO DE ALOR TOTAL | INVENTARIC FECHA DE | NUMERO DE ACTIVO | RESPONSABLE
(6) (7 DEX, BIEN ADQUISICION ANTERICR{11) ALTA FIJO

VEHICULOS T.V.)

ANOTAR LAS CARACTERISTICAS DE LOS BIENES Y NUMERO DE SERIE:

ANOTAR EL VALOR QUE SUMA LA CANTIDAD DE BIENES REPORTADOS (NO COSTQ UNITARIO) FIRMA
ANOTAR FECHA EN QUE SE RECIBIERON LOS BIENES (SEGUN SALIDA DE ALMACEN, FACTURA O DONACION)

{MAQUINAS DE ESCRIBIR,

ANOTAR NUMERO DE INVENTARIO DE LOS BIENES RECIBIDOS DURANTE 1985 (SALIDA ALMACEN) O BIEN DONA
CION, COMPRA, EIC...

SUMADORAS,

NOMBRE

(15)
DIRECTOR




INSTAUCCIONES OE LLENADO DE LAS DEDULAS CFNSALES

1.< Nombro 'y Claws dol contro da trabajo.El que eparoce en cl catdloge de sericios. :
2.~ pomicilio completo -incluyondo cddigo paatql.' )
3.l minicteio ) .
A Huja.-dnhan“; vir numerada eccnsecutivamente, tomando en cuenta el tntui- da hojas -~
Ul que compronde 1a céoula censal.Ejemplo 1 de 10,
"8,~ Facha,-Serd _anctada da acuerde al lovantemiento censal.
75.- Gantidad.-ue anotard e tntnl siempre y cuando ‘coincidan on: prﬂcin,sulida dal -
o a].mar.bn. procadoncia 'y caracterfsticas.
b Deﬂnmlmr_tﬁn.- S0 anotara el nomhro uunéricu da’ log bicn(‘s quo se mgistrun.
8,- Descxflpciﬁn dal fAten,— Debordn anotarse las caroctaristicas gonerales do acuardo
) a la nspecu’icnciﬂn doscrita -un la salida dol elmatén o.-
‘sdcumento comprobatordo (resguardo oficial, factura,Oficio
da donacién o salida de almacén de CAPFCE). .
9w Tipn du Adquisicidn.- gspacificar de quien fuo adquirido {caPFCE, USEDEM,

v . ! ) donacién, compra, ete. 3.

10.- Vniﬁr‘TntA)_..- Soré 0l walor global oo 1oa bicnes guo se registman tomando on -
E : en conaidaracidém ol punto sdmero & gntorior,

*44.= Némoro' da Inventarie Anterior,- 84 Yo hubioro (rosguardo,salida de almecen,etc).
‘12.— Fechn de Alte,~ Deberd colncidir con u; documento @ partir de cuando fue adqui-
I rido,
15.‘-’_M3{nﬂm da Anth‘lu Fijo,=- El’uspa_ciu su doja en blanco para sar llonado gor ol -
cl e . Departomunto de rocursos matorinles y acMcius .

.~ Ranrx\nsul:lu. sSegun valea do rosguardo,

A Dix?ctnr.- Nombre ¥ firma da 6atc y scllo dol plontol..

£OEME TOS: COWPROBATORIOS GUE  DEDERAN ANEXARSE. “CEDULA CENSAL®

8t 1a adquisicidn fucra por medio do U,5.E.0.6.M, - , &e- anaxard coria -

. da msguardo oficial,
Ea' cona ‘da ser Por compra o dnnativa dnburé malizursu ol avisu da alta ancxendo
lmpin du la fn:tum u uﬂ.c-m de donocidn describlondo an forma z:arrn:tn ltm cara
e ctan(sl:.’u:u ‘dol bien ‘Tregistrado, ’ ’ :

SL €.A.P.F.C.E, ontragh 1los bicnos;: enaxar ‘copia de salida d{z nlmacun" 6o -
) .:n&n:&:&:mn 1a cédula senzad ¥ £l dacunento'de =a]idn do nlmacen oo anexarn -
E of’h:in da Justifioan&én explicando ol motiva.




' PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
'LA. LIQUIDACION DE. VIATICOS

oﬁJETivdw;*,=» SRS TRt .

_‘Obtener e1 recurso f1nanc1ero para solventar los gastos Que por comn
cepto. de transportacién. y alimentacibn genera: el personal adscrito
~als Departamento, al cual.'se le 351gna alguna com1516n.

©/ NORMAS
" 'Se darf-trfmite a todos aquellos comprobantes de ‘consumeo generados

‘por comercios, los cuales se encuentren autorizados previamente.

Todos los d0cumentos que ‘'se presentan para su trimite deberén conte
fier indistintamente el Registro Federal de Causantes, y evitar que
contengan tachaduras (] enmendaduras.

Los documentos que se presentan para su 11qu1dac16n deberén coinci-
d1r, 1nvar1ab1emente con las fechas de comisién. .

lffdea 1iquidaci6n'de:viéfic65 se ajustari a la cuota autorizada.
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PRCCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
LA LIQUIDACION DE VIATICOS

" OBJETIVO : .

“Obtener el recurso financiero para solventar los gastos que por con
cepto de transportacién y alimentacibn genera €1 personal adscrito
al Departamento, al cual se le asigna alguna comisién. . . B

© NORMAS

Se darf trfmite a todos aquellos comprobantes de consumo generados
‘por comercios, los cuales se encuentren autorizados previamente.

Todos los documentos que se presentan para su trdmite deberén conte .

ner indistintamente el Registro-Federal de Causantes, y evitar que
contengan tachaduras o enmendaduras. '

Los documentos que se presentan para su liquidacién deberén coinci-’
dir, invariablemente con las fechas de comisién.

Toda liquidacién de vifticos se ajustari a la. cuota autorizada.
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ACTIVIDéDlY'RESPONSABLE

‘Obtener informacién"
“"(Area. de ' Servicios Admi-
nistrativos) :

A]Difuhde‘&ofmétividad'f. L

Integra Documentos

'_Enﬁfafbocﬁméhtos :

11qu1d:c16n.

Verifica que los documentos

LIQUIDACION DE VIATICOS -

M E T 0D O

Establece comunicacién con el

Departamento de Recursos F1--
nancieros. .

Se 1nforma de cual es la nor-
matividad existente, en rela-
cién a la autorxzac16n de vi&.
ticos. R

Solicita presupuesto autor:za;’
do a la vartida establecida -
para el concepto vidticos.

Define cuales son los perfo--
dos para ejercer el presupues
to.

Informa al personal del Depar
tamento la normatividad a-la”
que se encuentra sujeto el --
uso ‘de este recurso.

Recibe los documentos presen--.

tados por el personal para su f

presentados refinan los' requi
sitos -establecidos.

Elabora el formato "Relacién’
de Documentos que .se presen---

-tan para trémite.de pago" -

Anexo 1.

. Anexa 1a documentac16n presen

tada.

Integra el paquete.,-ﬁ
Envia al Deoartamento de Re--

cursos -Financieros para su --',
trém1te.
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“'ACTIVIDAD Y RESPONSABLE ' N M. ET..0'D 0O -

4.3 Obtlene fecha probable de pa-,i
ST gen e

- Cobra. en el Departamento. de-~
Recursos Financieros la canti
dad -amparada por-los documen=-.
tos presentados para su: laqui :
dac16n.v - [

“Obtiene el Recurso..

 Otorga la cant1dad al pers‘
nal que desnrrollé la comi
‘sién. )




L ANEXQ - 1

DE DOCUMENTOS
QUE
SE PRESENTAN. PARA TRAMITE DE PAGO

RELACION

TeLavE: | .-
- 3

- . NOMBAR:
. 4
S — - [ )
- .0 ]
o '-u_n voTAL - SRS | ¢ CTTAA
v 1IN )
waa, WUMERO O i lmronTR )
mos. COMPROBANTE NCMBRE & RAZON I0CIAL
: - a
7 Q -
\.
QOCUMENTO BE REPFTREINCIA
. ReRERE S
o gy £ YA
. L g i
T I
srLany.| sasasvmia
f‘. AvTomiZase »om T CONPOANIOAD  SEL TITWLAN & RESIGMIANME 88 LA of.
’ renscecia
‘
13 14
\_ ROWRAS , &, P.C, FIANA ¥ CANGO J BONERT, N, P, C, FMMA ¥ CaneT
SRIGINATS DIXTD. DT RICT: COTIa: D:FIO. EDUIATIVY

QL. FITLRCITRIS



INSTRUCTIVO DE LLENADO

/APARTADO (1) ; Nfimero del Contrato-Recibo.. Se anotari
Lol ! R R -el nGmero de documento progresivo que -
le asigne el nivel educativo.'

{(2) © l, ’ Fecha.: Anotar dia, .mes y ano en que se
o TR . ... . elabora la forma.
APARTADO  (3) k » } Clave. - Se anotarh ¢l nfimero de partlda

presupuestal afectada.

’-APAkTADO (4) : Nombre. De 1la part1da presupuestal - -
PR : afectada. o
“APARTADO s) - e y Impérte Total. Se asentari la suma to-
L . L . : tal .de los documentos amparados en la -
. forma.
APARTADO (6j . PR o Letra; Importe con letra.

'APARTADO (7 R - NGmero Prog. Se anotaré el ndmero pro-
v - ) _ ‘. gresivo de documentos. T
'APARTADO - (8)" NGmero de Comprobante. Anotar el néme -

: . . ro de nota o factura del documento a --

‘Vtrémltar.
APARTADO . (9)° T ~_Nombre ¢ Razén Social. Se anotarf el -
IR A ’ L nombre. del empleadO'comisionado.
APARTXﬁ0 u(101A 'fif,“‘. s ﬁ‘-~‘Imnorté. Anotar el mornto-de cada uno -

R de los documentos Lzanztados.

APARTADQ (113..,_ e : 'vPart1da Presupuestarxa afectada.
APARTAﬁOx’(IZ) “ }'1‘ 31  : .7 Importe. Honto total de los documentos

APARTADO (13): . S Autorizé. Nombre; R.F.C:, firma.y car-

; go del Subdirector General de Serv1clos.
e : -Adm1n1stratxvos L :
CAPARTADO (14) " Conformidad. Nombre,; R:F. c., firma y -

cargo: del Jefe, del Departamento de Re--.
cursos F1nanc1eros. ;

Para ser llenado por el Departamento de' :
Recursos rlnanc1eros. 5




AVISO DE COMISION

ORDEN DE MNISTRACION LE VIATICOS.

LIPLEADO COMISIONADO:

CATEGORIA:

#1081 0

FILIACION ¢ ] X
CLAVE, ADSCRIPCION : LBELE
SUELDQ WMENSUAL s .. RESIDENCIA:
PUESTO
OASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COIMISION RESUMEN :
- i
. > - AVISO DE COMISION Mo,
FECHA | POBLACION Y EDO, HOTEL | ALiMENT.| ovRos TOTAL E :
DE FECHA
- P = MOHTO DEL ANTICIPO $ - —e
N = = - WONTO DE LOS VIATICOS

DEVENGADOS

SALDO 4

\

EMPLEADO COMISIONADD

TOTAL:

HOTIVO DE LA COMISION -

Hoamhre v Elome SETRPSIAST.

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

OBSERVACIONES -

Nombis v Firog




3.3." DEL SERVIDOR PUBLICO

Para - definir cudles eran- los requerimientos- de capacxtacxén del recurso
'humano que labora en estas subjefaturas de tnimlte y contro, fue necesa-
‘rio ~ disefiar un cuestionario que nos permitiera; pnmem, conocer cuéles
y. cudntos ‘son los conocimientos que .del ambito administrativo tiene el
- personal y -después cuanto- saben sobre los procesos y funciones que deben
desarrollar por. areas espeéificas de trabajo,

" Estructurado el cuestionario en dos médulos:

MODULO 1*

- Conocimientos generales (administrativos y de la organizacién).
(7 preguntas para el personal en general:

MODULO 2

" - Conocimientos especficos.
~“Para Subjefes de trdmite y contro.
(5 preguntas) *

~-"Para el petsonal que mtegra el érea de conuol escolnr. :
(S ptegunlaa). .

- Paxa. el persona] que. integra el- éxea de serviéios adminis- -

. tivos (5 preguntas). B )

/% Los subjefes. de ;réniite y control  deberdn contestar el cueslionario” de

control escolar’y ‘servicios -administrativos..
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Cuestionario de. conocimientos generales administrativos y de organizacién.

2En qué poder dél GCobierno Federal recae la direccién de la Secretaria
der Edugacién Piblica. o
VVESa’b‘é‘ U-stAe-dr cémo y cudndo se crea la S.E.P.? Mencio;uelo.
éCué! es ln funcién de‘ la U'STE'D'E'M'? B
:Sabe Usted cuéyitas subdirecciones - Generales integran la U.S.E.D.E.M.? :
‘:EQué,'rl‘\iA\:/ele‘s ;:;jubativoé 'réﬁne la Subdireccién G>eneial de educaciég bﬁsic'a?

"Meqcione qué organos o drea componen los departamentos. educativos

Elabore un pequefio diagrémé de la organizacién de su departamento

Cuestionario para Subjefes de Trémite y Control

"éQué dreas integran [a Subjefatura de trﬁmite_ y contro! (Estructuralmente)

Mencione qué sixbsis:gmas componen la subjefatura de trdmite -y contiol
éPor qué'»é's de vital importancia el subsistema de planeacién?
~&Cuél es el objetivo de detectar la demanda?

- -¢Cufl es el objetivo” de programar detalladamente?
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“' Cuestionatio para el Personal de la Oficina ‘de Control Escolai.

CiCudles “son. los f'pxo'cedimier_ltp que desarrolla el drea de’ control - escolar?

: yinl':é informapidn contienen las estadlsticas?

£C6mo se denomma el formato utilizado pam llevar a cabo la acredita-
cxén?

éQué objetivo persigue la certificacién?.

_éA qué departamento deberd dirigirse en caso de error en el llenndo del :
. cettlflcado> - .

Cuestionario para ‘el Personal de.la Oficina de Servicios Administrativos.”

éSabe }J‘sted‘ “con _‘dﬁé bd}:ré;x‘(nkenvté‘ se ‘asigx;gn' la.s pla.zas?

'.i‘ eSabe’ g'sfe;i con ,qué fc‘iocumento. se: s;.iltori;an lss vplé.'zas:?,

Mvvenciéne-‘ los formaros que se ﬁti!izan para;‘ llevx%r a ‘cabo lqs i;dﬁuisicibges.
iCon qulé;fvdocv:um;:mo se reporta el inventario de los centros c;ie trabajo?;'

EQué procedlmxento debe :realizarse .para obtener el recurso fmanmero
que permlta solventar los gastos del personal Comlswnado"
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RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESI‘IONARIO DE
: CONOCI'.M!E.N’I‘OS GENERALES, ADMINISI‘RATIVOS

Y DE ORGANIZACION

FRECUENCIA DE RESPUESTAS

o%

®"_Este cuestionario se aplicé
a :todo ‘el personal en gene

- rak

g _FR ! ‘NUMERO- DE
“NO. DE . CONGCEN LA MEDIANAMENTE ] PREGUNTAS
. PREGUNTA . | ORGANIZACION | CONOCEN LA LA ORGANIZA .| REALIZADAS
: : Lo ' ORGANIZACION CION. B :
-1 17 27 174 218
2 12 35 171 218
3 21 19 178 218
4 26 12 180 218
SO 16 24 i78 218
6%, 9. 18- 196 . 218
T 147 22 182 218
“TOTAL .- DE]- " g
'PREGUNTAS | 115° 152 1259 1526
10% 81% 100%



RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO
A SUBJEFES DE TRAMITE Y CONTROL.

FRECUENCIA DE RESPUESTAS “NUMERO DE.

NO. DE

PREGUNTA | CORRECTAMENTE| MEDIANAMENTE NO. PREGUNTAS
SR | BIEN CONTESTA- CONTESTADAS  |CONTESTADAS REALIZADAS

1 ' 3 3 1 ) 7

2 | 0 2 5 7

3 2 4 1 7

4 o 1 6 7

5 o 2 5 7

2 3 2 7

3 3 1 7

4 [} 3 7

5 1 1 7

o ‘a 3 7

n 0 3 a 7

12 o 0 7 9

13 ' 2 2 -3 -7

14 3 2 2 7

15 0 0 , 7 7

gEogéé‘GUN- 24 30 51 105

TAS 23% 28.5% a8.5% 1 . 100%




RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO

AL PERSONAL DE CONTROL ESCOLAR

. NUM. DE

FRECUENCIA DE RESPUESTAS .

NUM. DE PREGUNTAS

. PREGUNTA CONTESTADAS |MEDIANAMENTE | - . NO. . REALTZA
L CONTESTADAS | CONTESTADAS TZADAS.
1’ 13 17 : 44 - 74
2 9 22 43 74
3 21 14 39 74
4 15 27 - 32 74
5 3 11 60 74
TOTAL DE | - 61 91, 218 370

PREGUNTAS . ) it
16.5% 24.5% 59% | 100%
RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO APLICADO
Al. PERSONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -

. NuM. DE - _FRECUENCIA DE RESPUESTAS NUM. DE PREGUNTAS
‘PREGUNTA - | CONTESTADAS | MEDIANAMENTE RO . . : :
R o CONTESTADAS - | CONTESTADAS REALIZADAS
21 .27 32 85 144
2 41 23 80 144
3 -37 42 65 144
4. 41 52 51 144
5 19 27 98 144

TOTAL' DE 165 176 379 720
PREGUNTAS - . i ! .
S 23% 24.5% '52.5% 100%.




UESTIONARIOS

CONCENTRADO GENERAL DE LOS. RESULTADOS
OBTENIDOS DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS.

FRECUENCIA DE RESPUESTAS

NO. DE PREGUNTAS

APLICADOS . : — REALIZADAS(TOTALES).
S BIEN .| mMEDIANAMENTE | MAL O NO
e , CONTESTADAS .| CONTESTADAS. .| CONTESTADAS [
E CONOCIMIEN - 15, - 152 7| 1259 -~ 1526 - o
TOS GRALES. Y ‘= S - s
DE ORGANIZACION| . 7 9% a7 10% — 81% | - 100%
‘SUBJEFES DE’ =T — L -
: EFES — e
CTRAMITE Y 24 0 _ s; . 105 _ < v
"CONTROL - -~ 23% | .~ 28% 48.5% |, = 100%
s . - , >
'V EL PERSONAL DE : - — —
-*, CONTROL ESCO - 61~ 9 218 . 370 -
“LAR. - - 16.5% ~ 24.5% - 59% .~ _ 100%
A EL PERSONAL 165 -1 176 -~ 379 ~— | 720 X
* . DE SERVICIOS: ‘ - )
- ADMITIVOS. 23% " 24.5% — 52.5% | - 100%
'TOTALES 365 . -~ w9 w07.  ~~  |2721 -
i 7 13.5% < 16.5% -~ 70% — 7 100%




CAPITULO 4 METODO PRACTICO DE AUTOCAPACITACION

4.1 MARCO TEORICO DEL METODO

L4011 PRECEﬁENTES DE CAPACITACION

De acuerdo a cBmo han. evolucionado las tecnicas b4 mecanismos de trabajo -en las
diferentes organizaciones, se ha originado la necesidad de capacitar .en forma
efect:&va Yy constante a todas  las perscnas que la integranm,

Cuando todoa -y -.cada uno de los miembros realiza sus actividades correctamente
en el momento que se requiere, la organizacidn alcanzara el desarrollo en me—-
nor tiempo y por ende logrard de mejor manera sus objec:lvos.

,A continuacion se exponen algunos de los mfs import:anCes argumentoc sustenta—
.- dos por mteleccuales de mediedos de siglo.

Bacon (1561-1626), por ejemplo, primero percibe la esencia y “transcendencia de.
la técnica moderna. La tarea de 1la ciencia, declara, reside en poner las fuer
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), francé&s, fundador del racionalismo, sostiene que
la fuente de todo saber reside en la capacidad intelectiva del hombre: Susten
_t3 en su obra "Discurso del M&rodo" -las siguilentes reglas :

la. "No admitir nada como verdadero, si no se ofrece como evidente". Regla -
de la Evidencia.

2a.. "Dividir cada una de las dif:lcult:adea en tantas partes como ‘sea pteciso b
para resolverlas mejor". Regla del Andlisis

3a. V"Ir ‘de lo més. .simple y sencillo a lo mis complejo™. Regla de SInt-siﬂ.

" 4a. YHacer enumerucionea completas y. generales pnta tener la seguridad de no
7 haber incurrido en ‘omisidn alguna . Regla de 1l&a Comptobacién.

El alemdn Holfang Ratke (1571-1635) formula su pensamiento en aforismos y pon—
culgdos 3,

- a) La. ensefianza habra de impart:itse con arreglo al orden y cm:so de la natuta
- leza : . 4ird de lo fdcil a lo diffcil, de lo aimple a lo eomplejo, de 10 co
nocldo ‘a lo deaconocido.*- : . .

b) ‘No debe aprendetse ‘mis de una cosa a la vez (concentracidn Iineal de la en
- sefianza), y se tepetira con frecuencia lo aprendido.

"¢) Aprender, al principio,. todo en lengua materna. S&lo despixiu han de estu-
- -'diarse las 1enguaa extranjeras. - -

d) Ante todo, 1a cosa en sT misma; més tarde, 1as maneras de ser ¥y usos de la
) cosa.
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é) El sprendizaje debe discurrir sin violencia, pues ésta es. contraria a la —
naturaleza.

_f) VUniEormidad Yy armonia en todas las cosas: en metodos de ensenanza, en 11-—
. bros y reglas.

VfB)' Toﬂbvpor partes, mediante'experiﬁentacian y observacién.

Ch) SSlo las :Ldeas bien comprendidas por -la inteligencia deben ser retenidas -

: pot la memoria.

i)A Los objetos serdn presentados primero en forma compendiada; més tarde, en
amplios desarrollos.

El fi16sofo alemdn Kant (1724-1804) aborda el problema de 1a educacibn como el
'mAs grave y diffcil que tiene ante s 1a humanidad. 'Y dice : - la educacifn, -
tiene por tarea.degenvolver las facultades humanas mediante la propia raz&n.

4:1.2.  UTILIDAD DE LA MEMORIA EN EL PROCESO CAPACITADOR
- & Que es la Memoria 7
Muchas veces en el transcurso del tiempo ha surgido esta pregunta, ya que des-
de tiempos immemoriables el hombre ha aprxendido a hacer uso de ella, para sub_
sistir y. sobreponerse a las adversidades que se: presentan cotidianamente en el
desarrollo de sus labores..

. De lo am:erior'surgen las siguientes preguntas :

{Se puede teahnen:e ddentificar la memoria con todos los heches y expcticncias

que h 1do alma ndo en una especie de caja negra, en cierto lugar de — -~
" nuestro cexebro?

lPodemos’ considerar como memoria el conjunto de cosas que recordamos?, (Es -
" posible pensar que la memoria estd constilufda POT todoc les recuerdos persona
."les, 'todos los-hechos que conocemos .y todas las ideas que hemos . almacenado? —
Una de  las definiciones que el Diccionario da de la:memoria es- “"Pacultad de
teproducir mentalmente objetos ya conocidos" y la definicién del verbo recor——
.dar : “Retener en la ‘memoria, no olvidar, acordarse”. Ambas muestran que 1a
memoria consiste en un proceso. activo. En’ tal proceso, se incluyen el regis--—
" tro, el alamacenamiento y el empleo de cualquier estfmulo registrado por .el in

" ddviduo.

LQui sucade cuundo tecordsmos qué nos ha pasado 6 hemos visto?, pl'imeto 1o per' T
cibimos y lo almacenamos, posteriormente, lo utilizamosg.

: Podemos decir entonces que la memoria es la acumulacion de todas 1as coBas quc
‘'una persona recuerda; o que el recuerdo de algo ya conocido o experimentado le
permitird deaartollar con mayor facilidad 'y objntividad cualquier ac:ividnd o

PIOCEBO. .
- T_j.pos de Heméria . .
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Los tipos de memoria que capten la atencién de este estudio son:

. ‘Memoria de im4genes: Es la que nos permite recordar fdcilmente imdgenes
y experiencias pasadas.

. 'Memoria de Destrezas. Mentales: Con ésta se aprende a contar y multiplicax
. . ) manera automdtica, recordamos . letras
v, palabras y contrufmos frases con sentido
sin tomar conciencia de las lettas y pala-
bras; es decit en resumidas cuentas que -es
. la memoria_del anilisis.

"Por tanto, la memoria participa directamente en todas las actividades que desa-
xrolla‘ el ser humano, influyendo directamene en su conducta.

Memona a Corto y Largo Plazo

La memoria a ' corto plazo es la qué utilizaremos para recordar- alguna. frase,

nombre, - nimero, ' etc., por un determinado tiempo, para después olvidarlo, ya
que este tipo de memoria es limitada y no se puede - almacenar demasiados
datos en ella, por ejemplo: ‘una persona emplea la memoria a corto plazo para
recordar un nimero de teléfonos durante el tiempo suficiente para marcarlo o
‘para escribirlo. Mientras que determinados datos ‘se recuerdan durante algunos
-segundos ' 0 ‘minutos, existen un gran nimero de datos o cosas que se retienen
durante muchfsimo tiempo y algunas veces durante toda la wvida, dando lugar
esta diferencia a los conceptos de memoria a "corto plazo" y "largo plazo".

,Cnbe hace hmcaplé en, la importancia que reviste el estudio de la- memoria, sus
tipos y formas ya que no debemos olvidar que el presente capftulo tiene. por
‘objetivo’ el proporcionar -técnicas que nos permitan brindar la informacién global
de la organizacién y lo que en ella se gesta, logrando con ésto una mayox capa-
tacién de quien la adquiere.

Enfatizando que para ofrécer * conocimientos primero hay que conocer cémo se
adquieren éstos.

4.1.3. CONCIENTIZAC[ON DE. LA IMPORTANCIA DE CAPACITAR AL SERVIDOR
: PUBLICO. :

. Antes de hablar de la 1mpouanc|a de que el Semdor PGblico se capacne, es
.’necesario; dar "una ‘definicién del mismo "persona que. tiene como funcnén prestar
un serwcno a la comunidad o sociedad lo mejor posible.

‘La capacltaclén tiene - extremadn. lmpOItB.nClB tanto para’ un pa[s como para las.

_-organizaciones, porque permite el mejor. aprovechamiento de. sus. recursos y ‘la

‘. obtencién de mejores niveles de trabajo que redituardn en mayores mgresos para
todos ‘los individuos que las forman o constituyen. .

Las expenencms habxhdades del hombre pueden ser incrementadas Por nuevos

- conocimientos basados ‘en .una buena capacxtacnén para ejecuta.r mejor y més

nipxdamente sus actividades,
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La organizacién tiene en -los recursos humanos su elemento mds valioso ya que -
su participacidn, permite la consecucidn de los objetivos; sin embatgo/ por las
diferenclas entre los individuos; y los cambios caracterIsticos de toda organi
zacidn en desarrollo. Es imprescindible adecuar las actividades que actualmen— -
te se realizan con las que en lo futuro se realizardmn y esto solo es posible en

: _la medida en que el 1nd:l.viduo esté capacitado para su consecucidn.

"A Ein de lograr esto, debe tenerse en cuenta que es necesario. que ‘se conozcan
- cuales -son las actividades diarias, periSdicas y eventuales que se realizan pa
“ra poder incrementar sus habilidades ffsicas y mentales que se requieren pa.ta
-1 ejecucion. :

. Todo ejecutivo deberd tener presente que- entre mejor capacitados esten Qus co-
‘. laboradores mayor sexd el grado de efectividad en sus laborea, lo que permiti-
rd ‘su suyeracion mdividual y de grupo logrando asf mejorar sus relaciones de

‘. trabajo.

. D'e acuerﬂo a lo expresado anteriormente, debemos entender que es importante -—-

. que los servidores piiblicos , estén capacitados para realizar sus funciones cu
" ya finalidad prinordial es prestar un servicio a la comunidad, en sus diferen— .
‘teg aspectos : - Salud, Vivienda, Educacidn, Transpo:c:, etc., para el mejora—
,uiento de vida de todos los ciudadanos.

Por ult:imo debemos mencionar que cuando a un servidor piblicc se le solicita —
‘un servicio o informacidn, y &ste no sabe como brindarlo por falta:de capacita
cidn, esto le provoca frustracidn e ingeguridad, ravirt:iendose este fencmeno -
en un trato desfavorable para quien lo solicita.
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L 4.2 ?UNDA“ENTOS Y METODO DE CAPACITACION PROPUESTO
l{.Z.l LA TIMPORTANCIA DEL DISENO DE INFORMACION PARA SU DIFUSION
:Toda informacidn que se pretenda difundir, lldmese &sta réglamen:os, procedimien

‘tos,. estructuras , etc., deberd ser precedida por un planeamiento que determine
el proceso de los mecanismos de difusidn.

El disefiador. debe empezar por determinar los requisitos que se pretende satisfa-—
cer siendo en este caso el brindar capacitacién por medio de la simple pero ade
" cuada difusidn de la informacidn, dindole relevancia a la utilidad, comptensibi—

.vlidad y diaeno de la misma.

- Pnra comprender la 1abor del diseno de informacion y su difusion se debe cono-—v,
.. cer primero cuales son los objetivés que persigue la organizacidn, como se: esta-
et blecen estos y que programas deben cumplirse para lograrlos. .

PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURAS

ACORDES. A LOS
OBJETIVOS Y
PROGRAMAS

Y CON LA CARACTERISTICA
DE' TENER CUALIDADES
“PARA SU DIPUSION -

‘'Es ‘por eso que.él disefio de informacidn adecuada, se ocupa de establecer carac
7terIsticas y especificaciones que. permitan optimizar su aptovechamienco. para
el 1ogro de 1os. objetivos que se persiguen al difundirla.

4.2.2 P;omoginn de 1a ;nformacion que permita la CapncipaéiGn‘

~.El objetivo que se plantea al hablar de promocién de informacidn es, proponer
larg tos al per 1 al cual pretende capacitarse, de los beneficios que ob-
‘tendran al tener acceso a ella; brindar un mejor servicio,’ mejor imfgen hacia
el /piiblico tanto personal como de. la institucidn, me joramiento en sus. relacio-"
nes laborales. conocimiento més amplio de 1la orxrganizacién, bases legales, eg==
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tructuras, amblto de accidn, objetivos que se persiguen y en general superaciSn
personal. Ya que uno de los elementos mds concretos para apoyar y valorar una
‘campafia de capacitacidn, consiste en comunicar al personal que ofrece &€sta.

Esto . es lo que se pretende plasmar en las herramientas que se propomnen, hacien-
. do hincapié en que 1la idea esencial es el de brindar consejos pridcticos de las
catacceriscicas, utilizacidén y optimizacion de éstas.

Antes de sbordar las caracterIsticas espgcificas con que deberd contar cada una
de ellas es importante hacer un anidlisis general de los aspectos que mantiemnen
relac;l&n directa con este tipo de materiales impresos.

4.2.2.1 Clases de Atencidn

En téxminos generales la Psicologia distingue dos formas mis manifiestas de - ~
prestar atencién : La Atencidn Espont@nea y la Atencidn Voluntaria, conocidas
también por pasiva y activa, respectivamente :. .

a) Espontanea : es de orden sensitivo, promovida en nosotros independientemen
te a nuestra voluntad, respondiendo a la atraceidn ejercida por un objeto o
‘forma particular. - Cuando caminamos por la calle u officina volvemos la cabe
za atrafdos por una mancha de color, se ha producido en nosotros la aten— -
ci8n espontinea, es decir, una forma de atencidn ffsica, pasiva, que llega
a nosotros a través de algo que hemos visto u ofdo. y que nos sitiia momentd-
neamente bajo la influencia y dependencia de ese algo. La. atencidn espontd
nea se caracteriza por su inestabilidad, no es duradera. Provoca en noso—.
tros un choque sensible, producto de'.factores £IsicoB. : -

Los. factores fisicos determinantes de la Atencidn Espontédnea son :

. La Forma . El Concraste
« “El Tono, . . El Tamafio

+ . 'El Color . 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 tamafio, la
forma de la {lustracidén, el contraste entre la tipograffa negra y el colex
del papel, les llama la atencidn, una atencidn que en principio es esponté~
'nea; naclda de las sensaciones visuales producidas por el anuncio en cueg--
tidn. 'S4 a partir de este momento usted se detiene para mirar el anuncio,
para leer el titulo, observar la ilustracidn, etc., se ha producido la aten'
ci6n voluntaria :' una forma de atencidn estable, activa en la.que :l.nt-rvie
ne su ‘inteligencia, comprensidn y juicio. La atencién voluntaria provoca -
en nosotros un choque emocional producto de factores psicoldgicos, Este ti
.po de atencidn gana en permanencia gracias a una necesidad del ser humano,
por ghondar en ‘el tema, ya que en este proceso hay un efecto de retrcalimen
.. 'tacién.

'Los factores psicologicos detetminantes de la atencidn voluntaria :

Hay 1nfinidad de factores relaclonados’ con nuestras necesidades innatas y -

sus consiguientes motivaciones. Pero existe un factor comiin de orden psico
16gico promotor de todos los demds en su misién de crear la atencion volun-
taria.  El factor Curiosidad, a través de un proceso racional.
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METODO Y HERRAMIENTAS DE CAPACITACION PROPUESTO

CAPTACION DE ATENCION

e VOLUNTARTA O

CARTELES BOLETIN

o TRIPTICOS MENSUAL
POSTERS

— aa————————

1A. FASE 2A. FASE 3A. FASE
CAPTACION DE ) INDUCCION A LA IN- EL SISTEMA DE IN-
ATENCION ES- FORMACION OFRECIDA FORMACION EN PRO-
PONTANEA CESO

{RE mou.msumcmm———————-l



4.2.3 Herramientas de Capacitacidn (Propuestas)

A.Z.i{l Caracteristicas Generales con que deben contar.
4:.2.3.1.1 - Impottancia de la Imagen; caracteristicas sigﬁficativas del co-
ST - . lor. .

Se puede hablar de un impreso a 2 tintas, 4 tintas, 5 tintas, etc,, también he-
-mos de distinguir entre- impresos de tintas planas y con tintas macizadus.

La reproduccion de un impreso mediante tintas planas, es aquella en que el im~-
“preso. original ha sido pintado con colores francos; sin degradados, un negro y

un ‘rojo puros,: por ejemplo : conociendo la teorfa de los colores, sabemos que

un impreso con las tintas correspondientes a los- colores primarios, azul cyan,

piirpura y -amarillo; afn.cuando estas tintas sean planas, podrd proporcionar un

total de siete colores distintos a saber :  los primarios mencionados, mis los
‘secundarios azulmarino, verde y rojo, ademis del negro; este Gltimo como conse~
cuencia de superponer los tres primarios.

E1 impreso con .tintas degradadas exige la confeccién de unjuego de grabados o
clisés tramados. la trama de cada clisé estd constitufda por una serie de pun~

. tos, regularmente dispuestos mfs o menos gruesos seglin la intensidad del color
) COnalidades a reproducir.

Por lo anterior, 1a impresi&n a cuatro tintas siendo las correspondientes a los
tres colores primarios m#s el megro hecha con unjuego de 4 grabados (cuatrico--
‘mia) permite reproducir todos los colores de 1a naturaleza 0 lo que es lo mismo
" un impreso a todo color.

Entre algunas otras caracteristicas de importancia sobre los colores se encuen-—
tran lassiguiences :

Los significados y BSPECCOB de las sensaciones de color. Al ordenar“loé co~

Vlores deben tomarse en cuenta las tres propledades basicas :. . tono, brillo y
‘saturacion.

'?i Simbolismo de los colores.:
- 'Rojo 2 . Actividad, excitacién, pasidn, valentia, voluntad de vencer.

© Amarillo : Gusto por el cambio, movilidad, liberacidn, in:uicién, razonéF—
mienco, fe.

Verde ': Aceptacidn de la emocidn y de 1a experlencla, sentido da reali—
. dad, alegrfa.

‘Azui H - Frialdad, 1nteleccualidad, verdad, segutidad;ylealtad.

Blanco : Pureza, soledad, castidad . :

Negro : vLuio, poder misterioso,vmuerte, incertidumbre.
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~" El azul es el color al que nuestro ojo es mas sensible.
'Rdjosvy Vet&es -3 Retroceden
f’@ioletas“y Azules :  Avanzan

'-NOIA s El1 simbolismo que. se da a los colores, tendrd variantes acordes al ——
§ ; _grupo o persona que los percibe.

~.Tipograffa : Hablemos por {dltimo de los tipos de caracteres de.letra impresa
" y.dibujada, usada en tftulos y textos. . Su Importancia queda definida y Justi
ficada recordando que en algunos mensajes el titulo con grandes caracteres, -
hace las veces de ilustracidn.
‘La Tipograf{a dis:ingue entre :

.- . Tipos. : . El modelo de letra. Romana, Bodonil, Epoca, Futura, Venus, Etc.

. . Cuerpos : Medida. Alto y ancho de la letra.
o Familias : Grueso de la letra. Fina, seminegra, negra y supernegra.
- Existen gdeméb las variantes redonda y cursiva.

La letra en fin, puede expresarse por 8f misma en algumnos estados o sentimien
tos, . tales como ligereza, pesadez, feminidad, masculinidad, elegancia, etc.

’Por todo lo anterior, se debe entender que un texto impresoc pnra aer perfec—-—
. to, ha de.ser intenso. en contenido, breve 'y griafico.
. -’lo 2.3.2: Descriucion 'y Especificaciones

-T’La pr:lmera fase o ecapa del ‘-modelo ‘es la de capacitacion de atencién espontanea
y la cual esta reptesentada por la herramienta.

= a) Poster o Cartel y que debera conservar las siguientes caracteristicas H

Tm Medidaa nds corrien:es de carteles impresos

25 X /35 em.
.35 x 50 em. -
- 70 X 100 ‘em. (es el mds usado)

'; Faccares que condicionsn el cartel desde un punto de ?isca técnico

— Ha de llamar la atencidn

- Ha de ser comprendido e un instante
- 'Ha 'de tener la ‘caracteristica de asociacion

- 'Ha de conseguir su objetivo.
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‘La
ra

),

. Este no debe ser utilizado como medio informative, ya que en €L no se pue
de manejar mucha informacidn y sus elementos bdsicos son grdficos, y no -
‘el texto.

.- Dentro de la utilizacidn de impresos en este sis:emﬂ de informacion al -
- personal, el objetivo del cartel serd el de motivar e inducir al personszl
a la consulta de los tripticos y revista.

s El cartel es. un impreso que pierde interes, ya que el pﬁblico se familia-
. .riza con €l ‘rdpidamente. por .ellc es convenlente pensar en series.

“¢ “La eficiencin de una serie de carteles aumenta cuando al sucederse uno ——

tras otro, todos conservan uno o dos elementos permanentes H graf{a, le-
yendas, personrajes, etc.

e 'Elfgartel actiia por repeticidm, por lo que la eleccidn del lugar en que -

se coloca debe ser libre de excesiva competencia por parte de otros mensa
jes.

segunda etapa del modelo seri la de captacidn de atencidn voluntaria y esta-
representada por las dos dltimas herramientas propuestas, y son:

.Trxipticos : Entenderemos por triptico; el impreso constituido por una sola
hoja de papel (carta) el cual tendrd 2 dobleces, a manera de que muestre =-
tres caras verticales por el exterior (anverso) y una sola cara en el inte-
rior (reverso).

.. -Este es un documento de comunicacidn hasta clerto punto informal, pero -
que pretende brindar. informacidn adicional a la formal y verbal, ya sea
- informando sobre. 1a existencia de cambios en la organizacidn y procesos
- degarrollados o como simple recordatorlo de lo ya establecido.. .

. “Una vez ablerta la pagina interior, el trfptico se covierte en un solo =~
espacio ¥y no en tres diferentes por lo que debe ser utilizado  como tal
(este ‘documento se presta mucho para la difusidn de estructuras orgdni——
cas, cuadros sindpticos, formatos, esquemas, etc.). Haciendo hincapié -
en:que el proceso de esquematizacidn, entre otros, es bdsico y fundamen-
tal en el aprendizaje de la realidad y su dominio.

.' Este medio también pexmite‘manejat dnformacién detallada, aclarar asﬁeg—
‘. tos ambiguos y responder a las cuestiones fundamentales sobre, un hecho
o situacidn, ;tales como :. qué&, quién, cdémo, cudnde, ddnde, Yy cudnto.

. El contenido de estos tripticos serd :

- Descripeidn de 1a informacidn: En qué consiste.
- Quiénes estfn. involucrados con la informacidn que se brinda
- Requisitos (én su caso)

- Ublcacién, - etc.
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¢) - Revista~-BoletIn Mensual: La importancia de desarrollar ester medio de -
informacién, nace primorsdialmente de la rapidez con que puede ser comuni-
cado el mensaje, unido a ia posiblidad de detallar, explicar e ilustrar ‘de
fo:rma relatxvamente perdurable el contenido del ‘mensaje.

La revista mensual permite, en efecto, mostrar los aspectos de la orgamza-—
cién, realizar grdficamente lo m4s importante de la misma, explicar venta-
jas, objetives que persigue con textos tan amplios.como sea necesario.

El texto, grabado o esquema en una revista queda permanente ante el
lector, pudiendo " este .informarse sin prisas.

Estav-herram:enta tiene. 1a cualidad - de darle uso en forma de_ fasciculos
. coleccionables vy a ranera de buzén de sugerencias, sobre que temas o
‘4rea-  de la organizacidn se desea obtener méds informacién. Siendo. este

un medio . de comumcaclén oficial entre la institucién R4 el personal que

labora en ella. -

Factores cécnicos—econémicos que condiciona a la herramienta (revista) -

1. El espacio que ocupa la informacién (gréfica y npogté,hca)
2. El emplazamlento (ubicacién en la pdgina)

- La pégina de la derecha es mejor qué la de la izquierda

El mejor emplazamtento, dentro de upa misma pégmn se ha.ya
en la parte superior derecha

,',3‘.' La fecha de publicacién {actualidad Yy fxdedxgmdad).

ceiLa mfozmac:én que se incluird en las revistas serd:

- Descnpcxones del sxstcma

- An:ecedentes y ob;etwos que pexsxgue la organizacx6n.
. " Base Lega{ en que se asienta la misma : . s
- Difusién de 'Normatiyidad v Reformas 2 la misma

- "Ventajas ¥ servicios que ofrece

"-' Areas que la integran

- Ubicacién de las mismas y puestos correspondientes, etc. i

Por todcz Io anterior y como epflogo, cabe mencionar que estas herramientas de
ninguna maneta pretenden sér una solucidn definitiva al problema de  desinfor-
. /macién preponderante en estas Areas administrativas pero que ‘sin embargo y
de ‘acuerdo -a.las observaciones que se han llevado  a cabo son desde nuestro
" punto de vista las més adecuadas y mas factibles' de utilizar, ya que: como.
" todos sabemos. los: cursos de capacitacidn requieren de constantes desplazamien~
tos a’lugares especificos son de un elevado costo, 'y al transcurrir el tiempo

sus efectos se diluyen.




CONCLUSIONES

La elaborac:én de ésta tés:s se nevé a cabo en base a una-serie de - observacxo—
‘nes, .las - cuales “muestran :.que . el personal administrativo que labora en las
‘4reas” denominadas’ "Subjefatums de trédmite y control” cuenta con conocimien-
:7.ros .restringidos de las -mismas, en cuanto a sistemas, estructuras 'y -rutinas de
~trabajo.. . Esto ‘motivd .que tosmnaramos significativa atencién a éste fendmeno-y
‘1o ‘que’ conlleva, a fin de buscar una solucnén adecuada a ésta inminente necesi-

'dad‘de capacuax.

"Ahora blén, como parte inicial en el desarrollo de ésta lnvestlgacxén fué nece-
..sario -darnos a ‘]a tarea de detectar, depurar y disefiar estructuras, esquemas’ y
'procedlmlentos que ayuden al personal que haga uso de ellos ubicarse plenamen
- 'te ‘en' sus Areas ‘de trabajo y ademds brindarles herramientas adecuadas que
les permltan desanollar correctamente sus actividades.

Posteriormente y para justificar la elaboracién de é&ste traba)o fué mdlspensable'
" Ievai a cabo -un sondeo debidamente' estructurado, a fin' de conocer que . tanto
,sabe el personal del 4rea donde labora. Con esto quedaron definidos los crite- -
rios ' que’ pretendfamos  establecer, y que en resumidas cuentas son, primero:
cémo_ es " la. organizacién, ‘'qué actividades procesos deben desarrollarse y
c6mo Ilevarlos a cabo; y segundo. . cudnto sabfa el personal de esto.

.'Después, como. parte. complementana fué xmprescmdlble pensar en la difusién
".de. la informacién reunida, y que. nos penmtxera atraer primerameoentg. la aten-
cién espontinea del.personal para pesteriormente captaria’ completamente. ,_ES'

ur, busczu un’ método - de autocapacuamén o capacitacidn dma'.mxca. :

,_Cabe senalar que los efectos 'y beneficios _resuitantes del desarrollo de - €sta
“tésis ‘no 'solo estan reservados 'a ésta 4reas en el Estado- de México, sino que:
también ‘podrfan- ser utilizados en las demés entidades federativas -ya que ‘en
‘Acada una- de ellas existen: estructuras sumlares a las descntas.

A Por dltimo dlremos que el personal ’ y pcblacnén que resulta. beneﬁcnado con la
w ;'_ve)abora.cxdn de éste ‘estudio, -es’ el que a contmuamdn se detalla.




PERSONAL Y POBLACION BENEFIADAS

NIVELES EDUCATIVOS QUE PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL USUARIO
COMPONEN EDUCACION BENEFICIADO EN CUANTO A BENEFICIADO EN -
BASICA CAPACITACION. CUANTO ATENCION
C.E./S.A. '
Telesecundaria 6/ 9 15 1212
Especial 7 /12 19 1332
Secundarias Generales 17/35 . 5z ) 8323
Secundarias Técnicas 15/35 50 - ss18
Preescolar 16/30 46 4065
Indigena 6/14 20 ) 960
Educacién Bésica . .
para Acultos 7/9 16 257
TOTALES 74/144 218 21,667,

C.E. ' Personal que labora en las oficinas de control escolar

S.A. Personas que laboran en las oficinas de servicios administrativos

NOTA: Cabe sefialar que los educandos que atienden estos niveles, también se verfan beneficiados.
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