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HIPOTESIS

Comprobar si realmente se cumplen las Normas y
Procedinientos establecidos por la Direccidn Ceneral de

Pagos de la Secretaria de Educacién Publica, pars -
regular las funciones y actividades del pago de los -
maestros y personal administrativo en cada Unidad -

Desconcentrada ubicada en cada Estado de la Repiblica
y en las Direccicnes de Personal de lae Subsecretarias
en el Distrito Federal,



IKTRODUCGCTION

Uno de los aspectos més inmportantes gue se manejan dentro
de la Administracién Plblica, es el pago ds remuneraciones al
personal Docente y Administrative que labora en dependencleas
de gobierno, En este caso, la Secretaria de Bducacion Pidblica
no venia realizande la funcidn del pago a su personal, hasta
que en enero de 1981 asumio este compromiso,

Z1 presente documento tiene como propdsito dar a conocer
etapas y situaciones importantes, tanto administrativas como
operativas en el procesc del pago en la Secretaria de Educa -
cién Plblica, es por eso que aprovechando su desconcentracién
encontraremos aspectos congiderables y de ayuda para el profe-
sionista, ya que el 60% del personal que trabaje en esta de -~
pendencia no tiene una carrera profesional.

En primer termino indicaré, las causas que provocan la
desconcentracidén y las actividades cen las que se inicia, como
parte siguiente e importante proporclonare los procedimientos
y actividades del proceso de desconcentraclon en sf, los -
elementos humaneos, téenicos y administrativos que la componen,
sus ventajas y problemdtica durante el proceso de desconcen -~
tracién, por Gltime y en forma general, deseribiré la impor -
tancia que tiene le administracién en el pago y haré una -
comparacibén de lo que se planeo y lo que se obtuvo.

Pago de remuneraciones- dar dinero que representa el intercam-
bic de una equivalencia entre derechos y respcnsabilidades
reciprocos entre los maestros y la S.E,P.
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QBJETIVO

Proporcionar al profesionista un elemento de gran interés
para el desarrolle y aplicecién de sus conocimientos encamina-
ios hacia el sector pliblico, ya que se cuenta con. una metodo -
logia muy amplia en conceptos y actividades administrativas -
que alin no se han perfeccionado.



CAPITULO. .1

ANTECEDENTES
Lo mismo que ocurre en un orgenisme social, cuando los
‘elementos que lo componen, estan en crecimiento por la misma
necesidad, pasa con mayor frecuencia en los organismos o -
enpresas pifiblicas, cuando el mismo grade de avance empieza a
traer consigo algunos problemas considerables como;

Lentitud en elaborar y proporcionar un servieic
Mala calidad en el mismo ete.

Un caso especial es el de la Secretaria de Educacién -
Ptblica, que maneja una cantidad muy elevada de informacién,
la complejidad de su mecdnica, su crecimiento y el dinamismo
del magisterio, provoca un alto indice de movimientos de -
personal, haciendo necesaria la realizacibn de un proyecto
que permitiera apoyar el Sistema de Pagos con la herramienta
del Cémputo Electrénico del factor administrativo, téenico y
humano.,

Como no era posible administrar eficientemente un sis -
temaz tan grande desde la capital de la repifiblica; la planea-
cidn, operacién de los serviclos y administrecidén de los -
recursos, no se podian dar en el propic lugar de origen y
como consecuencia los organos centrales no tenian el tiempo
y serenidad necesaria para normar el tipo de control y educa-
cidén que requiere ol pafs en todos sus niveles, ajustandose
a las necesidades particulares de cada regién de cada Estado
e ineluso de cada localidad



Cabe menclonar que la desconcentracién del pego al -
personal del sector educativo, se llevo a cabo en dos etapas,
la primera se reslizé a partir del primero de enerc de 1981
cuando la Secretaria de Educacidén Pdblica toma la responsa -
bilidad, actividad coordinada con la Secretarisa de Prograna-
cidn y Presupuesto y que tuvo duracidn de un afie,

La segunda etapa consiste en desconcentrar hacia las -
Delegaciénes Generales {Unidades de Servicios Educativoes a -
Descentralizar -~ U.8.E.D,) en los Estados y Direscciones de
Fersonal, la operacidn del sistema con duracién de tres efios

1.1 HISTORIA DEL PAGO DE REMUNERACIONES EN LA SKECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Anteriormente la Secretarfa de Haclenda y Crédito -
Plblico tuvo bajo sus funciones, la de pagar al personal de
le Secretaria de Educacién Pidblica, posteriormente pasd a la
Secretaria de Programacibn y Presupuesto, hasta que en enero
de 1981 1la Secretaris de Educacién Piblica asume el compro -
niso de llevar a cabo todas y cada una de las funciones -
operativas del proceso del pago a su personal.

Para cumplir con este compromiso, la S.E.P. se vio en
la necesidad de desconcentrar la operatividad y algunas -
funciones hacia las Unidades de Servicios Educatives a Desen
tralizar en cada estado, y Direcciones de Personal en el -
Distrito Federal a fin de que &stas sean responsables de -
cubrir el pago por la prestacidén de servicios personales a
los trabajadores adscritos a la misma quedando centralizado
sélo el aspecto normativo de control y evaluacién.



1.2 CAUSAS QUE PROVOCAN LA DESCENTRALIZACION

Para la S.E.P. la concentracidn excesiva de los organos
de desicién en la Ciudad de Mexico habfa hecho que frecuents
mente se dictaran disposiciones fuera de lo comin, la misma
concentracidén habfa provocado que hubiera hasta 17 funeio -
narios en la Secretarfa en un solo sstado asin comunicacién
entre ellos, respondiende cais unc a distinta autoridad -
central (amplia informacidn en la pag. 1g)

La centralizacién de actividades y decisiones en la -
Capital de la Repfiblica, gue en otra época pudo justificarse,
se habla convertido en el =ayer obstdculo & la eaficiencia -
del sistema educativo federal,sin haber sido capaz de corre-
gir el desarrollo educativo heterogéneo de las entidades que
integran la Federacién.

Con une estructura y funcionaciento centralizado en -
donde las decisiones se tomaban a nivel nacional y por 4rea
educativa, provocaba respuesta inmediatas y fuera del con -
texto a problemas complejos surgidos de la constante presién
politica y demogréfica, en vez de una accién encaminada a -
servir a los objetivos del Gobierno de la Repfiblica.

1.3 DESCENTRALIZACION Y DESCONCENTRACION COMO CARACTERISTI-
CAS PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACION DEL PAGO

El Gobierno de la Repliblica Fedsral estimo necesario -
reformar la Administracidn Piblica dentro de la cual desta -
ca la Administracién de Recurscs Humanos, ya que del elemen-
to humano depende gran parte del éxito o fraceso de los -
programas que el Estado propueve,para orientar el desarrcllo
y la modernizacién del pais,
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Durante la Administracidn de 1976 a 1982, el ejecutivo
mantuvo una vigerosa politica para fortalecer el federalismo
mediante la descentralizacidén de funciones a la Secretaris -
de Estado y la desconcentracidn de la operacién a los esta -
dos, en cumpliniento a esta politica emprendid los trabajos
necesarios para desconcentrar las funciones cducativas a -
nivel de cade una de las unidades de la federacién creando
las Delegacliones Generales ahora U,5.E,D.,en estas unidades
se concentraron las funciones de 1la Secretarfa en cada esta-
do y las diversas representaciones que para algunos niveles
educativos ya existian,

El procesc de descencentracidn del pago de remuneracio-
nes ha traido consigo una considerable problemética Técnico-
Administrativa del sisteuwa centralizado al desconcentrado,
motivo por el cual se elabord y proporcioné a las U.5.E.D] '
y Direcciones de Personal®, el material indispensable para
la capacitacidon y orientacién en el proceso de desconcentra-

c¢idén de dicho pego.

Desconcentrar en el contexto de la Secretarfia de Educa-
cién Piblica significa acercar el poder de desicién y solu -
¢ién de problemas al lugar miswo en donde se prestan los -
servicics.

La desconcentracidén ha sido, sin embargo, una tarea -
particularmente dificil en el caso de la 8.E.P., no unica -
mente por la complejidad de los miltiples servicios que
ofrece , sino por la magnitud de su dmbito de accidén.

1) En cada uno de los estados
2} En Subsecretarfas dal p.F.



Siendo ests el marco en que se ha desarrollado la des -
concentracién, dio lugar al establecimiento de 31 U.S.E.D -
cono frgancs operativos de la accidén educativa y la conversi-
én de. los brganos centrales en rectores de la educacién.

La terea, sin embargo, ha sido bastante complicada, -
desconcentrar sn dree educativa implica profundizar en las =~
iiversas partes que la componen, mismas que se encuentran -
dispersas en diversos 8rganos de la propia Secretarfa, no es
suficiente desconcentrar la operacién del serviclo educativo,
sino paralelamente es necesariec trasladar las funciones del

Az,



CAPITULO 2

ORGANISMOS QUE INTEGRAN E INTERVIENEN EN LA DESCONCENTRACICON
DEL PAGO.

Los orgsnismos que intervienen para llevar a cabo la -
desconcentracidn son:

-La Secretaria de Programacién y Presupuesto, que es la
que propcrciona a la Secretariaz de Educacién Plblica -
los elezentas esenciales como documentacidn fuente de
archivos para el inicio del proceso de desconcentraciédn.

-La Secretaria de Educacién Plblica en conjunto con to -
das sus Direcciones Generales, ha actualizado y perfec-
cionado 1la normatividad obtenida para el optimo desa =
rrollo de la desconcentracidn, se ha tenido coordina -
cién tamtién con las Direcciones Generales de Pagos, =
Recursos Humanos, Recursos Financieros, U.S5.E.D. y =
Direcciones de Personal {ver cuadro no. 1 y 2)

2.1 SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

La Secretaria de Programacidn y Presupuesto como depens .
dencia que delega la responsabilidad a la Secretaria de -
Educacién Piiblica, ha colaborado pare el Sistema de Pago -
D33concen£rndo. elaborande un documento que contempla las -
Normas y Procedimientos, Formatos ¥y codificaderes que guian
la operacién, con la finalidad de proporcionar a la Secreta-
rin de Educacién Pdblica las herramientas administrativas -
para la operacién de su ndmine ejem. listados y/o cintas -
magneticas con dobles presupuestales, incompatibles y todas

las inconsistencias por haber.
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Este documento en ninguna forma es limitativo, sino al
contrario es un elemento flexible que pretende despertar el
interés de la S.E.P,, para buscar un mejoraniento del sistema
de pago, lo que redundard en pagos oportunocs y corractos al -
personal de esta Secretarfa. Asf{ Oficlalia Mayor y sus respegc
tivas Direcciones rodrén adecusrlo o modificar el presente -
Sistema de acuerdo a sus necesidades especificas con la tlinica
limitante de que deterd hacerlo dentro del marco ncrmativo -
que rige la funcibr del pago de remuneraciones.

El e¢lemento de¢ informacién a que se hace referencia con
anterioridad tiene »cmo objetivo, proporcionar a Oficialia -
Mayor de la Secreterf{e de Educacién Piblica, la normatividad
e instrumentacidén del Sistema de Pago Descentralizado que le
permita el adecuado zmanejo y control de las erogaclones pre -
supuestaleg, por concepto de pago de remunaraciocnes, as{ como
de las retenciones y descuentos aplicados al personal de la
S.E,P. y su correspondiente entero a los terceros autorizados.

Considerando los cambios suscitados por la descentrali -
zacién de la funcién del pago, es necesario indicar que de -
acuerdo a la Ley Organica de la Administracidén Pdblica y la
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico, es facul -
tad de la Secretarfia de Programacidén y presupuesto, normar el
ejercicio del gasto corriente de las entidades del sector -
piblico, por lo cual siendo el pago de remuneraciones un -
rubro dentro del presupuesto, se presentan las normas y pro -
cedimientos que enzarcan la operacién descentralizada del -
nismo.

Lo entericr es con la finalidad de proporcionar a las -
dependencias invclucradas en la S.E.P., las herramientas necg
sarias para la adecuada toma de decisiones, permitiendolss -
adoptar las medidas rreventivas en el manejo de su némina,

- 10 «



2.2 DIRECCION GENERAL DE PAGOS

Dentro de la etapa de planeacidn, para realizar el di -
sefio del Sistema de Apoyo Administrativo a la Desconcentra _
eidn y con un enfoque prioritario al problema del pago de -
remuneraciones, se procedio a caracterizar con precisidn el -
problema, al explicitar lcs criterios de solucidn forpulados
por las autoridades y a precisar expectativas que el sistezs
deberia setisfacer, as! ~ozo los factores condicionantes que
podrian determinarlo, 1 dicefic tuvo también que apegarse a
los linearientos de objetivas y politicas que se formularon
con condicionantes internos.

Dentro de este =misco proceso, se analizaron las carac -
teristicas del problema coz> el pago que se emite quincenal -
mente & mwds de seicientos setenta y cincomil empleados docen-
tes y adminiastrativos jue ccupan més de un willdn docientas
cincuenta zil plazas, distribufdas en mds de setenta il -
centros de trabajo de la Secretaria,

Los factores que determinaron la aparicidn y el agrave -
miente de los problemas relativos al pago de remuneraciones

al personal de la institucién fueron:

- Obsolescencia y complejidad de los procedimientos con que

se venia operando.

- Increxento gnual constante en el niimero de plazas en los

dltimos seis afios.

- C(Ceclente diversidad y proliferacién de canales para 81 -
trémite de movimientos de personal.

- 11 -



ORGANIGRAMA DE UNA UNIDAD DESCONCENTRADA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECTOR

L SEGRETARIO ADMINISTRATIVO ]

L I | l

RECORS0S HUMANOS RECURSOS ""“‘“““51 l DEPTO. DE COMPUTO l L DIBUJO TECKICO J

] NOMIMA ’ CHEQUES ICAPACI‘IAC!DHl IPEHCIU! ALIKE!! ‘ PRODUCCION _‘ [ TECKICO I

] !.STADISTIGAJ (PLAHZACID;H‘I

Cuardro No, 1
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- . Aumento en el nimero de documentos que se manejaban

-~ Deficiencias en la informacién con que se contaba y -~ -
nanejo irregular de éstas. '

~ Inclumplimiento de la normatividad en cﬁanto s 1la contra-
tacién del personal,

EXPECTATIVAS A SATISFACER EN EL SISTEMA DESCONCENTRADO

Se tombd en cuenta la necesidad de satisfacer las expec -
tativas que tenfa el €. Secretario, tanto actuales como del
futuro previsible, entre las que destacan:

- Disefilar y establecer un sistema administrative desconcen-
trado que permitiera manejar con eficiencia el inmenso -
sistema de servicios educativos y culturales que propor -
ciona la S.E.P. .

- Sentar las bases para la creacién y desarrollo de un -
sistema de informacién que permita reducir el riesgo en
la toma de decisiones en los distintos niveles de compe -
tencia,

- Desear que el nuevo sistema lograra la coordinacién en -
los trabajos que debfan ser desarrollados por las diferen

tes dreas operativas y normativas que en él intervienen.

- Que el nuevo sistema de pagoe deberfa ser la prueba de -
retrasos y errores.

-13 -



Los planes establecidos para ¢l dicefio del nuevo -
sistema, se estructuraron con apoyo en bases realistas toman-
do en cuenta todos los factores condicionantes, externos e
internos, que de algura manera se ajustaron relevantes parae
el disefio e implantacidn del sistema.

Los principales factores condicionantes que se identifi-
caron fuera del dmbito de la Direccién General de Pagos fue -
ron los sigulentes:

- Factores culturales, la heterogeneldad cultural del perso -
nal de la S.E.P., falta de capacitacidén técnica y la diver
sidad en los conocimientos de los usuarios para servirse -
del sistema.

- Factores organizacionales, falta de adecuacién entre la -
capacitacién profesional y técnica del personsl administra
tivo respecto de las habilidades requeridas por sus pues -
tos, cambios frecuentes en le estructura organizacional,
apoyo insuficiente de las 4reas que mantenfan actitudes -
de escepticismo? hacia la solucién del personal capacitadoe
en las U.S.E.D. y Direcciones de Personal para desempefiar
lag funciones requeridas,

Factores condicionantes, internos y externos- medio aocial en
que se llevo & cabo la desconcentracién.

3) por no aceptar el cambio.
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- ‘Factores de credibilidad, falta de confianza del personal
de las U.S.8.D., respecto & las actividades originadas =
centralmente, escepticismo sobre nuevas alternativas de -
solueidén a los problemas y resistencia al cambio.

- Pactores financieros, limitaciones presupuestarias, difi-
cultades en lograr con oportunidad el ejercicio de los

presupuestos aprodados.

- Factores de dependencia externa, grado de cumplimiento de
las obligaciocnes por parte de las instituciones y empre -
sas proveedoras de suministros y servicios, condiciona -
nientos derivados de la supeditacién a otras dependencias
del Gobierno Federal para la autorizacién de la adquisi -
cién y la introduccién al pafs del squipo y material de
procedencia extranjera.

ESTRATEGIAS:

- Politicas, se considerd conveniente llevar una estrategie
de desarrollo progresive y en escalas, a través de etapas
que dieron la oportunidad de ir afinando procedimientos y
capacitando a todo el personal de la estructura organiza-
cional de la Secretarfa, que participera en el proceso, -
se comenzé con un proceso gradual de desconcentracidn -
solo con algunas U.S.E.D, manteniendo por un tiempo ra =
zonable una operacidén en paralelo con el procesc central
establecido, como plan experimental, las Unidades de -
Servieios Educativoss Descentralizar de los estados pile-
to‘ se les doto de equipe de cémpute y ya preparados ge -
procedid a resolver paralelamente el rezago de pago de -

renuneracicnes existente.

4) Aplicecién de la Metodologia de Evuluucién como
prueba piloto.
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Objetivos, pagar correcta y oportunamente al personal de
la 8.E.P,, estudiar y organizar las estructuras adminis -
trativas que componen la S.E.P., digeflar e implantar las
normas administrativas, digefiar, desarrollar y programar -
el sistema de cémputo en apoyo al pago.

La Secretarias de Educacién Pliblica consciente de forta -
lecer los derechos de los trabajadores, debe traducir sus es-
fuerzes en un efectivo desarroclle de sus actitudes y aptitu -~
des, que puedan satisfacer los intereses individuales y de =~
grupo” *

Debido al volumen de persconal adscrito a esta Secretaria
como se ha expuesto con antericridad, se hizo necesario uti =
lizar sistemas de computacidn, que permitan agilizar los -
trdmites inherentes a los recursos humanos, mismos que por -
afios han representado la problemdtica mayor de la administra-
cién piblica.

El proyecto de desconcentracidn dotard a cada una de las
Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar y Direccio-
nes de Personal, de un equipo de cémputo y de las instalacio-
nes requerides, asi como, de un sistema de procesamiento de =
datos para el control de servicios personales.

Para esto se han elaborado programas de cémputo, para la
administracidn de los recursos humanos, materiales , financig
ros y técnicos, de apoyo a la desconcentracibn.

5)Psicologia de loa grupos de trabajo
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La Subdireccibn de Normas de la Direccidn General de -
Pagos entre otras se nan fijado objetivos primordiales para
la descentralizacidn como:

- FEn el aspecto Normativo, fifar las normes y lineamientos
generales para 1la delimitacidén’'de responsabilidades en 1la
desconcentracién del sistema de pago.

- En el aspecto Operativo, optimizar y unificar en las -
U.S.E.D. , los procedimientos y controles administrativos
necesarios a fin de que coadyuven en la consecucidén de -
los fines expresados en el objetivo general.

- En el aspecto Educativo, proporcionar los mecanismos que
permitan atender oportunamente las incidencias6 as{ como
mantener actualizados los movimientos de personal que se

efectiden .

- En Recurs.,s Humanos, proporc¢ionar los mecanismos necesa -
rios para ol mantenimiento del personal y de la genera -~
cibén de informacién oportuna, mejorando siatemas y pro -
cedimientos vigentes en beneficio del personal adscrito a
la Secretaria.

- En la Unidad de Procesamiento de Datos, establecer dentro
de las mismas Unidades, los formatos de registros y con -
trol que permitan optimizar la eficacia y eficiencia,asi
como mejorar la comprensidn de los procesos, a que §e 30-
meten los documentos fuente7, garantizando unvméximo de
seguridad en la emisidén y manejo de listados, ndminas, -
cheques, reportes de formatos.

6) Incidencias, Problemas de pago
7) Documentos fuente, documentos personales que componen un
expediente
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‘La Secretarfs de Educacién Péblica, para poder llevar a
cabo los fines antes mencionados en sus &reas bésicas, ha -
tenido que coordinarse con todas las Direcciones que componen
la Oficialia Mayor.

La Oficialia Mayor tiene lag siguientes funciones:

a) Auxiliar al Secretario dentro de la esfera de competencia
de la Oficialia Mayor en el ejercicio de sus facultades.

b) Proponer al Secretario, las medidas técnicas y adminis =
trativas que estime convenientes para la mejor organiza =
eidn y funclonamiento de la Secretaria.

e¢) Atender las necesidades administrativas, relacicnadas con
recursos financleros y materiales de las unidades que -
integran la Secretarf{a, de acuerdc con los lineamientos
generales fijados por su titular, aa{ como, autorizar la-
adquisicidén de bienes y la contratacién de servicics para
satisfacer dichaas necesidades.

d) Suseribir todos los convenios y contratos que cubre la -
Secretar{g&pnforne a los lineamientos de su titular y de
cuya ejecucidén se desprenden obligaclones patrimoniales a
cargo de la misma, as{ como, los demas documentos que -
impliquen actos de administracién.

e) TFormular los proyectos de Leyes, Reglementos, Decretos, =
Acuerdos y Ordenes en los asuntos de su competencia.

£) Fijar los lincanientos para el e¢jercicio de su presupues-

to de la Secretarfa, as{ come, controlar dicho ejercicio
y proponer las modificaciones que se requieran,
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g)

h)

i)

il

k)

1)

11}

Autorizar la documentacidn necesaria para las erogaciones
con cargo al presupuesto y llevar acuerdo con el Secreta-
rio los que deban ser aprobados por &1, conforme a la Ley
del nuevo reglamento.

fijar los lineamientos para contabilizar las operaciones
de la Secretarfa, de conforrciiad con los ordenamientocs -
respectivos, asi como para elaborar, anilizar y consoli -
dar los estados financieros je la misma,

Formular los proyectos de programas y de presupuesto que
le correspondan.

Fijar con base en las politicas que sefials al Secretario,
los lineamientos a los cuales deberén ajustarse la expe -
dicién de nombramientos, rexociones y demds movimientos
del personal de la Secretarfs, as{ como los relativos a

sus remuneraciones.

Expedir los nombramientos de personal que determine el -
Secretario, as{ como decidir sobre los demds movimientos
que se susciten con motive de la administracién de dichos

recursos.humanos.

Proponer al Secretarioc la designacidn o remocidn en su -
caso, de quienes deban representar & la Secretarfa ante
la Conisidén Nacional Mixta de Escalafén.

Proponer mejoras al sistema escalafonario de la Secreta -

ria y dentro de sus funciones propiciar el correcto -
funcionamiento de aquél.
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m)

n)

o)

Participar en la elaboracién de las Condiciones Ganarales
de Trabajo, difundirlas entre el personal de la Secreta -
ria y vigilar su cumplinmiento.

Coordinar las acciones gue los grupos de promotores volun
tarios del sector educative y iirigir sue relaciones con

el Patronato Nacional de Prozoteres Voluntarios, confor =
me los lineamientos que fije el Secretario.

Proporeionar la informacidén y lcs datos a la cooperacidn
téenica que le ses requerida por otras dependencias del
Ejecutivo Federal, entidades auxiliares del mismo o por -
las Unidades de la propia Secretar{a, de acuerdo econ las
disposiciones legales aplicatles & las pol{ticas estable-
cldas al respecto.

Auxiliar al Secretario, dentro de la esfera de su compe =
tencia, en aquellas tareas encomendadas a éatp en rels -
c¢idén con el sactor y que estan sedaladas en la Ley Orga -
nica de la Administracidn Piblica Faderal, le Ley del . -
Presupuesto, Contabllidad y Gaato Pliblico Federal, la -
Ley General de Deuda Piiblica, el Acuerdo del Agrupamientg
Sectorial y demfs disposiciones aplicables.,
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ORGANIGRAMA DE OFICIALIA-MAYOR Y SUS: FUNCINES

SECRETARIO l
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*

EDUCACION
MEDIA

»
INVESTIGACION
GIENTIFICA

*
INVESTIGACION
N

* L]
CULTURA DEPORTE

(*#)- Subsecretarias

Cuadre No. 2
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funciones.

a)

b)

c)

d)

el

r)

g}

La Direccién General de Pagos tendrd las siguientea“

Planear, organizar, dirigir y controlar la funci6n.de1 -
pago de remuneraciones 'desconcentrado. )

Dictar las normas, politicas y procedimientos que en -
neteria de pago de remuneraciones se requieran, a fin de
contar con un sistema que asegure su contabilldad, retro-
alimentacidn y oportunidad.

Definir los mecanismos de supervisidén que aseguren la -
operacidén eficiente del pago de remuneraclones.

Coordinar las acciones relativas a la informacién que, -
sobre el pago de remuneraciones, deba rendirse tanto en -
el 4dmbito interno como externc de la Secretarfa.

Definir los mecanismos de control del pago de remuneracio
nes a fin de detectar y corregir cportunamente las desvig
ciones que se presenten.

Apoyar y asesorar a las Unidades Adwministrativas sutori -
zadag de la Secretarfa, en todo le relacionado con la -
operacién, control y mantenimiento del sistema de pago.

Egtablecer la coordinacién adecuada con las Direcciones
Cenerales de Recursos Financleros y de Personal, asa{ comg
con las U.S.E.D. y Direceiones de Personal, para conso -
lidar 1ls informacién relativa al pago de servicios perso-
nales de la Secretaria de Educacién Pdblica.
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‘DIRECC!OH GENERAL DE PAGON l

|
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Cuadro No, '3
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CAPITULO 3

'ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE INTEGRAN LA DESCONCENTRACION

Antes de entrar en el tema mencionaré algo sobre
Sistemas.

"‘Definiéisﬁ de Sistema- Conjunto de diversos elementos,
“nismos que se pnéuentran interrelacionados, dentro de los -
‘cuales la clave este constituida por ‘las relaciones entre los

diversos elementos del mismo,

La S.E.P. se encuentra identificada como un sistema -
Probabilistico, aunque existen fuerzas internas que tienden
a convertirlo en sisteme Deterministico ejem. loa Procedimien
tos, Reglamentos y en resumen el aparato Burocrético.

Probabil{stico- Sistema cuyo funcionamiento puede prede-
cirge con certeza,

Deterministico-~ Sistemas en los que en su funcionamiento
existe incertidumbre.

Un aspecto importante y bdsico de los que componen esta
organizacién, es el administrativo, mismo que pretende lograr
un sistema de pago confiable en la actividad de desconcentra-
cién, es por eso que la Direccidn General de Informacién -
AdminiatrativaB , en cumplimiento de las instrucciones de la
Oficialia Mayor, inicid el desarrollo de un sistema de apoyo
adeinistrativoe que denominé S.A.A.S.E.P.g. el cual apoyaria a
las unidades responsables del manejo y control de los recur -
sos humanog, materiales y financleros a operar, de maners -

&gil y oportuna.

8) Ver cuadro No. 2
9) S.A.A.S.E.P. - Sistema de Apoyo Administrativo a la S.E.P.
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El desarrollo de aeste proyecto fue iniciado por la -
Direccién General de Informacién Administrativa a fines de -
marzo de 1980, una vez que sa obtuvo la aprovaciém del C. -
Secretario de Educacidn Pfiblica,

B Y

Los proyectos de desconcentracién y hifd%l Sistenma de
Apoyo Administrativo, ae fusionaron en aeﬁtieﬁbre de 1981 con
objeto de lograr la desconcentracién operative del page de -
remuneraciones,

3.1 SISTEMA DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA SECRETARIA DE
EDUCAGIUN PUBLICA.

El problema del pago -al personal federal, concretamente
al de la S,E.P., no era probleza nuevo; sin embargo, en los
afios de 1979 a 1980, 1la situascién se hizo critica y se agravé
de tal forms que propicié la operaciédn del page con matices
de urgencis, ocasionande con elle grandes problemas y ponien-
do al descubierto la carencia de un sistema administrativo de
control edecuado & las caracter{stices de la funcién.

El Sistema de Apoyo Administrativo sl Pago Desconcentra-
do1°. es un sistema que permite a las U.S.E.D. y Direcciones
de Personal adscrito a la Secretaria de Educacién Piblica, -~
mediante el uso de equipo de cémputo adecuado, cubrir oportu-
na y correctamente el pago en los Centros de Trabajo.

10) Desconcontracién- se refiere solamente al ﬁepecto opera-
tivo.
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GENERALIDADES DEL SISTEHMA

A)

B)

)

D)

E)

Cuenta con capacidad para emitir, directa, oportuna y
eficientemente, la ndémina de pago y los cheques correcta-
mente con el objeto de cubrir el pago de remuneraciones
del personal que se encuentra bajo su responsabilidad de
acuerdo con un calendario de cierre,

Permite, tento a las U,5.Z.D comc a las Direccionses de -
Personal operar en forma directa y bajo su entera respon-
sabllidad, el ejercicio del presupuesto asignado por -
concepto de servicios personales,

Tiene capacidad de recibir, validar, verificar y tramitar
todos los descuentos aplicades al personal, para incorpo-
rarlos a la némina quincensl, asi como controlar y sus -
pendsr, cuando correspondan diches descuentos.

Capacidad para validar automdticamente los movimientos a
tramitar, estableciendo el rechazo o aceptacién de los -
documentos que asf{ lo requisran y permitiende de esta -
manera, obtener informacidn confiable y oportuna, contro-
la automdticamente las incidencias y movimientes de per -
sonal que repercuten en el pago de remuneraciones para -~
rfacilitar la consclidacién de la informacién y en au caso
su permanente evolucidn y auditorfa.

Opera confiable y oportunamente las retenciones que por
concepto de pensidn alimenticia se realizan con el obje -
to de hacer cumplir las disposiciones legales que eon -~
este cardcter se emitan y cubrir con ese beneficio a -
quien as{ le corresponda,
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P) Resolver las reclamaciones de pago y su trémite, directa
y corractamente en las U,S.E.D y las Direcciones de Parsg
nal,evitando el traslado indtil del personal interesado.

CARACTERISTICAS DEL, SISTEMA,

-~ Es un Sistema que para su operacién y buen desarrollo, -
contempla las Normas y Frocedimientos, que en materia de
pago de remuneraciones satisfacen log requerimientos de la
Secretaria,

-~ Permite la intervencidrn 3irecta de las dreas operativas
del pago, con el archivo general ( base de datos ) median-
te el uso del siétema, los Departamentos de Serviciocs -
Ragiunalaa11. pueden realizar actividades de consulta, que
les permita agilizar el trémite de los movimientos de per-
sonal.

- Fl Departamento de Recursos Humanos tendré a su cargo la
funcién de capturar y validar los movimientos, actualizan-
do sutomAticamente el archivo general.

Una de las caracteri{sticas del Sistema es que presenta
una configuracién modular que se detallaréd en el siguiente
punto,

11) Departamento de Servicios Regionales- dficinaa que por
el gran manejo de informacién funcionan fuera  del lugar
fisico de las U.S.E.D.
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3.2 SUBSISTEMAS QUE GOMPONEN EL SISTEMA.

Bata configuracién modular conste de cinco subsistemas
que & su vez, estdn compuzstos por diferentes médulos de -

operacién,
Subsistemas de Movimientos de Personal.

- lédulo de Validacién.- su funcién es capturar y validar
la inforrcscién de los -ovimientos de personal.

- Médulo de cflculo, erfocado & realizar los cédlculos para
obtener el pago correct> de las percepciones y listados
de movimientos operados y no operados

- Médulo de sctuslizacidén, tiene como actividad, actualizar
la inforwacidn, validada y calculable en la base de datos.

Subsistema de Presupuestos.
- Médulo que opera con plazas

- Mé&dule que opera el presupuesto, basado en la estructura
presupuestaria autorizada.

Subsistema de Consulta.
-~ Médulo gque permite al usuario consultar los registros de

1a base de datos y conoce la informacién naceaaria sobre

el personal que le sea requerido.

12) Operados- Trdmitados
Ho Operados- Movimientos que por algdn error no se pue
den trémitar. . .
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Subsistema de Némina.

- Eata orientado bdsicamente a la emisién de cheques y

némina de los wovicientos aceptados en un perfodo, adenmds

tiene la capacidad de emitir reportes relacionados con to -
dos los movimientos e némina.

Subsistemas de Pagos Zspeciales.

- Tiene como funcidr, irzeluir todos los aspectos relaciona

dos con el pago gue no entra en la némina ordinaria.

S.A,A,.S.E,P,

|

|

[

MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

’

PRESUPUEST(

PAGOS
ESPECIALES

’

NOMINA

CONSULTA

e

{.)- Subsistemas
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3.3 - ASPECTO LEGAL.

No esta por demds exponer un poco sobre el Derecho -
Piblico, ya que es en éste en donde podemos ubicarnos, den -
tro del cuadro sindptico del Derecho.

Definicién del Derecho Pidtlico es aquel gue regula el -
funcionamiento del estado, regienmenta las actividades entre
los individuos o particulares del Estado, asimismo, va a -
regir las actividades del Derecho Privado frente al estado
sin que éste plerda su autoridei; como otre caracteristica,
rige las actividedes del estadc frente a otros estados.

Al habler del Derecho Pdtlico también podemocs hablar -
del servicio piblico, ya que gran parte del personal activo
que cae dentro de csta rama se dice que su finalidad es -
proporcionar un servieic plblice.

Antes de hablar de servicio piliblico, cabria mencionar -
lo que es el Derecho Administrativo, Administracién Pidblica
Méxicana y las Formas de Organizacién Administrativas.

Derecho Adeinistrativo.- £s la rama del Derecho Piblico
que se ocupa de regular el funcionamiento de los érga -
nos ejecutivos del estade y la prestacidén de los servi-

clos pliblicos.
Administracién Pdblica Méxicana.-Tiene como objetivo -

fundamental de la funcién Administrativa del Estado, -~
la satisfaccidn de las necesidades de la colectividad.
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Para tal fin, el estedo va creando los 6rganos y -
procedinientos necesarios, 1los cueles sujeta siempre & un -
orden jurf{dico, A esa forma de organizarse es a lo que 8o le
ha 1llamado la Administracidén Pibiica, la cual esta materia =
lizada en uno de los poderes del estado: el Ejecutivo13.

La Administracién Plblica tiexe @ su cargo proveer a la
ejecucidén de las Leyes, a la satlsfaceién de los inte -
roses generales y a la organizacié: de los servicios -
pliblicos.

Las Formas de Organizacidén Administrativa pueden adap -
tarse para la organizacién ds la fundacidén administre -
tiva y son la Centralizacién y la Descentralizacién,

Servicio Pdblico.-Es une actividad destinadaz a satls -
facer una necesidad colectiva de cardctsr material, econémi-
ca y cultural, mediante prestaciones concretas e individua -
lizadas sujetas & un régimen jur{dico que las adecuard, -
regularéd y uniformard al sector piblico.

Para un mejor servicio dentro de los Programas y Metas
del sector Educativo, nos encontramos con cinco objetivos =
que orientan y ordenan el ambicioso programa educativo del
Gobierno Federal14

13) Art. 93 Constitucional
14) Art. 3 Constitucional
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Objetivos del Programa Educativo.

- Ofrecer ia educacidén bdsica & toda la poblacién, pnrticu-‘
larmente a la que 28 halle en edad eseolar.

~ Vincular la educacién terminal con el sistema productiv6
de bienes y servicios, social y nacionalemente necesarios.

- FElevar la calidad de la educacién.
-~ Mejorar la atmésfera cultural.

~ Aumentar la eficiencia del sistewma educativo, para lo
cual es indispensable la descentralizacidén de los servicios,

Como elemento importante de la Secrestarfa de Educacién
Piblica er el desarrollo de toda actividad, es requisito -
bdsico que_debe existir un soporte legal, que respalde todas
las actividades de desconcentracién de tal forma, que no =
caigan dentro de las disposiciones fuera de lo establecide
por leyes que rigen nuesiro pals.

3.3.1 POLITICAS DE SOPORTE PARA EFECTUAR LA MIGRACIUN DEL
SISTEWA DE DESCONCENTRACION.

= La Direccidn General de Pagos.'no aceptard documentacidén
para trdzites que tengan efectos posteriores a la -
implantacidn del Sistema de Pago Desconcentrado, inica -
mente recibird documentacién enviada por la U.S.E.D. y
Direcciones de Personal con efectos . anteriores a la -
implantacién.
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Es responsabilidad de la Direccién General de Pagos, -
proporcionar oportunanmente a las U,.S.E.D y Direcciones de
Personal, la némina de pago de la Gltima quincena que se

pagé centralmente, anexando un listado de movimientos -
operades (aceptados por el S,A,A,S.E,P, ) de la documen -
tacién que se enconiraba en trdmite centralmente.

Las U.5.E.D. serdn responsables de retener temporalmente
todo tipo de documento para su trédmite dentro dsl periodo
establecido entre el cierre de recepcidn a nivel central
y la quincena en que se enpieza la operacidn desconcentrg
da con el nuevoe equipo.

Es competencia de las U.5.E.D ¥y Direcciones de Personal,

contemplar dentro del nuevo equipo, la informacidn de los
rogistros correspondientes a loe documentos pendlentes de
trdmite que se encuentran en los mismos o en oficinas -

centrales.

En virtud de que el nuevo equipo fue cargado en archivos
magnéticos de que dispuso la U,.S.E.D o Direcclones de -
Personal, en las condiciones en que se encontré, es su
responsabilidad, depurar en forma eficaz y en la brevedad
posible dicha informacién.

3.3.2 BASE LEGAL.

A) Normas Constitucionales.

Constitucidn Polfitica de los Estados Unidos Méxicancs
Arts. 37 5, 31; 737 123, fracciones XII .
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b) Leyes.

Ley Organica de la Administracién Péblica Federal
(Diario Oficizsl del 20 de diciembre del 73 art. 147,
16°, 177, 38°,

Ley Federal de la Educacidn ( Diario Oficial 29-nov-73)
Ley Federal de los Trabajaderes al Servicioc del Estado,
reglamentaria del apartado 2 "BY del art. 123°de 1la
Constitucidén ( Diario Oficial 28-dic-59 ).

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico

Ley del I.5.8.S.T.E .

Ley de la Tesorerfa de la Federacidn

Ley de 1a Vigilancia de Fondos y Valores

¢) Reglamentos.

Reglamento Interior de la Secretarfs de Educacién
Plblica { Diario Oficial 4-ene-46 ).

d) Acuerdos,

Acuerdo del 22 de marzo des 1978 por lo cual se esiable-
cen Delegaciones Generales (U.S.E.D.} en cada uno de
los Estados de la Replblica,

Acuerdo por el que la S.E.P, desconcentra el pago de -

‘remuneraciones al personal de cada upa de las Secreta -
rias del Gobierno Federal (Diario Dficial 23-ene-81).
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De las cuales por su importancia unicamente mencionard
las Normas Constitucionales y lo que nos dice la Ley -
Organica de la Administraciédn Plblica.

a) Normas Constitucionales.

Art. 3’de le educecidén que imparte el Estado, Federa -
cién, Estados, Municipios, tenderéd a desarrollar armonica =
mente todas la facultades del ser hurano y fomentard en €l s
la vez, el amor a la patria y la conciencia de la solidari -
dad internacional en la independencis y en la justicia,

Art. 5’Nadie puede ser privado de su trabajo sino por
resolucidén judicial.

Art. 73 Fraccidn IV parrafo 2 de la Ley Organica -
correspondiente, establecerd los medios para la descentrali-
zacién y desconcentracién de la administracién para mejorar
la calided de vida de los habitantes del D.F. .

Art. 1237 Fraccibn XII Se concidera de #tilidad social
la expedicidén de una Ley para la creacién de un Organismo
integrado por representantes del Gobierno Federal de los -
Trabajadores y patrones que adwministren los recursos del =
Fondo Nacional de Vivienda.

B} Ley Organica de la Administracidén Pliblica.

Art. 14°Al frente de cada Secretarfa habrf un Secreta -
ric de Estado, quien para el despacho de los asunto de su
competencia, se auxiliara por los Subsecretarios, Oficialie
Mayor, Directores, Subdirectores, Jefes y Subjefes de -
Departamento,O0ficina, Seccién o mesa y por los demds funcip
narios que establezca. el nglamentd Interior respectivo y
otras disposiciones Legales.
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Art. 16’Corresponde originalmente a los titulares de
les Secretarias de Estado y departamentos adminlstrativos
el trédmite y resolucién de los asuntos de su competencia,
pero pare la mejor organizacién de trabajo podrén delegar en
los funclonarios a que se refieren los articuleos 14’y 15 ,
cualesquiera de sus facultades ecepto aquellas que por -
disposicién de la Ley del reglamento interior respectivo, -
deban ser ejercidas precisamente por dichos titulares en -
los casos en que la delegacién de facultades recaiga en je -
fes de oficina, de seccidn y de mesa de las Secretarfas de
Estado y departanentos administratives, aquellas conservaran
su calidad de trabajadores de base en términes de la Ley -
Federal de los Trabajadores al Servieio del Estado.

Art. 17’ para la wds eficaz atencibén y eficlente despa-

chode los asuntos de su competencia, las Secretarfa de -
Estado y los departamentos administrativos podrén con -
Organos Administrativos desconcentrados que los estardn -

jerarquicamente subordinando y tendran facultades especifi -
cas para regoiver sobre la materis y dentro del 4mbito te -
rritoriasl que se determine en cada caso, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables.
3.4 SUBPROGRAMAS DE PLANEACION Y ORGANIZACIUN,

Este subcap{tulc es oportuno puesto que, mencionaré -
algunos aspectos de la etape de Planeacidn del Proceso -
Adpinistrative de Reyes Ponce, haciendo algunas adecuaciones
al tema y posteriormente veremos 1o que nos dice en 3i este~™

- subprograna.
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Principios;

-Precisidn, de acuerdo a lo que hemos visto hasta el momento,
puede haber una fijacién eficiente de la desconcentracién
para éste organismo como es la S.E.P, .

-Flexibilidad, el plan de desconcentrecién he dejado un -
pargen de flexibilidad dentro de las actividades realizadas,
pues se han fijado mAximos y minimos de tiempos en la reali-
zacién de programas para llever a cabe las actividades.

Se han proveido de antemano, caminos de sustitucidn -
para las circunstanclas especisles que se presentan; como -
ejemplo, os el casc del pago de guincenas 12 y 17 de cada -
" afio que es el periodo en que ccurren todos los diferentes -
cambios de movimientos de personsl, as{ como incrementos sa -
lariales,en donde también se establecen sistemas centraliza
dos para la r{pide solucién a nivel desconcentrado.

Reglas:

-Politicaa15.peraiguen obtener una Sptima calidad de los
objetivos, ya que todos los elementos de este organismo -
{ S.E.P. ). Se han escogido para lograr la nméxima coordina -
cidn, aunque podriamos mencionar que existe flexibilidad en
las politicas de nivel centralizado hacia nivel desconcen -
trado, los que alin no se pueden unificar por falta de con -~
trol en éstas.

15) Pol{ticas, disposiciones formales a seguir de un organis-
mo que fijan los niveles directivos o gerenciales.
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Las politicas, se pueden relacionar con las que se men-
cionaron en el punto 3.3.1., las cuales persiguen obtener .-
una mejor calidad de los objetivos, pues todos los elementos
de este organismo se han escogido para lograr la méxima -
coordinacidn.

16, estos también juegan un papel muy impor -

-Procedinmientos
tante en 22 desconcentracidn, ya que han sido la base a -
través de ls cual se han desarrollado todas las actividades
de la desconcentracidn junto con las normas de operacidn,
ejem. metedslogias,guias didacticas y aplicacién de sistemas.

-Progrnmas17y Preaupuestos1s, no se ha descuidado en lo -

ninimo este renglon, ya que se ha planeado en todo moménto.

desde el inicio de la desconcentracibén y actualmente, pro -
gramas de acuerdo al tiempo en que se requieren realizar -
determinadas actividades como lo veremos en capitulos subse-
cuentes, efen. programas de implantacibn de sistemas de -

cdmputo.

16) Procediriento, conjunto de diversas etapas o partes por
las que tiene que pasar una actividad para su desarrollo

17} Programa, conjunto de elementos clagsificados detallada -
mente para llevar a cavo una o diferentes actividades

18) Presupuesto, proceso a través del cual se elabora, expre-
sa, aprueba, coordina la ejecucién, evaliéia la parte del
programa anual de una institucidn en el que se explicitan
todos los elementos de la programacién exceptuando en lo
que se refiere a recursos financieros de ejercicios -
anteriores y posteriores.
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Los conceptos de Planeacidén y Org&nizagléﬁ; gon,ﬁﬁy“!fff
conacidos por todos nosotres, ya que: junto con las otras = -
etapas de la adwinistracién siempre estamos vivigndq‘eon'o

dentro de ellas.

En cuanto a Planeacidn entendemcs un camino de amccidn
a saegulr, estableciendo principies que nes orientan, de -
acuerdo a la secuencia de operaciones para realizarlo y su
determinacién de tiempo.

En cuanto a Organizacidn,se refiere & la estructura .
técnice de las relaciones que deben existir entre las funcio-
nes, niveles y actividades de los elementos materdiales y -
humanos de la Secretaria de Educaciés Pdblica ( se puede ver-
en el subcapitulo 2.2 ) para lograr su méxima eficiencia -
dentro de los objetivos seftalados.

Planeacidn y Organizacidén de los Recursos Humanos, -
Materiales y Financieros de que ha iispuesto y dispone el -
Goblerno Federal en relacidn a las actividades de la S.E.P.,

Los esfuerzos para mejorar la Administracién Péiblica, -
repercuten en los sistenas de administracidén de personal, -
por lo que las reformas de 1la administracidén pliblica en nues~
tro pais,han tratado de subsanar las deficiencias o carenci -
a8 que limitan 1a sdecuade realizacidn de las tareas del -
sector pfiblico.

Por un lado, se establecieron mscanismos de control y
seguridad pare la desconcentracibn del pago que han hecho -
factible proyectar y desarrollar un sistema integral de in -
formacién de apoyo administrativo. Se han elaborsdo programas
de cémputo para la edninistracidén ds los recursos humanos -
materiales v financieros, se impartieron cursos de capacita -
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cién.'log cuales posteriormente han sido permanentes en las
‘U.8.E.D, y Direccibnes de Personal, para &segurar el mejor
aprovechamiente de los sistemas de cémouto. en que se inicia-
ria la implaniacién de estos equipos, se analizé, adecud y
disefi§ un prceesamiento electrénico de informaeidn a su im =
" plantacién en las U.S,E.D, se planed y proporciond apoyo -
tecnico y adzinistrative aue asesura la continuidad en las
operaciones de¢ los sistemas imolantados. ’

Por otra parte, tomandoe en cuenta el elecento humano se
les provorciond capacitacién de todo el sistema adninistre
tivo y técnico, un ejemplo de esta capacitacién fueron los =
juegos vivenciales que tendfan tanto al desarrollo de capaci=
dad de discerniziento de los suJetos respecto de su propia =
conducta y la de los dends, ‘como el mejoramiento de sus -
habilidades para desempefiar sus funciones de un puesto de
trabajo, estas sjercicios reflejaron una nueva tendencia en
el estudio de leos diferentes aspectos que constituyen las
Relaciones Humanas.,
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CAPITULO 4

ACTIVIDADES QUE INICIAN LA DESCONCENTRACICN

Estas actividades son de gran importarzia como todas lag
partes de este documento, en cada uno de sus capftulos y asi
como actividad es sinénimo de dindmica o noviziento, en este
caso se manejardi como préctica de lo adminisirativo y opera -
tivo y estas actividades nos permitirdn apraziar que los me -
jores resultados se obtendrdn, si su desarrcilo ha sido efi -
ciente y oportuno.

Acelerar la ampliacidér de los servieics sducativos y -
buscar un desarrollo equilibrado de los miezbros de los Es -
tados, asi como, lograr adecuar el sistema educativo a las -
necesidades especificas de cada regidn sin perder por ello su
cardcter nacional. Se comenzaron las actividades con la des -
concentracién de toda la documentacién. '

Como actividades que inician la desccncentracidn puedo
mencionar,en gran proporcidén, la capacitacién & nivel nacional
y centralmente sobre el sistema de desconcen‘racién, ol con -
trol de la compra y recepcidén de mdquinas de cémputo prIME Y
gque venf{an de Estados Upnidoes, e instalacidr ie algunas de -
estas mdquinas en Estados clave para iniciar las actividades

e desconcentracidn

Como siguiente mctividad y que trataré a continuacidn
es, 1la transferencia de informacidn que se asncontraba a nivel
central y que cada U.S.E.D. debfa contar con ella en fechas
de junio de 1982 para realizar sus actividades de pago.

19) PRIME - Marca Norteazerizane de equips Ze cédmputo
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4.1 DOCUMENTACION EN TRAMITE

Se refiere a trédmite de informacidn sobre el personal
que trabaja en La Secretarfa de Bducacién Plblica y que se
encuentra en las U.S.E.D. de cada estado y en Direcciones de
Personal en el D.F,, esta informacién después de un andligis,
se envid a las 4reas desconcentradas por diferentes medios
como son:

Programas

Cintas magnéticas

Expedientes

Telefax etc.

A continuacién presento el procedimiento de Documenta -
cién en Trédmite y su correspondiente Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIE

NTO

DOCUMENTACION EN TRAMITE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

METODO

UNIDAD DE SERVI -
CIOS EDUCATIVOS A
DESCENTRALIZAR

1. Solicita, in
vestiga, cono
ce , procesa
y turne infor
macidn,

J1.1

1.3

Solicita al drea Educativa toda aguella documentacidn
pendiente de trémite para la realizacién de movimien-
tos de personal e incorporacién al nuevo equipe.

Solicita ante la Direccién General Adjunies de Pagos,
la informacién que se encuentra en trémite para incore
porarla al nuevo equipo de cdmputo.

Investiga snte la D.G.A.P.ao.( Depto. de Recepcidn )
loa tipos de documentos como también el tipc de los
css08 que contengan cada uno de los que se cneuentran
en trémite,

Conoce todos los registros de la documenitacién que se
encuentra en trdmite & nivel central y procesa la in-
formacidén que viene contemplada en dicho resistro.

Detiene toda aquella documentacidn de movimientos de
pago con efectos de altas, comprendidos en la fecha
de cierre de calendario a la implantzeldn del nuuvo
equipo para ser tramitada a nivel UI.5.E.D, bajo su

responsabilidad y emitir su paygo a partir de la prime-
ra quincena de emisién de chegues

Corrige los rechazos recibidos de nivel centrul y los
tramites para su pago, con efectas de alta a partir
de la primera quincena de emision de cheques

Turna todos aquellos dogumentos con efectos de pago
anteriores a la fecha de implantncidén del nuevo equi-
po en las U.5,E.D. , a la Direccidn General Adjunta
de Pagos para ser tramitados por ésta, con efectoc

de vencimiento a 1a fecha de la primera dquincena de 14
emisién de cheques por la U.S.E.D,

de Pagos
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RESPONSABLE

AGTIVIDAD

METODO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE PAGOS

2 Recibe, regis-
tra, controla,
tramita e in -
forma de los
documentos que
a8 encuentran
en trémite

2.3

2.4

2.5

2.6

Recibe de los deptos. de Captura y explotacidn de

de sistemas y de la Direccidn do Soporte Operacional
de 1a Direccién Genernl de Pagos informacién acerca

de los documentos que se encuentran en trdmite, asi

como, el producto que generen los mismos y el se -
guimiento que se les ds.

Recibe informacidén de la Direccién de Cémputo acerca
de los mavimientos que haya procesado para su pago,
especificando la fecha de envio de cheques y néminas
as! como la de recopeidn por ol Depto. de Digtribu =
cibn de chuquen,

Recibe de lasg U,S.E.D, toda aquella documentacién
expedientes, cintus) con efectos de pago anteriores
a la fecha do implantacién del nuevo equipo.

Rogistra en sus controles lu fecha de recepcién de log
documentos y la fecha de envio a las dreas que inter-
vienen y la fecha de entreia de productos de estas

drenpg nl depto. de Recepcibn o a las éreas indicadas
para darles seguimiento a los documentos que se encuen
tran en trémite,

Controla madiante sus registiros la documentacidn que
se encuentra en trédmite, el tipo de documento que es
y los movimientos que contiene cada uno de ellos, as
como 8l gradc de avance en que so encuentren,

Trémlta ln documentacién que reclibe al Area corrospon-
dients para su prouceso de pago con efuctos anteriores
a 1a fecha de implantacién del nuevo equipo en las
U.S.E.D..
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

"METODO

2,7 Facilita informacién a las U.S,E.D. para que éstas
conozcan los tlpos de documentos, los movimientos que
-contienen y el total de casos de cada uno de ellos,
asil como, el total de documentos que se encuentra a
nivel central pendientes de trémite.
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4,2 MIGRACION DEL SISTEMA DE PAGO CENTRALIZADO- AL
DESCONCENTRADO. .

Migracién no es mds que transferencia de todos los
elementos de pago a las U.S.E.D., en ellas fue indispenss -
ble la capacitacidén y orientacién a las Areas involucradas
en el proceso, el procedimiento depigracién permitio el
cumplimiento de los objetivos marcados por la desconcentra-
cién, as{ como obtener en forma oportuna y adecuada la
transferencia ( migrnqién) de todo el sistema centralizado
al desconcentrado, mediante 1la aplicacidén do este procedi -
miento.

Y



MIGRACION -DEL

PROCEDTHIENTO:
. . AL DESCO!ICEN

SISTEMA

PA50-CENTRALTZABO. -
TRADO. L

jagcs

RESPONSARLE

TACTL Y LDIA D

DIRGGCION GENERAL DE PAGOS,
DIRECCION DE SOPORTE
OPERACIONAL .

DIRECCIGH GENERAL DE PAGOS
DIREGCICN GENERAL DE
INFORMACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE PAGOS
DIRECCION DE SOPORTE Y
CONTROL OPERACIONAL

U.5.E.D Y DIRECCIONES DE
PERSOHAL

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIEN-
TO DE DATOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS O DIRECCION DE PER_
SONAL

" Extrao némi
ria ¥ tuvna B

Imprine llutudo de, contri
peusién alimentic1n

‘-Solicitn j.carga‘en PRIME el
de Categorinu.

11. Recihavy cafgn‘éfchf

1

2

Incorpora criteriosfde ihéompﬁtibiiif .
dad - e T T e
Imprime listado de incompatibles

13.
14.
15,

Inprime némina previa

Turna némina previa y listado

16

Recibe listado, separa copias y turna

21} Invompetibilidad-Persones que en sus plazag. ge salen.del.
presupueste
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- RESPONSABLE

ACTIV I'D'AiD :

DEPTO. DE R.H. O DIRECCION
DE PERSONAL,DEPTO DE SERVI
CI10S REGIONALES C AREA
EDUCATIVA

7.8.,£.D., 0 DIRECCION DE
PERSONAL DEPTO, DE R,H,

DEPARTAMENTO DE 2. H. 0
DIRECCION DE PERSONAL,
CAPTURA Y VALIDACION

U,5,E.D, 0 DIRECCIONES DE
PERSONAL DE PROCESAMIENTO
DE DATOS

DEPTO. DE R,H. O DIRECCIONES
DE PERSONAL

AREA DE NOMINA EN U,S.E.B. O
DIRECCIONES DE PERSONAL

U.,5.B.D. 0 DIRECCIONES DE
PERSONAL DEPTC DE PROCESA
MIENTO DE DATOS

DEPTQ DE R.H, O DIRECCION
DE PERSONAL (DISTRIBUCION -
DE CHEQUES

DIRECCION GENERAL DE PAGOS
DIRECCION DE SOPORTE
OPERACTIONAL

Depura contra archivos ¥
listados, 8 :

Avala dorraccionaB "

19. Concentra y concilia 1a inform

depurada,

20, Valida contra archivos ﬁagnéticbsg

21, Concentra, clasifica 'y captura

documentos en trémite

22, Elebora orden de procesc

23. Recibe, ectualiza e imprime listado ‘-

R4{. Recibe y turna: a

nes.

26

Recibe y process.la némina’’’

27, Recibe némina y cheques,
turna

separa y

28 .Recibe listados depurades y actusaliza
29,Imprime némina, cheques y turna

30, Cag

tura informacién de documentos en
nite

31.Depura movimientos no acepiados

32. Imprime nénina, cheques y turna
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. AESPONSABLE

U.S.E.D., O DIRECCION-DE
PERSONAL, RECUSS0S HUMANOS,
CAPTURA Y VALIDACION

DE PERSO-
SOPORTE

DIRECCICY GENERAL
NAL, DIRECCION DI
OPERACICNAL

DIRECCION DE SOPQORTE OPERA-
CIONAL,AREA DE PENSION
ALIMEKNTICIA

DEPTC. DE R.H., DIRECCICN
DE PERSOHAL, DISTRIBUCIO
DE CHEQUES .

NOMINA

CAPTURA Y VALIDACIUN

"T i

37.
38.

40,

"“Recibe documentos con efectos anterio-

res a la quincena de inplantacién,
imﬁtime némina, cheques y turna

Captura y valida informacidén de némina
y chagues contra archivos magnéticos

Extrse némina Estatal o de Secretaria,
de pensién alimenticia

Deptra contra archivos manuales

Imprirze listados de descuentos, ndmina'
y cheques y turna b

Recibe y distribuye cheques a benefi
ciarios ) St

Verifica némina y registros’

Captura y crea archives de pensién

alimenticla
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CAPITULO 5

ACTIVIDADES EN LA DESCONCENTRACION.

Para que las actividades de la desconcentracién se lleva-
ran. a cabo; las U.S5.E.D. y las Direcciones de Personal se. -
apollaron en el nuevo Sistema de Cémputo que, por las carac -
ter{sticas que éste pregsente y la capacidad del mismo, permite
lograr un mejor y répido trémite en el pago de remuneraciones,
son el cbjeto de hacer llegar dicho pago en forma eficaz y -
eportuna a los beneficiarics,

Para poder utilizar el nuevo sistema denominado S.A.A. -~
S.E.P., cuyo equipo de cdémputo es el P,R,I.M.E, los centros -
de cémputo de las U,S,E,D, y Direcciones de Personal, recibie-
ron de la Direccidn General Adjunta de Informacién Administra-
<iva, los discos que contenian la memoria para la base de -
iatos, de acuerdo a la informacidén de la quincena inmediata -
anterior, la cual fue pageda en algunos casos con apoyo -
central ( D.G.A.I.A. ) y en otros, con los antigucs equipos
¢c.D.S. y B.P.M. .

5.1 EVALUACIONES

Al recibir esta informaé¢idn y para poder proceder a -
zenerar el pago desconcentradamente, las U.S,.E.D, y Direccio -
res de Personal, con apoyo de la D.G.A.P., procedié & efectu -
ar una depuracidén de las inconcistencias arrojadas en la base-
de datos
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5.1.1 DEPURACION DE ARCHIVOS DE RECURSOS HUMANOS Y PAGOS

El objeto de esta funcidn en un principio, fue depurar
1la informacién del archive de Personal y de Pagos, para poder
elirminar lag inconsistencias resultantes de la transferencia
del sistema central al desconcentrado.

La funeidn de depuracibn es una actividad de ecarfcter per
manente, la cual consta de tres fases:

Fase inicial- La depuracidén en su primera etapa se rea-
11256 con apoyo de la Direccidn General de Pagos, se revisan
las inconsistencias 'que rgsultan de la transferencia de in -
formacién del sistema ceniral al desconcentrado, 1las incon =
sistencias que se obtienen son:

Dobles Presupuestales
Incompatibles

Pensidn Alimenticia
Registros por Reubicar

Esta etapa se realizo del mes de abril a noviembre de
1982 on las U.S,.E.D. .

Fage de consolidacidn- Una vez conclufda la primera fase,
corresponderfa a las U.8.E.D. y Direcciones de Personal, con -
tinuar eon le revisidn de aquellos casos que hubieran quedado
pendientes, a fin de que sean ellos los que lleven la depura -
cibén de archivos al 100%.

Fase permanente_ En esta Gltima fase, las U.S.E.D. y =~

Direcciones de Personal deberdn tener la informacibn de sus
archivos siempre actualizada.
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FASE INICIAL.

En la primera etapa de evaluacién, la Direccién Ceneral
Adjunta de pagos,envid personal de asesorfa a las U,.S.E.D.
y Direcciones de Personal, los grupos se encontraban integra -
dos ‘por cuatro personas, fungliendo una de ellas come responsa-
ble de esta funcién.

El grupo para poder realizar, la depuracién conté:
con los siguientes listados:

~ Dobles Presupuestales

- Listado de Incompatibles

- Listado de Registros por Reubicar
- Listado de Pensidn Alimenticia

En coordinacidn con el personal de las U.S5.E.D. se pro -
cedio a trabajar con estos listadcs, consultande en tarjetones
presupuestales, expedientes, plantillas de personal, oficloes
de compatibilidad, filminas ( clave de plazas y centro de -
trabajo, numero de cheque ).

Dobles presupuestales, en el listado de dobles presupues-
tales, aparecen todas aquellas plazas que por diversas situa-
ciones se encuentran ocupadas por dos o mds personas.

En el Area de Recursos Humanos, se solicitaron los tar -
Jetones presupuéatalea y expedientes, con el fin de determi -
nar a cual de las personas registradas en una plaza, ésta
realmente le correspondfa.
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Se determinaron los eriorés y; én.ﬁu ééso. en bl'liétado
se anotaba la leyenda " no le corresponde plaza" incluyendo
el niimero de referencia,

En los casos en que el Depto. de Recursos Humanos no -
contaba con la informacién respecto al personal que se encon-
traba en esta situacidn, se visitaban las 4reas educativas -
correspondientes, consultando expedientes, plantilles etec..

Incompatibles, el listado de personas con plazas, conbi=-
ene a todas las personas que en la base de datos se encontra-
ban registradas con mds de 42 horas laborables.

Para depurar este listado fue necesario contar con 1a - -

tabla de compatibilidades autorizada por la Secretar{a de -
Programacién y presupuesto, ya que existen ciertas categorfas
que por su naturaleza, pueden combinarse con otras sin incu--
rrir en incompatibilidades.

Por otro lado, existe perscnal que cusnta con un oficio
de autorizacidn de compatibilidad de la S5.P.P., para el -
desempeiioc de dos empleos incompatibles, en estos casos, se
procedié a solicitar el oficio respesctivo ( anterior a 1977).

Se determinaron los errores, haciendo las anotaciones
respectivas en los listados, de la misma forma que en dobles
presupuestales,

Personal reubicado, dentro de eate listado, se encontra-
ban todas aquellas personas y plazas que apareefan con una
clave de centro de trabajo que no cerrespondia a la U.S.E.D.
o Direccién de Personal.

- 54 -



El procedimiento a seguir para la depuracién de este
listado fue el siguiente: ol

Acudir a la Subdireccién de Planeacién Educéti?a‘consul;~,
tando: - L

- Formatos de notificacién de modificacidnes al.catélogo’
de centros de trabajo
- Catfilogo de Centros de Trabajo actualizado

De este misma manera, fue posible conocer los centros de
trabajo que se habfan dado de baja y la clave actual del -
centro de trabajo,

Para confirmar que el personal gque aparecis en los lis -
tados en el centro de trabajo anterior, shora se encontrard en
el centro de trabajo conciderado en el nuevo catélogo de -
de centros de trabajo., se acudid a las diferentes dreas sduca
tivas, consultando en las plantillas de personal por centro
de trabajo.

En los listados, se procedif a hacer las anotaciones del
centro de trabajo actual en el que se encontraba ubicada la
persona.

Pensibn alimenticia, este listado conteniq a equel per -
sonal que se encontraba sujeto al concepto 62( de pensibn -
alimenticia) por orden judicial.

Para efectuar su depuracidn, fue necesario recurrir a
los expedientes, tanto del contribuyente como de las benefi
ciarias, con la finalidad de verificar si el descuento efec -
tuado al contribuyente corresponde a lo estipulado en la -
orden judicial y el pago a la beneficiaria.
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En la depuracidn referente a este listado, se presentd
cierts problemdtica, ya que en gran parte de las U,S.E.D. losg
expedientes de pensidn alicenticia no habfan sido recibides
del nivel central, no contando con los elementos indispensasbles
para su verificacién, por lo que, en el inforze de Depuracién
de Archivos de Recursos huzanos y Pagos, no aparecio el resul -

tado obtenido en este rengldn

Al concluir la visita de asesorfa de la Direccibn General .
de Pagos, se presentaba un informe al Director de la U,S.E.D.
o al Director de Personsli e la Subsecretaris segin el caso, "
en el cual se daba a conccer el resultado de la depuracién de’
cada uno de los listades. o

TASE DE CONSOLIDAGCION

Cuando por diversos zotivos la depuracién de lbs liatadoé

no ge realizaba al 100f, durante el periodo en-el que el- -
grupo de asesores ostuve en las U.S.E.D. y/o Direcciones de
Personal, le correspondia al propic personal de la Unidad -

terminar de realizar la depuracién.

De esta manera, fue responsabilidad de la U.S.E.D., o -
Direccidn de personal, analizar los resultados de la depura =
cién, '

5.1.2. AUTOEVALUACIONKES
Programa de actividaces en apoyo a las dreas que componen
sl Déparﬁameﬁto de Recursos Humanos para verificar si las -

normas y procedinientos establecidos y difundidos por la -
Direccidn General de Pagos, se estdn realizando adecuadamente.
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Para el desarrollo de esta actividad®se formaron. grupos.
de cinco personas las cuales se apoyaban en una metodologia
compuesta por cuestionarlos a resolver por el rersonal de la
U.S.E.D. y Direccliones de Personal, este metodologfs estuvo
compuesta por cinco modulos.

a) Normas y Procedimientos
b) Aspectos Operativos de Zquipo
¢} Calidad de Pago
d) Estadistica del Pago R
e} Informacién para Terceros Institucidﬁa;eab
Dentro de éstos se contezpld para su evaluacidn,:la apli-
cacién de cuestionarios enfocado a las actividades operativas.

Tomando en consideracién el fundamento Normativo que la
faculta a realizar la funcidn de evaluacién y con base a las
necesidades propias del Sistema de Pagos, establece un pro =
grama minimo de visitas de evaluacién a las Direceiones de -
Personal, lo que permite debterminar en formwa precisa la ope -
racidn del Pago, y si se esta dando el debidc cumplimiento a

las funciones acordadas,

De acuerdo con el programa previamente establecido, este
se realizé on coordinacidn con las Diresccliones de Personal y
la Direccidn General de Pagos, asumiendo ambas la debida -

corresponsabilidad en la evaluacidn.

Con base a las visitas de evaluacidn que se realizaron a
las Direcciones de Personal y con la informacidn recabada, asi
como, de la observacién del desarrollo de las asctividades, se
determind un perfil de la situacién encontrada en la opera -
cidn del pago.
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De los resultados obienidos después de recabar la infor=-
macidén, las dreas participantes de la evaluacidn, efectuarén
un anflisis de la situacidn, as{ como, de las causas y de las
alternativas de solucidn, en el que participd el perscnal de
la Direccién General de Tagos.

De las alternatives i¢ solucidn que se escogiercn, se
consideraron las mds siecusias, la Direccidn de Perscnal -
formulé un progfama de ecsividades encaminado a corregir las
desviaciones encontraiazs, considerdndose conveniente estable-
unpliciente en forma oportuns, sien-
2 Fagos la que verificarfa en su -

cer el compromisc de su
do la Direccidén General
fase de Seguimiento.

<
3
3

Le evaluacién se reslizd con el fin de determinar como
se efectia la funcidén c sctividad del pago en las Direcciones
de Personal o Departarmenics de Recursos Humanos y si se lleva
a cabo en forma corrects y cportuna, asimismo, esta actividad
permitié establecer 1la situacién que guardan las Direcciones
de Personal y/o los Dereriamentos de Recursos Humanos, quienes
estdn en la posibilidad de autoevaluarse y programar e implan-
tar las medidas encaminadas a la solucldén de las desviaciones

que se prosenten.

Este programa de evaluacidn también se hizo con el fin
de determinar el cumpliniento de las Normas, Polfticas,
Lineamientos, Sistemas v Procedimientos que la Dirsccién -
General de Pagos ha estatlecido como Srganc normativoe: y con
base a ello, poder detectar las posibles desviaciones que
alteren el buen funcicnaciento del pago, a fin de infornar a
través de un diagndsticc a las autoridades de la Direccidn
do Personal, para que es:as tomen las medidas adecuadas a su

correccidn.
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5.1.3. SEGUIMIENTO

Seguimiento- es la verificacién y cuﬁplimiento de los
compromisos contrafdos para la solucidn de la problemética =
detectnda y andlisis de ls p2atién administrativo-operativa
en las dreas de las U.S.E.2, y Direcclones de Personal que

inciden en sl proceso dei rszd.

=ienta, en forma integral. _‘

ZIn este programa de segu
- i cediante las verificac 6d ie

funeidn del pago desconcexn:
las actividades involucrei
miento de los compromisos

cibn.

El Seguimiento sirvid ie re*roalimentacion y soporte
docunental, tanto a las érgas de las:U. S.E.Di: y/ o’ Direcciones
de Personal, como a la Dirsreidn ueneral de Pagos. :

Z1 elemento metodoldégiz: se aplico en lag areas de:.
~ Recursos Humanecs
~ Procesamiento de Datos

-~ Unidad Adainistrativa 3e formas de cheques

La metodologia para el desarrollo de esta actividad
constituyd 21 unidades que vienen siendo los procedimientos

normativos,

~-Distribucidén de cheques.. permitid ver el panorama conple«

to de su eficiencis y opcrtun*aad.

-Cancelacidn de Cheques, - uermitié andlizar la anulacién

gro al presupuesto de la FTziirecidn.
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-Reexpedicidén de Cheques, - permitid detectar con qué opor -
tunidad se reexpiden los cheques que por diversas eircunstan -

cias fueron cancelados, por no haber sido cobrados en su -
oportunidad,
-Reposicibén de cheques, - indicé la forme precisa en gue son

repuestos los cheques por caducidad, mutilacién, deterioro o
prescripcidr.

-Registro de rabilitados de uno o varios centros de trabajo,-
contempld ia designacién y control de habilitados por cen -

tro de tratsjo.

-Funciones del &rea de némina,~ dié todes aguellos aspectos
que no tienen relacién con ninguno de los puntos:y que los

abarca némins.

-Trédmite de Dosunmentacidén,~refleja la forma en que se realiza
el trdmite de los documentos.y la oportunidad del mismo.

-Hodificacidn a datos de registro,-permite el andlisis de la
efectividad ccn que son corregidos on los archivos magnéti »
cos, los dates de registro de los empleados adscritos a la
dependencia.

-Pago de guicnes,-indica la oportunidad en el pago de titula -~
ciones, quinquenios, licenciaturas, ete.

-Descuentos por préstamo a corto plazo.- descuentos a favor del
1.5.5.5.T.E, asf{ como bajas y cambios que se registran en

archivos megnéticos.

~Subsistema de Ajustes y Correcciones a pagos,-trata lo refe-
rente a la regularizacién de los pagos en 5.A.4.5.E.P,.
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-Reintegros a la toesoreria,-sefiala loa elomentos que permiten
comprobar que los cobros indebldos que fueron aplicadas y pa-
gados al personal, se eatén reintegrando al presupusste. -
federal.

-Pensién alizenticia,~da 1a forma en qus se realiza la apli -
cacién del lescuento y el pago de los consribuyentes,

-Devolueidrn ie descuentos,”indice la forza en que se cumple
la actividai de devolver los descuontos retenidos en exceso a
- log empleadcs.

~Solieitud, guarda, custodia, manejo-y & 'ribucidn de formas
de cheques.-lleva el control y usg de la ormas de cheques.

-Observancia de circﬁlares.;mgdicién"dé l§s'linqnmienfos -
emitidos par circulares por lakbipeqéién Séneral de Pagos,

-Fondo de indemnizacidn para el Erario :e:e“al lo referente
" al control de pagadores. S

~-Depuracién de archivos,.- indica el estado que guardan las ~
inconsistencias detectadas en la carga de la base de datos

en el sistema S.A.A.S.E.P..

-Vigilancia del page. avance del prograra de actividades -
implantade por la Secretarfa de Programacidn y Presupuesto,

-Procesamiento de datos,~ son los elementos m{nimos de.ob - -
servancia para el pago correcto. Coohen i

" -Seguro de vida individual voluntario.-tratn las altﬂs,j
cambio de clinicas del I. S 8.8.T,. E.. :
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Las 21 unidades antes mencionadas comprenden los siguien-
tes aspectos de pagot

a) Verificacién del cumplimiento de compromisos contraidos
en la evaluacidn,

b) Verificacién de registros y controles

¢). Cuantificacidén de la actividad

d) Envivo @g‘Iééiﬁf;fﬁgcién.

e) ;ﬁsb»&éifzatariqi didactico [

<f) 'fééqic§ify'éamiﬁistfatiVoé;,3

5.2 VIGILANCIA DEL PAGO

La Secretaria de Programacién y Presupuesto, también ha
elaborado visitas de evaluacién a las cuales les dio el nom -
bre de Vigilancia del Pago, su funcidén fué andlisar detalla-
damente, si se lleva el Manual de Procedimientos para la -
funeién del pago de remuneracibéres, la organ.~-~nrién de su -
elemento metodolégico consistié de seis partes:

-~ Aspectos de la filiacién, tuvo como funcidn, andlizar -
expedientes de personal, en ecuanto al soporte documental
requerido para la filiacién.

- Se andlizé informacidén de regis-ros para el control y -
segulmiento de las plazas venecidas para jla intagracién_de'
informacidn para filiaciones, as{ como de personal extrar-

sero contratadio.
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Aspectos contables, se andlizd el registro ‘para el controL
del personal con mds de una plaza. S

Aspectos ie documentacién, su funcidn, anélizar.documéntos
para deterxzinar si las corraccicnes son aveladas por el
servidor phblico autorizado, as{ como dooumentos para -
determiner los' tiempos de trémite, registros y documenta -
cidn solicitada por los interesadss.

Aspecto de a2 operacidn, abarca los siguientes puntos:

*

Control Presupuestal, verifica la existencla de regis -
tros pars el control del ejercicio del gasto por servl -
cios personales y la existencia ie un analitico de pla -
za8, .

Némina ardinaria y extraordinaria, se verifica que las
éreas de Pago y Cémputo, so apegen al nalendario de
clerre de movimientos,

Se analizaron documentos referentes a:

Pago de periodos preacritos, que lo pagado sea igual a
lo ordenado on el documento fuente.

La recuperacién dé lo cobrado en la plaza de anteceden -
te.

la correcta aplicaclén de los descuentos de Ley.

Que el personal se encuentre pagado en base al catdlogo
institucional de puestos,

Pensién alimenticia, se revisa el procedimiento para ek

pago de pensidén alimenticias y productos que se generan
de los casos tramitados de enero & marzo de 1984.
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Aspecto de los cheqﬁea, andliza conciliaciones de las
formas de cheques de la segunda quincena de octubre de
1983 a la primera quincena de marzo de 1984 y verifica si-

se cuenta con la dotacién reglamentaria de formas de che-
ques. ’ ' '
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CAPITULO 6

IMPORTANCIA QUE TIENE LA ADMINISTEACION DEL PAGO

Zs opartuno el caso pare reiatarles una enfcdota de -
Thomas Alva edison que dice: Y Lo unico gue el hombre puede
satisfacer por completo ea su estbrmago. El anhele por nueves
conocimientos y experiencias, asi{ coro por un ambiente més
agradable y c¢émodo, nunca de setisface por completo: este
Organismc es un apetito gue jamds se sacial,

He querido iniciar com esta frase , pues la razén pfinci~
pal ielquehacer piblico en el 4res, obtiene au reflejo directo
a través del cheque quincenal, modo Gnico, en el conun denomi-
nador de los cascs para allegar a quienes de la Secretarla de
Fducacién Plblica dependen, ol pen, es por ello que, la -
administracidn del pego es la actividad mds importante en 1la
S.E.P. y por medlo del cual se distribuye corrects y adecuada~
mente el pago al personsl..

Tal vez alguien se pregunta porque tanta importancis al
pago en este estudio .

Para poder contestar a esta pregunta necesitamos fami -
liarizarnos con el sector plblico, conocer un poco su normati-
vidad que es la que rige los movimientos del personal, aunque
ya en paglnas anteriores se comentd algo al respecto. Sin

- embarge es oporbtuno mencionar algo sobre salarlos o pagos,

Los salarios representan una iransaccién de las més. -

complicadas, pues cuando una persona acepta un cargo, 8e com=
promete a una rutina diaria, a un estendar de actividades y
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a una amplia gama de relaciones interpersonales dentro de una
organizacién a cambio de un salario. )

S8alaric se considera cono:

- El pago de un trabajo

-~ Una medida de valer de un individuo en una organizaecidn

-« Medio para alcanzar jerarqufa de estatus dentro de una
organizacibn

Adminiatracién de pagos o salarios- Conjunto de hormas y
procedimientos que tratan de establecer o mantener estructuras
ie pagos equitativas, justas y oportunas en la organizacién
en este caso la S.E.?..

Como ya se expusd ccn anterioridad, por medio de acuerdos
fueron desconcentradas una serie de actividades relacionadas
con la administracién de personal, concervando loz niveles
centrales para si, la funcifn normativa.

Es por eso que la vitalidad de la Institucién &e traduce
en la causal rec{proca de la norma (percepcidn, operatividad-
funcionalidad)

Ahora hablando un pocoe de Administracién Péblica, -
material u objetivazente es la actividad que realizan los
organos del estado para la satisfaccién de intereses colecti-
vos., Subjetivamente que es la actividad formada por un con -
Junto de procedimientos y normas que regulan el funciconamien-
to del Poder Ejecutivo y que estah encaminados a proteger los
intereses del grupo social, E1l Lic, Serra Rojas sefiala "La -
Adninistracidén Pliblica es una organizacién cuya actividad se
encamina a la satisfaccidn de las necesidades colectivas,

- 66 -



principalmente en la forma de servicios piblicos o mediante
érdenes dirigidas a que se cunplan los fines del estado.

Origen de la Descencentracidn del Pago en el proagrama de
la Reforma Administrativa del Goblerno Federal,

S5e concibe como parte del proceso global de cambios -
sociales, en cuya prozceidn y crientacidn participe en forma
destacada sl gobierno.

La Reforma Administrativa es conciderada como un'proceso
permanente que persigue incrementar la eficacia y eficiencia
del aparato administrativo gubernamental en la consezucidn de
todos los objetivos del Estado" de donde se induce que dicha
reforma es mds que un fin, un meiio para alcanzar los obje =~
tivos del gobierno,

La Reforma Administrativa concebida como un proceso siste «
matico requiere de una programacidn y una instrumentacién -
gimilares a las que se exmplean para planificar el desarrollo
econdnico, ademds, no constituye un £in en si nisma ya que,
debe estar fundamentalmente ligada al proceso de desarrollo
integral, econdmico, politico, social y cultural del pais.

Marco global de referencia de la Reforma Administrativa.
Este debe precisar con claridad los objetivos generales
y partfculares as{ como, sefialar las bases metodolégicas que

permitan concebir y formular programas art{culados y compa =
tibles entre sf. :
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El marco de referencia elaborado para desarrollar el -
actual prograza de reformz, parte de la base de que e} actusl
aparato burccritico depende actualmente del Poder Ejecuti-
vo, por un cccplejo conjunto de érganos estructurados juridica
y adwministrativamente de diversas maneras y bajo distintas
denoninaciones.

Algunas ie las instituciones como la Secretaria de -
Educacién Plblica desarrollan funciones relacionadas con la
prestacidén de servicios o la produccién de bienes para la
comunidad, wientras que otras tienen a su cargo funciones de
apoyo, cooriinacién o control para la acciérn gubernamental en

su conjunto,

El pregraza global de la Reforma Administrativa debe
orientarse psr io tanto, a la previsién de los cambios que se
requieren, ‘& tivel de Instituciones y Sistemas de Apoyo -
Administrativs.

Con esta Reforma Administrativa se logrard una Adminis -
tracién PUblica que permitas

- Al Presiderte de la Repiiblica, mayor eficacia en los bb]erf'
tivos y programas por los que desempefia sus atribuciones
- constituecionsles,

- A los responsables de instibtuciones pliblicas, contar con
estructuras y sistemas que les permitan el mojor cumplimiento
de los objetivos y programas que bienen encomendados.

- A los Trabajadores al Servicio del Estado, desempeiiar sus

actividades al amparo de un sistema de personal moderno y -
equitativo que tomando en cuenta sus conocimientos, se preo -
cupe por generar en los servidores pfiblicos lg actitud y -
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preparacidn que reclama el actual desarrollo del pais garanti
zando, al mismo tiempo, sus derechos y atendiende a sus nece -
sidades.

La administracién del pago aiempre ha side de gran.im -
portancia tanto en empresas pliblicas, como en privadas, ya que
se maneja presupuesto ( dineroc), segiin la dimensién de la -
empresa u organismo, se podria decir que es la .problemdtica en
el inicio de la reforma administrativa, es donde se da a notar
con mayor facilidad el aspecto del pago con su problemdtica en
la Secrebaria de Educacidn Pliblica.

Uno de los factores importantes que sirvieron de base e
influyen en la administracidn del page, independientemente de
lo que ya se ha mencionado con anterioridad es 41:

Factor Humano. Es agu{ donde la gente vive el cambio -
hacia otro tipo de administracién un poco similar a la que
se tenfa en la Secretaria de Programacién y Presupuesto, el
factor humano, cuantas dependencias ha hecho poco caso de
este elemento que es muy importante; sin embargo, vamos a
hablar un poco del cambio comec signo de nuestro tiempo, en
este caso, asi come la responsabilidad del pago pasé de la
S.P,P, & la S.E,P., también hubo transferencias de personal
con grandes conocimientos al respecto del pago y a muchas -
otras personas que se iniciaban con la desconcentracidn, con
el S.A.A.8,E.P. se les instruyé de una forma favorable para
el desarrolle de sus actividades.

Es importante complementar este punto con la ampliacién
que hacen Konald Lippet, jeane Walason y Bruce Westly a las
fasep del cambio de Levin,

ESTA TESS WO DEBE
ceo-  SAUR DE LA BIBLIGTECH



- Determinacién de la necesidad de efectuar el cambio (des .-
congelamiento), formular una hipétesis acerca de una cier -
ta dificultad en el organismo ( S.E.P.) y estimular la
conciencia de la dificultad.

- Implantacidn de los vinculos con motivo de los cambios.
Forma en que el organismo piensa en el gestor del cambio,
tomar una decisidn acertada, responsabilidad que se tiene
a cargo, calidad en la viabilidad de las relaciones.

~ Operaciones tendientes a realizar los cambios, cambio del
nivel centralizado al descentralizado y es donde se estu -~
dian las rutas y metas operativas, la transformacidn de los
propSsitos en la actualided real para efectuar el canmbio.

- Generalizacibén y estabilizacién de los cambios ( congela -
miento) cuando se logra que el trédmite del cambio se siga
constituyendo una caracter{stica estable y permanente del
organismo.

Gon frecuencia,el cambio que ha side fruto de un eafuerzo
afanoso, tiende a desaparecer después de que &ste cesa; y el
organismo que queria el cambio, regresa, en vez de sostenerlo
a sus formas antiguas de administracién, tal vez por no des =
concentrar el poder. '

- Maners de terminar 1as relaciones, valorar programas dentro
de su personal. '
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Factores susceptibles del cambio qué'también son importan
tes.

a,-Factor econdmico, aqui se refiere més que nads al presu -
puesto con que se contd para la construceidn desde nuevos
edificios en cada uno de los estedos en donde se estable -
cieron las U.S.E,D., hasta la papeleria que utilizan los -
trabajadores de la S.E,P,.

b.-Factor técnice, que también cae dentro del econémico, pre-
visién en cuanto a dotacidn de un nuevo equipo de cdmputo
para 1a consolidacién del pago en su proceso.

c.,-Factor cultural, mejor educacién.

s

6.1 ADMINISTRACION DEL PAGO CENTRALIZADO

Es oportuno mencionar el principic de la centraiizacién
de Fayol, el hecho de que la autoridad, la responsabilidad y
las funciones s¢ concentren en un solo punto, no puede defi -
nirse & prioridad como algo conveniente o no, los principios
de unidad de mando y de direccién son los que condicionan en
buena parte esto.

Fayol lo define como."del cardcter del jefe, de su valor,
del valor de sus subordinados y también de las condiciones del
organismo, depende la parte de la iniciativae que conviene -
dejar a los intermediarios, E1l grado de centralizacién debe
variar segin los medios, el fin gue se persigue y es la mejor
utilizacién posible de los facultados de todo el personal,
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Se puede establecer relacidn con el estilo demécrata de
direccién que busca mds que suberdinados, colaboradores; igual
a descentralizacién estilo autccrdtico que conceptiie la direc-
cibn como privileglo y por lo tanto, a los empleados como -
meros ajustes: igual a autorizaciédn.

Problema que trae la administracidn del pago centraliza-
do, como crece el organismo, c¢rscen actividades, funciones,
problemas en cuanto a calidaé isl pago.

6.2 ADMINISTRACION DEL PAGO “Z3CONCENTRADO

El pago descentralizadc 2s bueno siempre y cuando se -
lleven a cabo los lineamientos y que el factor humano acepte
el cambio y aprovecke el apoyc para esto.

Si nosz ubicamos dentro de los primeros semestres en los
que estudiamos a Fayol, estarezos de acuerdo con algunos de
sus principios, por ejemplo:

-Principio de la divisidén del trabdajo para poder produ-
cir mds y mejor con el mismo esfuerzo, apoyando la producti -
vidad, se le atribuyen los beneficios de la especializacién
de las funciones y la separacién de leos poderes y advierte el
autor algunos peligros. )

-La direccién del trabajo, tiene sus limites que la -
experiencia, acompafiada del espiritu de medida, ensefia a no
franquear.

La descentralizacién ayuda a profundizar en el conocimi-
ento de la téenica de presupuesto por programas,
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RECOMENDACIONES

Se necesita conocer y trabajar dentro del sector pilblico,
pars darnos cuenta del sistema de trabajo que se lleva diaria-
nmente, al respecto podriamos decir lo siguiente: se puede -
hacer una clasificacidn de dos tipos de personas, por un lado,
el personal que estudia y irabaja con esmerc y responsabili -
dad, por otro iado, que es casi la mayoria, la gente gue real-
mente vive en la burocracia, tal como se ha visto la inmagen
que aparece en algunas revistas, esta situacién es o favor de
nosotros profesionistas, ya que, ruchos podemos aprovechar el
caepo ¥y llegar con gran empuje, 8i nos lo proponemos, para
as{ mejorar en gran parte el sector piblico, ya que en la -
actualidad se cuenta con la cantidad de elementos y alterna -
tivas a aescoger y se puede tener una toma de decisicnes firme
y certera y poder proponer en este caso de la desconcentracién
del pago lo que sigue a continuacién:

- Establecer una vez, una estructura racional, en que los
sueldos y salarios guarden relacidn directe con las funcio -
nes y responsabilidades que se desompefian y en que a trabajo
igual corresponda salario igual y no continuar dando indiscri
minadamente aumentos que cada vez distoreionan més la ya de -
forme estructura de remuneraciones que se tiene actualmente.

- Llevar a cabo un programa para nejorar la administracién de
personal al servicio del Estado, ya que, es prioritario en el
Ambito de la Reforma Administrativa, porque sua objetivos
fundamentales se orientan a regular la relacién entre el -
Estado y sus trabajaderes y propicisn a &stos, mejores opor -
tunidades de empleo y remuneraciones.
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- Plantear estrategias que permitan instrumentar proyectos
especificos de las caracteristicas particulares de cada drea.

~ Imprimir mayor racionalidad y dinamismo a la gente que tra-
baja en sector pliblico en todas sus dreas y nivelea para -
obtener resultados Sptimos.

- Aprovechar al zéximo los recursos con que cuenta el estado,
para cumplir nejor con los servicios pliblicos que éste pres-
ta.

- Acelerar y simplificar trédmites por medio de las Unidades
de Servicios Fducativos a Descentralizar,

- Que al satisfacer sélo aspiraciones de grupo no se¢ ponga al
servicio de la tecnocracia, una demagogia paternalista que no
tdma en cuenta ia historia del grupo al que debe sgervir, ol -
vidando en ello gue es precisamente la historia la que ha
dado personalidad.

El licenciado en Administracidén tiene grandes conocimien
tos y ampliocriterio para poder cambiar la imagen del trabaja
dor del Gobiernc Federal y que mayor oportunidad con la par -
ticipacidn actual del 40% de profesionales ron el que cuenta
el sector plblico, es por ello que se les hace esta recomen-
dacién.

7.



CONCLUSION

Todos log elementos que componen el sistema de Pago han
sido los éptimes para la realizacién del objetivo de la -
S.E,P. que es pagar correcta y oportunamente al personal que
labora en ella, en cada uno de los estados y a nivel central
aunque todavia depende de su control normativo del nivel
central de la S.E.P..

La Desconcentracidén tuvo que realizarse mediante una
gran preparacidn de planes, proyectos, estrategias, zetodos
etec. principalmente de:

La revicién de operaciones antes del pago y de la

desconcentracién.

Aplicacién de programas de evaluaciones utilizando
metodologfas de normas, procedimientos y controles.

La revisidn de operaciones despues del pago y la
desconcentracidn como programas de seguimiento.

Pars este tipo de operaciones se manejaron las

auditorias:
Contables internas y externas
Administratives internas y externas

- 75 -



BIBLIOGRAFIA

"Informe de Actividades del 1' de septiembre de 1981 al 31

agosto de 1982"
Direccidn General de Informacidén Administrativa

"Ley Organica e la Administraeibén Piblica Federal®
Secretaria de Salubridad y Asisteneia

*Manual de Organizacién"
Secretaria de Zducacién Publica

"Manual de Organizacidn®
Direccidn General de Pagos S.E.P,

"Memoria del Programa para el Dicefio e Implantacidn del
Sistema Desconcenirado de Pago al Personal de la S,E,P."
Direccién General de Pagos

dev'. ’

"Sistema de Apoyo Administrativo a la Secretaria de Educacién

Péblica"
Direccidn General de Pagos

"Migracién del Sistema de. Pago Centralizado al Desconcentrado" .

Direccién General de Pagos

"Apuntes de Conceptos, Metodologias y Avances de la Reforza

Adninistrativa" y Motodologia de Evaluacién®
Direccién General de Pagos

- 76 -



"Origenes y Perspectivas de la Administrecién®
Adalberto Rios Szalay, Andres paniagua

"Adwinistracién de Empresas 1! y 2% parte”
Agustin Reyes Ponce

"Administracién de Recursos Humanos"
Arias Galicie

"La Auditoria Administrativa"
Fernandez Arena

"Administracién de Recurscs Humanos!
Idalberto Chievenato

"Derecho Constitucional"
Feliciano Calzade Padron

"Desarrollo Organizacional®
Levin

P L



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Antecedentes
	Capítulo 2. Organismos que Integran e Intervienen en  la Desconcentración del Pago
	Capítulo 3. Elementos Administrativos que Integran la Desconcentración
	Capítulo 4. Actividades que Inician la Desconcentración
	Capítulo 5. Actividades en la Desconcentración
	Capítulo 6. Importancia que Tiene la Administración del Pago
	Conclusión
	Bibliografía



