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R I P O T E S I S 

Comprobar si realmente se cumplen las Normas y 
Procedimientos establecidos por la Direcci6n General de 
Pagos de la Secretaría de Educaci6n Publica, para 
regular las funciones y actividades del pago de loa 
maestros y personal administrativo en cada Unidad 
Deaconcentrada ubicada en cada Estado de la República 
y en las Direcciones de Personal de las Subsecretarias 
en el Distrito Federal, 
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I ~ T R o D u e e I o N 

Uno de los aspectos más importantes que se manejan dentro 
de la Administraci6n Pública, es el pago de remuneraciones al 
personal Docente y Administrativo que labora en dependencias 
de gobierno. En este caso, la Secretaria de Educacion Pública 
no venia realizando la funci6n del pago a su personal, hasta 
que en enero de 1981 asumio este compromiso. 

El presente documento tiene como propósito dar a conocer 
etatas y situaciones importantes, tanto administrativas como 
operativas en el procese del pago en la Secretaria de Educa 
ci6n Pública, es por eso que aprovechando su desconcentraci6n 

encontraremos aspectos con 8 idorables y de ayuda para el profe­
sionlsta, ya que el 60j del personal que trabaja en esta de 
pendencia no tiene una carrera profesional. 

En primer termino indicar6, las causas que provocan la 
desconcentración y las actividades con las que se inicia, como 
parte siguiente e importante proporcionare los procedimientos 
y actividades del proceso de desconcentracion en si, los 
elecentos humanos, técnicos y administrativos que la componen, 
sus ventajas y problemática durante el proceso de desconcen 
traci6n, por Último y en forma general, describir6 la impor 
tancia que tiene la administraci6n en el pago y har6 una 
comparaci6n de lo que se plana.o y lo que se obtuvo. 

Pago de remuneraciones- dar dinero que representa el intercam­
bio de una equivalencia entre derechos y responsabilidades 
recíprocos entre los maestros y la S.E.P. 
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O B J E T I V O 

Proporcionar al profesionista un elemento de gran interés 
para el desarrollo y aplicaci6n de sus conocimientos encamina­
ios hacia el sector público, ya que se cuenta con una matado -

log!a muy amplia en conceptos y actividades administrativas 
que aún no se han perfeccionado. 

- 3~-



CAPITULO 

ANTECEDENTES 

Lo mismo que ocurre en un organismo social, cuando los 
elementos que lo componen, astan en crecimiento por la misma 
necesidad, pasa con mayor frecuencia en los organis~os o 
ecpresas públicas, cuando el mismo grado de avance emp!eza a 
traer consigo algunos problemas considerables como; 

Lentitud en elaborar y proporcionar un servicio 
Mala calidad en el ~ismo etc. 

Un caso especial es el de la Secretaria de Educaci6n 
Pública, que maneja una cantidad muy elevada de informaci6n, 
la complejidad de su mecánica, su crecimiento y el dinamismo 

del magisterio, provoca un alto indice de movimientos de 
personal, haciendo necesaria la realizaci6n de un proyecto 
que permitiera apoyar el Sistema de Pagos con la herramienta 
del c6mputo Electr6nico del factor administrativo, técnico y 
humano. 

Como no era posible administrar eficientemente un sis -
tema tan grande desde la capital de la república; la planea­
ci6n, operaci6n de los servicios y administraci6n de los 
recursos, no se podian dar en el propio lugar de origen y 

como consecuencia loa organos centrales no tenian el tiempo 

y serenidad necesaria para normar el tipo de control y educa­
ci6n que requiere el país en todos sus niveles, ajustandose 
a las necesidades particulares de cada regi6n de cada Estado 
e incluso de cada localidad 



Cabe mencionar que la desconcentraci6n del pago al 
personal del sector educativo, se llevo a cabo en dos etapas, 
la primera se realiz6 a partir del primero de enero de 1981 
cuando la Secretaria de Educaci6n Pdblica toma la responsa -
bilidad, actividad coordinada con la Secretaria de Programa­
ción y Presupuesto y que tuvo d~ración de un año. 

La segunda etapa consiste en desconcentrar hacia las 
Delegaci6nes Generales (Unidades de Servicios Educativos a -
Descentralizar - U.S.E.D.) en los Estados y Direcciones de 
Personal, la operación del sistema con duraci6n de tres años 

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

Anteriormente la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público tuvo bajo sus funciones, la de pagar al personal de 
la Secretaría de Educaci6n Pública, posteriormente pas6 a la 
Secretaría de Programaci6n y Presupuesto, hasta que on enero 
de 1981 la Secretaria de Educaci6n Pdblica asume el compro -
oiso 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 Educativos a Dese~ 
tralizar en cada estado, y Direcciones de Personal en el 
Distrito Federal a fin de que éstas sean responsables de 
cubrir el pago por la prcstaci6n de servicios personales a 
los trabajadores adscritos a la misma quedando centralizado 
s6lo el aspecto normativo de control y evaluaci6n. 

- 5 -



1.2 CAUSAS QUE PROVOCAN LA DSSCENTRALIZACION 

Para la S.E.P. la concontraci6n excesiva do loe organoe 
do doaici6n en la Ciudad de Hoxico había hecho que frocuent~ 
mente se dictaran disposiciones fuera de lo común, la misma 
concentraci6n había provocado que hubiera hasta 17 funcio 
narios en la Secretaría en un solo estado sin comunicaci6n 
entro ellos, respondiendo cs;s uno a distinta autoridad 
central (amplia informaci6n en la pag, 16) 

La centralizaci6n de actividades y decisiones en la 
Capital de la República, que en otra época pudo justificarse, 
so había convertido en el =ayer obstáculo a la eficiencia 
del sistema educativo fede~al,sin haber sido capaz do corre­
gir el desarrollo educativo heterogéneo de las entidades que 
integran la Fodoraci6n. 

Con una estructura y f~nciona~ionto centralizado en 
donde las decisiones so tooaban a nivel nacional y .por área 
educativa, provocaba respuesta inmediatas y fuera del con 
texto a problemas complejos surgidos de la constante presi6n 
política y demográfica, en vez de una acci6n encaminada a 
servir a los objetivos del Gobierno do la República, 

1,J DESCENTRALIZACION Y DESCONCENTRACION COMO CARACTERISTI­

CAS PRINCIPALES DE LA ADHINISTRACION DEL PAGO 

El Gobierno de la República Federal estimo necesario 
reformar la Administraci6n Pública dentro de la cual desta -
ca la Administraci6n de Recursos Humanos, ya que del elemen­
to humano depende gran parte del éxito o fracaso de los 
programas que el Estado procuovo,para orientar el desarrollo 
y la modornizaci6n del país, 
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Durante la Administración de 1976 a 1982, el ejecutivo 
mantuvo una vigorosa política para fortalecer el federalismo 
mediante la descentralización de funciones a la Secretaría -
de Estado y la desconcentración de la operación a los esta -
dos, en cumplimiento a esta política emprendi6 los trabajos 
necesarios para desconcentrar las funciones educativas a 

nivel de cada una de las unidades de la federaci6n creando 
las Delegaciones Generales ahora J.S.E.D. ,en estas unidades 
se concentraron las funciones de la Secretaría en cada esta­
do y las diversas representaciones que para algunos niveles 
educativos ya existían. 

El procese de desconcentraci6n del pago de remuneracio­

nes ha traído consigo una considerable problemática Técnico­

Administrativa del sistema centralizado al desconcentrado, 
motivo por el cual se elabor6 y proporcion6 a las U.s.E.01 , 
y Direcciones de Personal2 , el material indispensable para 
la capacitación y orientaci6n en el proceso de desconcentra­
ción de dicho pago. 

Desconcentrar en el contexto de la Secretaría de Educa­
ci6n Pública significa acercar el poder de dcaición y solu -
ci6n de problemas al lugar mismo en donde ae prestan los 

servicicis. 

La desconcentración ha sido, sin embargo, una tarea 
particularmente dificil en el caso de la S.E.P., no unica 
mente por la co~plejidad de los m~ltiples servicios que 
ofrece , sino por la magnitud de su ámbito de acción. 

1) En cada uno de los estados 
2) En Subsecretarías del D·F· 
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Siendo este el marco en que se ha desarrollado la des 
concentraci6n, dio lugar al establecimiento de 31 U.s.E.D 
coco 6rganos operativos de la acci6n educativa y la conversi-
6n de los 6rganos centrales en rectores de la educaci6n. 

La tarea, sin ecbargo, ha sido bastante complicada, 
desconcentrar en área educativa implica profundizar en las 
5iversas partes que la componen, mismas que se encuentran 
dispersas en diversos 6rgsnos de la propia Secretaría, no ea 
suficiente desconcentrar la operaci6n del servicio educativo, 
sino paralelamente es necesario trasladar las funciones del 

- B·-



CAPITULO 2 

ORGANISMOS ~UE INTEGRAN E INTERVIENEN EN LA DESCONCENTRACION 
DEL PAGO. 

Loa orga~is~os que intervienen para llevar a cabo la 
desconcentrac!Ón son: 

-La Secretaria de Programaci6n y Presupuesto, que es la 
que proForciona a la Secretaria de Educaci6n Pública 
los ele=er.t~s esenciales como documentación fuente de 

archivos para el inicio del proc~so de desconcentraci6n. 
-La Secreta~ia de Educaci6n Pública en conjunto con to -

das sus Direcciones Generales, ha actualizado y perfec­
cionado la normatividad obtenida para el optimo desa 
rrollo de la desconcentraci6n, se ha tenido coordina 
ci6n ta~bién con las Direcciones Generales de Pagos, 
Recursos Humanos, Recursos Financieros, U.S.E.D. y 

Direccione• de Personal (ver cuadro no. 1 y 2) 

2.1 SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

La Secretaria de Programaci6n y Presupuesto como depen­

dencia que delega la responsabilidad a la Secretaria de 
Educaci6n Pública, ha colaborado para el Sistema de Pago 
Desconcentrado, elaborando un documento que contempla las 
Normas y Procedimientos, Formatos y codificadores que guían 
la operaci6n, con la finalidad de proporcionar a la Secreta­
ría de Educa~i6n Pública las herramientas administrativas 

para la operaci6n de su n6mina 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 ea limitativo, sino al 
contrario es un elemento flexible que pretende despertar el 
interés de la S.E.P., para buscar un mejoramiento del sistema 
de pago, lo que redundar~ en pagos oportunos y correctos al -
personal de esta Secretaría. As! Oficialia Mayor y sus respe~ 
tivas Direcciones podrán adecuarlo o modificar el presente 
Sistema de acuerdo a sus necesidades especificas con la Única 
limitante de que deberá hacerlo dentro del ~arco normativo 
que rige ln funciór. del pago de remuneraciones. 

El elecento de informaci6n a que se hace referencia con 
anterioridad tiene 0000 objetivo, proporcionar a Oficialia 
Mayor de la Secreta•!• de Educaci6n Pública, la normatividad 
e instrumentaci6n del Sistema de Pago Descentralizado que le 
permita el adecuado =anejo y control de las erogaciones pre -
aupueatalea, por co~~epto de pago de remuneraciones, así com~ 
de las retenciones y dEscuentos aplicados al personal de la 
S.E.P. y su correspo~diente entero a los terceros autorizado!• 

Considerando los cambios suscitados por la descentrali -
zaci6n de la funci6n del pago, es necesario indicar que de 
acuerdo a la Ley Organice de la Administraci6n Pública y la 
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público, ea facul -
tad de la Secretaría de Programaci6n y presupuesto, normar el 
ejercicio del gasto corriente de las entidades del sector 
público, por lo cual siendo el pago de remuneraciones un 
rubro dentro del presupuesto, se presentan las normas y pro ~ 

cedimientos que en=arcan la operaci6n descentralizada del 
mismo. 

Lo anterior es con la finalidad de proporcionar a las 
dependencias invc:ucradas en la S.E.P., las herramientas nec~ 
sarias para la ade~uada toma de decisiones, permitiendoles 
adoptar las medidas >reventivas en el manejo de su n6mina, 
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2,2 DIRECCION GENERAL DE PAGOS 

Dentro de la etapa de ;laneaci6n, para realizar el di 
seño del Sistema de Apoyo Administrativo a la Desconcentra 

ci6n y con un enfoque prioritario al problema del pago de 
remuneraciones, se procedio a caracterizar con precisión el -

problema, al explicitar les criterios de soluci6n for:ulados 
por las au~oridades y a Fr¿cisar expectativas que el siste:a 

debería satisfacer, así :o~o los factores condicionantes que 
podrían de~erminarlo. ~1 jiceño tuvo también que apegarse a 
los lineacientos de o~jetiv~s y políticas que se formularon 
con condi~ionantes internos. 

Dentro de este ~is~o troceso, se analizar~n las carac 

terísticas del probleca ~o=o el pago que se emite quincenal -
mente a ~4s de seicie11tos setenta y cincomil empleados docen­

tes y administrativos ~ue ccupan más de un mill6n docientas 
cincuenta riil pla~as, distr!bu!das en mAs de setenta cil 
centros de trabajo de la Secretaría. 

Los factores que determinaron la aparici6n y el agrava -

miento de los problemas relativos al pago de remuneraciones 

al personal de la instituci6n fueron: 

Obsolescencia y complejidad de los procedimientos con que 
se venia operando. 

Incre~ento &nual constante en el número de plazas en los 
últimos seis años. 

Ceciente diversidad y proliferaci6n de canales para el 
trámite de movimientos de personal, 
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llOHUIA CH&QtJES 

ORGANIGRAMA DE UNA UNIDAD DESCONCENTRADA DE 
SERVICIOS EDUCATIVOS 

DIRECTOR 

HCRETARlO ADHUIISTRATlVO 

RECURSOS HlJMAllOS RECURSOS FllU.tcCIEROS DEPTO. DE COMPUTO 

CAPAClTACIOX PEHCION ALIMEX PRODUCCION 

ESTADISTICA PLAHEACJOH 

Cuarlro No. 1 
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Aumento en el n~mero de documentos que se manejaban 

Deficiencias en la informaci6n con que se contaba r 
manejo irregular de éstas. 

Inclumplimiento de la normatividad en cuanto a la contra­
taci6n del personal. 

EXPECTATIVAS A SATISFACER EN EL SISTEMA DESCONCENTRADO 

Se tomó en cuenta la necesidad de satisfacer las expec -

tativas que tenía el C. Secretario, tanto actuales como del 
futuro previsible, entre las que destacan: 

Diseñar y establecer un sistema administrativo desconccn­

trado que permitiera oanejar con eficiencia el inmenso 
sistema de servicios educativos y culturales que propor -

clona la S.E.P •• 

Sentar las bases para la creaci6n y desarrollo de un 
sistema de información que permita reducir el riesgo en 
la toma de decisiones en los distintos niveles de campe -
tencia. 

Desear que el nuevo sistema lograra la coordinaci6n en 
los trabajos que debían ser desarrollados por las diferen 
tes áreas operativas y normativas que en él intervienen. 

Que el nuevo sistema de pagos debería ser la prueba de 
retrasos y errores. 
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Loa planes establecidos para el diceño del nuevo 
sistema, se estructuraron con apoyo en bases realistas toman­
do en cuenta todos los factores condicionantes, externos e 
internos, que de alguna manera se ajustaron relevantes para 
el diseño e implantación del sistema. 

Loe principales factores condicionantes que se identifi­
caron fuera del ámbito de la Dirección General de Pagos fue -
ron loa siguientes: 

Factores culturales, la heterogeneidad cultural del persa -
nal de la S.E.P., falta de capacitación t~cnica y la diVeL 
aidad en los conocimientos de los usuarios para servirse -

del sistema. 

Factores organizacionales, falta de adecuación entre la 
capacitaci6n profesional y t&cnica del personal administr~ 
tivo respecto de las habilidades requeridas por sus pues -
tos, cambios frecuentes en la estructura organizacional, 
apoyo insuficiente de las áreas que mantenían actitudes 
do escepticismo3 hacia la soluci6n del personal capacitado 
en las U.S.E.D. y Direcciones de Personal para desempeñar 
las funciones requeridas. 

Factores condicionantes, internos y externos- medio social en 
que se llevo a cabo la desconcentraci6n. 

3) por no aceptar el cambio, 
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Factores de credibilidad, falta de confianza dol personal 
de las U.S.E.D., respecto a las actividades originadas 
centralmente, escapticiamo sobre nuevas alternativas de -

soluci6n a los problemas y resistencia al cambio. 

Factores financ~eros, limitaciones presupuestarias, difi~ 

cultades en lo.rar con oportunidad el ejercicio de los 
presupuestos aprooados. 

Factores de dependencia externa, grado de cumplimiento de 

las obligaciones por parte de las instituciones y empre -
sas proveedoras de suministros y servicios, condiciona 
mientas dorivados de la supeditaci6n a otras dependencias 
del Gobierno Federal para la autorizaci6n de la adquisi -
ci6n y la introducci6n al pa!s del equipo y material de 
procedencia extranjera. 

ESTRATEGIAS: 

Políticas, se consider6 conveniente llevar una estrategia 
de desarrollo progresivo 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 Secretaría, que participara en el proceso, -

se comenz6 con un proceso gradual de desconcentraci6n 
solo con algunas U.S.E.D, manteniendo por un tiempo ra 
zonable una operaci6n en paralelo con el proceso central 
establecido, como plan experimental, las Unidades de 
Servicios Educativosa Descentralizar de los estados pilo­
to4 se les doto de ~uipo de c6mputo y ya preparados se -
procedi6 a resolver paralelamente el rezago de pago de 
remuneraciones existente. 

4) Aplicaci6n de la Metodologia de Evaluaci6n como 
prueba piloto. 
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Objetivos, pagar correcta y oportunamente al personal de 
la S.E.P~, estudiar y organizar las estructuras adminis 
trativas que componen la S.E.P., diseñar e implantar las 
normas administrativas, diseñar, desarrollar y programar -

el sistema de c6mputo en apoyo al pago. 

La Secretaria de Educaci6n Pública consciente de forta -
leca~ los derechos de los trabajadores, debe traducir sus es­
fuerzos en un efectivo desarrollo de sus actitudes y aptitu -
des, que puedan satisfacer los intereses individuales y de 
grupos ' 

Debido al volumen de personal adscrito a esta Secretaría 

como se ha expuesto con antericridad, se hizo necesario uti -
lizar sistemas de computación, que permitan agilizar los 
trámites inherentes a los recursos humanos, mismos que por 
años han representado la problemática mayor de la administra­
ción pública. 

El proyecto de desconcentración dotará a cada una de las 
Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar y Direccio­
nes de Personal, de un equipo de cómputo y de las instalacio­
nes requeridas, así como, de un sistema de procesamiento de -

datos para el control de servicios personales. 

Para esto se han elaborado programas de c6mputo, para la 
administraci6n de los recursos humanos, materiales , financi~ 

ros y técnicos, de apoyo a la desconcentraci6n. 

S)Psicologia de los grupos de trabajo 
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La Subdirección de Normas de la Dirección General de 
Pagos entre otras se han fijado objetivos primordiales para 
la descentrálizaci&n como: 

En el aopecto Normativo, fijar las normas y lineamientos 
generales para la delimitaciÓn"de responsabilidades en la 
desconcentración 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 consecuci6n de 
los finos expresados en el objetivo general. 

En el aspecto Educativo, proporcionar los mecanismos que 

permitan atender oportunamente las incidenciaa6 as! como 
mantener actualizados los movimientos de personal que se 

efectúen 

En Recurs.Js Humanos, proporcionar los mecanismos necesa -

rios para el mantenimiento del personal y de la genera 
ci6n de informaci6n oportuna, mejorando sistemas y pro 
cedimientos vigentes en beneficio del personal adscrito a 
la Secretaría. 

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,así 
como mejorar la comprenai6n de los procesos, a que se so­
meten los documentos fuente 7 , garantizando un máximo de 
seguridad en la emisión y manejo de listados, nóminas, 
cheques, reportes de formatos. 

6) Incidencias, Problemas de pago 
7) Documentos fuente, documentos personales que componen un 

expediente 
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La Secretaría de Educaci6n Pública, para poder llevar a 
cabo los fines antes mencionados en sus áreas básicas, ha 
tenido que coordinarse con todas las Direcciones que componen 
la Oficialia Mayor, 

La Oficialia Mayor tiene las 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 -
ci6n y funcionamiento ie la Secretaría, 

c) Atender las necesidades administrativas, relacionadas con 
recursos financieros y ~ateriales de las unidades que 
integran la Secretaría, de acuerdo con los lineamientos 
generales fijados por su titular, as! como, autorizar la­
adquisici6n de bienes y la contratación de servicios para 
satisfacer dichas necesidades, 

d) Suscribir todos los convenios y contratos que cubre la 
Secretar{~onforme a los lineamientos de su titular y de 
cuya ejecuci6n se desprenden obligaciones patrimoniales a 

cargo de la misma, así como, los damas documentos que 
impliquen actos de adainistraci6n. 

e) Formular los proyectos de.Leyes, Reglamentos, Decretos, -

Acuerdos y Ordenes en los asuntos de au competencia, 

f) Fijar los lineamientos para el ejercicio de s~ presupues­
to de la Secretaría, as! como, controlar dicho ejercicio 
y proponer las modificaciones que se requieran, 
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g) Autorizar la documentaci6n necesaria para las erogaciones 
con cargo al presupuesto y llevar acuerdo con el Secreta­
rio los que deban ser aprobados por él, conforme a la Ley 
del nuevo reglamento. 

h) fijar los lineamientos para contabilizar las operac.iones 
de la Secretaría, de conforcijad con los ordenamientos 

respectivos, así como para elaborar, análizar y consoli -

dar los estados financieros le la misma. 

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

j) Fijar con base en las políticas que señale el Secretarío, 
los lineamientos a los cuales deberán ajustarse la expe -

dición de nombramientos, re~ociones y demás movimientos 
del personal de la Secretaría, así como los relativos a 
sus remuneraciones. 

k) Expedir los nombramientos de personal quo determine el 
Secretario, así como decidir sobre loe demás movimientos 
que se susciten con motivo de la administra·ci6n de dichos 
recursos.humanos. 

1) Proponer al Secretario la designación o remoción en su 

caso, de quienes deban representar a la Secretaría ante 
la Comisi6n !lacional Mixta de Escalaf6n. 

11) Proponer mejoras al siste~a escalafonario de la Secreta -
ría y dentro de sus funciones propiciar el correcto 

funcionamiento de aqu~l. 
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m) Participar en la elaboraci6n de las Condiciones Generales 
de Trabajo, difundirlas entre el personal de la Secreta -
ria y vigilar su cumplimiento. 

n) Coordinar las acciones que los grupos de promotores volun 
tarios del sector educativo y jirigir sus relaciones con 
el P~tronato Nacional de Pro=oteres Voluntarios, confor -
me los lineamientos que fije el Secretario. 

ñ) Proporcionar la informaci6n y los datos a la cooperación 
técnica que le sea requerida por otras dependencias del 
Ejecutivo Federal, entidades auxiliares del mismo o por -
las Unidades de la propia Seoretaría, de acuerdo con las 
disposiciones legales aplicarles a las políticas estable­
cidas al respecto, 

o) Auxiliar al Secretario, dentro de la eefera de su compc -
tencia, en aquellas tareas encomendadas a éste en rela 
ci6n con el sector y que estan señaladas en l~ Ley Orga -
ni ca de la Administración Pública Federal, l(l Ley del .. 
Presupuesto, Oontabilidad y Gasto Público Federal, la 
Lay General de Deuda Pública, el Acuerdo del Agrupamient2 
Sectorial y demla disposiciones aplicables. 
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La Direcci6n General de Pagos tendrá las siguientes 
funciones. 

a) Planear, organizar, dirigir y controlar la funci6n del 
pago de remuneraciones ·desconcentrado. 

b) Dictar las normas, políticas y procedimientos que en 
materia de pago de remuneraciones se requieran, a fin de 
contar con un sistema que asegure su contabilidad, retro­
alimentaci6n y oportunidad. 

e) Definir los mecanismos de supervisión que aseguren la 

operación eficiente del pago de remuneraciones. 

d) Coordinar las acciones relativas a la información que, 

sobre el pago de remuneraciones, deba rendirse tanto en -

el ámbito interno como externo de la Secretaría. 

e) Definir los mecanismos de control del pago de remuneraci2 

nea a fin de detectar y corregir oportunamente las desvi~ 
cienes que se presenten. 

f) Apoyar y asesorar a las Unidades Administrativas autori -
zadas de la Secretaría, en todo lo relacionado con la 
operaci6n, control y mantenimiento del sistema de pago. 

g) Establecer la coordinaci6n adecuada con las Direcciones 
Generales de Recursos Financieros y de Personal, así com~ 
con las U.S.E.D. y Direcciones de Personal, para canso 
lidar la informaci6n relativa al pago de servicios persa-· 
nales de la Secretaría de Educaci6n Pública. 
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CAPITULO J 

ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE INTEGRAN LA DESCONCENTRACION 

Antes de entrar en el tema mencionaré algo sobre 
Sistemas, 

Definl~i6n de Sistema- Conjunto de diversos elementos, 
mismos que se encuentran interrelacionados, dentro de los 

·cuales la clave esta constituida por ·las relaciones entre los 
diversos elementos del mismo. 

La S.E.P. se encuentra identificada como un sistema 
Probabilístico, aunque existen fuerzas internas que tienden 
a convertirlo en sistema Deterministico ejem. los Procedimie~ 
tos, Reglamentos y en resumen el aparato Burocrática. 

Probabilístico- Sistema cuyo funcionamiento puede prede­
cirse con certeza. 

Deterministico- Sistemas en los que en su funcionamiento 
exiete incertidumbre. 

Un aspecto importante y básico de los que componen esta 
organizaci6n, es el administrativo, mismo que pretende lograr 
un sistema de pago confiable en la actividad de desconcentra­
ci6n, es por eso que la Direcci6n General de Informaci6n 
Administrativa8 , en cumplimiento de las instrucciones de la 
Oficialia Mayor, inici6 el desarrollo de un sistema de apoyo 
administrativo que denomin6 S.A.A.S,E.P,9, el cual apoyaría a 
las unidades responsables del manejo y control de los recur -
sos humanos, materiales y financieros a operar, de manera 

ágil 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 deearrollo de este proyecto fue iniciado por la 
Direcci6n General de Informaci6n Administrativa a fines de 
marzo de 1980, una vez que se obtuvo la aprovaci6n del C. 
Secretario de Educaci6n P6blica, 

Los proyectos de dasconcentraci6n y ei:'d~l Sistema de 
Apoyo Administrativo, se fusionaron en septiembre de 1981 con 
objeto de lograr la desconcentraci6n operativa del pago de 
remuneraciones. 

3.1 SISTEMA DE APOYO ~DMINISTRATIVO A LA SECRETARIA DE 
EDUCACION PUBLICA. 

El problema del pago al personal federal, concretamente 
al de la S.E.P., no era probleca nuevo; sin embargo, en los 
años de 1979 a 1980, la situaci6n se hizo critica y se agrav6 
de tal forma que prop!ci6 la operaci6n del pago con matices 
de urgencia, ocasionando con ello grandes problemas y ponien­
do al descubierto la carencia de un sistema administrativo de 
control adecuado a las caracter!sticas de la funci6n. 

El Sistema de Apoyo Administrativo al Pago Desconéentra­
do 10, es un sistema que permite a las u.s.E.D. y Direcciones 
de Personal adscrito a la Secretaria de Educaci6n Póblica,. 
mediante el uso de equipo de c6mputo adecuado, cubrir oportu­
na y correctamente el pago en los Centros da Trabajo. 

10) Desconcentraci6n- se refiere solamente al aspecto opera­
tiva. 
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GENERALIDADES DEL SISTEMA 

A) Cuenta con capacidad para emitir, directa, oportuna y 

eficientemente, la nómina de pago y loa chequea 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. 

B) Permite, tanto a las U,S.E.D como a las Direcciones de 
Personal operar en forma directa y bajo su entera respon­

sabilidad, el ejercicio del presupuesto asignado por 
concepto de servicios personales. 

C) Tiene capacidad de recibir, validar, verificar y tramitar 
todos los descuentos aplicados al personal, para incorpo­
rarlos a la n6mina quincenal, así como controlar y sus 
pender, cuando correspondan dichos descuentos. 

D) Capacidad para validar automáticamente los movimientos a 
tramitar, estableciendo ol rechazo o aceptación de los 

documentos que así lo requieran y permitiendo de esta 
manera, obtener informaci6n confiable y oportuna, contro­

la automáticamente las incidencias y movimientos de par -
sonal que repercuten en el pago de remuneraciones para 
facilitar la consolidación de la información y en su caso 
su permanente evolución y auditoría. 

E) Opera confiable y oportunamente las retenciones que por 
concepto de pensión alimenticia se realizan con el obje -
to de hacer cumplir las disposiciones legales. que con 
este carácter se emitan y cubrir con ese beneficio a 

quien así le corresponda. 
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F) Resolver las reclamaciones de pago y au trámite, directa 
y correctamente en. las U.S.E,D y las Direcciones de Pera~ 
nal,evitando el traslado inútil del personal interesado. 

CARACTERISTICAS DEL SIST~~A. 

Es un Sistema que para s~ operaci6n y buen desarrollo, 
contempla las Normas y Frocedimientos, que en materia de 
pago de remuneraciones satisfacen los requerimientos de la 
Secretaría, 

Permite la intervenci6r. jirecta de las áreas operativas 
del pago, con el archivo general ( base de datos ) median­
te el uso del sistema, los Departamentos de Servicios 
Regionales 11 , pueden realizar actividades de consulta, que 
les permita agilizar el trámite de los movimientos de per­
sonal. 

El Departamento de Recursos Humanos tendrá a su cargo la 
funci6n de capturar y validar los movimientos, actualizan­
do automáticamente el archivo general, 

Una de las características del Sistema es que presenta 
una configuraci6n modular que se detallará en el siguiente 
punto. 

11) Departamento de Servicios Regionales- oficinas que por 
el gran manejo de informaci6n funcionan fuera del lugar 
fiaico de las U.S.E.D. 
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).2 SUBSISTEMAS QUE COMPONEN EL SISTEMA. 

EBta configuraci6n codular consta de cinco subsistemas 

que a su vez, están compuestos por diferentes m6dulos de 

operación. 

Subsistemas de Movimientos de Personal. 

M6dulo de Validaci6n.- su funci6n es capturar y validar 

la inforcaci6n de loE =ovimientos de personal. 

M6dulo de ~~lculo, ecf~~ado a realizar los c'lculos para 

obtener el pago correcto de las percepciones y listados 
de movicientos operados y no operados12 • 

M6dulo de actualización, tiene como actividad, actualizar 

la infor~ación, validada y calculable en la base de datos. 

Subsistema de Presupuestos. 

M6dulo que opera con plazas 

M6dulo que opera el prosupuesto, basado en la estructura 

presupuestaria autorizada. 

Subsistema de Consulta. 

12) 

M6dulo que permite al usuario consultar los registros de 

la base de datos y conoce la informaci6n necesaria sobre 

el personal que le sea requerido. 

Operados- Trámitados 
Uo Operados- Movimientos que por algún error no se pue -
don tré.mitar. 
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Subsistema de N6mina. 

- Esta orientado básicamente a la emisi6n de cheques y 

nómina de los movicientos aceptados en un período, además 
tione la capacidad je emitir reportes relacionados con to -

dos los movimientos je nómina. 

Subsistemas de Pa0os ~speciales. 

- Tiene como funci6r., i~cluir todos los aspectos relaciona 
dos con el pago que no entra en la nómina ordinaria. 

S.A.A,S.E,P. 
1 

1 

1 1 1 1 1 

MOVIMIENTOS PRESUPUESTC PAGOS NOMINA CONSULTA 
DE PERSONAL ESPECIALES 

, 
' 

, , 

(.)-Subsistemas 
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3.3 ASPECTO LEGAL, 

No esta por demás exponer un poco sobre el Derecho 
Público, ya que es en éste en donde podemos ubicarnos, den -

tro del cuadro sin6ptico del De~echo, 

Definici6n del Derecho !'ÚHico es aquel que regula el -
funcionamiento dal estado, reg:a~enta las actividades entre 

los individuos o particulares jel Estado, asímismo, va a 
regir las activijades del Derecho Privado frente al estado 
sin que éste pierda su autoririai; como otra característica, 
rige las actividades del estadc frente a otros estados. 

Al hablar del Derecho Pútlico también podemos hablar 
del servicio público, ya que gran parte del personal activo 
que cae dentro de esta rama se jice que su finalidad es 

proporcionar un servicio público. 

Antes de hablar de servicio público, cabría mencionar -

lo que es el Derecho Administrativo, Administraci6n Pública 
Méxicana y las Formas de Organizaci6n Administrativas, 

Derecho Ad~inlstrativo.- Es la rama del Derecho Público 
que se ocupa de regular el funcionamiento de los 6rga -

nos ejecutivos del estado y la prestaci6n de los servi­
cios públicos. 

Administraci6n Pública M~xiqana.-Tiene como objetivo 
fundamental de la funci6n Administrativa del Estado, 
la satisfacci6n de las necesidades de la colectividad. 
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Para tal fin, el estado va creando los 6rganos y 

procedimientos necesarios, los c~eles sujeta siempre a un 
orden jurídico, A esa forma de organizarse es a lo que se le 
ha llamado la Administraci6n Pública, la cual esta materia • 
lizada en uno de los poderes del estado: el Ejecutivo13, 

La Administración Pública tier.e a dU cargo proveer a la 
ejecuci6n de las Leyes, a la eatiaracci6n de loa inte • 
reses generales y a la organi:aci6~ de loa servicios 
públicos. 

Las Formas de Organizaci6n Ad•inistrativa pueden adap • 
tarse para la organizaci6n da la fandaci6n administra -
tiva y son la Centralizaci6n y la Descentralizaci6n. 

Servicio PÚblico.-Es una actividad destinada a satis 
facer una necesidad colectiva de carácter material, econ6mi· 
ca y cultural, mediante prestaciones concretas e individua • 
lizadas sujetas a un régimen jurídico que las adecuará, 
regulará y uniformará al sector público. 

Para un mejor servicio dentro de loa Programas y Metas 
del sector Educativo, nos encontramos con cinco objetivos 
que orientan y ordenan el ambicioso programa educativo del 
Gobierno Federa114. 

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

Ofrecer la educación básica a toda la población, particu­
larmente a la que se halle en edad escolar. 

Vincular la educación terminal con el sistema productivo 
de bienes r servicios, social y nacionalemente necesarios. 

Elevar la calidad de la educación. 

Mejorar la atmósfera cultural. 

Aumentar la eficiencia del sistema educativo, para lo 
cual es indispensable la descentralización de los servicios. 

Como e!emonto importante de la Secretaría de Educación 
Pública en el desarrollo de toda actividad, es requisito 
básico que debe existir un soporte legal, que respalde todas 
lae actividades de desconcentraci6n de tal forma, que no 
caigan dentro de las disposiciones fuera de lo establecido 
por leyes que rigen nuestro pa!s. 

J.J.1 POLITICAS DE SOPORTE PARA EFECTUAR LA MIGRACibN DEL 
SISTE?!A DE DESCONOE:NTRACION. 

La Dirección General de Pagos, no aceptará documentación 
para tr&~ites que tengan efectos posteriores a la 
implantación del Sistema de Pago Desconcentrado, única 
mente recibirá documentación enviada por la U.S.E.D. y 
Direcciones de Personal con efectos.anteriores a la 
implantación. 

- 32 -



Es responsabilidad de la Direcci6n General de Pagos, 
proporcionar oportunamente a las U,S,E.D y Direcciones de 
Personal, la n6mina de pago de la última quincena que se 
pag6 centralmente, anexando un listado de movimientos 
operados (aceptados por el S.A.A.S.E.P. ) de la documen -
taci6n que se encontraba en tr4mite cez1tralmente. 

Las. U.S.E.D. serán responsables de retener temporalmente 
todo tipo de documento para su trámite dentro del periodo 
establecido entre el cierre de recepci6n a nivel central 
y la quincena en que se empieza la operación desconcentrA 
da con el nuevo equipo. 

Es competencia de las U,S,E,D y Direcciones de Personal, 
contemplar dentro del nuevo equipo, la informaci6n de los 
registros correspondientes a los documentos pendientes de 
trámite 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 Direcciones de 
Personal, en las condiciones en que se encontr6, es su 
responsabilidad, depurar en forma eficaz y en la brevedad 
posible dicha informaci6n. 

3,3,2 BASE LEGAL. 

A) Normas Constitucionales. 

Constituci6n Política de los Estados Unidos Méxicanos 
Arta. 3; s: 31: 73: 123; fracciones XII 
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b} Leyes. 

- Ley Organica de la Administraci6n Pública Federal 
(Diario Oficial del 20 de diciembre del ?3 art. 14•, 
16,' , 7,' 38,. 

- Ley Federal de la Educaci6n ( Diario Oficial 29-nov-73) 
- Ley Federal de loa Trabajadores al Servicio del Estado, 

reglamentaria del apartado 2 "B" del art. 123'de la 
Conatituci6n ( Diario Oficial 28-dic-59 ). 

- Ley del Presupuesto, ContabilóJad y Gasto Público 
- Ley del I.s.s.s.T.E • 
- Ley de la Tesorería de la Federaci6n 
- Ley de la Vigilancia de Fondos y Valorea 

c) Reglamentos. 

Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública ( Diario Oficial 4-ene-46 ). 

d}. Acuerdos. 

- Acuerdo del 22 de marzo de 1978 por lo cual se estable­
cen Delegaciones Generales (U.S.E.D.) en cada uno de 
loa Estados de la República. 

- Acuerdo por el que la S.E.P. deaconcentra el pago de 
remuneraciones al personal de cada una de las Secreta -

rías del Gobierno Federal (Diario Oficial 23-enc-81}. 
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De las cuales por su importancia unicamente mencionaré 
las Normas Constitucionales y lo que nos dice la Ley 
Organica de la Administraci6n Pública. 

a) Normas Constitucionales, 
Art. 3'de la educaci6n que inparte el Estado, Federa 

ci6n, Estados, Municipios, tendará a desarrollar armonica 
mente todas la facultades del ser hucano y fomentará en ~l a 
la vez, el amor a la patria y la conciencia de la solidari • 

dad internacional en la independencia y en la justicia, 

Art. 5'lladie puede ser pri\·ado de su trabajo sino por 
resoluci6n judicial, 

Art. 73 Fracci6n IV parrara 2 de la Ley Organica 
correspondiente, establecerá los medios para la descentrali­
zaci6n y desconoentraci6n de la administraci6n para mejorar 
la calidad de vida de los habitantes del D.F •• 

Art. 123' Fracci6n XII Se concidera de Útilidad social 
la expedici6n de una Ley para la creaci6n de un Organismo 
integrado por representantes del Gobierno Federal de los 
Trabajadores y patrones que administren los recursos del 
Fondo Nacional de Vivienda. 

B) Ley Organica de la Administraci6n Pública. 
Art. 14'Al frente de cada Secretaría habr! un Secreta -

rio de Estado, quíen para el despacho de los asunto de su 
competencia, se auxiliara por los Subsecretarios, Oficialía 
Mayor, Directoras, Subdirectores, Jefes y Subjefes de 
Departamento,Oficina, Secci6n o mes.• y por los demás funci!?. 
narios que establezca.el Reglamento Interior respectivo y 
otras disposiciones Legales. 
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Art. 16'Corresponde originalmente a los titulares de 
las Secretarias de Estado y departamentos administrativos 
el trámite y resoluci6n de los asuntos de su competencia, 
pero para la mejor organizaci6n de trabajo podrán delegar en 
los funcionarios a que se refieren los artículos 14'y 15 , 

cualesquiera de sus facultades acepto aquellas que por 

disposici6n oe la Ley del reglamento interior respectivo, 
deban ser ejercidas precisamente por dichos titulares en 
los casos en que la delegaci6n de facultades recaiga en je -

fes de oficina, de secci6n y de mesa de las Secretarías de 
Estado y departamentos administrativos, aquellas conservaran 
su calidad áe trabajadores de base en términos de la Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

Art, 17·• para ln más eficaz atenci6n y eficiente despa­
charle los asuntos de su competencia, las Secretaría de 
Est;;do y los departamentos administrativos podrán con 
Organos Administrativos desconcentrados que los estarán 
jerarquicamente subordinando y tendran facultades específi -

cae para resoiver sobre la materia y dentro del ámbito te 
rritorial que se determine en cada caso, de conformidad con 
las disposiciones legales aplicables. 

3,4 SUBPROGRAHAS DE PLANEACION Y ORGANIZACitlN, 

Este subcapítulo es oportuno puesto que, mencionaré 
algunos aspectos de la etapa de Planeaci6n del Proceso 

Administrativo de Reyes Ponce, haciendo algunas adecuacioriea 

al toma y posteriormente veremos lo que nos dioe en sí este-
. subprograma. 

- J6 -



Principios: 

-Precisi6n, de acuerdo a lo que hemos visto hasta el momento, 
puede haber una fijaci6n eficiente de la desconcentraci6n· 
para éste organismo como es la S.E.P •• 

-Flexibilidad, el plan de deaconcentraci6n ha dejado un 
margen de flexibilidad dentro de las actividades realizadas, 
pues se han fijado máximos y minimos de tiempos en la reali­
zaci6n de programas para llevar s cabo las actividades. 

Se han proveído do antemano, caminos de sustituci6n 
para las circunstancias especiales que se presentan; como 
ejemplo, ea el caso del pago de quincenas 12 y 17 de cada 
año que es el periodo en que ocurren todos los diferentes 
cambios de movimientos de personal, as! como incrementos ea -

lariales,en donde tambi~n se establecen sistemas centraliza -
dos para la rápida soluci6n a nivel desconcentrado. 

Reglas: 

-Po1Íticas15,persiguen obtener una 6ptima calidad de los 
objetivos, ya que todos los elementos de este organismo 
( S.E.P. ). Se han escogido para lograr la máxima coordina -
ci6n, aunque podriamos mencionar que existe flexibilidad en 
las políticas de nivel centralizado hacia nivel desconcen 
trado, los que aún no se pueden unificar por falta de con 
trol en éstas. 

15) Políticas, disposiciones formales a seguir de un organis­
mo que fijan los niveles directivos o gerenciales. 
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Las políticas, se pueden relacionar con las que se ~en­
cionaron en el punto J.J.1., las cuales persiguen obtener 
una mejor oalidad de los objetivos, pues todos los elementos 
de este organismo se han escogido para lograr la máxima 
coordinaci6n. 

-Procedimie1:~os 16 , estos tanbién juegan un papel muy impor -
tante en :s jesconcentrac~ón, ya que han sido la base n 
trav~s de l• cual se han desarrollado todas las actividades 
de la desccncentraci6n junto con las normas de operación, 
ejem. metcoologías,guias didacticas y aplicación de sistemas. 

-Frogramas17y Presupuestos18 , no se ha descuidado en lo 
cinimo este renglon, ya que se ha planeado en todo momento, 
desde el in!cio do la desconcentraci6n y actualmente, pro 
gramas de acuerdo al tiempo en que se requieren realizar 
determinadas actividades co~o lo veremos en capítulos subse­
cuonte s, e~e~. programas de iaplantaci6n de sistemas de 
cómputo. 

16) Procedi~ianto,1 conjunto de diversas etapas o partes por 
las que tiene que pasar una actividad para su desarrollo 

17) Programa, conjunto de elementos clasificados detallada 
mente para llevar a cavo una o diferentes actividades 

18) Presu?uesto, proceso a través del cual se elabora, expre­
sa, aprueba, coordina la ejecución, evalúa la parte del 
programa anual de una instituci6n en el que se explicitan 
todos los elementos de la programaci6n exceptuando en lo 
que se refiere a recursos financieros de ejercicios 
anteriores y posteriores. 
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Los conceptos de Planeaci6n y Organizaci6n, sonmÚy 
conocidos por todos nosotros, ya que junto con las otras. 
etapas de la adminlstraci6n siempre estamos viviendo con ·o 
dentro de ellas, 

En cuanto a Plnnonción entende~cs un camino de· ncci6n 
n seguir, estableciendo prin~ipios qu~ nos orientan, de 
acuerdo a la secuencia de operaciones para realizarlo y su 
determinaci6n de tie~po. 

En cuanto a Organización,se refiere a la estructura 
técnica de las relaciones que deben existir entre las funcio­
nes, niveles y actividades de los elementos materiales y 

humanos de la Secretaria de Educación Pública ( se puede var­
en el subcnpitulo 2.2 ) para lograr su máxima eficiencia 
dentro de los objetivos señalados. 

Planeación y Organización de los Recursos Humanos, 
Materiales y Financieros de que ha :iispuesto y dispone el 
Gobierno federal en relaci6n a las actividades de la S.E.P •• 

Los esfuerzos para mejorar la Adcinistraci6n Pública, 
repercuten en los sistemas de administraci6n de personal, 
por lo que las reformas de la administraci6n pdblica en nues­
tro país,han tratado de subsanar las deficiencias o carenci -
as que limitan la adecuada realización de las tareas del 
sector público. 

Por un lado, se establecieron mecanismos de control y 

seguridad para la desconcentraci6n del pago que han hecho 
factible proyectar ~ desarrollar un sistema integral de in 
formaci6n de apoyo administrativo, Se han elaborado programas 
de c6mouto para la administraci6n de los recursos humanos 
materiales v financieros, se impartieron cursos de capacita -
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ci6n, ·los cuales ooster1ormente han sido permanentes en las 
U,S,E.D. y Direcci6nes de Personal, para asegurar el mejor 
aprovechamiento de los sistemas de c6mouto. en que se inicia­
ría la impla"-tacl6n de estos eauipos, se analiz6, adecu6 y 

diseñ6 un prc~esamianto electr6nico de inforoaci6n a su im 
· olantaci6n en .:as U.S.E.D, se olane6 y proporcion6 apoyo 

tecnico y ad=inistrntivo oue aseuura la continuidad en las 
operaciones j? los sistemas imolantados. 

Por otra parte, tomando en cuenta el elecento humano se 
les prooorcionó capacitaci6n de todo el sistema administr~ 

tivo y técnico, un ejemplo de esta capacitaci6n ~ueron los 
juegos vive11c!ales que tendían tanto al desarrollo de capaci­
dad de discerr.i~iento de los sujetos respecto de su propia 
conducta y l~ de los demás, como el mejoramiento de sus 
habilidades para desempeñar sus funciones de un puesto de 
trabajo, estos ejercicios reflejaron una nueva tendencia en 
el estudio de los diferentes aspectos que constituyen las 
Relaciones Humanas. 
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CAPITULO 4 

ACTIVIDADES QUE INICIAN LA DESCONCENTRACICX 

Estas actividades son de gran importar.~!a como todas la~ 
partes de este documento, en cada uno de s~s capítulos y así 
como actividad es sin6nimo de dinámica o ~c\i~iento, en este 
caso se manejará como práctica de lo admini~:~ativo y opera -

tivo y estas actividades nos ~ermitirán ap~e~iar que los me -
jores ·resultados Se obtendr,n, si BU desarr::lo ha sido efi. • 

ciente y oportuno, 

Acelerar la ampliaci6r. de los servicies educativos y 

buscar un desarrollo equilibrado de los mie~bros de los Es -

tados, así como, lograr adecuar el sistema educativo a las 
necesidades especÍf icas de cada regi6n sin Ferder por ello su 
carácter nacional. Se comenzaron las actividades con la des -

concentraci6n de toda la documentaci6n. 

Como actividades que inician la desccncentraci6n puedo 

mencionar,en gran proporción, la capacitaci6n a nivel nacional 
y centralmente sobre el sistema de desconcentraci6n, el con -

trol de la compra y recepci6n de máquinas de c6mputo PRIME19 

que venían de Estados Unidos, e instalaci6r. je algunas de 
estas máquinas en Estados clave para iniciar las actividades 
~e deeconcentraci6n 

Como siguiente actividad y que tratar~ a continuaci6n 
es, la transferencia de inforcaci6n que se encontraba a nivel 
central y que cada U.S.E.D. deb!a contar con ella en fechas 
de junio de 1982 para realizar sus actividades de pago. 

19) PRIME - ~arca Nortee~erioa~e de equipo i• c6mputo 
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4 .1 DOCUHENTACION El! TRAMITE 

Se refiere a trámite de informaci6n sobre el personal 
que trabaja en La Secretaría de Educaci6n Pública y que se 
encuentra en las U.S.E.D. de cada estado y en Direcciones de 

Personal en el D.F., esta infor~aci6n después de un análisis, 
se envió a las áreas desconcentradas por diferentes medios 
como son: 

Programas 

Cintas magnéticas 
Expedientes 
Telefax etc. 

A continuaci6n presento el procedimiento de Documenta -
qi6n en Trámite y su correspondiente Diagrama de Flujo, 

- 42 -



RESPONSABLE 

UllIDAD DE SERVI - 1, 
CIOS EDUCATIVOS A 
DESCENTRALIZAR 

PROCEDIMIENTO DOCUMENTACION EN TRAMITE 

ACTIVIDAD 

Solicita, in 
veatiga, cono 
ce • procesa 
y turna infor 
maci6n. 

METO DO 

1.1 Solicita al área Educativa toda aquella documentnclÓn 
pendiente de trámite para la reeliza.ci6n de rr.ovim:i cr.­
toe de personal e incorporaci6n al nuevo equipo. 

1.2 Solicita ante la Direcci6n General Ad.1unt.a de Pni;vo 1 

la informaci6n que se encuentra en tramite paro. incor­
porarla al nuevo equipo de c6mputo. 

1 • .3 Investigu ante lo. D.G. A. P. 20 , ( Oepto. de Re,•cpción } 
lo3 tipos de documentos como también el t.ipc de loo 
casos que contengan cada uno de los qui:i St:l cnC"uent1·.::i11 
en trámite. 

1. 4 Conoce todos los registros de la. docur.:cnt.nci ~n qul' se 
encuentra en trámltu a hivel c~ntrel y procesa la ln­
formeci6n que viene contemplada en dicho rc,:ir.tro. 

1.5 Detiene toda aquella documentnci6n de movii:,ientcs de 
pago con efectos de altns, comprendidos en la fechu 
de cierre de calendario a la implantación del nuo\•o 
equipo para ser tramitada a nivel U.S.E.D. bnjo su 
responsabilidad y emitir su Pªl!º a ¡: .. nrtir de la primo 
ra quincena de emisión de cheques 

1 ~6 Corrige los rechazos recibidos de nivel cent.r1.1l y los 
tramites para su pago, con efectos de alta n pnrt.ir 
de la primera quincena de emisión de cheques 

1. 7 Turna todos aquellos documentos con efectos de pago 
anteriores a la fecha de implantnción del nuevo equi­
po en las U.S.E.D. , a la Direcci6n General Adjunta 
de Pagos para ser tramitados por ésta, con efectoe: 
de vencimiento a la fecha de la primera quincenn de 1 
emisión de cheques por la U.S.E.O. 

20) D.G.Á,P;~ Dir_ecái.6n General Adjunta de Pngoa 
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RESPONSABLE . ACTIVIDAD 

DIRECCION GENERAL 2 Recibe, regis­
ADJUNTA DE PAGOS tra, controla, 

tramita e in -
forma de los 
documentos que 
se encuentran 
en trámite 

METODO 

2.1 Recibe de los dde0pt1 onsD.'dreecCcaiptnurd~ y explotaci6n de 
de sistemas y " 6 " Soporte Operacional 
de la Direoci6n General de Pnr,o" informaci~n acerca 
de los documentos que se encuentran en trámite, así 
como, el producto que ~eneren los mismos y el se 
guimiento que se les de. 

2,2 Recibe informaci6n de la Dirección de C6mputo acerca 
de loa movimientos que haya procesado para su pago, 
especificando la fecha rlo envío de chequee y n~minas 
aai como la do rocnp~i~n por ol Doptn. de Diatribu 
ci6n de ct1uq11eu. 

2,3 Recibe de las U.S.~.D. toda aquella documentaci6n 
(expedientes, cintu.s) con efectos de pago anteriores 
a la fecha do implantaci6n dsl nuevo equipo. 

Registra en sus controles lu focha de recepci6n de lo 
documentos y la fecha de envío a las úreas que inter­
vienen y la fecha de entrega de productos de estas 
!reas al depto. de Recepción o a las !reas indicadas 
para darles seguimiento a los documentos que se enoue 
tran en trámite, 

Controla madiante sus registros la documentaci6n que 
se encuentra en trámite, el tipo de documento que es 
y los movimientos que contiene cada uno de ellos, as! 
como el grado de avance en que oo encuentren. 

Trámlta la documentaoi.6n que recibo al área corrospon 
dientA para su proc~ao de pago con efoctoa anteriores 
a la fecha de implantaci6n del nuevo equipo en las 
u.s.E.D •. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD METODO 

2,7 Facilita informaci6n a las U,S,E.D. para qua éstas 
conozcan los tipos de documentos, los movimientos que 
contienen y el total de casos de cada uno da ellos, 
as! como, el total de documentos que se encuentra a 
nivel central pendientes de trámite. 
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4.2 HIGRACION DEL SISTEMA DE PAGO CENTRALIZADO·AL 
DESCONCENTRADO. 

Higraci6n no es más que transferencia da todos los 
elementoi de pago a las U.S.E.D., en ellas fus indispensa -
bls la capacitaci6n y orientaci6n a las áreas involucradas 
sn el proceso, el procedimiento ~igraci6n permitio el 
cumplimiento de los objetivos marcados por la desconcentra­
ci6n, así como obtener en forma oportuna y adecuada la 
transferencia ( migraci6n) de todo el sistema centralizado 
al desconcentrado, mediante la aplicaci6n de este procedi -
miento. 
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PROC1!DH!l1'tlTO: MIGRAC!Oli DEL S!STEW, D1' r,1,;o CENTRHIZAllO 
AL DESCOJICEtlTRADO. 

RESPO!ISABLF. ACTIV1Dí\D 

DIRECClOH GENERA l. DE PAGOS, 1. Extrae n6min~-:ost..at.'nl; ~1 dCi Subaóc~Ota ·-
DIRECC!ON DE SOPORn; r!a y turna, . . . . . 
OPERACIU!IAL , 

DIRECCIG!I GENERAL DE PAGOS 
DIRECC!CN GENERAL DE 
INFORMACIO!I ADMINISTRATIVA 

DIRECCION GENERAL DE PAGOS 
DIRECCIOll DE SOPORTE Y 
CONTROL OPERAC!OllAL 

u.s.E.D y DIRECCIONES DE 
PERSOllAL 

~. Imprime_ ·11atndo de. co~~ri b.iz'yc-i~:~-~--~ .;·d~~ 
pensi6n alimenticia. - ' · · · · " ' 

3. SoliCi tu. e ¡~prirr.8 · cu~-á1~i6~:~--~:.:::ce·~tros .":~ 
de trabajo do:-lns·u.S~E.D.~y_'turna;_; 

--- - -" .. ' ~ ,- .,.,,,,:. .· ' . 

4. Solicitoy éarg• en PRrnE ~í O~tái~co 
de Cat e~~.f~,~~·~, .. :.:-/.'·~.- \'.\·--:•.:·\:'._".':~.,:'; >·:,;:.'.-,-

5. Red. bo ·;e ñrgá =-en 

: : :::Y.::¡~j[~!Jlt~1if ¡~¡;,~}tit 
de· Traba fo·- 8.utor . .1,z~dÓG-.:e~)mp'ri!DO•'::;~~« 

9. Env!~- -~r~h1°V~,;~,m-=:g~-~\.\%\;;~:=i-~,i~i~f~d~~~--=~-.-
. ,_,.·. -

10. Recibo archiVoc· níagriétfC_O's __ >
1

-•• 

_:·:~:~ :_: -~~~-~.~- )7 ¡: 

11. Recibe y carga archivos 

DEPARTAM~NTO DS PROCESAM!Etl-12. Incorpora criterioa de incompatibili 
TO DE DATOS dad 21, 

13. Imprime listado de incompatibles 

14. Imprime n6mina previa 

15. Turna n6mina previa y listado 

DEPARTAMEllTO DE RECURSOS 16, Recibe listado, separa copias y turna 
HUMANOS O DIRECCION DE PER 
SOllAL -

21) Inoompatibllldad .. personas que en sus plazas se salen. dol 
presupuesto 
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RESPONSABLE A C T. I V l ·~ A D: 

DEPTO, DE R.H. O DIRECCION 17. Depura contra archivos 
DE PERSONAL,DEPTO DE SERVI listados, . 
CIOS REGIONALES O AREA 
EDUCATIVA 18, Avala correccionas 

U.S,E.D., O DIRECClON DE 19. Concentra y concilia ln 
PERSONAL DEPTO, DE R.H. depurada, 

DEPARTAMENTO DE R. H, O 20, Vnlidn contra archivos magnétic~s 
DIRECCION DE PERSONAL, 
CAPTURA Y VALIDACION 21, Concentra, clasifica y captura 

documentos en trámite 

u.s.E.D. o DIRECCIOllES DE 
PERSONAL DE PROCESAMIENTO 
DE DATOS 

22. Elabora orden de proceso 

23. Recibe, actualiza e imprime list.ado 

DEPTO. DE R,H, O DIRECCIONES 4, Recibe y turna a Emp.leo .. y Ra.muneracio 
DE PERSONAL nea, 

AREA DE NOMINA EN U.S.E.ll •. O 5, Verifica y elaboré. orden' a:;; pro.ces~ 
DIRECCIONES DE PERSONAL , . 

U,S,E.D. O DIRECCIONES DE 26, Recibe y procesa.la n6.min.a 
PERSONAL DEPTO DE PROCESA 
MIENTO DE DATOS 

DEPTO DE R,H, O DIRECCION 27, Recibe n6mina y cheques, separa y 
DE PERSONAL {DISTRIBUCION - turna 
DE CHEQUES 

DIRECCION GENERAL DE PAGOS 28.Recibe listados depurados y actualiza 
DIRECCION DE SOPORTE 
OPERACIONAL 29.Imprime n6mina, cheques y turna 

30.~~l!~~: informaci6n de documentos en 

31.Depura movimientos no aceptados 

32. Imprime n6rnina, cheques y turna 
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RESPONSABLE 

u.s.E.D., o DIRECCION DE 
PERSO!;A;., RECURSOS HUMANOS, 
CAPTU:;A Y VALIDACION 

A 'C T i: V I D A D 

33. Recib~ do6~mentos con efectos anterio­
res· a.la quincena de implantaci6n. 

34, Imprime n6mina, cheques y turna 

35, Captura y valida inforrnuci6n de n6mina 
y cheques contra archivos magnéticos 

DIRECCICS GENERAL DE PERSO- 36. Ext=ae n6mina Estatal o de Secretaría, 
NAL, !lIRECCIQl; ~S SOPORTE de F•>:si6n alimenticia 
OPERACIWAL 

DIRECCION DE SOPORTE OPERA- 37. Dep"ra contra archivos manuales 
CIONAL,AREA DE PENSION 
ALIMENTICIA 38, Impri~e listados de descuentos, n6mina 

DEPTC. DE R.H., DIRECCIOll 
DE PE?.SONAL, DISTRIBUCION 
DE CHq:JES 

NOMINA 

CAPTURA Y VALIDACitlN 

y cheques y turna 

39, Recibe y distribuye cheques a 
ciarios 

40, Verifica n6mina y registros 

41. Captura y crea archivos de pensi6n 
alicenticia 
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CAPITULO 5 

ACTIVIDADES EN LA DESCONCENTRACION. 

Para que las actividades de la deaconcentración se llovn­
ran a cabo, las U.S.E.D. y :as Direcciones de Personal se 
apellaron en el nuevo Sistema de C6mputo que, por las carac 
ter!sticas que éste presenta y la capacidad del mismo, permite 
lograr un mejor y rápido trámite en el pago de remuneraciones, 
:on el objeto de hacer llegar dicho pago en forma eficaz y 
oportuna a los beneficiarios. 

Para poder utilizar el nuevo sistema denominado S.A.A. 
S.E.P., cuyo equipo de c6mputo es el P.R.I.M.E, los centros 
de cómputo de las U.S.E.D. y Direcciones de Personal, recibie­
ron de la Direcci6n General Adjunta de Informaci6n Administra­
: iva, los discos que contenían la memoria para la base de 
iatos, de acuerdo a la informaci6n de la quincena inmediata 
anterior, la cual fue pagada en algunos casos con apoyo 

central ( D.G.A.I.A. ) y en otros, con los antiguos equipos -
G.D.S, y B.P.M •• 

;.1 EVALUACIONES 

Al recibir esta informaéi6n y para poder proceder a 
generar el pago desconcentradamente, las U.S.E.D. y Direccio -

nes de Personal, con apoyo de la D.G.A.P., procedi6 a efectu -
ar una depuración de las inconciatencias arrojadas en la basa­
da datos 

- 51 -



5.1.1 DEPURACION DE ARCHIVOS DE RECURSOS HUMANOS Y PAGOS 

El objeto de esta funci6n en un principio, fue depurar 
la informaci6n del archivo de Personal y de Pagos, para poder 
eliminar las inconsistencias resultantes de la transferencia 
del sistema central al desconcentrado. 

La funci6n de depuraci6n ea una actividad da car~cter pB~ 
manente, la cual consta de tres fases: 

Fase inicial- La depuración en su primera etapa se rea­

lizó con apoyo de la Direc~i6n General de Pagos, se revisan 
las inconeistenclns ·que ~esultan de la transferencia de in -

formaci6n del sistema ce~~ral al desconcentrado, las incon 
sistencias que se obtienen son: 

Dobles Presupuestales 
Incompatibles 
Pensi6n Alimenticia 
Registros por Reubicar 

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

Fase de consolidación- Una vez concluída la primera rase, 
correspondería a las U.S.E.D. y· Direcciones de Personal, con -
tinuar con la reviai6n de aquellos casos que hubieran quedado 
pendientes, a fin de que sean ellos loa que lleven la depura -
ci6n de archivos al 100~. 

Fase permanente_ En esta última fase, las U.S.E.D. y 

Direcciones de Personal deber~n tener la informaci6n de sus 
archivos siempre actualizada. 
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FASE INICIAL, 

En la primera etapa de evaluaci6n, la Direcci6n General 
Adjunta de pagos,envi6 personal de asesoría a las U.S,E.D. 
y Direcciones de Personal, los grupos se encontraban integra -

dos por cuntro personas, fungiendo 'lnn de ellas como responsa­
ble de esta funci6n. 

El grupo para poder real:za~ , la depuraci6n cont6· 
con los siguientes listados: 

- Dobles Presupuestales 

- Listado do Incompatibles 
- Listado de Registros por Reubica~ 
- Listado de Pensi6n Alimenticia 

En coordinaci6n con el personal de las U.S.E.D. se pro -
cedio a trabajar con estos listajcs, consultando en tarjetones 
presupuestalos, expedientes, plantillas de personal, oficios 
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 pjr dos o más personas. 

En el área de Recursos Humanos, se solicitaron los tar -

jetones presupuestales y expedientes, con el fin de determi -
nar a cual de las personas registradas en una plaza, ésta 
realmente le correspondía. 
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Se determinaron los errores Yt en su caso, en el 'listado 
se anotaba la leyenda " no le corresponde plaza" incluyendo 
el número de referencia. 

En los casos en que el Depto. de Recursos Humanos no 
contaba con la información respe~to al personal que se encon­
traba en esta situaci6n, se \•isitaban las áreas educativas 
correspondientes, consultando expedientes, plantillas etc •• 

Incompatibles, el listado de personas con plazas, conti­
ene a todas las pers~nas que en la base de datos se encontra­
ban registradas con más de 42 boras laborables. 

Para depurar este listado fue necesario contar con la 
tabla de co~patibilidades autorizada por la Secretaría de 
Programaci6n y presupuesto, ya ~ue existen ciertas categorías 
que por su naturaleza, puedan cacbinarse con otras sin incu:­
rrir en incompatibilidades. 

Por otro lado, existe perscnal que cuenta con un oficio 
de autorizaci6n de compatibilidad de la S.P.P., para el 
desempeño de dos empleos incompatibles, en estos casos, se 
procedi6 a solicitar el oficio respectivo ( 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 este listado, se encontra­
ban todas aquellas personas y plazas que aparecían con una 
clave de centro de trabajo que no correspondía a la U.S.E.D. 
o Direcci6n de Personal. 
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El procedimiento a seguir para la depuración de este 
listado fue el siguiente: 

Acudir a la Subdirección de Planeación Educativa consul.­
tando: 

- Formatos de notificación de modificaci6nes al.catálogo 
de centros de trabajo 

- Catálogo de Centros de Trabajo actualizado 

De esta misma manera. fue posible conocer los centros de 
trabajo que se habían dado de baja y la clave actual del 
centro de trabajo, 

Para confirmar que el personal que aparecía en los lis 
tadoa en el centro de trabajo anterior, ahora se encontrará en 
el centro de trabajo conciderado en el nuevo catálogo de 
de centros de trabajo,, se acudi6 a las diferentes áreas educ~ 
tivas, consultando en las plantillas de personal por centro 
de trabajo. 

En los listados, se procedi6 a hacer las anotaciones del 
centro de trabajo actual en el que se encontraba ubicada la 
persona. 

Pensi6n alimenticia, este listado contenía a aquel per -
eonal que se encontraba sujeto ~l concepto 62( .de pensi6n -
alimenticia) por orden judicial, 

Para efectuar su depuración, fue necesario recurrir a 
los expedientes, tanto del contribuyente como de las benefi -
ciarias, con la finalidad de verificar si el descuento afee -
tuado al contribuyente corresponde a lo estipulado en la 
orden judicial y el pago a la beneficiaria, 
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En la depuración referente a este listado, se present6 
cierta problemática, ya que en gran parte de las U,S,E.D. los 
expedientes de ponsi6n ali•onticia no habían sido recibidos 
del nivel central, no contando con los elementos indispensables 
para su verificaci6n, por lo que, on el infor=e de Depuraci6n 
de Archivos de Rocursos h~~anoa y Pagos, no nparccio el resul -

tado obtenido en este reng:ón 

Al concluir la visita de asesoría de la Direcci6n General 
de Pagos, se presentaba un informe al Director de la U.S.E.D. 

o al Director de Persona: ae la Subsecretaría según el caso, 
en el cual se daba a con.:~er el resulta do de la depurac.i6n de 

cada uno de los listados. 

?ASE DE CONSOLIDACION 

Cuando por diversos :otivos la depuraci6n de los listados 
no se realizaba al 1DC%, durante el periodo en el que el 
grupo de asesores estuvo en las U.S.E.D. y/o Direcciones de 
Personal, le correspondia al propio personal de la Unidad 
terminar de realizar la depuraci6n. 

De esta manera, fue responsabilidad de la U.S.E.D. o 
Direcci6n de personal, analizar los resultados de la depura 

oi6n, 

5 .1. 2. AUTOEVALUACIO!;E5 

Programa de acti vi4~d~s. en apoyo a las áreas que componen 
el D-epartamento de Recursos Humanos para verificar si la·a 
normas y procedimientos establecidos y difundidos por la 
Direcc!6n General de Pag~s, se están realizanjo adecuadamente. 
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Para el desarrollo de esta actividad·se formaron grupos 
de cinco personas lns cuales se apoyaban en unn oetodología 
compuesta por cuestionarios a resolver por el Fersonal de la 
U,S,E.D. y Direcciones de Personal, esta metodología estuvo 
compuesta por cinco modulos. 

a) Normas y Procedimientos 
b) Aspectos Operativos de ~quipo 
c) Calidad de Pago 
d) Estadistica del Pago 
e) Información ~ara Terceros ¡nstitucionales 

Dentro de ést..os s.e conte=pl6 para su evaluaci6n, la apli­

caci6n de cuestionarios enfocado a las actividades operativas. 

Tomando en consideraci6n el fundamento Nor~ativo que la 

faculta a realizar la fun~ión de evaluaci6n y con base a las 

necesidades propias del Sistema de Pagos, establece un pro 

grama mínimo de visitas de evaluación a las Direcciones de 
Personal, lo que permite determinar en forma precisa la ope -

raci6n del Pago, y si se esta dando el debido cu~plimiento a 
las funciones acordadas, 

De acuerdo con el programa previamente establecido, este 

se realiz6 on coordinaci6n con las Direcciones de Personal y 

la Direcci6n General de Pagos, asumiendo ambas la debida 

corresponsabilidad en la evaluaci6n. 

Con base a las visitas 1e evaluaci6n que se realizaron a 
las Direcciones de Personal y con la inrormaci6n recabada, as! 
como, de la observaci6n del desarrollo de las actividades, se 
determin6 un perfil de la situaci6n encontreda en la opera -
ci6n del pago. 
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De los resultados obtenidos después de recabar la infor­
maci6n, las áreas participantes de la evaluaci6n, efectuar6n 
un análisis de la situac!6n, así como, de las causas y de las 
alternativas de soluci6n, en el que particip6 el personal de 
la Direcci6n General de Fa&os, 

De las alternatives ie soluci6n que se e~cogiercn, se 

consideraron las más ejecu~jas, la Direcci6n de Perscr.a: 

formul6 un prog;ama de fic~ividades encaminado a corregir las 

desviaciones encontrajae, ~~r.siderándose conveniente es~ablc­

cer el compromiso de s~ c~~pli~iento en forma oportuca, sien­

do la Direcci6n Genera: je ?sgos la que verificaría er. su 

fase de Seguimiento. 

La evaluaci6n se raaliz6 con el fin de determinar como 

se efectúa la funci6n e ac~ividad del pago en las Direcciones 

de Personal o Departa~e~:cs de Recursos Humanos y si se lleva 

a cabo en forma correct& y oportuna, asimismo, esta actividad 

permiti6 establecer la sit~aci6n que guardan las Direcciones 

de Personal y/o los De;e~tacentos de Recursos Humanos, quienes 

están en la posibilidad je autoevaluarse y programar e implan­

tar las medidas encaminadas a la soluci6n de las desviaciones 

que se presenten. 

Este programa de e~a:~aci6n tambi~n se hizo con e: fin 

de determinar el cumpli~!ento de las Normas, Políticas, 

Lineamientos, Sistemas y ?rocedimientos que la Direcci6n 

General de Pagos ha estetlecido como 6rgano normativo: y con 
base a ollo, poder detectar las posibles desviaciones que 

alteren el buen funcicna~iento del pago, a fin de inforcar a 

través de un diagn6sticc a las autoridades de la Dirección 

do Personal, para que es:as tomen las medidas adecuadas a su 

correcci6n. 
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5.1.3 SEGUIMIENTO 

Seguimiento- es la v1r!ticaci6n y cumplimiento de los 
compromisos contraídos para la soluci6n de la problemátioa 
detectada y análisis de la ;;1sti6n administrativo-operati\·a 
en las 4reas do las U.S.E.:. y ~irecciones de Personal que 
inciden en el proceso de: ~~~~. 

En este programa de ~~,~!~ient~, en forma integrali :a 
función del pago desconce~:~sdo, ~ediante las verificaci6~ -~e 
las actividades involucr~:~s en és~a. y el avance del cucFli­
miento de los compromisos ~.:?:-::raíd~a··an el progr_affia de eva!.:J!, 

ción. 

El Seguimiento sirv!.! .id ·re-troaiimentaciiOn y soporte 
docucental, tanto a las áreas de las U.S.E.D •. y/o Direccio~es 
de Personal, como a la Dir~~c~ón üenera1·ae Pagos. 

~l elemento metodol6gi~~ se aplico en las areas de: 

Recursos Humanos 
Proceaamiento de Datos 

Unidad Administrativa ~e formas de cheques 

La metodología para el desarrollo de esta actividad 
constituy6 21 unidades que v!anen siendo los procedimientos 
normativos. 

-Distribución de cheques.- permiti6 ver el panorama conple-
to de su eficiencia y opart~nijad. 

-Cancelaci6n de Cheques,- permiti6 análizar la anulación 
de chequea y la con~abili:a~~!n de los mismos para el reinte­

gro al presupue~to de la F•i••aci6n. 
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-Reexpedición de Cheques, - permiti6 detectar con qué opor -
tunidad so reexpiden los cheques que por diversas circunatan -
cias fueron cancelados, por no haber sido cobrados en su 
oportunidad. 

-Reposición de cheques.- indicó la forma precisa en que sor. 
repuestos los cheques por caducidad, mutilación, deterioro o 

prescripci6r.. 

-Registro de habilitados de uno o varios centros de trabajo,­
contempló la dasignaci6n y control de habilitados por cen -

tro de trahj~. 

-Funciones de: área de nómina,- di6 todos aquellos aspectos 

que no tienen relaci6n con ninguno de loa puntos-y que loa 
abarca nómins.. 

-Tr&mito de Do~ucentación,~refleja la forma en que se realiza 
el trámite de los documentos y la oportunidad del mismo. 

-Modificaci6n a datos de registro,- permite el análisis de la 
efectividad ccn que son corregidos en los archivos magnéti ~ 

ces, los dates de registro de loa· empleados adscritos a la 
dependencia. 

-Pago de guicnea,-indica la oportunidad en el pago de titula -
clones, quinquenios, licenciaturas, etc. 

-Descuentos por préstamo a corto plazo.-descuentos a favor del 
r.s.s.s.T.E, as! como bajas y cambios que ae registran en 

archivos mag~éti~os. 

-Subsistema de Ajustas y Correcciones a pagos,-trata lo refe­

rente n la regularizaci6n de los pagos en S.A.A.S.E.P •• 
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-Reintegros a la tesorer!a,-señala los elementos que permiten 
comprobar que los cobros indebidos que fueron aplicados y pa­
gados al personal, se estén reintegrando al presupuesto. 
federal, 

-Pensión a!i~enticia,-da ls formn en q~¿ se realiza la apli -
caci6n del !escuento y el pago de los c~n=ribuyentes, 

-Devoluci6n !e descuentos~indica la for=a en que se cumple 
la actividaj de devolver los descuentos retenidos en exceso a 
los en:.ples..S.cs. 

-Solicitud, guarda, custodia, manejo y dla~~ibuci6n de formas 
de cheques .-lleva el control y uso de las formas de cheques. 

-Observancia de circulares.- medlci.6n de
0 

:;s lineamientos 
emitidos por circulares por la Direcci6a Jeneral de Pagos. 

-Fondo de indemnizaci6n para el Erario ?e:leral- lo referente 
al control de pagadores. 

-Depuraci6n de archivos,- indica el estado que guardan las 
inconsistencias detectadas en la carga de la base de datos 
en el sisteoa S.A.A.S.E.P •• 

-Vigilancia del pago,- avance del progra~a de actividades 
implantado por la Secretaria de Programac16n y Presupuesto, 

-Procesamiento de datos,- son los elementos :nínimos de ob 
servancia ~ara el pago correcto. 

-Seguro de vida individual voluntario.-trata~1as altas, bajas, 
cambio de clínicas del I.S.S.S.T.E •• 
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Las 21 unidades antes mencionadas comprenden los siguien• 
tes aspectos de pago: 

a) Verificación del cumplimiento de compromisos contraídos 
en la evaluación. 

b) Verificación de registros y c~ntroles 

c) Cuantificación de la actividad 

d) Env:fo de la. i~formación 

e) Uso del ::iaterial· didactico 

f) . Requerimientos técnicos y administratlvos 

5,2 VIGILANCIA DEL PAGO 

La Secretaría de Programación y Presupuesto, también ha 
elaborado visitas de evaluación a las cuales les dío el nom -
bre de Vigilancia del Pago, su función rué análisar detalla· 
damente, si se lleva ol Manual de Procedimientos para la 
funci6n del pago de remuneraéiónes, la organ~~~~tón de su 

elemento metodol6gico consistió de seis partes: 

Aspectos de la filiación, tuvo como función, análizar 
expedientes de personal, en cuanto al soporte documental 

requerido para la filiación, 

Se análizó información de regis:ros para el control y 

seguimiento de las plazas vencidas para la integración. de 
información para filiaci.ones, así como de personal extrar.­

~ero ~~nt~~teio. 
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Aspectos contables, se análizÓ el registro para el control 
del personal con más de una plaza. 

Aspectos ie documentación, su función, análizar documentos 
para deter~inar si las correcci~nes son avaladas por el 
servidor póblico ~utorizado, así como documentos para 
determinar los· tiempos da trámite, registros y documenta -
ci6n soli~!tada por los iµteresad~s. 

Aspecto de :a operación, abarca los siguientes puntos: 

* Control ?resupuestal, verifica la existencia de regis 
tras para el control del ejerc!cio del gasto por servi -
cios personales y la existencia ie un analítico de pla -
zas. 

• Nómina ordinaria y extraordinaria, se verifica que las 
áreas de Pago y Cómputo, se apegan al oalendario de 
cierre de movimientos. 

Se analizaron documentos referar.tea a: 

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

La recuperación de lo cobrado en la plaza de anteceden -
te. 

la col'recta aplicac'!Ón de los descuentos de Ley. 

Que el personal se encuentro pagado en base al catálogo 
institucional de puestos. 

Pensión alicenticia, se revisa el procedimiento para e~ 
pago de pensión alimenticia y productos que se generan 
de los ca~os tramitados de enero a marzo de 1984. 
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Aspecto de los cheqÚea, análiza co.nciliaciones de las 
rormas de cheques do la aegunda quincena de octubre de 
1983 a la primera quincena de marzo de 1984 y veririca si 
se cuenta con la dotaci6n reglamentaria de rormaa de che­
ques. 
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CAPITULO 6 

IMPORTANCIA QUE TIENE LA ADHINISTF.ACION DEL PAGO 

E.s oport.uno el caso para relatarlea una anécdota de 
Thomas Alva edison que dice: " Lo unico que el hombre puede 
satisfacer par completo es su eet6=abo, El anhelo por nuevos 
conocimientos y experiencina, as! coco por un ambiente más 
agradable y c6modo, nunca se satisface por completo: este 
Organismc es un apetito qu~ jam&s se sacia". 

He querido iniciar con esta fr~se , pues la raz6n princ!~ 
pal jel!J.uehacer público en el área, obtiene su reflejo directo 
a través del cheque quincenal, modo Único, en el co~un denomi~ 
nadar je los casos para allegar a quienes de la Secretarla de 
Educación Pública dependen, el pan. es por ello que, la 
administración del pago es la actividad m&s importante en la 
S.E.P. y por medio del cual se distribuye correcta y adecuada­
mente el pago al personal •• 

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

Para poder contestar a esta pregunta necesitamos fami -
liarizarnos con el sector público, conocer un poco su normati­
vidad que es la que rige los movimientos del personal, aunque 
ya en paginas anteriores se coment6 algo al respecto. Sin 
embargo en oportuno mencionar algo sobre salarios o pagos. 

Los salarios representan una :ransacci6n de las más . 
complicadas. pu e e cuando una persona acepta un ca_rgo, se com­
promete a una rutina diarin, a un estandar de actividades y 
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a una amplia gama de relaciones interpersonales dentro de una 
organizaci6n a cambio de un salario. 

Salario se considera co~o: 

El pago do un traoajo 
Una medida de valer de un individuo en una organizaci6n 
Medio para alcan:ar jerarquía de estatus dentro de una 
organizaci6n 

Administraci6n de pagos o salarios- Conjunto de normas y 
procedimientos que t~atan de establecer o mantener estructuras 
10 pagos equitativa,, justas y oportunas en la organizaci6n 
en este caso la S.E.? •. 

Como ya se exp'..lso con anterioridad, por modio de acuerdos 
fueron desconcentradas una serie de actividades relacionadas 
con la administraci6n de personal, concervando los niveles 
centrales para sí, la función normativa. 

Es por eso que la vitalidad de la Instituci6n se traduce 
en la causal recíproca do la norma (percepci6n, operatividad­
funcionalidnd~ 

Ahora hablando un poco do Administraci6n Pública, 
material u objetiva~ente es la actividad que realizan los 
organos del estado para la satisfacci6n de intereses colecti­
vos. Subjetivamente que es la actividad formada por un con 
junto de procedimientos y normas que regulan el funcionamien­
to del Poder Ejecutivo y que astan encaminados a proteger los 
intereses del grupo social. El Lic. Serra Rojas señala "La 
Administraci6n Pública es una organizaci6n cuya actividad se 
encamina a la satisfacci6n de las necesidades colectivas, 
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principalmente en la forma de servicios públicos o mediante 
6rdenes dirigidas a que se cucplan los fines del estado, 

Origen de la Desconcentraci&n del Pago en el prJgrama de 
la Reforma Adminietrativa del Gobierno Federal, 

Se concibe como Farte del ~rocoso global de ca~bios 
sociales, en cuya pro~coi6n y crientaci6n participa en forma 
destacada el gobierno, 

La Reforma Administrativa es conciderada como uc''proceso 
permanente que persigue incrementar la eficacia y eficiencia 
del aparato administrativo gubernamental en la conae~uc16n de 
todos los objetivos del Estado" de donde se induce que dicha 
reforma es más que un fin, un mejio para alcanzar los abje 
tivos del gobierno, 

La Reforma Administrativa concebida como un proceso siste -
matico requiere de una programaci6n y una instrumentaci6n 
similares a las que se e~plean para planificar el desarrollo 
económico, además, no constituye un fin en si misma ya que, 
debe estar fundamentalmente ligada al proceso de desarrollo 
integral, econ6mico, político, social y cultural del país. 

Marco global de referencia de la Reforma Administrativa. 

Este debe precisar con claridad los objetivos generales 
y part!culares as! com~, señalar las bases metodol6gicas que 
permitan concebir y formular programas art!culados y compa 
tibles entre s!, 
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El marco de referencia elaborado para desarrollar el 
actual progra~a de reforma, parte de la base de que el actual 
aparato burccrátioo depende actualmente del Poder Ejecuti-
vo, por un cccplejo conjunto de 6rganos estructurados jurídica 
y administra";!.va::iente de diversas .maneras y bajo distintas 

denominaciones. 

Algunas ic las instituciones como la Secretaría de 
Educaci6n PÚbl!oa desarrollan funciones relacionadas con la 
prestaci6n de aervicios o la producci6n de bienes para la 
comunidad, ~icntras que otras tienen a su cargo funciones de 
apoyo, coor~~~ación o control para la acci6r. gubernamental en 
su conjunto, 

El progra=a global de la Reforma Administrativa debe 
orientarse por lo tanto, a la previsión de los cambios que se 
requieren, a r.ivel de Instituciones y Sistemas de Apoyo 
Administrati·:=. 

Con esta Reforma Administrativa se logrará una Adminis -
traci6n PÚbl!oa que permita; 

- Al Presider.te de la República, mayor eficacia en loa obje -
tivos y programas por los que desempeña sus atribuciones 
constitucionales. 

- A los responsables de instituciones públicas, contar con 
estructuras y sistemas que les permitan el mejor cumplimiento 
de los objet!vos y programas que tienen encomendados. 

- A los Trabajadores al Servicio del Estado, desempeñar sus 
actividades al' amparo de un sistema de personal moderno y 

equitativo q·.:.a tomando en cuenta sus conocimientos, se preo 

cupe por ge~orar en los servidores públicos le actitud y 
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prepnraci6n que reclama el actual desarrollo del país garanti 
zando, al mismo tiempo, sus der~chos y atendiendc a sus nece • 
aidades. 

La administraci6n del pago siempre ha siac de gran.im 
portancia tanto en empresas p6blicas, como en privadas, ya qu~ 
se mnnoja presupuesto (dinero), segdn la dimensi6n de la 
empresa u organismo, se pojrÍa decir que es la ·Froblemática en 
el inicio de la reforma administrativa, es donde se da a notar 
con mayor facilidad el aspecto del pago con au problemática en 
la Secretaria de Sducación Pública. 

Uno de los factores i~portnntes que sirvieron de base e 
influyen en la administraci6n del pago, independientemente de 
lo que ya se ha mencionado con anterioridad es él: 

Factor Humano. Es aqu! donde la gente vive el cambio 
hacia otro tipo de administraci6n un poco similar a la que 
se tenía en la Secretaría de Programaci6n 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 como signo de nuestro tiempo, en 
este caso, así como la responsabilidad del pago pas6 de la 
S.P.P. a la S.E.P., tambi~n hubo transferencias de personal 

con grandes conocimientos al respecto del pago y a muchas 

otras personas que se iniciaban con la desconcentraci6n, con 
el S,A,A.S,E,P, se les instruy6 de una ~orma favorable para 
el desarrollo de sus actividades. 

Es importante complementar este punto con la ampliaci6n 
que hacen Konald Lippet, jeane Walaon y Bruce Westly a las 
fases del cambio de Levin. 
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Determinación de la necesidad de efectuar el cambio (des ·­
congelamiento), formular una hipótesis acerca de una cier -

ta dificultad en el or5anismo ( S.E.P.) y estimular la 
conciencia de la dificultad. 

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

Operaciones te11dientes a realizar loa cambios, cambio del 
nivel centralizado al descentralizado y es donde se estu 
dian las rutas y metas operativas, la transformaci6n de los 
propósitos en la actualidad real para efectuar el cambio. 

Generalización y estabilización de los cambios ( congela 
miento) cuando se logra que el trámite del cambio se siga 
constituyendo una característica estable y permanente del 
organismo. 

Con frecuencia,el cambio que ha sido fruto de un esfuerzo 
afanoso, tiendo a desaparecer despu~s de que éste cesa; y el 
organismo que quería el cambio, regresa, en vez de sostenerlo 
a sus formas antiguas de administración, tal vez por no des -
conpentrar el poder. 

Manera de terminar las relaciones, valorar programas dentro 

de su personal. 
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Factores susceptibles del cambio que ·también son importan 
tes, 

a,-Factor econ6mico, aquí se refiere más que nada al presu -
puesto con que se cont6 para la·construcci6n desde nuevos 
edificios en cada uno de los estados en donde se estable -
cieron las U,S,E,D. hasta la papelería que utilizan los 
trabajadores de la S,E,P,. 

b.-Factor técnico, que tambi~n cae dentro del econ6mico 1 preM 
visi6n en cuanto a dotaci6n de un nuevo equipo de c6mputo 
para la consolidaci6n del pago en su proceso. 

c.-Factor cultural, mejor educaci6n. 

6.1 ADMINISTRACION DEL PAGO CENTRALIZADO 

Es oportuno mencionar el principio de la centraiizaci6n 
de Fayol, el heriho de que la autoridad, la responsabilidad y 
las funciones so concentren en un solo punto, no puede defi -
nirse a prioridad como algo conveniente o no, los principios 
de unidad de mando y de direcci6n son los que condicionan en 
buena parte esto. 

Fayol lo define como "del carácter del jefe, de su valor, 
del valor de sus subordinados y también de las condiciones del 
organismo, depende la parte de la iniciativa que conviene 
dejar a los intermediarios, El grado de centralizaci6n debe 
variar seg6n los medios, el fin que se persigue y es la mejor 
utilizaci6n posible de los facultados de todo el personal, 
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Se puede establecer relaci6n con el estilo dem6crata de 
direcci6n que busca más que subcrdinadoa, colaboradores: igual 
a descentralizaci6n estilo autocrático que conceptae la direc­
ci6n como privilegio y por lo t•nto, a los empleados como 
meros ajustes: igual a autori=aci6n. 

Problema que tr~e la ad~i~:stración del pago centraliza­

jo, como croce el or&anismo, cr~~cn actividades, funciones, 

problemas en cuanto a calidad ~al pago. 

6. 2 ADMINISTRACION D'::L PAGO :'~3CONCENTRADO 

El pago descentralizadc es bueno siempre y cuando se 

lleven a cabo los lineamientos y que el factor humano acepte 

el cambio y aprovecte el apoye ~ara esto. 

Si nos ubicamos dentro de los primeros semestres en los 

que estudiamos a Fayol, estare~os de acuerdo con algunos de 

sus principios, por ejemplo: 

-Principio de la divisi6n del trabajo para poder produ­
cir más y mejor con el mismo esfuerzo, apoyando la producti -

vidad, se le atribuyen los beneficios de la especializaci6n 
de las funciones y la separaci6n de los poderes y advierte el 
autor algunos pelieros. 

-La direcci6n del trabajo, tiene sus límites que la 
experiencia, acompañada del espíritu de medida, enseña a no 

franquear. 

La descentralizaci6n ayuda a profundizar en el conocimi­
ento de la técnica de presupueato por programas. 
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RECOMENDACIONES 

Se necesita conocer y trabajar dentro del sector público, 
para darnos cuenta del sistema de trabajo que se lleva diaria­
mente, al respecto podríamos decir lo siguiente: se puede 
hacer unu cla:aificaai6n de Jos tipos de persa.nas, por un lado, 
el personal que estudia y trabaja oon esmero y responsabili 
daj, por otr~ :ado, que es casi la cayoría, la gente que real­
mente vive en la burocracia, tal co~o se ha visto la i~agen 

que aparece en algunas revistas, esta situaci6n es a favor de 
nosotros profesionistas, ya que, cuchas podemos aprovechar el 
ca~po y llegar con gran empuje, si nos lo proponemos, para 
así mejorar .en gran parte el secior pdblico, ya que en la 

actualidad se cuenta con la cantidad de elementos y alterna -
tivas a escoger y se puede tener una toma de decisiones firme 

y certera y poder proponer en este caso de la desconcentraci6n 
del pago lo que sigue a continuaci6n: 

.- Establecer una vez, una estructura racional, en que los 

sueldos y salarios guarden relación directa con las funcio ~ 

nas y responsabilidades que se desempeñan y en que a trabajo 
igual corresponda salario igual y no continuar dando indiscri 
minadamente aumentos que cada vez distorcionan más la ya de ~ 

forme estructura de remuneraciones que se tiene actualmente. 

- Llevar a cabo un programa para mejorar la administraci6n de 
personal al servicio del Estado, ya que, es prioritario en el 
ámbito de la Reforma Administrativa, porque sus objetivos 
fundamentales se orientan a regular la relaci6n entre el 
Estado y sus trabajadores y propician a éstos, mejores opor -
tunidades de empleo y remuneraciones. 
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- Plantear estrategias que permitan instrumentar proyectos 
especificos de las características particulares de cada área. 

- Imprimir mayor racionalidad y dinamismo a la gente que tra­
baja en sector público en todas sus áreas y niveles para 

obtener resultados 6ptimos. 

- Aprovechar al =áx~mo los recursos con que cuenta el estado, 

para cumplir cejor con los servicios públicos que éste pres­

ta. 

- Acelerar y sioF¡ificar trámites por medio de las Unidadea 
de Servicios Educativos a Descentralizar. 

- Que al satisfacer s6lo aspiraciones de grupo no se ponga al 
servicio de la tecnocracia, una demagogia paternalista que no 

tema en cuenta :a historia del grupo al que debe aervir, al -

vldando en ello que es precisamente la historia la que ha 

dado personalidad. 

El licenc!acio en Administración tiene grandes conocimie.!l 
tos y amp~iocriterio para poder cambiar la imagen del trabaj~ 
dor del Gobierne Federal y que mayor oport~nidad con la par -

ticipaci6n actual del 40% de profesionales r.on el que cuenta 
el sector público, os por ello que se les hace esta recomen­

daci6n. 
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e o N e L u s I o N 

Todos loa elementos que componen el sistema de Pago han 
sido loa 6ptimoa para la realizaci6n 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 Dcsconcentraci6n tuvo que realizarse mediante una 
gran preparación de planes, proyectos, estrategias, :etodos 

etc, principalmente de: 
La revici6n de operaciones antoa dol pago y de la 
deaconcentraci6n. 

Aplicaci6n de programas de evaluaciones utilizando 
metodologías de normas, procedimientos y controles. 

La revisi~n de operacionca dospues del pago y la 

desconcentraci6n como programas de seguimiento. 

Para este tipo de operaciones se manejaron las 

audltorias: 
Contables internas y externas 
Administrativas internas y externas 
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