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METODOLOGIA.

En tfrminos generales, es €l c¢amino que se ha elegido paras -
realizar una investigacién, y me fus de gran utilidad organi
zar al preceso, controlar resultados ¥y llegar a la salucibn
d&)l problema planteador es por esv gue dedico este espacio a
la Metodologia, explicando de manera clara el procedimiento_
que sequf, con el propdsito de Yue &1 trabaio presente tenga
una sustencia valide v confiable.

1.1 Primera Etapa. Disefio de la InvestigaciSn,

Bl dipeho de la investigacidn, en términcs generales me ayu-
do a elagir el tema propdsito de esta tésis, copocer sus -—-
problemas y 1a manera de darles aolucidn,

1.1.1 EBsleccidn del tema,

Para la aleccidn del tams es partid del fSrea de investigacibn
y de ahi sa aiguio el “Procedimiento Deductivo" que va de lo_



general & lo particular como se muestra a continuacidén.

bPrimer Paso; Carreara
- Licenciado en Administracién.

Segundo Pago: Areas.

- Areas de estudio,

= Areasg docenten

~ Areas de investigacidn

- Areas de eapeclalizecidn.

Area docente.

- Administracidn.
Area de Investigacidn,

- Administracisn Ganeral.
Area de especializaciédn,

- Proceso administrativo.

Tercer paso: Tema gendrico,
- BimplificaciSn Administrativa y
Proceso adminlstrativo.

Cuarto Paso: Tems especifico.

&) Tema gendécico elegido:; La simplificacifn admi-~
nistrativa y sl proceso administrativo.

b) Tipc de organismos plblicos posiblea a aplicar
se un PFroceso sdministrativo.

- Sector P@blico,
Quinto Paso: Especificacién del tema.

“La Simplificecién Administrativa y el Proceso Admi-
niatrativo dentro de los (S.C.E.P.E.) Servicios Coordinados da
gducacisédn Pfiblica en los Estados.

1.1.2 notivos,

Eas de gran interés para mi el explicar un proceso ad-
ministrativo que se aplique a un organiamo piblico descentra--
lizado ya que #stos necesitan de informacifn y sseaorfa para -
gue &n forma clara y sencilla se realicen todo tipo de procedi

mientos administrativos,



Al llevar a cabo la recopilacién del material de este
tema, ¥ al eator dispersa y dificil de adquirir la informacién
sebre todo el Smbito de la aplicaciéng me motive adin mss para_,
llavar a efecto la investigacidn y darla a conocer, can la fi-
nalidad de yue sirva de informacidn y de punto de partida para
otras investigaciones relacionadas con este tema.

1.1.3 planteamiento del preblema.

El aspecto mis importante en una invesgigacién, co---
rresponde al planteamiento del problema que nos ayudara a ini-
ciarnos en el conocimiento aobre el objato de 1la investigacién,
Un problema bien planteado proporciona la mitad de la solucidn
del mismo.

De eantre todas los problemas planteados sobre el tama
de investigacién “La Simplificecidén Administrativa y &l Proceso
Administrativo aplicable al a#ctor piblico elige el que consi--
daere el més relevante,

{Que beneficio aporta el Proceao Administrativo dentro
de un organismo piblico, llamése Secretarfa de Educacién pdbli-
ca?,

variable independiente: Que beneficjio aporta? Variable
depandiente; Sistema de Simplificacidn Administrativa,

1.1.4 Objetivos de la Investigacién.

Las metas para @ste trabajo de investigacifén son:

a) Increméntar los conocimientos progios del Srea,

b) Buscar los beneficios de la aplicacién del proceso
administrativo dentro de los Servicios Coordinados de Educacifn
Pliblica en lca Estados.

c) Cumplir con el requisito de la parte escrita del -
eximen profesional para cbtener sl tftulc ds Licenciado sn Ad--
ministracibn.

1l.1.5 Tipo de invesgigacibn.

a) Antes de plantear las hipStesis se realizd una reg
cicién del material documantal sxistents.

k) La investigacitn fue wmixta es decir, docusental y
48 campo.



) Se recurrio a fuentes direaase indirectas,

1.1.6 Hipbtesis,

Como hemoa visto la investigacidn cientfficos se inicia
con ¢l planteamiento de un problema al cual se debe dar una so-
lucibn tentativa en forma de proporcidn.

La respuesta tentstiva al problema propuesto es la hi-
potesis.

En este trabajo despufs de haber planteado algunas - -
hip&tesis se eligioc la mas importante llamada "hipbtesis de tra
bajo" siendo la base de asta informacién,

Hipbtesis: Segquimiento del procesc administrativo den-
tro de un organisme piblico S5.5.P. Alcangars la eficiencia en_
su operatividad,

1.2 Segunda Etapa: Obtencidn de datoa.

De los procedimientocs o técnicas para obtener informa-
cifn acerca de los problemas de investigacitn planteados y de -
la hipStesis, se utilizarSn 1la entrevista, la observacién y la_
racopilacién documantal,

1.2.1. Entrevista :

La antrevista as el instrumento m&s utilizado o por -
lo menos complementario pars 13 administrxacidn.

Las formas da sntrevista utilizadas en el desarrollo
de ssta investigacifn fueron las siguientes:

Pormal:

$e utiliegd para dirigir la atencién a partir de un te
ma central.

Informal:

Sirvio para intercagbiar puntos de vista sobre un --
tem2 y 10 que se relacionaban sntre si,



Linre ;

Permitio qua en forma espontSnea se profundizaran en
un tema a manera da interrogatorio.

1.2.2. Observacibn. .

Como @8 bien conocido por nosotros, la observacién --
posea los mismos carfcteres y significado tanto en las cien--
cias sociales como en las demis cienciag, ya que esta técnica
ayuda al investigador 2 descernir, inferir, establecer hipSte
sis y buscar pruebas para dar sclucién a los diversos proble-
mas planteados,

Las clases de ohservacifn utilizadas fuerén:

-~ L& observaciSn estructuradsa o controlada sirve pa~
ra estahlecer de antemanc loa aspectos a ohservar,

Para llesvar a cabo, tom# comdo apoyo diversos instru--
mentos por sjemplo cédulas, esquemas, hojas de trabajo, organi
gramas etc. Que permitieron describir el comportamiento del =-
organismo piblico.

~ L& observacifin no estructurads o no controlada,

La utilicé para snotar 1os hechos obsarvados es decir_
slaboré apuntas de aquelloc gue sn lo personal considere impor-
tante,

= La observacifn participante.

He permito sxaminar el organismo pdblico en cuanto a -
su forma de operar facilitando asi el desarrzollo del presente_
tema de téasis.

1.2.3. Recopilacién Documental,

Para la recoleccitdn de la informacién documental ae -
siguio el procedimiento que a continuacidn se explica,

Se revisaron libroa y articulos sobre 41 tema y se ==
vaciaron los datos relevantes en fichas de trabajo. Se busco
material en la biblioteca central de la Universidad Nacional_

de México y en la biblioteca des los Serviclos Coordinados de Bdy



cacién piblica en B,.C.S. y en la Universidad Intercontinental.

1.3 La Tercera Etapa tratamiento de los datos.

pespués de haber recopilado la informacién se llevo a
Capo la elaboracidn de fichas bibliogrificas con el objete de_
tener un control de las miamas,

Parmitiendo 13 disponibilidad del material documental
de manera pencilla y clara,

Dicho material se encusntra ordenado en fichas biblio
gr&ficas, por orden alfabftico de acuerdo a la siguiente claai
ficacién.

- Libros,
- ‘ddeis.
- Hotaas

~ Diccionsrios
= Leyes y Reglamentos

La informacidn recabada de las entreviatas y del proce-
8¢ de obaervacifn nc se considero necesario transcribirlo, por -
¢l hecho de haber servide para el deasarrollo y complemento de «-—
determinesdos temas.

1.4 Cuarta Ktapa: Integracién de los Datos.

Bs la filtima etapa de la Metodologia, y coneistio en in
terpretar los resultados obtenidos e¢on la syuda de loa instrumen
tos mencionados en &l punto 1.2, S8 llevo a cabo unia compara-=-
cién cualitativa de los datos tebricos documentales con los resul
tados da la inveatigacidn de campo, tratindoss de encontrar nexos
entre la teorfia y.la realidad. La interpretacién de los datos ea_
un doble procesc, "Anflisis Sintesis” qua nos permita dar una - =
explicacidn al problems investigado la hipStesis de trabajo como_
podrd verse en las conclusiones de esta investigacibn,

1.4.1.,1 Limites y Advertencias.
=- La presents investigacisn se llevo 2 cabo a un orga--

nismo pfblico de ls zona de Bajs California Sur, por lo gque sus -
interpretaciones pueden dirigirse a otros estados ya que llevan -



la .nlsma organizacidn.

Esta investigacifn no se pretende establecer de una ma-
nera astricte y reglamentario de comd organizar un organismo pi-
blice, tal como son (S5.C.E.P.E.)

- Eate tyrapaje puede ger un modelc que sirva da bsse ~
para la implantacién de mistemds O de un proceao administracivo.



INTRODUCCION.

E]l presente trabajo tiene como finalidad el sgepjalar
las distintas fases del procesc administrative gue puedan -
ser aplicados dentro de un organismo, asf como también las_
repercucionas yue con la aplicacién del programa de simpli-
ficacidn adminlstrativa ge suacitan en su estructura funhcip
nal.

Establecifndoge, que tan relevante es O no en las -
fases de dicho proceso, .

Primero se delinean una serie de nociones que permi
ten esclarecer de alguna forma, la participacién del estado
an la geatifn pGblica, todo eato derivado de una demanda sg
cial que exige unha mayor eficacia en todo organismo pdblico,
y es por ello gue el programa de simplificacifin admipistra-
tiva, viene a responder a dicha demanda.

En segunda instancia, 6e mencionan las etapas del -
proceso administrativo tanto en au mec&nica como en su dini
mica.

Ademis, se identifican técnicas para la adecuyada =--
aplicacibn del proceso, enmarcandolo a las Sreas funcicnales
aplicables al megocio que noa ocupa,

Dentro de la inveatigacién de campo se emplearSn téc
nicas de apoyo a la aportacin bibliogréifica.

Entrevista directa con diveracs elementos de 1a Orga
nizacifn., El objetivo principal de esta técnica, fue el reco
pilar una fuente de datos, gue permitirf conocer a grandes =
rasgos, 1a mecSnica y dinSmica de ese organismo, asi como --
analizar la eficiencia en la aplicacifin del procesoc adminis-
trativo,

Por idltimo, a8 procedio a la explicacién e interpre-
tacifn de la investigacitn referida, para llegar aai, a uha_,
conclusién que en forma concyEl¥ _)corta y detallsds se ob--
mervan las situaciones juzgadas con prudencia.



Cepitulo 1. -1=
Marco Constitucional de la Educacibn.
Aarticulo 3.

Transcendent=1l fue 1a reforms introducida 21 areicule
3 en 194v que suprzzild la referencia de la educacidn socialisg
ta Las caracteristicas fundamentales de la reforma se pue-
den explicar asi:

1.~- El criterio gue orientard a la educdcidn se mantenia
por completo ajeno a cualquier doctrins religiosa y sa basa-
rd en los resultados del progreso cintfifico, luchando para el
efecto, contra la lgnorancia y sus efectos, la servidumbre, -
los fanatismos y los pypjuicios.

2.- La educaciSn ser8 democrética, considerazndo como de-
mocracia tanto a estructura jurfdica y al régimen polfitico -
come al sistema de vida, Fundado en el constante mejoramien-
to econémico, aocial y cultural del pueblo",

3.~ La educacién seri nacional toda vez que sers preocu-
pacién fundamental atender la comprensi&n de los problemas de
México, al aprovechamiento de sus recursos, a la defensa de
su independencia y acrecentamiento de su propia cultura,

4.- SerS propSsito de la educacidn, igualmente, contri--
buir a la mejor convivencia humana,

5.- Se autoriza a los particularesg para impartir educa--

cién en todos sua tipos y grados, manteniendeo el reyuismito -—-
de la autorizacidn previs y expresa del poder piblico, como_

en 1934, contra la negativa, la revocacitn de eaa autoriza=-

cién no procede recurso legal alguno.

6.~ Se excluyo a las corporaciones religiosas de interve
nir en los planteles donde se imparte educacién primaria, y_
normal, asi como la destinads a obreros y campesinos.

7. 5e mantuvo el concepto de obligatoriedad de la ensge-
flanza primaria y se extendid el de grstuidoad a toda la educa
cifn impartida,



Articulo 1y, -2-

El pSrrafo 2o. decfa gue los gohiernos do 10 feduracidn v de
las entidades foederatives organizaria "en los respectivos ta
rritories" el sistema penel sobre la base del trazsnajo como -
medio de regenerscidn. '

Ly reforma de 1963 vtodificé este segundo pSrrafo, ==
sunsticuyendo la expresién “en sus respectives 181 5itorios’_|
por "Sus respectivas jurtisdicciones” y ademfs de hacer refe-
rencis 2 la base del trabaje como medio de regeneracidn, ---
aludié a la capacitacién para el mismo y & la eductcidn.

Artficule 27.

De acuerdo con la fraccién III del articule 27, las_
instituciones de beneficiencia tanto como piibliceés como pri-

vadas, gue tengan por ohjeto el auxilio de los necesitados -~
o la investigacidén clientffica, la difucién de la ensepanza,_
la ayuda recfproca de los asociados o cualgquier otro ocbijaeto_
licito, no podrén adyuirir mas bienes rafces que loa indis--
pensahies para su objeto y estSn inmediata y directamente —-
destinados a &1,

Articulo 31

Entre las obligaciones que la constitucibn estakble-
ce para los mexicanos, os importante la gue contiene este --
proyecto en su fraccisn I, de acyerdo con la cual deben ha--
cer gua sus hijos o pupilos, meno de guince anos concurran_
a la escuela, sea publica o privada para cobtener educacidén ~
primaria elemental y militar.



Articule 73. =3

Dice gue el congreso tiene facultad pora establecer,
organizar y sostener en toda 1a Repiblica, escuelas rurales_
elementales, superiores, secundarias y profesionalesa; la in-
vestigacifn ciencifica, de bellas artes y de ensepanza téeni
ca; escuelas pricticas de agricultura y de minerfa, de arte_
y de oficio, museos, biblicteca, observatorios y demSs insti
£EUTOs concernientes a lia eyultura general de los habkitbntes -
de la nacidn y legislar en todo lo que se refiere a dichss -
instituciones; asi como para dictor las leyes encaminadas a_
distribuir convenientemente entre la federacibn., los estados
v los municipios., el ejercicio de la funcién educativa y las
aportaciones econfmicas correspondientes a2 ese servicio pibli

co, buscando unificar y coordinar la educacifn en toda 1a Re
piblica.

Artfculo 123,

Sefiala el pirrafo 3o. de la fraccién XIT del articu-

1o 123 apartado A, que toda empresa agricola, industrial mi-

nera o cualquier otra clase de trabajo, situada fuera de las

" poblaciones, estars obllgada a establecer escuelas enferme--
riag vy demss gervicios necesarios para la comunidad,

¥ la fraceiSn VvII del artfcule 123, apartado “p" - -

prescribe que el estado organizar5 escuela de administracién
piblica,

Artf{culo 130,

para ratificar el criterio de la independencia de 1la_
educacién frente a lo que pudiera considerarse como concep--

ciones estrictamente religioses, el pSrrafo décimo gegunde del
articulo 130 Constitucional determina yue por ningin motivo se
revalidarS, otorger$ dispensa o se daterminar$ cuslquier otro_
trimite que tenga como fin dar validez en los cursos oficlales
a estudios realizados en los aestablecimientos destinados a la_
snsenanrys prafesional de los ministros de los cultos, LA auto
ridad sefiala el precepto; el que infringa. esta disposiciébn --
seri penalmente reapcnsable y la dispensa o trimite referido -
seri nulo, trayendo consigo la nulidad del titulo profesional.



capitulo T1 -4-

El pProgramd de Simplificaciédn Administrative,
1.1 ijetivoa.

La simplificacidn administrotiva del gopiernc de la re
piiblica, responde a la demanda yue precisamente han planteado_
los ciudadanos y sus organizaciones para que la gestidn pibli-
ca sea fgil eficaz. transparente y honesta.

. La simplificacifn administrativa yued:z definida de lo_
siguiente manera.

“"Esta constituide como un instrument® para hacer mis -
clara y fScil 1a gestidn de los ciudadanos ance las institucip
nes del gobiernc y para impulssar la renovacifn morsl en el - =
sector plblico ya yue 1o dilacidn y el trfmite engorroso, pro-
mueve las corruptelas y se abre la puerta a l2 desconfianza".

Con la simplificacién de proceso administrativo se pre
tende como objetivo coadyuvar a vencer inercias, pricticas y -~
viclios acumulados atraves del tiempo, impulsar la actividad --
econémica del palis y dotar al estado de una herramienta adminis
trativa yue tenga por objeto desempefiar en forma mas eficiente
sus funciones como prestador de servicios y regidor del desa--
rrello nacional.

1.2 El programa de simplificacién adminpistrativa comprende
tres vertientes de actuacibn,

La primera, que &8 a su vez la més relevante e impor—-
tante para los prop&sitos del programa cubre losg trimi
tes yue los cludadanos y sus organizaciones efectuan -
entre ol aparato administrativo pliblico para exigir la
realizacién de sus derechos o cumplir con sus obliga--
ciones. {1} .

Por {ltimo incluye accionea corientadas a simplificar -
estructuras y accicnes administrativas internas de las
instituciones pfiblicas, para eliminar jnmtancias y --
niveles inacesarios; (2),



1.~ secretarfa de la Contraloris General de lo Federacibn,

"Simplificacién_Administrativa” Renovaeibn moral serie
de reportes de la Contraloria.

neéecm. 6 Mé&xico 1966 Pag. 7

sacretarfa de la Contraloris general de 1a Federacidn.
op cit pp. ©,9

2,- Estyategia del Programa de Simplificacidn Administroti
va,

La eatrategfa determina el propdsito y la clase de ope
raclones y los medios para lograr las metas de cualyguler orga-
nizacién; el Eatado también las prevee.

2.1 Objeto de aplicaciéng

La estrategia es la conduccién del programa de aimpli-
ficecién administrativa responsahiliza a la Secretarfa de la -
Contralorfa General de la Federacion de® 1ls coordinacibn del --
proceso en su conjunto, debiendo efectuar las lahores de induc
cién, seguimiento y evaluacién de las acciones, asf{ comoc infor
mar periSdicamente al Ejecutivo rFederal (Prasidente de la Repd
blica) sobre el desarrcllo general del programa,

Para evitar que se diluya, corresponde a cada dependen
cia o entidad participativa. En cuanto a lao responzabilidad =~
del programa, recae directamente, en su titular, el cual se --
apoya en un ceordinador interno do alto hivel quien lleva a --
cab& loa trabajos de concentracién, integracién y control de -
las accionas o emprender en el ramo correspondiente,

Pentro de esta eatrategia corresponde a cada dependen-
cia o entidad que participa en el programa, definhenh gque proce-
80 administrativo sean simplificados, como y cuando, hacia gque
se susténta en las propuestas efectuadas por sus &reas oparati
vas que son las yua mayor condcimiento tienen de los asuntos -
de su competencia y en las demandas cuidadolcs sobre aspectos_
espacfficos,

con la finalidad de captar la demanda social de simpli
ficacibn de trimitea administrativos las diversas jinatitucio--
nes piblicas involucradas en el programa han realizado periddi
camente foros de consulta sobre temas especificos en los yue ~
participan, organizaciones empresariales, sindicales y gremics
asi como cuidad@uot en lo indiwidual interesados en expresar -
sus opinioneés sobre la forma en que se otorgan los servicios -
piblicos y 1 manera de mejorarlos,



Por lo anterior, el mérito por los resultados alcan-
zados corresponde a cada dependencia y entidad, ya gue la --
cocrdinacién general del programa solé constituye, como su -
nombre lo indica una instancia para el enlace de las acciones
¥ un conducto para definir organizadamente los avances gue se
van cbteniende dentro de este eafuerzo gubernamental,

Con el objeto de establecer compromisos concretcs y -~
precisos los resultados a alecanzar, cada dependencia v enti—-
dad programa sus acciones de simplificaciédn administrativa en
perfodos trimestrales, plasmando-los @n documentos conocidos_
como “Cé&dylas que comparan caracteristicas de los procedimien
tos e incluso el proplo aparato gubernamental; habrén de reci
bir .

Estas "Cédulas" son la base del sistema de seguimien-
to ¥y el punto de partida de la verificacifn y de la comunica-
cibn social,

Asimismo de las acciones emprendidas y el testimonio_
oficial y los resultados alcanzados dentro del programa por -
cada institucién participante,

El seguimiento de las acciones emprendidas y la verlf}
cacidn de los resultadoe cbtenidos en la lakor que realiza en_
la mayor parte de los cascs, 1la Contraloria Interna de cada --
dependencia o entidad participante,

£in embargo antes de esa verificacién, los resultados_
que ae reportan deben estar avalados por las Sreas sustantivas
y por las Coordinaciones Internas del programa de las diversas
instituciones involucradas.

Fundamentalmente la estrategia de conduccién del pro--
grama concidera gque los ciudadanos y sus organigaciones debern_
dessmpefiar un papel fundamental en el proceso ds verificacisdn_
de resultades, por ello la coordinacifn general del programa -
ha establecido una inducciln respatucsa para consolidar este -
mecanismo de vigilancia social, que permita canalizar institu-
cionalmente y en beneficic del programsa lams quejas y notifica-
ciones de fallas que lleguen a incurrir en su ejecucidn.

2.2. Resultados obtenidos.

Los esfuerzos iniciales en el programa por las institu
ciones participantes llevaron a identificar 4,876 (CUATRO MIL-
OCHOCIENTOS SETERTA Yy SEIS PROCESOS) administrativos que serian
simplificados en varios plazoa. Hasta €1 30 de junio de 1986 _
ya habian sido simplificados a nivel general 2,148 (po§ MIL --

CIENTO CUARENTA ¥ OCHO) de esoa procescs, mas da la mitad de i«
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meta inicialmente prevista se cumplio s&lo durante el primer ~-
ano de desarrollo del programa.

De esos 2148 procesos administrativos simplificados --
2,201 corresponde a servicios yue se otorgan directamente al --
piblico usuario,

Durante el perfodo gque se informa uno de los medios ~-
que mis se acciono para lograr los objetivos del programa de --
simplificacién administrativa fue el de la delegacién de facul-
tades & las entidades cstatales de las dependenciss federales -
la delegeuon . de facultadescone medio para simplificar la -
vida de los ciudadanos en cada entidad federsativa, ha sido la -
respuesta a una de las prihcipales demandas sociales en la = -=
materfa,

En el curse de ecote perffodo se delegardn facultades de
decisidn & Oficinas Pederales en los Estados de la Repiblica en
337 procesos adminiatrativoa, para gue se tramiten, desarrollen
y decidan, el ahorro de tiempo y recursos para los ciudsadanos -
dal interior del pais es ya muy importante e indudablemente - =~
eficaz, durante el segundc semestre de 1986 y el primer semes--
tre ae 1987, la demands popular continuard apoyando estos progra
mBE.

Un ejemplo c¢lfisico, de la implantacidn del programa en_
una entidad, la Jdestaca 21 hecho de los esfuerzos por mejorar —-—
los servicios y disposicicnes en materia de comercic exterior, -
durante este pearfodo se simplificaron B2 trémites y procedimien-
toa, dejfindose reflejar el interés del presente gobierno por es-
timular la capacidad exportadora del pafs,

Los resultados ejecutados, plantean el reto de comunicay
los 2 la sociedad, una vez que ha aido plenamente verificados, -
La estrategia de comunicacifn considera la necesidad de una labor
perfectamente de difusidn a traves de la prensa, la radio y la -
talevinién asi como reuniones gue cada dependencia o entidad

para darlos a conocer a los grupos sociales interesados.

2.3 Consideracicnes Generales,

El programa de simplificacdsn administrativa del Gobier
no de la Repiblica ha evolucionado satisfactoriamente y se ha --
evidenciado como un instrumentc de cambio politico y administra-
tivo eficaz,el cual ha venido perfeccionandoge an el ambito gu--
berna-mental.

comn factores determinantes se puede identificar,

El permanente respeto a la autoridad de cada instituclén

participante en el programa, el nivel en el gue se ha mantenido: -
1» respongabilidad de su ejecucidn y en su apovte de cada yha de
las sreas sustantivas
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directamente responsables de la operaciédn cotidiana de les - =
procesos tratados,

E]l programs se ha institucionalizade en el seno de todas
las dependencias gubernamentsles, en virtud de gue los servide-
res piiblicos, asf{ como importantes grupos de ciludadanos estan -
convencidos de su utilidad.

La estrecha vinculacién entre demanda social y respuesta
gubernamental ha sido una fuerza motriz importante del progriama
de simplificaciédn administrativa de gobiernc de la repiblica.

CAPITULO X111
El Procesc Administrative,

3.1 Importancia y definicién,

El procesc administrativo tiene una importancia tranepa--
rante dentro de la administracién pese a que el estudio de esta_
no es raelativamente nuevo conaideroc necesario que para llegar —-
a tener un concepto claro de lo gue ae puedes entender por la -~—-
administraciSn aungue no hay una definicién totalmente aceptada_
por lo gue s continuvacién sefialoe algunas definiciones que al - -
respecto han dado les principales autores en Adminimtracién.

a) E F T Brech “"Ea un procesc social que lleva conaigo =-
la responsabilidad de planey y regular en forma eficiente laa --
operaciones de upa empress para lograr un propSalto dado (1)

b) Peterson y Ploumar: "Es una téchica por medio de la --
cual se determinan, clavifice:  y realizan los propSaitos y obje-
tivos de un grupoc humanc particular,

¢) George Pterry: "Consiste en lograr un objetivo prede--
tarminado mediante el esfuerzo humanos {3)

d) F Tennebaum:; “Es el empleo de 1a autoridod para orga—-
nisar, dirigir y controlar a subordinados responsables y consi--
guientemente los grupos que ellos comandan), con el fin de que -
todos los servicios gue se presentan sesn debidamente coordina--
dos en el logro del objetivwo de la empresa” (4)

®) Henry Fayol, Es preveer, organizar mandar, coordinar_
y controlar, (5)

f) Hoonts Hg Donnell “Es la direccifn de un organismo -
social y su efectividad en alcanzar sus objatlvo,,fundado- en
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1a habilidad para dirigir a sus integrantes (6)

g) Reyes Ponce A: es sin duda alguna es® autcy el mis
preatiglade en Americana Latina; en su definicibn de adminis-
tracibn es la siguiente; "Es el conjunto sistemitico de las_
reglas para lograr la maxima eficiencia en 1z form: de manp~-
jar y estructurdr an organismo social (7).

Como se puede apteciar egn todss estas definiziones - -
existe mas O menos ia misma ides, pero expresado en distintas
formas, no por ello uno deja de ser menos valiosa que la otra,

S5in embargo podemos desir que en forma definitiva la -
administrecisén se da necesarlamente en un organismo social, ya
que el que realiza por si mismw una actividad no se puede lla-
mar administrador pero en cambio, se deter.nina de otra farmny,_
se delega en otraa personas algunas farmrjones asi sera digno -
de llamarse asi. Por lo tanto l» Administracién se tiene den-
tro de un grupo.

a}l Waldo Dwegh, noa dico gue "La administracién esta en un
proceso de clarificacién do conceptos a inveatigando acerca de
la paturaleza de los eatudios administrativos, atravieza por -
un intenso periodo de intercambio cultural y explorando nuevas
vias nuevos alcances y nuevas posibilidades a la Luz de una --
febril invaestigacién que dificilmente se ofrece en otros cam—-—
pos (8)

b) Gaorge Ter y “Existe una ciencia administrativa gue os_
un conjunto 4e conoccimientos sistematiaados, qua so acumulan =
y Aceptan para entender verdades gepneralas ralativas al estudio
en un'fendmeno, de un asunto © de un objeto particular, este -
conjunto de conocimientos as intimamente obletivo y e£sta libre
de psrjulcics e influencia personal o prediaposicioneas {3)".

¢) L Apply “La administracién es und ciencia, una profesitn
y un arte administror . o dirigir constituye un sistema reflexi-
vo, organizado y humano para el desempero de las laboras admi--
nistrativas y en contraste con el sistema empjrico basado en --
prusbas y corrcccién de errores, todo ®llo eu un proceso bien -
definido Qque necesariamente se da con la administracién (107,

£l conocido PmicSlogo mexicano Isaac Valdivia nos da --
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una dafinicibn que dice “La Adminiatcaritn gencoral consiate -
en obtener determinados resultados medinsnte la direccibn efi-
caz del trabajo y la cooperacién de otras personas (11}

d} Woarwich es el aute+ gue nos da la pauta principal en =
el proceso administrative, sin embargo, ol mismo autvor reco--
noce 1a complejidad de la mibma y nos dice "por el momentc hoy
debemos admitirlo hay muy pocas bases en las ciencias fisicas
para elaborar una ciencid exacta de la administracién. La --
cB8usa principal del desastre due gravita nl presente sobre la
humanidad es una carencia de equilibrio entre el conocimlento
que tiene el hombre de lag cicencias fisicas y su comprencidn_
da las leyes de 13 organizaciféin social, neceassrias para con--
trolar el poder 4quk ese conocimiento ha creado (12).

Reyes Ponce cita del libreo "La Teorfis de la Organiza--
cién" diciendoc que una teoria de administracifn es posible ~-—
tan #dlo sl somos capaces de distinguir entre dos aspectos -
que domina mecanica ¥ dipamica de 1a administracitn" (13)

En 1o que el denomins la meclnica administrativa o sea
los aspectos de su estructuracifn se trata de como dehen ser_
las relaciones, mirando siempre el future inmediato o remoto,
pero siempre hacia lo que debe hacerse,

En la dinfimica administrative o ses gque es ya operacio
nal, se buscd comC manejar de hecho los hombres y 108 bienes_
que forman un organisme social, ¢ sea Bu coordinacién y --
préctica.

con todo lo anterior expuesto podemos llegar a lo si--
guiente: la primera etapa en todo organisme, @5 la estructura
cién del mismo, en ella partiendo de una cédula, se van dife-
renciando los tejidos y orgénos, hasta gue se llega a intcgrar
el ser en toda su plenitud funcional, apto yb para el desarro
llo normal de las actividades o funciones que son propias y -
espeacificas,

La segunda etapa es aguells en la qua, yo totaimente -
estructurada el organismo desarrolla en toda su plenitud las_
funciones operacionales y actividades que le son propias en -
toda su variads , pero coordinada complejidad que tiendra rea
lizar la vida de ese organismo,
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Tomando como primisa que hayan sido comprendidaa las
etapas de la administracién, y por ende el proceso adminia~
trativo quiero hacer notar e incluso hacer hincapier en gue
dad la complejidad de todo organismo social, estas etapas -
continuamente ge repiten aurgue se distinguen fases, etapas
y elementos del fenSmeno administrativo ésta es dnico y por
lo mismd,en todo momento de la wvida de una organizacién se_
estan dando ¢l menor o mayor grado todos a la mayor parte -
de los clementos administrativos.

por dltimo dentro del Procasoc Administrativo camo ya
se ha dicho anteriormente, tiende a intercalarse unas ¢tapaa

comg otras principalmente rgque estas muy ligadas.
ciEniro de 1@ flgu.un.'cg.a porq ¥ gacas

d) Pre: inidn.

b} Planeacién.

c) Organizacibn,
Dentro de la dinfmica.
a) Integracibn.

b) Direccién.

c) control.

De laa etapas que se interrelacjona las cuales pmncio-
namos en el pirrafo anterior, podemos decir que estan ligadas
la preayisién y 1a planeaci8n {lo gque ha de hacerse) organiza-
cién & integracifn (como ha de hacersge) finalwente direccifn_
y control (ver gue se realice y como sa hizo) para redondear_
&l copoapto antarior nos parece adecuada, citar los conceptos
que tienen del proceso administrativo el Lic. Reyes Ponce -
. VL . .

El primeyro astablece “todo proceso administrativo por_'

referirme a la actuscifn de la vida social forms un continfo_
inssparable en el Gue cadn forma, cada acto y cada etapa tie-
nan que eatar indisolublemente unidos con los demSs (4)

b i -ogundoédﬁ’ s+ con un criterio més implfcito eata--
blece que "El proceso administrativo es la ddministracién en_
marcha para su estudioy comprensidn y con un fin pedagégico -
se divida en cinco etapas, todas con personalidad dinfmica, -
pues no cabe conceabir a la administracisn si no ez en movimien

t0 conatante; dichas setapas son:

Planeacifin, Organizacién, integracisn, direceidn y ~--~
control {(15)
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Seleccionar el procesoc adminiatrativo en forma seccionada,
es por o tanto pricticamente imposible e irreal,

En todo momento de la vida de una morganizacidén se dan ---
camplemantfndoae, influyéndose e integrandose mutuamente 108 di=--
varsos zspactos de la adminiatracidn.

3] cTlasificacién.

Sefirlandeo lo anterior es necesario seccionar el proceso ad
ministrativo desde el punto de vista metodoldgice, con el £in de_
comprendar con mayor facilidad a laadministracién, por 10 gue es_
necenario realizar estas divisiones en forma lbgica para determi-
nar sela reglas y té&cnicas.

Fayol: propone una divisién de cinco elementos en la admi-
nistracifn gue aon:

a,- Preveer.
b.- Organizar.
'a,- Mandar,
d.- Coordinar,

e.~- Control.

Hemos de mencionar gue {. Payol es conalderado el "Padre de
la Administracifn sin embargo en su direccifin encontramos algunas_
daficiencias.

Ccomo el heche de no coneiderar 2 la planescidn, pucs consi-
dera implicito este elemento dentreo de 1a previeidn tampoco estoy_
de acu6rdo con el tercer elemento gque el propone gue ea el de man-
dar, hay que hacer notar gue este esa un elementoc de la fase de or-
ganizacibén, por otraparte recalco gue incluyo un elemento totalmen
te& nuevo como @3 el de coordinar, que si bien es un elemento den--
tro de 1a administracSn, no creo Jue sea parte del proceac adminis
trativo 8ino mds bien uno de los fines de la administracidn.

En cuanto a Rpontz y O Donell en su libro propone una divi-
8ifn con loa siguientes elementos:

Planeacién; Organizacibn, Integracibn, Direccibn, Control,
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Eata divialdn me parece m&s acertada con la iinica discre
pancia que ge pondrd en esta téais, la cuval es que estos autores
pasan por alto la previsidn,

Peroc hay jue hacer notar que en realidad existen dos dis-~
yuntivas qua sdn; entre lo que puede hacerse y 1o qua St ud -
hacer, de hecho ayui estd el meollo de la previsidn y la planea-
cidn.

Y2 gulados fundamentsrimente por los aspectos que Urvck ——
sefials con su mecinica y dindmica administrativa, este autoy sigue
la divisifn de Fayol perc con sus elementos, descomponiéndo tan -
86lo la previsifn. (primer elemento propuesto por fayol) hacien-
do notar que an tiempos de este realmente la previsién técnica, -
apenas consistia en una mera adivinacién, 1o que hoy no occurre --
dada las tfcnices de 1a previsidn, tales como 1la investigaciébn --
operacional y previsionam, con base en estadf{sticas, como el mia-
mo Fayol distinguio en su definicién de previsi&n, los dos elemen
tos gue a ¢ontinuacidn mencionaremos estructurar el futuro, hacer
los programas de acciénm,

La divisién gque adopte para esta téais, esta hasada eh con
siderar las claaslificaciones anteriormente enunciadas, siguiendo -
el c¢riterico qua propone ep su libro Reyes Ponce, Seleccionando -
lo m&s 4til a mi juicioc de las diversas clasificaciones de log --
elementos sobre todo lo de Konnts y O Donnell tomando 10 siquien-
ter

l1,- Previsién responde a la pregunta
¢Que puede hacerser? .

2.- Planeacifn reaponde & l1la pregunta
¢due me va hacer?.

3.- Organiracifin: responde a3 lo pregqunta
dComo we wva hacer?.

Estos tres elementos se rafinen a la base de Uruck llamada
mecénica, En cuanto a la dinfmica eate autor hace mencibén a otros
tres slementos que &on: Integracibén: respohde a la pregunta
iComo ase va hacer?.

Direccidn: responde a la pregunta,

<4Cqmwo me verifica el problema?.

control: investigs en concyflo

ZComn se ha realixado?.
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3.3 Etapasg

3.3.1, previsibn (significa lo gue se puede hacer)

Objetivos, se refiere a los fines que pretendemos.
El objetivo debe estipularse con gran precisidn.

Investigacidn, es buscar gue técnica puede ayudar para alcan-
zar ls previsiSn; se refiere a gque medios puaede utilizarse,

Alternativas o cursos alternativos, se refiere a la adapta---
cibén gendrica de los medios encontradoa 3 los fines propues-—
tos parsa evaluar yue posibilidades distintas de accidn exis—-—
ten,

3.3.2. pPlaneacidn {(significa lo que se debe hacey

Polfiticas: es el orden 2 seguir, sefalando los cambios gene--
rales.

Programas, ea la fijacidn dal tiempo requerido.
Prasupueston: €5 una especle de programas pero se caracteriza

porque en ella hay una fijacién de cantidades o unidades.

Procedimientos se caracteriza por fijar el orden y secuencia_
en cualquiera de las operaciones que se dan dentro de la orgs
nizacidn.

3.3.3. Organizacién: significa como me va a hacer.

Funcidn: Se realigan varias, tales como Contabilidad, compras
finanzaa, atc,

Jerarqufas: Son los distintos niveles de mando,
Ohligaciones de los Puestos: Son las aceiones que en concreto

cada unidad de trabajo susceptible deben ser desempeiadas por
una persona,

3.3.4, 1Intagracidn (significa con quien y con que va -
hacecrse),

Reclutamiento; consiste &n buscar el hombre mia adecuado para
al puesto adecuado).

Selaeccifn: Implica escoger entre 1os candidatos a uno para --~
determinade puasto:



c).~-

d).-

15
Introduccién : Conaiste en gue una’ vez eacogido el candida
to con base en el anfilis.s se le indica la organizacién de
la entidad,

Desarrollo; consiste primordialmente en la idea de gque los
empleados no deben Juedarse eatSticos en el puesto inicial
comprende tres partes:

l).~ capacitaciébn {es teorfas)

2).- Adiestramiento {es préctica, de tsal manera gue la -—
capacitacién debe estar complementada por adiestramiento).

3).- Formacidn (se refiere en lo general a todo aguelloc -
que conciarne a las cualidades morales).

3.3.5. Direccifn (significa que se realice).

8).~ Delagacién este es un aspecto muy importante dentro_
da la admipistraciéfn, ya gue cuando se nombran jefes es en
ese momento ae le esta delegando autoridad,

Ahora bien es necesario dacir que el delegar autoridad, de
hecho se sstS delegande responsabilidad, 1la cual va en re-~
lacidén directa a 1l» autoridad.

h) .~ Discecifn;: el problema mis grave del administrador -
es saber como encontrar la solucién , el uso de determina-
das técnicas de la Administracién,

¢).~ comunicacitn: se da en tres tipos vertical, descen-—
denta, vertical aecendente y horigontal,

d),.- Supervisibn; Consiste en vigilar la reslizacién misma
del trabajo podemos decir gue se distingue del control, ya
que la supervisibdn es fisica y el control no 1o es necesaria

mante,

3.3.6, Contrel (Consiste en medir la operacién para que =-
resulta conforme & lo plansado,

a).- Eficiencia.~ el contrcl lucha porgue se obtenga eficien
cia, gue para la unidad significa productividad.

b).= proteccifn: el control trata de que la operacifn resul-
te conforme a lo planeado, o lo mSs cercanc posible, toleran
do al grado de desviacitén error humana,

c).~ Informacién segura: el control se ocups de que ol parso
nal se adhiera a las politicas administrativas,
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CAPITULDO Iv.
4.1 Antecadentes de la desconcentracién,

" Dpe acuerdo con la tendencis modernizantes la desconcentracién
de la 5.E,P, (Secretaria de Educacién PGihlica) responde fundamen--
talmante a tras slepantos 21 erecimianto cuantitativo 2)o la diver
cificacisdn y complejidad de sus estructuras y sctividades.3) al --
reconocimiento de la poca adaptacidn del aparato administrativo --
a las nuevas necesidades, surgidas de la dindmica realidad educati
va y de las convatientes condiciones sociales del pafs. Por lo --
tanto la deaconcentracifn es una respuesta a la necesldad de ade--
cuar esa adminietracién a la realidad actual del aistema educativo
y poder adoptsr medidas de accibn mas SZiCEESs.
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Las promotores de la desconcentraciSn wvisuvalizan sus ob-
jetos en los siguientes agpecteos: llevar la eficiencia del sista-
ma educativo, contribuir a corregir desiquilibrio regionales y --
desigualdades an las condiciones educativas en los estados, redu-
cir la excesiva centralizaci6n de ciertos tipos de personas y esto
es lo que forma un organismo social.

Lo yue buaca la adminiatracién es lograr la obtencidn de
resultados con mixima eficiencia mediante la coordinacién de todos
¥ cada uno de los elementos gque se dan en la organizacidn,

Eata coordinaciSn puede ser cosas o personas de ahi que -
la administracién busqgue el manejo de todos los factores que se —--
presentan &n un orgahismo social coordinados y de esta forma lo---
grar resultados de méxima efectividad. La administracién se situa
en dos stapas,

La etaps de estructuracifn o construccién del organismo -
8 una continuacifn de lo anterior ya que una vez estructurado el
organiamo, este desarrgllsa en toda su plenitud las funciones, ope-—
raciones o0 actividades que le son precisss, para la consecucifn ——
del fin de una manera eficiente.

"-.';'3_ Ventajas y limitantes del actual proceso de desconcentta-
cibn.

Pienso que la implementacién de la actual polfitica de ~ -
depconaentracién de 1s S5.E. P, ea #l camblo mSs importante promovi-
40 por @1 nivel directivo en los dltimos afios. Para el sistema e~
ducativo (y por otros sectoras del gobhiernc), 1la desconcentracibn_
repreaenta una innovaciénh, no sclo en términos adminiastrativos sino
ais gque nada en términos educativos, pes los cambios y las lmplica-
ciones técnicas v politicas de estas gue ocurren a rafz de su - --
instrumentacifn idependente de gue esta desconcentracién esté plan-
teadas com0 una medids para aliviar la carga burocrética de los al--—
tos funcionarios y que con wlla se husca principalmente el aumento
de la eficiencia del sistema, se ostS(rrando un espacio para &l - -
asguimiento de otros procesca <on po-teclalidad de efectuar positi-
vamente al desarxrolleo de 1la sducacifn piblics en méxico., Su super-
vivenclia todavia no estf garantizada., Sin embargo el proceso de --
desconcentracidn tiena buenas posibilidades de traspasar el sexenio
debido a que 1» mayoria de las delegaciones y en general la politi-
s Que las origino, han tenido &xito hasts la fecha despuéas de més
de diaz afios de funcicnamiento.
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Los servicics coordinados de aducacién pGblics en los --
eatadocs,

Desconcantraclién Adminiscrativa.

Para la més eficaz atencidn y eficiencia de despacho de_,
- 1los asuntos de la competencia de la $.E.P, éata podrd contar con_
Srganus adminlistrativos desconcentrados subordinados y o los cua-
les se otorgar8n facultades especi{ficas para resolver scbre deter
minada materia o para la presentaciébn de servicios dentro del - -
&mbito territorial que se determine en cada caso y de conformidad
con el instrumento juridico que lo crean.

En cads astado de la repdblica de §,.E.P, tendr§ una dela
gacifn general, de la cual dependerin loa servicios gque se le = -
encamienden, circunscripeién territorial, incluyendo loa estahle-~
cimientos sducstivos correspondisntes.

Al frante de cada delegacifn, habra un delagado general_
que sera nombrado y removido por el Secretarfo de Bducacibn, los_
delegados generales seran auxiliarass, segin las necesidades dal -
sarvicio, por subdelegados o por otros funcionarios,
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cuyos cargos establecera el Secretarioy asli como los directores,
jefes de departamento y demfs personal de confianza yue ae re---
yuiera,

Corresponde a cada una de las delegaciones generales en su cir--
cunscripeidn cerritorial lo siguiente:

1.~ Elaborar loa planes, programas y presupuesto corres--
pondientes a los servicios de la Secretaria ajustSndose a los —-
normas estableclidas al respecto.

2,- Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar_
los servicios de educacidn prescolar, primsria, educacién media,
normsl, aducacifn fisica, indigena, educacién especial, y para -
adultos y los demds niveles que le atribuya, el Secretario, de -
acuerdo con las dispoaicionea aplicablesa y los c¢riterics naciona
les gque sa establezcan,

d.~ Administrar los recursos humanos, financiercs y mote-
riales de los servicios a los que se refiere la fraccién anterior
conforme a las disposiciones legales aplicables y a los linea--=
mientos que establezca la Oficialfa Mayor,

4.- Tramitar, reglatrar y controlar la admisién, baja y -
démide movimientos del personal gque atiende los servicios a que -
se refiere el puntc dos y aplicar reapecto a dicho personal laa__
notmal relativas concernientes a remuneraciones,

5.- coadyuvar a las dependencias correspondientes en los_
programas para la supsracién econfSmica y administrativa del per-
scnal a su servicio,

6.= Practicar auditorias en los establacimientos educati-
vos y B las Sreag administrativas, conforme a las digposicionesa
aplicables y a los linesmiaentos que dicta la auditoria general.

7.= Bupervisar conforme a las disposiciones aplicakles,-
gue las institucionas incorporades » la secretaria gue presten_
los servicios educntivos a los se refiere el punto dos y los -«
dem&s que se deliguen,

8.~ Coadyuvar conh 1a direccldn general de incorporacién_
y revalidacién sn la administraciédn de las bacas en efectiveo y_
para realizar estusios en escuelas particulares guo hayan otor-—
-gado por los comites de hecas, conforme 8 lss normas aprobadas_
por las comiasicnes general de becas,

9.~ Expedir copias certificadas de lam cohatancias gue -
chren en los srchivos de 1a delegacién, cuando deban ser exhibi
das en procedimisntos judiciales o contencioso yuién administxa
tivo ¥y en general, para cualyuier proceso o averiguacién.
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10,.~ Sugerir a las Unidades Administrativas descentralizadas
con base en laa necegidades y pecularidades en la entidad, mnici-
pio ¥ 1a modificacifin da las dispoaiciones astablecidas raspacto -
8 loa servicioa administrativos.

1ll.- Auxiliar al Secretario en la coordinacién de lasg Enti--
dades,

12,- Coadyuvar con las direcciones generales en la presta~=-=-
cién de los servicios que a estas corresponde realizar en todo el

pals,

13,- Rendir a las direcciocnes generales correspondientes loa
informes periddicos que me reguieran para fines de evaluacién y -~
control de los aervicios educativos descentrados territorialmente
an las delegaciones genaerales (hoy) Servicioca Coordinados de Educa
cién Pliblica en los Estados.

14,~ Es el (nico c¢onducto en el estado para difundir informa
cién por cualquier medio sobre las funcionea y actividades de la -
Secretarfia.

15.- Ejarcera las demas funcicnea que le szefala el ordenao---
miento legal (Ley Federal de Educacifn) y las que le asigne el - -
Secretario de Fducacifin Plblica,

4.2.) gastién de los Servicios Coordinados da Educaci6n PGbli
ca en los Estadon,

Uno de los objetivos de 1la S.E.P, ss entendar la creciente -
demande de servicios educativos y propiciar el desarrollo y optimd
sacién de 1los ys existantes que a la diversided de funciom s de la
fSecyeteris y su importancisa’dentro del dessrrollo del pafs. requis
re de los mAs altos niveles de eficiencia en las labores que le --
corrasponde cumplir.

Para llavar a cabo aus funciones en forma eficiente, coordi-
nads y para sprovechar al mSximo todoa los recursos diasponibles --
Y suxiliar el procesc sducativo en cada entidad federativa, es na-
cesario adecuar ia sstructura administrativa de la secretarfa. Ee
establoce que el federalismo fortalecers con una vida cultural més
ajuilibrada con la descentralizacidn y apoyo a la cultura de jlas -
reglionas, ds los estados y sus municipios.

Bl nacionaliamc en la politica y en la econdmis alcanzarin
plenc sentido con el aliento y la defensa de nuestra identidad cul

- tural.

Dantro del reglamento interior de 1la 5.E_P. y dictaminadg =~
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ocficialmente en el diario oficial con fecha 22 de marzo de 1978 -
se establece que la 5,E,.P. dispondrimde delegaciones generales y_
aubordinadas unidades de servicics educativos descentralizados --—
dentro de su circunacripcifn territorial determinada hasta la - -
actualidad.como (S.C.E.P,E,) Servicios Coordinados de Educacién -~
piblica en los Estados,

4.3. Facultades de los Servicios Coordinados de Educacién_
Pibliea en los Estados y 1a (S.C,.E,P.E,)

Quedn fundamentado el acuerdc mediante el cual se establece
delegaciones gaeneralas en cads uno de los eatados de la repibliea
¥ el establecimiento de unidades de mervicios educativos descen--
tralizados en los municipios que tenga como minimo la cantidad ~-
de 500,000 habitantes.

Al frente de cada unidad al que se refiere el anterior ha--
bré un subdelegado gquien tendrd las facultades que senalen las -«
disposiciones legsles en este acuerdo,

Bstos subdelegados tendrfin competencia dentro de su circuna
eripcisn territorial en 1a» que se trate y con domicilio en la ---
capital del estado, segfin lo determinen las necesidades del ser--
vicio educativo, podrén aumenter, disminuir o modificar sus fun--
ciones.,

Las principales facultades de dicha unidad entre otras se—-
ran.

l.— Mantener y coordinar las relacicnos de la misma ante -
toda clase da autoridades federsles, estatales y municipales, —w-
asf como con 1os repressntantes de otras dependencias y ontidades
de 1la feoderacidn y organiamos privados, cualguisera que sea su de-
nosdnacidn,

2.~ Coordinar todas las scciones en el municipio promover
¥ dar congruencia a las actividades de los diversos Srganos de la
Secretaria y de lag entidades deol sector educativo.

3.~ Planear las actividades de la Secretarfia en el munici--
plio y el estado,

4.~ Actuar comd unico conducto aatorizado para difundir in-
formecibn . por cualquiox medic sobre las funciones y actividodes -
de la sacrctarla . aliviando a }los deciso-
res de lans tareas y trémpites burocr&cticou y facultar 1a coordina
cién y congruencia de las politicas y acciones educativas en log
estados,
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S5in ahondar en los proucesos gue hicieron necesario unc da
los antecedentes de esta: su origen,

La desjcifén de desconcentrar surgio del presidente a raiz
de l1la reforma administrativa de 1976 a nivel de la S.E.P., la -
desconcentraciédn ha sido fuertemente impulsada por el mismo ae-
cretario, quien ha asprovechado pars tal efecto todos los medios
a su diaposicién (econfmicos técnicos, administrativos ete}.

La desconcentracidn de la SVE.P. forma parte de un progra
ma mas global del sector pliblice, como tal, significa no solo -
apoyo presidencial sino también apoyo de procese paralelos en ~
otros sectores {aungue ninguno tan avanzado como la S.E.P,)

El concepto de desconcentracidn.

El concepto bisico que define la deaconcentracidn de la -
5,E.P, es el de delegacifn de autoridad (por el Secretario} a -
funcionarios federales a nivel estatal. Por delegacién se en--
tiende una extencidn de facultades, antes realiradas en el cen
tro a funcionarios federales (belegados o directores generales)
quienes adquieren autoridad dentro de un ambito territorial - -
determinado en este caso los estados. La autoridad se va exten

diendo paulatinamente.

Fa un procesc que ocurre pol atapas © fasea las huevas en
tidaedes creadas son (Las dil® yacwru hoy Servicios coordinados _
de Educacién PGblics en loa estados S.C.E.P.E,) estan jerarquica

mente subordinadea, dado que son leés receptoras de la delega--—-—
cién de facultedes y # un nivel jerarquico mis alto,

Otro elemehto Que.caracteriza 1a desconcentracién es el -
tipo de facultades delegadis. Las dirscciones gensrales de la -
S.E.P. central mantienan la focultad de decldir aspectoa norma--
tivos (cualitativoa) mientras que las delegaciones adquieran au-
toridad aobre aspectos operativos (cuantitativos) Podrin determi
nar necdaidades &n base a loh requisitos nacionales y dé presu-—
puesto - - . 8Se pregentan los pasos efectuados

an el proceso de 1a deuconcantraciﬁn.

1976 a 1977 desicién politica en alto nivel Preaidente y —
Secretario.

1977 Preparativos dentro de la S.E.p, para la inatrusenta-
eién (por ejem, la direcci&n de organizacién y mitodos se con---
vierte en organismo de Staff del Secretario, adquiriendo autori-
dad sobre loa subsecretarics., (un delegado y un director de dele
gaciones) y el diractor de organizacionas y metbSdos deciden so--
bre las funciohes de dasconcentrar,



23

1979-1980 Mayor definicisn del Proceso de Reglamentacibn
a Nivel S.E.P, fase de un incremento paulatino de facultad

Administracién de becas.

Algunas funciones de certificacién.

Punciones de Contrato con ©scuelas particulares,
Servicio de extencién educativo.

Algunas funciones de asignacifin de recursos humanos,
Algunas funciones de asignaclén de recursos financieros.
Bducacibn indigena,

Educacién Fimica,

Educacién para Adultos,

Notaa:;:

.= Secratarfia de Bducacién pfiblica "Normss Pundamentales" -
en Direccidn General de publicaciones y Bibliotecas de -
la S,E.P, México 1980 p&g. 101, 102, 103, 104, (170, 171,
(L72).

2.~ Secratarfa de Educacibn pliblica.
"La asignacidn de recursos econSmicos en la educacidn ~:-
piblica en méxico" Ed. Gaf. PAg. 170, 171. 172.

capitulo Vv

La mecinica de) proceso administrativo en &,C.E.P.E, - -
(Servicios Coordinados de Educacibn Piiblica en los Estadosg

S.1 Ptevisidn.

¥a se ha mencionado anteriormante la necesaria axistencia
de osta #tapa dontro del proceso administrativo., formado esta,_
parta de la mecinica del miamo,

Puedo definir a la previcibn como el elemento de la Admi~
nistracién en que, con bhme & las condiciones futurss en gue --
una organimacidén habra de encontrarse y revelarsea por la inves-
tigacibn técnica, se determina los principales cursos de - - =--
aceiln aunque no permitan realizar los objetivos de esta misma_
organigacibn. (1)

Segiin nuestro concepto, deade un punto de® vista elitiata_
propongo la siguiente definicidn:

“%s 1la determinacisn téchica para lograr objetivos desea-
dos de una organiracién o entidad por medio de la investigacidn
y el anflisiss de ios medios con que pueden llegar a contarsze,_
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de modo tal, que se obtengan los diferentes cursoms de accifn -
Yy las poeibilidades que exiatan para preveer las operaciones -
futuras de la entidad.

5.1.1. Objetivaos.

Los objetivos son 13 meta hacio donde se dirigen y cons-
tituyen los resultados finales, el logro implica ue lo gue se
ha venido realizando va dea acuerdo con lo que se ha previsgto -
desde tiempos atras o con lo gue se ha proyectado desde antes_
para ser obtenido en el momento actual,

La importancia fundamental de los objetivos en la admi--
nistracién es tan obla, Que parece innecesario mancionarlo. Es
fécll captar el hecho simple; perc vital, de que dsben fijarae
metas comunes para que todos los esfuerzos trabajen hacia el -
logro de las metas conocidas. Sin embargo, el hecho es que -—-
con con demasiada frecuencia es pasan por alto, ae olvidan o -
se ignoran los objetivos por el cusl es sumamente difiell admi
nistrar eficagzmente sin objetivos definidos.

Es necesgario mencionar gue existen jerarquias y objetivons
en cualyuler tipo de organizacifn y como en ¢l cago de los - -
5.C.E.P.E. y laa U_S.E,D,E. ea dar servicios preeatablecidos -
dentro de los astados y los municipios a todo agquel individuo_
gue lo requiera y de acuerdo a lag dispoasiciones ya antes men-
clonadas; de ahi la jerarquiracién de objetivos gue sixvan de_
cabera para &l logro de metas en base a unad sumd de easfuerzos.

Es 8! como se encuentran los cbjetivos principales sub-
ordinados a los objetivos mayorss perc claramente se sncusntran
los objmtivos de los departamentos que fijan las matas de deter
minadas secciones o unidades de orxrganigaciSn de la antided.

A estos ohjetivos de departamento se subordinan los obje-
tivos de grupo, & loa cuales, a su ver Be subordinan los obje-
tivos individuales al mencionar esta jerarquia de objetivos —-
que airvan de cabera para el logro de metas on base a una suma_
de esfuerzoa.

Es asf como se encuentran los objetivos principales subor
dinadas a los objetivos maycres pero claramente se encuentran =
los objetivos de loa departamantos que fijan las metas de deter
minadns secciones o unidades de organigacidn de la entidad,

A estos objetivos de departamento se subordihan los objs
tivos Qe gruypo, a los cuales, a sy ver se subordinan los obje-
tivos individusles al mancionar egta jerarquia de chjetivos he
creido convenjientemente seguir la clasificacitn que propone --
el Lic. Reyes ponce entendiendo que un objetivo es gencral, ~-
cuando @s més amplio en relacifn con otros gue estan subordina-
dos a sl, ®ato &s,’ qu# son solS un medio para conssquir ess --—-
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objetivo mas amplio, Asi, los cbjetivos de cada departamento -
aon particulares respecto a loa objetivos de la entidad que su
consideran generales.

Debe notarse que estas clasificaclones es eminentemente -
raelativo o de me 3 compar de los objetivos,

Asl acabo de conaiderar ejemplificado, que loa objetivos_
dal departamento de recurses financieros, como particulares, -=
comparado con los de 1la organieacién en su seno, perc si log =--
consideramos en relacidn, con los obhjetivos del departamento --
de mantenimiento, los objetivos de recursos Financieros son ge-
nerales y estos Gltimos son particulares.

Los objetivos particulare son meros medios para la conse
cucifn de los cbjetivos bSsicos © primordialea: Asi, un objeti-
vo bfsicc del departamentoc de recuraos humanos gerd lograr el -
mas alto nivel de eficiencia de au fuerga de trabajo y asi seré
més productivo y para conseguir este objetivo, se buscara obte-
ner la mixima eficacia del factor humano y ganar productlvidad
en su competancia,

Auhgue los objetivoa particulares son subordinados con --
respacto a loa principales, la clasificacién anterior sera mss_
bien a la extencifn en que se realiza 1a hiisqueda de objetivos_
-an tanto gque ests sa refiera expreaamente a metas,

Objetivos colatermles seran aquellos que "sin ser busca--
doa directamente como loa principsles me obtienen casi exponta-
neamnte al dasarrollar 1los objstivos secundarios (2)

Uns ver que ha mido dalipeado loa objetivos pasaremos a -
deterninar brevemente las distintas clasificaciones de los obje’
tivoa dentroc de las unidades de servicics gue nos ccupa ya gue
asi como ls8 organisaciones generales los S.C,E,P,E, y las - =~
U.5.E,p,E. cuentan con sua respectivas freas funcionalesa.

Departamento de recursos financieros,

objetivo principal; Sera la obtencifn de utilidades razo
nables en ralacidén con los servicios en cuestidn financiero - -
propoxcionados,

Objetivo secundario: (Contar con un presupuesto flexille
{aungue esta delimitado de antemanco), con el objeto de poder --
determinar cuando y come se van & otorgar créditos y asi obte--
ner los beneficios gocialesy como también la forma de obtencidn

de sus erogaciones,
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Objetive Colateral, contar con un adecuado "plan de incen
tivos" (percepciones adicionales) para los elementos de la orgs
nizacién para obtenar una actitud favorable hacia 1a misma, lo_
<ual coadyuva a incrementar la productividad

Departamento de Recursos Humanos:

Objetivo Principal:; tener un personal mis efjiciente con -
@l objeto de lograr una mayor atencién de servicios,atraves de_
mejorar y aplicar sistemas ¥ metodos adecuados para una mayor -
reduccién de situaciones de riesgo,

Objetivo Secundario: contar con un plan de adiestramiento
capacitacién, desarrollo, todos y cade uno de los elementos de_
1a unidad,

Objetivo Colaterla: Sera la raduccidn de condiciones y --
mala interpretacién de los usuarios debido » la falta de aten--
cibén por el personal de la unidad.

Departamanto de Pagos :

Objetivo Principal: Lograr la mayor eficiencia de servi--
cio en &l pago oportuno de cheques y que oéa &l mas astable pa-
ra ¢l slstema, asi como 12 resolucién de prohlemas de pagos.

Objetivos Secundarios:; realizar un adecuado control con =
a1l objeto de obtener simplificacionas an sl servicio y dar una_
‘meior imagen del miamo.

Objetivo Colateral: Contar con un adecuado sistema d® =-~-~
pigos por &1 peracnal de ls entidad.

$.1.2, La investigacién. ’

Es neceasrio gque se determinen todos los factores tanto -
positivos como negativos que habr&n de influir en la obtencibn,
y este es precissmente 1la funcifn que realisa la investigacibn,

Dicha inveatigacifn tiene por lo tanto un fin: determinasr
1os wedios mas aptos para alcanzar los gbjetivos deseadoa; En--
tre sstes medios me encuentran la eliminscién de aguellos que _
nos dificultaris la obtencitn de objetivos, eliminacidn que ya
@a, por mi mismos un medio, Podemos decir que la investiga----
cibn ea el centro de 1a prevencidn, ys que es 1s parte mia vip
culada de alla, de hecho, podemos decir gue cuando investiga—--
mos 4stamos previniendo.
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Por {ltima, debemos seflalar que todos los sutoras estén de - -
acuerdo en considerar 1 la insestlgocidn como la base de la --
previaifn y elemento fundamental dentro de la investigacién --
clentifica.

Cabe mencionar qua los medios de los gue ze vale el admi
nistrador son generalmente la observacifn ¥y la encuesta ya que
todos los que queremos copocar, cualquiera Que sean los instru
mentos que noa puedan auxiliar, los conocemos por nosotrog = =
mismos {mediante la observacifn) o lo preguntames a otros gque_
lo conocen (encueasta),

5.1.3. LoOs cursos alternativos,

Una vez que se ha yealirado la investigacibén, con base -
en el objetiva fijado se determina uha serie de alternativas -
© cursos de accifén a seguir y esta smera tanto mejor cusndo, --
mSs podemos contar con diversos cursos de acciSn para lograr -
al objetivo,

5.2, Planeacién,

Una vez haclendo mencién a la parte anterior de este ---
trabajo, podemos decir que eata etapa forma parte de la mecini
ca del proceso administrativo.

La planeacidn la podemos definir como sigue:

¥ijar sl curso concreto de accifn gque ha de seguirse eata
bleciendo lom principios gue habrén de orientarla, la secuancia
4w operacionts para realizarla, y la determinecién de tiempo y
de nGneros necesarfos,

El principio da la planeacién es "sl lograr una meta, mas_
aficiente "la planeacifn o esfusrzo mental debe tener lugsr ---
normalmente antees de la accifn o esfuerzo fisico.

En esta ténis propongo la aiguiente definicidm

"Es la determinacién del cursc concreto de accifn que me_
habrs de seguir fijando loa principiocs que orientan esa accifn.
1a secuencia de la misma, comd la fijacisn del tipo para loq:ar
la mencionada,

5.2,1. Polfticas,

Las politicas scn normas ampliawe, el&ticas y dindmicas --
pueden conaiderarse comc un cfdigo que define las orientaciones
gque deban seguir cada uno de los miemhros de las organizaciones,



=2

- por lo que podemos decir que mientras més realista asa la poll
tico mayor sera el exito de las acciones gque por ello se dater
minen.

p Las politicas forman parte de la planeacién y ayudan a -
sta,

Y3 que interpretamos las ideas fundamentalas de los dirpi
gentas para gque sirvan de guia de las acciones gue deban em--
prenderse para obtener los resultados deseadcs, Las politicas
dan a conocer las intenciones de los dirigentes concernientes_
8 las distintas actividades y son decididas antes de que parez
ca la necegsidad de dar a conocer tales inatrucciones de manera
tal gus las politicam de una organizacidén dada, sefiala normal-
mente un curso firme sin cambics frecuentes, peroc lo gque es —-
més importante se establece Que las politicas dan sigpificado
a los ohjetivos,

La mata puede haberse expressdo en t&rminos tan generales
que practicamente carezcan de un significado pero por medio de_
la politica las metas adquieran una axpreaisn significetiva,

Las politicas mson también los medioa para hacer gue al --
que tenga la autoridad delegada la aproveche y se parfeccicne -
en aplicarla ya que mediante laa polfticas el dirigente adquiers
1a conciencia de la autoridad que le ha sido delegada y de que_
tiene que hacer uso de la misma para podar realizgar un trabajo,
¥ qgue por lo tanto al ponerla en prictica debe ejercitar el jui
cio y desarrollar su iniciativa, para splicar mejor dicha poli-
tica.

Las politicas son también necesarias pars poder coordinar
mejor los esfuersos de grupo, pues syudan a proporcionar produc
cifn de acciopas armonicas 'de tal manera que cads uno s® adapte
sl conjunto pars contribuir al logro de el cbjetiwvo final, poda
mos decir que se £1i4an los limites generales da cada sctividad_
y permiten la liberacién de accién,

Como® conclusi&n puede decir que las polfticas son “El -—-—
objeto de accibn" o ssa el ohjetivo fijo las metas, en tanto —-—
que las politicas imperan ya la orden para langarse a conseguir
lam, por 10 que sn #1 estudio concretamente propongo las siguien
tes politices (bamificadas en los objetivos gue cada uno de - -
los departamentos de los servicios,

1.~ Departsmenito de recursos financjeros Pollitica princi--
pal. Se trata de que loa planes presupueatales presten la aten
cifn oportuna al sector sducativo y le otorguen un mbximo rendi
miento en las inversiones que se reslicen por cada centro de ——
trabajo.
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2.~ POlitica Secundaria a todos los créditos o respuestas
financieras weran controladas por al departamento tratanto siem
pra de darles una e¢lasticidad de utilidad adecuada.

3.2 politica Colateral: Para la elaboracién de proyectos_
-de incentivns a los elementos de la entidad, se dehalogara con_
los representantes de les mismos y se atenderan las quejas y =--
sugerencias propuestas por ellos.

Departamentce Técnico Administrativo.

Polivica principal:; Se reducira 3 un manual de politicas
Yy hormas de asesoria técnica y administrativa en donde se enmar
quen las distintas problematices presentables, aszf como sus conp
diciones y forma de rsguleres,

Departamentc d4e Pagos,

Politice principal: Utilizar en cuanto sea posible los me
jores medios sistemfticos y determinar periddicamente la 1nefi-
cacia de au fuerea de servicio en cusnte a pagos,

Politica mecundaria: Tratar por todos los medios pomirles
de crear entre todos los usuarics la existencia de una conciep-
cia de meguridad que dan los servicios otorgsados.

Politicas Colaterales: fomentar las relaciones amistosas_
entre los creadores y promotores dsl sistemd de gervicio de pa-
gos, tratando de establecer uha competencia lesal entre ellos --
para manifestar seguridad al usuario.

Departamento de Recursos Humanos:

Politica principal: 85Se recurrirs a lss fuentes de reclu-
tamiento gua ge hayan considerado mas adecuadas, la seleccidn -
se habr$ realirado con base a bateria de pruebas previamente —-
determinadas por al departamento de personal €n los servicicas -
coordinadoa de aducacifn piiblica en los estados, la integracitn
se realizrori de acuerdo a las técnicas de seleccidn de personsl

Politica secundaris; Los plapes des desarrollo, capacita--
cibén y Bdiestramientoc merfin revisadas peribdicamente por los --
funcionarios uncargados de estos eventos en los S,C.E.P.E,

Politica colateral: verificar que las parcepcionea de los
elementos integradcos a la sntidad esten basados en los que mar-

quen la comiaifn mixta de salarios, asfi comc contar con planes_
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sistemfiticos de incentivos ya sean estos, a nivel escalafonario
© nivel persmonal (por antiguedad)

5.2,2. Programas

Los programas dentro de esta etapa; podemos considerar -
como expositora de los siguientes elementos: notas polfiticas -
y procedimientos gque son recursdos que deben emplearse para lle
var 4 cabo un curso de accién determinada,

Los programas a considerarse dentro de esta teais para --
aplicarse en los S.C.E.P,.E, en sus diferentes Sreas son los ---
sigulentes: '

l.- Departamento de Becursos Rinancieros.

Es importante el programa de ingrescs sin #1 cual no se--
ria posible 1a forrulacifn de programas deo egrescs y muchos me-
nos el de presupueato correctos.

S estableoerf un programa para ldentificar y llegar & --
conocer el destino de los fondos que se ohtienen y derogar me——
diante un presupuesto otorgado por la Secrataria, y ya derivado
del estudio del mencionado programa, lograr expedir la capaci-—-
dad de servir mas ampliamente al mector educaciocnal.

Para 1a capacidad de renpdimiento se eatablecer§ un progra
ma pars determinsr el monto de la captacidn de recursos que - -
cuentan y efectos dw gastos piblicos, las condicliones de crédi-
to concedidos » los centros de trabajo son considerados mereéce-
doras por si misma.

Departamento de Recursos Humanos.

Be llevar§ a cabo el siguiente programs pars todo e] per-
sonal que labora en las entidades o centros de trabajo.

a) Amistir a los smpleados =n ciertos asuntos personales
sean de carécter econdmico y/0 worales,

b) Adquirir unidades hahitacionales y otorgar facilidades
de financiamientc de los mismos para los agremiados da 1s enti-
dad {por sedio del POVISSSTE).

¢) Otorgar préstamos a empleados de acuerdo con sus inte-
rasss comunés [créditos ISSSTE)}.

4) Programar permisos y vaceciones a 10s smpleados en ga
neral logrando obtener una adecuad: rotacién en este agpscto,

@) Implantar sistemas de sugerencias, de los emplesdos -



0% v
gue incluyan ios sigulentes pasosa:

l1.- Acusar recibo de toda sugerencia,

2.= Mantener registro de scuerdo con el programa, deter--
mindr el monto de las sugerencias, para vigilar las situwaciones
afectadas a fin de asegurar que las sugerencias sean puestas en
préctica.

Departamento Técnice Administrativo,

a) Efectuar un programa de curgos hacia una subdivisidn -
del departamento para saber daterminar cuales son las necesida-
des idbSneas dal usuario con respacto a asesoria de tipo tﬁcnlco
y administrativo,

bh) Conocer todas las diferentes modalidades de ngesoria -
y servicio administrativo.

c) Oorgenizar y llevar a cabho programas de desarrollo, ins
peccidn y vigilancia en el curso de amesoria,

d) Programa de asesoria destinados a los diferentes sub--
dapartampentos,

®) Llevar a cabo juntas pariSdicas con los funcionarios,_
dslegados, como con subdalegados para tratar asuntoe relaciona-
dos con la sntidad,

Coordinar las.finalidades de 1la asesoria, tanto por super
visorss como promctores,



Coordinsr las finnalidodes de la asesoria, tanto por supep
visores como promotores.

Dapartamento de pagos,

En base a estimaciones de servicio de pagos determinar a_
futuro, el volumen de los mismos ya sea para usuarios o por can
tros de trabaijo.

Determinar é&pocas adecuadas pars supervisién de pagadoresy
los cuales considero que deberdn ser la mayor prioridad posible.

5.2.3. Procedimientos.

Son planes gus sstablecen un método requerido para e) ma--
nejo de actividades futuras en realidad son gulias de accibn y ——
detallan la forms exacta que deben llavarse a cabo una actividad
espacifica, Son secuencia cronoldgica de acciones requeridas,

5.3, Oorganizaclién.

En la filtima etaps que cae dentro de la mec3nica del pro--
ces0 administrativo y trats del establecimiento de funcionss ~ -
jerarquies y obligacién,

Gaorge Torry dafine a la organigacifin diciendo.

Ba el Szgénc A¢ laa funciones que ae sstimsn necesarias —-
para lograr un objetivo, y una indicacifn de la autoridad y la -
responsabilidad asignada a las personss que tienen s su cargo la
a@jescucifn de las funciones relativas,

Sheldén, la considera “como #1 proceso de cambios el traba
jo Qque los grupos o invididuos deben efectuar con los Slementos_
necesarios para su ejecucifn de tal manera gue las labores gue —
ani se sjecutan, eean los mejores medics para la aplicacifn efi-
cisnte, sistemftica, positiva y coordinada de los esfuersso dias-
ponibles.

Paterson, Plouman*Es un métodco social dentro de la sutori-
dad y 1la responsabilidsd y sirve para establecer canalea pricti-
cos de comunicacién entre los grupes*

Letter sefala “Es una unidad sccial dentro de la cusl exip
te una relacibn establa (no necesariamante parsonsl) entre sus -~
integrantes con el fin de facilitar la ohtencién de una seris de
objetivos y metas"

Rl Lic. Reyes Ponce, la define de la sigulente maners. "Op
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gdnizacidn es la estructuracidn técnica de las relsciones que -
deben existir entre loa funciones, niveles y actividades de los
elementas naturales y humanos 2 un organismo soclial, con el fin
de lograr su mixima eficiencia dentro de los planea y objetivos
sofialados”

Spriegel nos dice: "Si la organizacién tiene edad suficien
te para estar completamente formalizada con las normas hkien da-
garrolladas de la organizacitn, de los procedimientos se siguen
automiticamente, por tradicidn o costumbre la clara delimitacidn
de responsabilidades dentro de la estructura, tiene a preoducir -
hombhres, capaces dispuesatos & asumir las cargas de &€stas respon-
sobilidades, aptos para enfrentarse a situaciones y emergencias_
poco comunes.”

En una crganizacidn de eate tipo se aplica el principlo -
de gue las decisicnes deben tomarse en el niwl jerdrquico més -
bajo que dispongan de los datos necessrios y la capacidad sufi--
cliente para recibir".

Quiero hacer notar que en estd etapa de vital importancia_
para la organizacitn en setudio, ya que &n ella se va a fijar --
la estructuraclidn técnica de las relaciones que deban hacerse ~-
entre las jerarquiss y gque al darme estas es nacesarjc fijar las
funciones e&n que van a dividirse, asf como las obligaciones guo_
&n concreto tendrin cada unidad del trabajo.

As{ lo hace notar Sprigel pues nos dice "La delegacifn de_
la autoridad es el proceso mediante &l cual se multiplica el man
do del ejecutivo = .

Para qus gea verdaderamante efectiva, la delegacién de au-
toridad deba ir acompafiada de una clara definlcién de laas funecig
nes que se van a dessmpefiar,

Bl reconocimiento de 1a responsabilidad, junto con la cer-
teza del que la recibe, de que al otorgarsele una autoridad co--
rrespondiente constituye un poderoso eatimulo,

Cuando la auteridad y responsabilidad ne encuentra blen --
equilibradas y son reconocidas por toda 1a organizacifn: se pro=-
duce un astado de ahimo muy favorable al trabajador, le guatd -~
sentir que tiene una réspothsabilidad de sooerdd con el trabajo -
que desempefla.,

Cuando un trabajador individual jefe o subjefs se encarga_
de cumplir las responsabilidadaes claramente definidaas como suyas
generalmente se le desarrolla un sentido de orgenizacién pora --
los derechos y deberes d¢ los demSs.

EBste reconocimiento de independencia dentro de la organiza
cifn, genera Wnespfritu de cocperacién que caracteriza a los gru
pos bien dispuestcs a trabajar,
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La fslta de responasabilidad definida y autoridad stficien
te para enfrentarae a &lla da por resultados deudas y vacilia--
ciones, genera fricciones reduce la coordinacidn necegaria y baja
de moral.

con todo lo anteriormente diche se propone gue la organi-
racilén se refiera a la estructuraciédn técnica de las relaciones
qua deban darse entre las jerarguias, funciones y obligaciones
individuales necesarias en una organizacidn social para su ma--
yor eficiencia,

5.3 HipStesina,

.La eficiencia de la simplificacidén adminimtrativa me podra
medir mediate la revisidn y andlisis del Proceso Adminiatrativo,

hace como los procedimienteos y controles tomando la informacién
intsrna, como externa.?

NOTAS .
1.~ Reyes Ponce Agustin "Adminiatracidn de Empresas” parte 1
ed Lemema México 1976 pSg. 10%.
2.— Reyes ponce., op cit. pSg. 109-110

3.~ Ibid pSg. 165.

4.- Terry George "pPrincipios da Adsinistracifn® ed continental_
. mixico 1968 pPlg. 164.

5.~ Tarxay George op cit pSg. 146.
6.~ Ibid pig. 148
7.- Reyas Ponce op cit p.p. 211-212

8.~ Terry George op clt pig. 166,



=3B
CAPITULO VI,

Que tan importante es el procese administrativo en los ~-
S.c.E.P.E, ¥ U,5.E.b,E,

6,1 Integracidn:

En osta etapa donde se inicia 12 Qindmica del proceso ad-
ministrative, en donde el punto de vista metocdoldgico se empig
za a realizar el funcionamiento de 1los servicios o sea agqui se
va 2 manejar, hacer actuar, operar o funcionar.

En la meclnica del proceso administrativeo lo gue se vio -
es lo gque debe ser como deben estar eatructurados todos los --
elementos de la organizacidn, mientrss que en la dinidmica deoce-
mog considerar las causas como son ¢ dicho de otra manera vamos
a integrar, dirigir y controlar 1o gue realmente eyiste.

A tode esto el Lic., Reyes PFonce A, por principio define a_
la integracifn de 123 siguients manera “Ea obtenar y articular_
los elementoa materiales v humanos gue la organizacidn v la pla
neacidén sefinlan como necesarios para el adecuado funciohamiento
de un organismo social (1).

De acuerdo a asta definicidn, creo gue al estudiar la pla-
neacién, he dejado bien claro los aspectcos administrativos,

Los hombres que han de desempenar cualquier funcidén dentro
de un organismo social, deban buscarse miempre bajo el criterio
de que reunan los requisitos minimos para dessmpefiarla adacuada
mente. En otros términos, debe procederse adoptar los hombres
a laa funcionea y no las funcicnes a los hombres, Ea clarc gue
guien caresca de los requiaitos minimos intelectuales, morales,
o sociales para desempefiar un puasto o funcibdn, por sencillo qua
parezca, 1o realigar mal, Ea ya un axioma al gque expresa “El -
hombre adecuado para el pueato adecuado"” pero o menudo sobre to
dc en empresas paguefias a8 pienga gque las funciones deben adap-
tarse a los hombres.

Ordinariamente hay mas de ilusifén en eato, porgue lo gue -
sumle ocurrir, es que a un mismo hombre se le encomlenda dos o
tres funciones comc lo seflalamos en la organizacién. Puede ocu
rrir ademis de los altos niveles adminiatrativos y directivos -
oL exista clerta adaptacidn de 1a funcibén &) hombre ya Que un -
gerente tiene ante si una infinita variedad de posibilidades --
y dependeri de su personal capacjidad e iniciativa etc., hacer -
su puesto mas importante ya que an cierto modo la empresa serd_|
comd sea su jef® supremo,
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Paro en términos generosles vy acbre todo traténdose de los
niveles inferiores, es 16gico, yue lo racional, sea adaptar el
hombre a 1a funcidn y ho viceversa, como lo racicnal es adoptar
una llave & la cerradura y no lo contrario, ya que el puesto -
represanta condiciones teoricamente eatablecidas y deseables -~
en tantc el hombre real, como elemento eminentemente activo, -
puede ser adoptado a €50 Que debe ser, '

POr eso Drucker ha dicro gue la adaptaciftn del bhombre pues
to @8 @) prohlema bisico en las empresas en general, “Debe cui
darse que no husquen hombres con cualidades excesivamente supe-
riores a los que un puesto demanda, pues tambi€n en este supues
to violarifa el principio y& gue quien lo ocupsrd, carecerfia de_
interés para desempafiar dic-o puesto.

Integracidén de personal es la etapa gue tiene por objetivo
dotar, desarrollar y mantener los elemantos humanos necesarios_
para o] desarrollo suficiente de las labores de la organizacién.

Dentro de la integracién del personal debemos tomar en - ~
cuanta dos grandes etapas que se dan dentro de ellos que son:

6,1,1. Admisién y Empleo,

Tiene como finalidad mantener un equilibrio entre la movili
dad del personal y las necesidades del mismo, por parte de la -
unidad,

Ahora bien dentro de los requisitos de la funcifn de admi-
#ibn y empleo, debemocs tomor en cuenta las peliticas bien esta-
blecidas de reclutamjento y seleccién de peracnal.

También es indispenssble para que se de esta funcibn el -~
hecho de que exista en una forma clara y bien definidn el an8li
sis de puestos, ys que sin ello no contariamos con una base téc
nica para la ssleccidn de personal, Asimismc, os necesario con
tar con todos los medios adecuados para la requisicifn de perso
nal.

Mencionamos los siguientes puntos.

a).- Las fupntes de caricter internc la podemos identificar
como aquellos alementoas de la unidad, as decir a los emples
dos actuales y ®n base a una fuente de informacin va gque va
an relaci&n directa »l prestigio de la persona que recomiepn
da pues si #ate es un empleado antiguo y serio en la forma_
es 18gico que va a culdar su persona.
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Seleccidn.
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Las fuentes de carficter externo existen varjios fuentes
como san:

Escuelaa comerciales, todas aquellas carreras cortas y
cuando se trata de puestos de media categoria,

Universidades y techoligicoa. 3e recurre a esa fuente
cuando 8@ reduiera de una persona de alta coalificacidn,
yd yue dentro de la Universidad puede buscar al indi--
viduo adecuado,

Bolsas de trabajo. dentro de estd podemos distinguir -
dos tipos, los gratuitos y las de pago.

Se hace mfs adecuads la primera, ya que en fa segunda_
necesarliamente habrf cierta presibn,

Lo que el Lic. Reyea ponce ha llamado la puerta de la_
calle,

Estd se da més bien en niveles bajos y tiene mis signi
ficacifn puesto gua la entidad ya empieza a tener ima-

‘gen del mercado.

Medios de reclutamiento tiene como propisito facilitar
la funcidn de reclutamiento y atraer, en forma efacti-
va & posibles trabajadoren, los medios varifn, sin - -
embarge los més utilizados son;

El paribSdico: este medio es el méa utilizado, sin em--
bargo deben eatar bien especificados las cualidadea --
que &l individuo necesita para ser de e&a» manera una -
relacién previa, ya que esi no se presentarfin indivi--
duos que de ninguns manera cubran los raquisitos del -
puesto.

Anuncios de bolsa de trabajo esta ae dan principalmente
en escuelas e instituciones de estudiantes, ya sea téc-
niceos y profesionsles. Se da un ligamiento de la orga~-
nizacién con alguna de esas inatitucionea, son la crea-
cibn de politicas de reclutar profesioniastas,

Radio y televiaién, revistas especializadas estos me---
dica en 1a teoria general estan delimitados, pero para_
nuestra organizacifn puede decirse que no se utiliza,

Una vez que hemos reclutade a la gente, el ppao siquien

te es la seleccisn de la misma.

Cuando nos referimos a loe requisitos previos para la adecua

da renlizacidn de las fuhcicones de admisién Yy empleo nos referimos
a la necesaris existancis de un adecundo anflisis dispuestos y a -
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la fijocibn de polfticas claras y precisas, estos elementos co-
bran una importancia trascendental de esta etapa mas gue ningu-
na otra. &§in un adecuado sistema de anfilisis de pueato, no ten
driamos unabase técnica para el logro de un Exito en la selec--
cidén del personal adecuado.

La seleccifn de peraonal debe seguir, un orden para ser_
efectiva, como 1o han expuesto los diversos tratadistas en los_
diversos procesos para la realizacibdn de dicha saleceidbn.

A continuaciSn proponge el siguiente procesc para una --
buena aeleccidn.

1l,- Recepcibn.- Es claroc que agta actividad s da de hecho

perc que tengamos adecuados resultados aguellas porscnas encarc-

gadas de hacerlo deben contar con la informacidn suficiente so--
bre las caracteriatjcas bSsicaa de los puestos Que se tienen va-
cantes y de la gente que solicita,

2.~ Llenado de la hoja de eolicitud, la hoja debe proporcior=
narnos la informacién bfisica del solicitante y servirnos de base
para la comprobacifn de referencias.

3.- Entrevistas preliminar de solicitud, la hoja debe propor-
cionirnos la informacién bSsica del solicitante y sarvirnos de -
base para la comprobacién de referencias.

4.- Ccomprobacién de referencias dasgraciadamente, en nuestro_
medic las referencias carecen en au totalidad de validex, y» qgue
se satims #n algunos casos Que para evitarse dificultades, le --
extendemos una carta de buens conducta. Es un vicio gue podemos
corregir indudablemante.

5= Aplicacién de baterias de prueba, las pruehas pusden ser_
tanto de aptitudesa, como de capacidades y dado el concepto de --
aplicacitn de las mismas, dehemos determinar la forms sn gue de—
be aplicarse tomando en cuenta el puesto solicitado,

Para un puesto ejecutivo nos importa en forma, las prue--
bas de aptitudes a través de las cuales conocemca la potenciali-
dad dal solicitante; es claroc en loa pusstos d8 nivel operativo,
lo que noe interess de sobremanera sonh las prucbas de capacldad_
en la realizacifn de su trabajo.
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G.= Examen m&dico: a8i el solicitante reune los reguisitos -
fundamentoles en estructuracibén e inteligencia para el desarro-
1lo del puesto debemos cercionarnos de su capacidad ffsica pars
la realizacién del mismo,

«+ — Entrevista final 1a etapas que hemos mencionado con ante-
rioridad nos proporcionan la informacibn necesaria para el desa
rrolleo de la epntrevista final, punto culminante del proceso de_
selececidn, que el individuo desarrolla al méximo sus capacida~-
des dentro del puesto asignado.

a) .- Podemos definir al entrenamientc como el proceso conti~-
nuo para lograr 1a mixima eficiencia en el trabajo. para ello_
se debe contar con el andlisis de puesto, asi como el método ~-
a seguir,

b).- capacitacifny Es de carScter técnico con el fin de poder
entender el porque de las diversas operaciones,

6,2, Direccibn,

Eata etapa que cae dentro de la diniSmica administrativa,_
es de vital importancia dentro del proceso administrativo, pues_
en aella, vamos a impulsar coordinar y vigilar las acciones de --
todos ¥y cada uno de los elementos que integran la unidad, con el
de que todoe el conjunto logre en forma eficlente los planes que
se han sefldlado, Hemos sefialado que se divide en las siguientes
fasas,

1,- Mando de autoridad, se estudia como delegarle y ajercerla.

2,~ Comunicacién parte fundamental en organizacifn ya que se_
da a cualguier nivel.

3.- Supervisién Gltima funcifn de la administracién es decir
var que las coaas que se eatan haciendo se realicen como fueroh
planmadas,

El Lic, Reyes Ponce define a 1a direccién de la siguiente
manera.

“Es ague) elemento de 1& administracisn en que se logra =--—
la realizacifn efoectiva de todo lo plantado, por nedio de la - -=
autoridad del adiinistrador, ejerxcida a base de decigionesa, ya --
sean tomadas directsmente, delegando dicha autoridad y verificar_
qgue se cumplan en forma adacuada las ordenes" (3)
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Lo esencia eg lo que busca todo aaministrador,

La direccidn es necesaria dentro de 1r coordinacién sien
do eata una de sus causas mas importantes "no se coordina para_
dirigir sinoc se dirige para coordinar" Solo es un consejo tota
litaric podrfs pensarse en yue el fin del administrador sea di-
rigir, aunyue no coordine. En campic seria un magnifico adminis
trador el gyue logra el naximo de coordinacidn con el mEximo de_
direccidn o mando (4)

Spriegel: nos habla de la coordinacién como elemento - -
esencial de la direccidn, represents l2 coordinacidn como la —-
fuerzd cohesiva yue una a las distintas funciones de planeacién
organizacién ¥y march® de una organizacifn La coordinacién la de
finiré como:

"La sincronizacisn del esfusrzo, desds el punto de wvista
de el tiempo y el orden de ejecucibn,”

La necesidad qQue hay da que la direccién obtenga una coor
dinacién efectiva, varia segin el tipo de emtructura empleada, -
el grado de conocimiento del personal, cbjetivos., procedimientos
¥ normas de la orgsnizacidn, 1» calided del personal de mahdo y__
hasta clerto punto de la edad de l1la organizacién en cuestisn, -
Una inatitucién antigue y bien establecida, integrada por personaa
acostumbradas a trabajar. reyuererf{a menos direcciones de los ~-
supervisores para obtener la coordinacibSn deseada, que una empra
=2 hueva yue use la misma estructura orgénica, pero que carezca_
de personal acostumbredo a trabajar en equipo.

De todo lo antericor citado podemos sacar.como conclusibn_
que la direccidn es de vital trascerdencia dentro dal procesy --
administrativo pues sn allo se logran todos los objetivos que la
administraciédn se ha fijado como es lograr la mamima productivi-
dad por medio de la coordinaci&n con el minimo esfuerzo posible,

6.2.1. Mando © Autoridad,

Analizando ahora la délagacifn de autoridad de la cual -~
diremos que es ®l procesc medisnte el cual ae multiplica el man-
do de un sjecutivo para Jue sea verdaderamente afaectiva la dele-
gacién de autoridesd debe ir acompafada de und clars definicibn -
de las funcliones gue me van a desempefiar,

El reconocimiento de la reaponsobilidad, junto con la cer
tezs del que le recibe, conatituye un podercso estimylo. Cuando
1a autoridad y responsabilidad se encuentra bien eguilibrados y_
son reconocidos por toda la autorizacién se produce un estado de
animo muy favorabls,
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Esta prinéipio de autoridad debera hacersc exténgivo &
cada empleado, ya que a esté le gusta sentir una responsas i-
lidad de acuerdo con el trabajo gue desempefa.

Con todo lo anterior sepalado, llege a le conclusién -
que dentro de esta etapa de la direccién, la delegacildén de -
autoridad es la médula de aquella, pues al dirigir implica -
también aumentar el tramo de control hacis todos aguellos a_
los gue me han delegado autoridad.

5.2.2, Comunlcacién.

Pasaremos a4 analizar otra etapa gue gse da dentro de la_
direccidn, gue es ls comunicaciSn, la cual es el sistema ner-
vioao de la direccidén ya que llega al centro directo todos --
los elementos gque ge deban conocer y es necesario gque toda 4_
cada una de laas acciones a seguir dentro de 1a entidad, para_
1o cual es necesario un buen sistema de comunicacién.

6 2 L2 Supervimién.

-

El Lic. Reyes Ponce nos habla del concepto de la super--
viwibn en la siguiente forma, La funcibn aupervigora como ne-
mos visto, supone ver que las cosas me realicen como fueron or
denadas aungue tiene que darse en todo jefe o ejecutivo predo-
mina en los de nivel inferior llamado por ello supervisores in
mediatos; cabos sobreestantes etc. siendo en todo caso aquello
jefes gue no tienen bajo asus ordenes a otroe jefes inferiores -
aino a todo aguel personal gue recibira, realizar§ ordenes e --
instrucciones,

Por mu funcién inmediata al control facilmente puede con-
fundirse con este, quiza el criterio psra distinguirlo ae en---~
cuentre, sobre todo, en que la supervisidn es simultanea de la_
ejecucidn y ®l control ea posterior a ella aunque sed por otro_
tiempo.

Puedo concluir que la funcién supervisora consiste en ver
gue las cosaa se reslicen como fueron ordenadas y gque general-—
mente no llegue a confundir de eate con los de contrel, ain ---
embargo, existe la diferencia de que la supervisidn es observar
gue las cosas me realicen, mientras el control se da cuando ya
han sido sjecutadsa las operaciones, por otra parte la supervi-
sifn generalmente se ds a niveles bajos. es decir las supervi--
siones como lo llama acertadamente el eminente sociolege lsaac
Gueméin, propio de aguel que esta en la “linea de fucgo pues por
un lado tiene que tratar con las operaciones y con aquellos in-
dividuos que aon subordinados pero a su ver tiene gue respetar
a niveles inmediatos al suy® ¢ en su caso muy @&special con el -
jafe de departamento.

Ep decir, al gupervisor tiene gue tener una serie de ca--
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racteristicas pars que sea un elemento iddneo, de tal manera -
pueda desempennr funcicnes talea como 1a de discribucién de tra
bojo, tracamiento de personal © en otra forma sa.er llevar unas
adecuadas relaciones humanas cor sus subordinados, realizar en-
trevigtas con ello, hacer informes, reportes y podar ceoordinar_
con los demSs jefes y sokbre todo, y guiza lo mis dificil poder_
mantener 1a discipline sin yue haya desvenencias con sus subor-
dinades.

v.3,;, contrcl,

En 1a dltima etapa del proceso sdministrativo tenemos la
definicidn Moldock guien nos dice “Es la medicién de los resul
tados actuales y pagados en relacifén con los eésperados, ya sea
cotal o parcialmenta con el fin de corregir, mejorar o formu--
lar nuwevoa planes",

Por otro lade "El control incluye la vigilancia activa de
una operacifn para mantenerla éentro de los limites prescritos.

Parte do esta labor consiste en averiguar gue se esta ha-
ciendo y formulan una desicifn referente s ejecucidn,

Pero también es parte del control intervenir cuando sea -
nacesario pars resolver y volver a encabar a corregir activida-
des desviadag. Con frecuencia esta accibn correctiva consiste_
en *Limpiar el comeno” ea decir quitar opstSculos, definir las_
obligaciones © auministrar medios eficases, sin embargo, las --
acclones correctivas necesarias suelen inciuilr modificaciones -
an la planeacién., la organizacién o 1la ejecucibn (&),

El control administrative nao es de un sblo tipo, se com--—
pone da lo gue la gente especializada en administracién crea na
cesaric en cada caso.

Se puede emplear diversos tipos para lograr los resulta-—
des deseados, ademis de los varios tipos el contenido varia se-
giin cambien los elemantos gue haya que vigilar los hechos, la -
experiencia y el criteric son los principales guias,

El control se ejerce sobhre casi todeos las actividadea de
la organizacién en astuio, entre }jos numeromos tipos &8 sncuen
tran los siguientes: control de servicios a uwsuarios, control
de cam:ios, control de técnicas administractivas, contrel de —-
fondos financieros, control de pagos.

De hecho el control es tan amplio porgue es asencial para
la funcidn administrativa, de lograr gque se realice el trabajo_
y alcanzar nsi los objetivos concretos, cualguier actividad pus
de controlarse con resplcto a uno o varios tipos de factores --
como los alguientes:
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Cantidad

calidad

Costo

E-T VI N

Tiempo empleado,

N ¢ £ a =s

1.~ Reyea Ponce Agustin "Administracién de Empresas Parte I ed
Lemusa México 1975 pig. 256.

2.~ Reyes Ponce op cit pig. 257, 258,
3.- Ibid pig. 27 305, 307
4.~ Terry George "Principiou de Administracidén. ed Continental
México 1568 pSg. 557, 558.
CAPITULO VII

Alcances del programa de Simplificacidn Admind strativa_
dentro del proceso administrativo en los (S.C.E.P.E.)

7.1 Naciones Generales.

Simplificar significa eliminacién de tamafios excesivos_
varisdades, eatilos, dimepnsiones, procesos y otras ideas afines,
basados principalmente en la cbservacién y en la experiencia de_

cada caso, por ejemplo, cada organizacidn o entidead dentro de --
#lla cada problema en aspecial,

No funciona tan exactamente como la estandarizacién (en
tendiendo por &ata tres ideas sl mismo tiempo {fijas uni formidad



y mejoramiento).

Otra forma de descubrirla seris hablar de extirpacifn de
variedades superfluas en tipos y medidas de productos y servicios
existentes, se reguiere la cooperacidn del funcionamiento de tow--
dos los dapartamentos.

Sus ventajas serén :

1.- Eficiencia y calidad de servicio y,o producto.

2.- Ahorro de tiempo.

'3.- Diaminucién de costos,

4.- Reduccidn de errores.

5.~ S8 permitira un emplec permanente para el personal.
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b.- Concentracldén de fuerza de los productos y/o0 servi-
cios,

7.- Menos convercidn en productos y,0 servicios,

Su objetivo fundamental serd la eliminacidn de funciones
inapelables en al trimite de servicios o creacién de productos
con mavor probabilidades de »eneficio.

Simplificacién generalmente es la forme mas sencilla de_
hacer una cosa, es la mis practica y por lo tanto dere tratar_
de imtroducir seis formes a cualquier organizacidn - fundamen--
talemten en la de mervicios pablicos.

Establezco el sigulente cuegtionario.

c0émo se debe mantener la sptructura dindmica en una or~-
ganigaciénz?,

A ®ato Anzures dice que la oficina es el lugsr donde se -
desarrolls la adwministraci&n, en donde se omiten las ordenes --
para los diferenteg departamentos y lugar Que sa recibe infor--
mes para sy cumplimiento, termina diciendo en forma equivoca --
y con justa rasdn que todeas las funciones ameritan una oficino.

Consgidero que los puntos fundamentales respecto a las Ofi-
cinas. "La divisi6Sn departamental y asignacisn de funcidn mien-
tras mis grande se a 1la organizacidén, habré mis divisidn de tra
bajo, mas espacializacidn y adicidn de departamentos respecto a
la oficina, da ahi gue se estipule hasta gua grado dehe mecani-~
garse el trabajo y cuales gpon los 1limites an donde pusde aer --
manual. .

Respecto 8 los nftodos de trabajo ae requiere de un estu-
dio detallado, tanto de laa funcicnes &n grupo como las de ca—-
rScter parscnal y por dividsién departamental.

Ea necesario establecer para una mejor eficiencia v efica
cia de una organiesacidn, laa ideam generales para la plansacién
y funcionamiento de una buena oficina, las ideas propuestas son
las siguientes:

l.- Su colocacifn para facilitar la ruta de los documen--
tos en trémite y su depsndencia,

2.= Aprovechamiento de luz natural, susencia de ruidos :_
an ocasiones de piiblico,

3.~ Cercania al publico.

4.- BEconomis en el aspacio,
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5.- Proximidad o 1eqan£a de loa archivos
6.~ Rutas de los documentos en trfmite.
7.~ Afinidad de funciones.

8.- piseiplina del perasonal.

9.~ contar con un medio de extenciédn de comunicacién -
adecuada,

10 - condiciones de la forma de papeleria.

Por lo anterior con el fin de uLhicar la realidad que eris
te en cuanto al funcionamiento de los (S.C.E.P.E.) y& gue por -
cuestionea deaconocidas diches servicios, per exponer un ejem—-
plo tenemos lo aigulente. No existe disciplina en el personal_
y# yue actud con anaryuis de funcionea, no existe respeto en el
accionar de aus actividades entre otras situaciones, tenemos --
que en estas oficinas mo cuentan con ausencia de ruido y no hay
auficientes medios de comunicacdén 1o cual limitan la eficien--

cia de sus serviciocs.

con esto yuiero establecer gu no exiate preocupacién per_
mantener una estructuracién orgdnica y funcionsl yue sea conve-
niente para la entidad ya yue se esta incurriendo en no perse--
guir los fines yue ae habian establecido.

7.2 Pacultades dsl Programa.

Reitero un poco 1o que ys en capitulosa anteriores estable-
c8 y y» #ntrando en pateria tenemos yue como parte del esfuergo
concentrado por el gobierno de la Repiblica, para que todss las
depandencias y entidades participen en el programa de Simplifi-
caci6n Adminiatrativa, este me ha inatituido en @l mepo de esta
depandencia, ya qyue uns imporeante demanda social se ha conven-
cido que es de gran utilidad.

Anteriorpente en easts tesia habla sstablecido que en al -
pxograma de Simplificacién Administrativa estS conatituido como
un instrumento del eastado para realizar con mae claridad y faci
1idad la gestién de los ciudadanoa apnte las instituciones guber
pAsantales, cuyc objetive primordial esta orientsdo a simplifi-
car sstructurass y funcionamientos para eliminar instancias y --
niveles innecesarios.
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7.3 El programa de los Servicios Coordinados de Educa-
cién en los Eatadost

"\, para realizar el anflisis y estudic de las funciones se
relizan en los servicilos, empezaremos por dar uha visidn panora-
mica gkneral de como se manejaban anteriormente esas situaciones;
pira posateriormente adepntrarlas en la manera de comao se manejan -
actualmente.

Asi pues dire por principio gque existe una divisién de--
partamental que ya anteriormente habia sido segmentada y definpida
en cuahto a su astructura shora introduzcamos en su funcionamien-
to.

a) Departamanto de Racurscs Pinancieros.

Entre los diferentes tr&mites que se realizeba esta pro-
porcionaba un mal manejo de tiempo y recursos tenemos los siguien
tes;

La entregs de documentacidn que avalara el manejo de in-
gresors y @gresos, estos anteriormente tenian gue entregarse en --
las QOficinas de la 3.E.P. en Mé&xico, posteriormente esperar al en
tonces Jafe de Recurscos Financleros de la zona y en forma conjun=
ta realirar la verificacidén de )los miamos, 10 cual como se estipu
1o antea provocaba un tiempo pérdido y 'producis que exisciése una
aglomeracién de centros de trabajo.

Por otra parte la aprobacifn de presupuastos par2 gaatos
de las dependencias osilaba entre tres o cuatro mesas para su - -
aprobacién lo cual detenia el funcionamiento finsncierc de las ~-
dependencias deteniando con wllo su mecfinica existente.

También otro problema detectado fue la aprobacién de re-
cibos de pago que se entregaba al estudiante, ya gue para su con-
trol era necesaric y ebligatorio que la Secretarfa de Haciendas ~-
los entregara log vyerificara y concientemente propicisba pérdida_
de tiempo y retrazos funcionales de los cahtros de trabajo.

b) En el Departamento de Recursos Humanos.

La contratacifn de person2l era una accién demasipdo pa-
siva ya que los funcionarios gque tenian el control de elloa, mane
jaban un programa muy informal, debido a gue la seleccidn, capa--
citacién y adiestramiento la realirzaban en controles internos de_
los lineamientos legales ya que no ae imponian los recursos sde--

cuados para una real contratacién, aparte de sntregsr nombreamien



-l
toa y plazas, para la entrega de los mismos ers cuestidn de tar-
darse de dos o tres dias, lo cual propiciaba que fueran las de--
pendencias yue esperaban csgs elementos,

El mal manejo de plazas es otra problematica gue Be susci-
ta en este departamento, debido a su diffcil extencién territorial
era a veces imposible lograr la comunicaciédn corrects en cuanto a
la distribucién de las mismass.

La relacidn Jue se gquarda con el (SNTE) (Sindicatc Nacional
de Trabajodores de la Educacién en cuestidn politica y organiza--
tiva pasa a hacer un poco cuestionalbe puesto que ambas organiza-
ciones (SEP} (SNTE} yuieren mer auténomas e&n cuante al manejo del
factor humano, olvidando el car8cter formal que tiene cada una de
ellas porgue und es integradora y la otra es reformadora.

c) Departamento técnico administrativo:

En el manejo de todas las formas estadisticas asignadas a -
los cantros de trabajo, era necesario para su solicitud y aproba-
cién el traslado hasta S,C.E,P. que en consecuencia propiciaba -
gue los grupos encargados al manejo del mismo se ausentard de --
sus centros de trabaje por motivos de ir hasta el lugar de proce
dencia lo que provocabs la eximtencia de errores que paralirar$
el manejo administrativo de los distintos departamentos, aparte_
la pérdida de tiempo.

Tamhién 1a solicitud de cualquier tipo de documento inte—-
grado al sector educativo era necesario realigarlo en las ofici-
nas centrales de la SEP en forma personal, coh wsto de ninguna -~
manara se ben.eficjiaba a los estados en cuestidn.

Asimismo todos los supervisores inspectores de zona para recibir
indicaciones realizaban la misma accidn.

d) Departamento de Pagos,

La principal problematica era la falta de coordinacidn en
la presentacién y especificacién de los programas de pago debido
a que @l flujo de informaciédn llegaba por varios canales de ahf
que se dearivara que ninguna Srea se responsisbiliszaba de algin --
trimite en curso,

con 1a aplicacifn del programa de Simplificacifin Adminiastra
tiva se trato de modificar el meccaniesmo yue cubre a esta unidad,_
de antemanc se busca fomentar una modernizacién en el conjunto -



de normas y sistemas que regulan sus condiclones dec trabajo, gque
mis adeclante consolidan una imparticién de funciones con mayor -
eficacia y productividad; estipulando antes dicho programa es =--
una herramientd estatal gue busca la reorientacidn y 1a evalud--
cidén de las actividades del sector, para conseguir a final de --
cuentas un cambio estructural gue ayuyde parcialmente al desarro-
llo del pals.

Con el programa de simplificacidén administrativa hoy, el -
manejo en los diferentes departamentos de los 5.C.E.P.

a} Departamento de Recurscos Financieros,

Al modificarse el sistema de control y recepcidn de flujo_
de ingresos y egrescs se delego en el jefe de este departamento_
la responsabilidad de recihbir, verificar y avocar y dar respuesta
de dicha documentaci&n con 1o cual se reduce el perfiodo de tiem-
pPe para el manejo de los mismos; también se implanto en el que -
se establecen las fichas de recepcidn, evaluacién y entrega de -
resultados al igual gue la elaboraciSn de un formato dnico para_
la presentacit6n de sus documentos y una guis para auy llenado,

POr otra parte se efectuan reuniones perfodicas con los --
superiores an la materia para la difumidn de nuevos métodos gue
airvan de apoyo a los proye-ctoa en ple. 5Se implant$ un formato
finico que am introduje al sistema de computacién para el manejo_
de recibos de inscripcifn de alumnos en general, también se --
logro que los planteles educativos tengan libertad de abrir cuen
tas de cheques en cuslquier banco gin requerirse autorizacidn da
la direccifn correspondiente y manejando sus presupuestos con -~-
toda libertad pero conforme a las disposiciones generales.

Departamento de Recursos Humanos.

Se reduce el tiempo de respuesta para otorgar nombramien--
tos al personal de nueve ingreso con la introduccidén de un for--
mato Gnico de personal (FUP) el cusl integra operaciones intensi
vas para la contratacidén dae peraonal lo que en consecuencia pro-
porciona un mayor control del factor humano asfi como una aglli--
dad y dinamiamo en su manejo,

Por otra parte se agilizd con la modificaclfn de delegacio
nes, a zonas de diastribucibén y acomodoe de plazas, incrementando_
con ello la cobertura presentada,
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a} Departamento técnico administrative.

Actualmente se cuenta con un comité coordinador para pla--
naar las actividades de ese departamento, lo que permitira lle--
var la colidad de atencidn a los usuarios, a la vez que se redu-
cen los trimites y traslados, para brindar un apoyo técnico e ==
incrementor el mejoramiento en la eficiencia administrativa de -
la direccidn,

Se plantea un sistema de cSmputo que permita recabar esta-
disticamente los dates de alumnade en una sola ficha, producien-
do reduccelén de tiempo, de anblizis, y de trinsito en la documen
tacifn todo ‘esto en beneficio del alumnado y de centros educkti=-
vos,

También se elaboro un programa de capacitacidn y actualiza
clén en el manejo de aseosria para los pedagogos lo que permiti-
ra elevar en forma gradual la planta técnica de (5.C.E.P.)

Entre otras se eliminaron pasos administrativos en clertos
trémites, dinamizindose el procesode manejo de documentos,

d} Departamento de Pagos 3

En este departamentc se realizfn las aiguientes cuestiones;
Hay una resclucién pronta a los problemas de pago, ya que la do-
cumentacidén vendrf debidamente valida y con el soporte financiero
necesario al trSmite con el que molicitay ap eliminan traslados_
innecesarios de los interesados, ami como su prdida de tiempo,_
por. otra parte se beneficia de manera directa a los sducandos --
pues s& ahate sl ausentismo docents,

Todol los problemas para trémite y solucibdn de pago de la_
5.E.P, - . ¥ canaligsn en los instrumentos adeucados --
para sus afactos Ln-edlatnl.

Finalmente para redondear eate tema hageincapie, de que --
con la aplicacifn del Programa da Simplificacién Adminiatrativa_
no se da una desconcentracidn de autoridades en los diferentes -
departamentos como se puede pensar s»ino mas blen se da una descon
centracitn pero de funcicnes, ya qQue se delegan responsabilidades
en cada una do las escolos de los diferentes niveles administra--
tivos de la organizacibn, perc con respeto a la autoridad,
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Lo curioso es que ambas cohexisten pero formuh una eacala -
de vblores practicos yue van de un extremo a Otro y eh diferentes
grados de concentraclén de poder administrativo.

No por allo, estd censurado como se menciona la delegacibn_
de autoridad, ya que esta se dara cuando el mismo planc programa_
lo reyuieran con el objetivo de criar la facilidad y agilidad en_
este sistema.

Por otra parte se detecto efectos negativos en el proceso -
administrativo en su parte dindmica por parte del programa de -~ -
simplificacién ya que egtd visto que la fame de integracién no =-
llena el requisito funcional por el simple hache de no contar con
e] facor humano adecuado que se ligue a la intencién de este pro~
grama gque sea necesario y en forma exigente la aplicgacidn del ele
mento induccin para realizar und modificacisn en la forma de - -
accionar en este sector,

Finalmente para concluir, tenemo= yue la fase de control se
ve afectada porque los resultados no van conforme a lo previato,

batos propercionados por 1la entidad, nos sefialar§ que un --
60% de efectividad que se estlin llevando & cabho los cambios en --
lca diferentes procesos, los atandares realea no son comparables
con el estahlecimiento de las metas, inicialmente formuladas y es
exagerado a nuestra manera de ver., el nimero de acciones correc--
tivas yme se estan realizando con la ejecucifin de este programa -
de gimplificacién adminiatrativa.

CONCLUSIONES.

1) Se requiere de un personal con un adecuado nivel educa--
cional que sepa adoptar cualquier tipo de modificacién en sy ea-~-
tructurs parsonal y funcionalista para el bien de la organizacibn,
asf como de un perfil hien definido, motivo por el cual es indis-
pensable auxiliarleos de las técnicas administrativas., entrenamien
to y capacitacifn Qque he mencionado, aea en forma somera,

2) Destacando también la exiatencia de los @sfuerzof esta-c
tales por e@stimalar 18 capacidad de funciones de cualquier enti--
dad a su cargo es por ello jyue el programa de aeimplificacién admi
nistrative del goblerno de la Repiblica ha evidenciado come el --
inatrumento de cambio politico y sadministrative, eficaz, el cual_
ha venido parfeccionando el @vnbite gubernamental,
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3} En el sene de 5.C.E,B,E, es abordado dicho pregrama -

con permanente respeto pero &l nivel de responsabilidad y eje-

cucibn deja mucho gue desear ya que sy parte integrad no - -

cuenta con la preparacifn adecuada para convertirae en ruerza_

motriz de dicha imploantacifn. Pero la idea de mejorar esta —-—

latente y o3 posible que en el futuro se lleve a cabo,esta pre
visot,

4) El procesc administrativo podemos considerar que es -~
unico y de hecho se di simultaneamente en todag las organiza--
ciones. Enceontramos que al mismo tiempo se esta planeando, in-
tegrando, controlande y diriglendo, sin embargo lo anterior se
refiere a todas las operaciones de una organizacitn en conjun-
to, pero si analizamos una operacién en forma individual debe-
moa considerar yue el orden de las atapag presentadas en esta_
téais debe respetarse, pues no es posible controlar sin antes
haver planeado, no podemus dirigir lo que no esta integrade ¥y
organizado.

5) Con la anterior cuestifin se reitera la idea, de que -
la aplicacién del programa de simplificacién administrativa en
los 5.C,E.P.E., no roaspeta un orden de control dentro delproce
mo administrativo, puesto qQue la fase de integracifn no es ade
cuada para el funcionamiento de este sistema, sea como se men-
ciono antes, no hay direceifn con lo que-esta bien integrado.

6) Loa S.C.E.P,E, al igual que cualquiera organiracién -
necesita para lograr aficientemente sus objetivos, la interven
eibn de adminiatradores o perscnal especialirado con la debida
peeparacién en todea las téenicas de la llamada administracidn
clentitica,

7) Después de efectuar la investigacisn de las alternati
vag para una adecuada aplicacién del programa de simplifica---
cién he considerado gque llevando a cabo un respetado proceso —
administrativo dentro de S.c.E.P.E,, coadyuvara a reaponder a_
la demanda social que s& presente.

8) Dado que las actividades principales de esta entidad_
estSn parfectamente delineadas y considero que 1a organizacidn
ideal para sus tipos de actividades sera la organizacién fun--
cional, debi&éndose considerar como funcicnes principales las
siguientes:

Atencidn a los recursos financieros, servicios técnicos_
administrativos, dea pago de cheques, de recuracs humanos en ca
da una de esas funciones se encusntra el procesc administrativo



=’ e
perfectamente hien definido vy el programa de simplificacién ad--
ministrativa respondiendo haata donde tiene libertad de exten---
ciftn encads una de las operaciones cotidianas de dicho proceso,
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