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I.-INTRODUCCION

En los momentos actuales, las acciones de gobierno en México estan dirigidas a
promover la modernizacion de la Administracién Publica con diferente perspectiva: se
desea que estas conlleven un proceso dirigido hacia el cambio de las Instituciones

Gubernamentales.

Bajo este contexto, la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal es un Organo Desconcentrado de la SEP, encargado de atender y

proporcionar servicios de educacion basica en todos los planteles del D.F.

Para cumplir con su objetivo primordial, cuenta con una Coordinacién Administrativa
encargada de suministrar y proporcionar los servicios en materia de personal,
financiera y de recursos materiales en la Oficina del Titular de la AFSEDF, con el
propésito de atender los requerimientos que sean solicitados, asi también se encarga
de coordinar los mismos servicios en cada una de las siete Coordinaciones

Administrativas que dependen de las Direcciones Generales adscritas a este Organo.

Derivado de las exigencias de la evolucién y dinamica constante de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, fue necesario innovar en la
Coordinacion Administrativa su organizacion y sus procedimientos de manera
permanente y ordenada. Y se implement6 un sistema de calidad con la finalidad de

eficientar sus tramites administrativos.

En este sentido y con el propésito de contribuir al enriquecimiento y alcance de este
objetivo, se elabora el presente estudio el cual estad orientado a identificar en el
entorno actual de la Coordinacién Administrativa, sus factores criticos, la importancia
de los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta actualmente
este Organo Desconcentrado, en virtud de que son ellos la parte esencial de toda
organizacion y son quienes pueden hacer que funcione o no cualquier proceso que

se pretenda conseguir.



Es dificil reconocer, que en el transcurso de estos ultimos afios se han realizado
diferentes acciones que buscan este objetivo, sin embargo en la participacién de la
ciudadania, impera la percepcion de que nuestras instituciones son cada dia mas
burocréticas, ineficientes en la prestacion de los servicios que otorgan y que no

observan cambios sustantivos.

El presente estudio, se divide en cinco capitulos: El primero corresponde a la
conceptualizacion del Estado, Gobierno, Sociedad, Administracion Publica y Calidad,
donde se demuestra la importancia que tiene el significado de cada una de ellas ante

la ciudadania.

El segundo, describe algunos aspectos histéricos importantes desde la creacién de la
Secretaria de Educacion Publica, sus atribuciones actuales, la estructura organica y

por ultimo, la misién y vision que tiene como instancia educativa oficial.

En el tercer apartado se exponen los antecedentes historicos que dan origen a la
creacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

como un organo Desconcentrado del sector educativo.

El siguiente capitulo, muestra el ambito de actuacion de la Coordinacion
Administrativa de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, quien es el area encargada de suministrar los bienes y servicios que son
requeridos por las diferentes areas y por el titular del Organo Desconcentrado, asi
también dar a conocer los elementos importantes del Sistema de Gestion de Calidad,
que permitieron la certificacion de la Coordinacion bajo la Norma UNE en ISO

9001:2000, de conformidad con las metas y objetivos institucionales.

En la parte final, se plantea la conclusion y las propuestas de acciones a
instrumentar para enriquecer un cambio en la cultura laboral y la eficacia del sistema

de calidad de la Coordinacién Administrativa.



1. MARCO CONCEPTUAL
1.1 Concepto de Estado

De acuerdo con Gramsci: “El Estado es todo el complejo de actividades practicas
y tedricas con las cuales la clase dirigente no sélo justifica y mantiene su dominio,

sino también logra obtener el consenso activo de los gobernados™

Bajo este contexto, cada uno de los elementos constitutivos del Estado puede ser

definido de la siguiente forma;

e Territorio: Lugar en el cual el Estado ejerce su soberania y esta constituido
no solo por el suelo, sino también por el subsuelo, las areas marinas y el

segmento correspondiente de la Orbita geoestacionaria.

e El pueblo: Constituido por todas las personas que se encuentran en ese
territorio y que por ello estan bajo la influencia de lo determinado por el

ordenamiento juridico.

e La soberania: Entendida como la caracteristica del poder, que implica que

dicho poder sea supremo en el orden externo.

e Derecho: Como instrumento de la soberania, regula y relaciona estos tres

elementos.
Por lo tanto podemos definir al Estado como:

“El conjunto de instituciones que poseen la autoridad para establecer las normas
que regulan una sociedad, teniendo soberania interna y externa sobre un territorio

definido.”?

1.2 Concepto de Gobierno

“Es aquel que esta conformado por el conjunto de personas que ejercen la

autoridad de un Estado. Esta autoridad o poder civil es un medio para que los

! Gramsci, Antonio, Obras de Antonio Gramsci, Ed. Pablos, México 1975.
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Estado




ciudadanos logren un bien comun, al que ha de ajustar sus normas juridicas

segun sea las circunstancias de las situaciones reales”

El Estado se apoya en el Gobierno, como la instancia que lo conduce y lo dirige,
cumpliendo con los preceptos constitucionales y atendiendo a las demandas de

una poblacién determinada.

Bajo este contexto, la Coordinacion Administrativa coordina los servicios de
recursos humanos, materiales y financieros de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal.

1.3 Concepto de Sociedad

“En su uso mas general, la sociedad se refiere meramente al hecho basico de la
asociacion humana, por ejemplo, el término ha sido empleado en el mas amplio
sentido para incluir toda clase y grado de relaciones en que entran los hombres,
sean ellas organizadas o desorganizadas, directas o indirectas, conscientes o
inconscientes , de colaboracién o de antagonismo. Ella incluye todo el tejido de

las relaciones humanas y no tiene limites o fronteras definidas™

Los grupos sociales son definidos como un numero de personas
interrelacionadas, que comparten valores, creencias, habitos, conductas, las
cuales son respetadas al interior de estos grupos y que juegan un papel
importante en las relaciones de todos los sectores de la vida social y que estos se

localizan con mayor claridad dentro del Estado.

En este sentido la sociedad conforma al Estado, el cual es un mecanismo que
sirve para diferenciar los diferentes grupos sociales y que a través de este, se

expresan sus voluntades mismas que ejercen desde las Instituciones Publicas.

® Tena Ramirez, Felipe, Derecho Constitucional Mexicano, Ed.Porrua
“ Chinoy Eli, La Sociedad, Ed. Fondo de Cultura Econémica, México 1996



1.4 Concepto de Administracién Publica

La Administracion Puablica tiene diferentes connotaciones:
1. Relacién que existe entre el Estado y la Sociedad
2. Estructura del Ejecutivo
3. Disciplina Cientifica

Bajo estos criterios, considero a la Administracion Publica como una interpretacion

entre los puntos 1y 2, mismos que presento en la siguiente definicion:

De acuerdo con el autor, Wolburg Jiménez la Administracion Publica es “el conjunto
de aptitudes y actitudes humanas; de procesos y procedimientos administrativos; de
sistemas y estructuras institucionales que facilitan la transformacion y el progreso a
través de factores educativos socio-culturales, econémicos y morales de cada

hombre y de cada pais”.”

En estos términos, la Administracion Publica es: La organizacion y direccion de
hombres y materiales para lograr los fines de un gobierno, es el arte y la ciencia de la

direccion aplicada a los asuntos del estado.

1.5 Concepto de Calidad

Hay que reconocer que los conceptos de calidad, son muy subjetivos, por ejemplo
se reconoce que muchas personas identifican a la calidad, con algo que esta

“bien hecho” y/o “adecuado”.

Por lo tanto describo algunas definiciones de calidad, enfocadas en diferente

perspectiva:

e Es hacer las cosas con plena conviccion que para hacerlas hemos puesto

lo mejor de nuestros conocimientos y habilidades, sin escatimar esfuerzo y

® Dwight Waldo. Estudio de la Administracién Publica. Ed. Aguilar. Madrid 1964



esperando que, quien haga uso de ellas, tenga una plena satisfaccion y

alegria.
José J. Montafio Larios ©

e Sistemas de métodos de produccién que econdmicamente genera bienes o
servicios de calidad, acordes con los requisitos de los consumidores, el
control de calidad moderno utiliza métodos estadisticos y suele llamarse

control de calidad estadistico.
Normas Industriales Japonesas’

Podemos concluir que el concepto de calidad, estd en funcion de los
requerimientos que se establecen de acuerdo a la importancia que se tiene para
satisfacer los requisitos necesarios de los productos y/o servicios que solicitan los

clientes/usuarios.

La diferencia del grado de calidad de un producto y/o servicio a otro, son las

caracteristicas y el enfoque del cliente.
Por lo que la calidad es:

1. Cumplir sistematicamente con los requerimientos solicitados por los

clientes/usuarios para satisfacer sus necesidades y/o expectativas.

2. Un juicio de valor relativo que un cliente le da a un producto o servicio, con

base en la capacidad de éste para satisfacer sus necesidades

3. Una nueva cultura organizacional en el &mbito publico, que se orienta a la
satisfaccion integral de las necesidades de los ciudadanos a través de la
produccion y elaboracion de articulos y/o servicios, que cumplen con un

conjunto de atributos y requisitos solicitados.

Por tal motivo, el enfoque de calidad esta en grado de un bien con respecto a
otro, ya que este concepto a través del tiempo, ha evolucionado drasticamente:

por ejemplo el aseguramiento de la calidad se relaciona con algunas formas de

® 1SO 9001:2000 : Gufa practica de normas para implantarlas en la empresa / Montafio Larios, José JesUs. México, DF : Trillas,
2003.
" Mauricio Leén Lefcovich Kaisen. Filosofia.- Cultura y Etica Continua, Argentina



actividad de medicién o inspeccion, lo cual ha sido importante en las operaciones
de produccion, asi también el control de calidad, la estrategia competitiva, etc,

hasta llegar a la calidad del servicio.

Bajo este contexto, la calidad en el servicio publico busca el mejoramiento
continuo de sus servicios que otorga en beneficio de los ciudadanos, sin embargo

se reconoce que no ha conseguido un gran crecimiento, como el sector privado.
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2. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

2.1 Antecedentes Histoéricos

Las atribuciones de la Secretaria de Educacion Pudblica, han sido modificadas
conforme a los cambios sociales que vive el pais, el contexto historico gira alrededor
de los recursos disponibles con los que cuenta para cada sexenio, la problematica
social del momento y la politica educativa, son factores importantes para el

otorgamiento de los servicios educativos.

La Revolucion mexicana construyd, desde sus fundamentos hasta su organizacion
técnica y administrativa, una nueva educacién, al terminar el conflicto revolucionario
y restaurarse parte de la legalidad, una de las primeras acciones institucionales

trascendentales fue la reformulacion de la educacion nacional.

Habiéndose refrendado en la Constitucion de 1917, los ideales juaristas de
obligatoriedad y laicidad de la educacién, quedaba una gran tarea ya que la
educaciéon que se habia heredado en el porfiriato, se encontraba sumamente

dividida y empobrecida.

Una educacién sin presupuesto, sin ideales y sin los medios pedagogicos propios,
era la herencia del porfiriato, la copia de la cultura extranjera y la negacion de lo

propio representaban el ideal educativo de quienes poseian bienes econémicos.

La emergencia de nuevos actores sociales era imprescindible, ya que el proyecto de
las instituciones del porfiriato, se establecian las nuevas condiciones para la
educacioén, ya que el cambio fue tan importante y radical que la primera medida de la
politica educativa, antes de la misma creacion de la Secretaria de Educacion Publica,
fue una campafa de alfabetizacion que tuvo como su principal eje rector a la
Universidad Nacional ya que en el pais las Entidades Federativas no contaban con
los recursos necesarios para realizar dicha campafia, como lo describe el Manual de
Calidad de la SEP, en sus antecedentes histéricos de la creacion de la Secretaria de

Educacioén Publica:
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“Sin embargo, los municipios fueron incapaces de afrontar la problematica
educativa, para 1919 la educacion publica resentia gravemente la falta de una
adecuada organizacion: ya que en el Distrito Federal, Unicamente quedaban abiertas

148 de las 344 escuelas existentes en 1917".%

Era evidente que el camino para la alfabetizacion del pais, requeria de una profunda
transformacion en la educaciéon en México, el momento fundacional se centra en la

labor de José Vasconcelos:

“Como rector de la Universidad y titular del Departamento Universitario, el Lic.
Vasconcelos inicié la formulacién practica del proyecto, emprendiendo diversas
medidas con el objeto de reunir a los distintos niveles educativos; depurd las
direcciones de los planteles, inicio el reparto de desayunos escolares y llevo a cabo
su idea fundamental: que la nueva Secretaria de Educacion tuviese una estructura

departamental”.®
Los tres departamentos creados fueron los siguientes:

o Departamento Escolar; Estaba a cargo de la administracion de todos niveles
educativos

« Departamento de Bibliotecas; Concentraba los nuevos materiales de lectura y
de consulta, en apoyo a los niveles educativos

o Departamento de Bellas Artes; Coordinaba todas las actividades artisticas

El momento fundacional de la Secretaria de Educacion Publica y su primer
secretario, el Lic. José Vasconcelos, sigue siendo para la historia de México el
desarrollo de la educacion, ya que vincul a la escuela con la sociedad, y su papel (la

escuela), fue parte integradora de la vida nacional.

La creacion de la Secretaria de Educacion Publica, fue el 25 de septiembre de 1921,
a partir de su creacion se fue conformando el sistema educativo mexicano, el cual

consiguio importantes avances para esos afnos:

2 Manual de Gestién de la Calidad de la Secretaria de Educacién Publica, México, 31 de enero de 2005
Ibid
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1. Ampliacion de la cobertura educativa

2. Aumento la oferta de escuelas, aulas y maestros.

Los avances en la educacion, contribuyeron a reducir sustancialmente el
analfabetismo en México y se crearon en ese mismo afio nuevas instituciones
educativas como la Escuela Técnica de Artes y Oficios y la Escuela Nacional de

Artes Gréaficas.

Para 1930 (Pascual Ortiz Rubio) qued6 establecido para toda la Republica el
calendario escolar, el cual se aplicaria de conformidad con las autoridades técnicas

locales, y en apego a sus condiciones regionales.

De acuerdo con el informe del Presidente Pascual Ortiz Rubio, del dia 01 de

septiembre de ese mismo afo, se tenia la siguiente cobertura educativa:

“Segun datos estadisticos, las siete mil Escuelas Federales, Primarias y Rurales,
alcanzaron en el presente afio, una inscripcion de 644,530 alumnos. En las Escuelas
particulares del Distrito Federal hubo una inscripcion de 46,909; en las Escuelas
Oficiales y particulares de los Estados, 904,862; los que dan un total de 1,593,301

alumnos”®

Para ese entonces, la cobertura educativa alcanzaba sélo a un 50% de la poblacion

total escolar, en toda la Republica Mexicana.

Con el presidente Lazaro Cardenas 1934-1940, la educacién en México se radicaliza,
gira su entorno a una educacién socialista, y por tanto se crea un niamero mayor de
escuelas en el pais, destinadas alfabetizar a un mayor numero de obreros y

campesinos, de conformidad con el articulo 3°. Constitucional.

Tal como se establecid, en su discurso del 01 de septiembre de 1940: “Las nuevas
formas buscan que la educacidon se oriente en el sentido de estudiar los problemas

que afectan a la comunidad, formar habitos de trabajo y cooperacion, crear el

® |ng. Pascual Ortiz Rubio; Los Presidentes ante la Nacién, 01 de septiembre de 1930
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concepto de responsabilidad y disciplinas sociales y plasmar en los educandos una
actitud solidaria con todos los componentes de la sociedad mexicana, entre ellos las

manos productoras.”**

Logros Educativos;
En 1935 se funda el:

Instituto Nacional de Pedagogia, cuyo objetivo era la realizacion de investigaciones

cientificas, en materia educativa.

En 1937 se funda el:

Instituto Politécnico Nacional, con el proposito de generar mano de obra calificada

“El alumnado ademas de aprender artes y oficios, estudiaban carreras profesionales
y subprofesionales, se capacitan técnica y biolégicamente para intervenir en el
proceso de produccion y se forman especialistas en distintas ramas de la

investigacion cientifica y técnica” *2

En 1939 se crea el:

Instituto Nacional de Antropologia, con el propésito de fomentar la investigacion

cultural y artistica
Por otro lado el analfabetismo, fue reduciéndose considerablemente:

“Asi en 1910, la proporcion de analfabetas en la Republica era de 70%,en tanto que
en 1934 fue el 50%. En 1940 se ha reducido al 45%. El nimero de alumnos inscritos
en las escuelas primarias ha aumentado de 1,419,000 en el afio de 1934 a 1,800,000
en 1939”

1 Gral. Lazaro Cardenas; Los Presidentes ante la Nacion, 01 de septiembre de 1940
12 1pid
% 1bid
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Al final del periodo denominado de la educacion socialista y a pesar de sus
contradicciones y problemas, la educacién publica mexicana ha consolidado a la
educacion rural y a la formacién de recursos humanos para la industria y los
servicios, manteniendo una filosofia profundamente nacionalista y de reivindicacion

de causas populares.

El modelo de desarrollo econémico, centrado en la industrializacion y en la
substitucion de importaciones conllevdo una rapida urbanizacion del pais y el
consecuente fortalecimiento de las clases medias. La educacion adquiere nuevas
funciones sociales como instrumento para la formacién de personas capaces de
participar productivamente en el mercado de trabajo y como medio para la movilidad

social.

Con el gobierno del presidente Manuel Avila Camacho 1940-1946, se reforma el
articulo 3°. Constitucional, desapareciendo su caracter socialista y presenta una
filosofia vigente hasta nuestras fechas. La educacién en México debera asi procurar
el desarrollo integral de los individuos, bajo los criterios de nacionalismo, justicia y

tendra las caracteristicas de obligatoria, laica y gratuita.

La centralizacion de la educacion, respondido con éxito a los problemas que se
planteaban en aquel momento, para una sociedad que gracias a la educacién se

habia diversificado y fortalecido en lo cultural.

Para el presidente Adolfo Ruiz Cortines 1952-1958, las necesidades educativas son
cada dia mayores, se crea el Consejo Nacional Técnico de la Educacion como
Organo de consulta de la Secretaria de Educacién Centralizada y de apoyo a los

Estados.

Esta centralizacion y unicidad de los servicios educativos, el crecimiento de las
burocracias y el manejo corporativo conllevaron quiza al mas grave problema que
una Institucion pueda sufrir: su pérdida de funcionalidad respecto de aquellos a

quienes atienden y el predominio de la logica de las burocracias.
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Para los afios de 1958-1964, Adolfo Lopez Mateos, continua con el proyecto

nacionalista que en origen habia presentado Manuel Avila Camacho:

“Durante el sexenio 1958-1964, la Federacion levanto en promedio una aula cada
dos horas, el esfuerzo constructivo del régimen tuvo como resultado que la UNESCO
decidio crear en México un Centro Regional de Construcciones Escolares para la

América Latina”**

En 1959, se crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito, la cual tenia la
finalidad de editar y distribuir en toda la Federacion los libros de texto, en las
memorias de Jaime Torres Bidet se cita que durante los cinco de afos de gobierno
de LOpez Mateos fueron entregados mas de ciento doce millones de ejemplares de

libros de texto y cuadernos de trabajo.

Y en 1964, se inaugura la imprenta de la Comision, que llego a producir cincuenta

millones de textos al afo, lo cual indicaba que cualquier nifio que asistiera

En los sexenios de los presidentes Gustavo Dias Ordaz (1964-1970) y Luis
Echeverria Alvarez (1970-1976), se realizaron esfuerzos por asignar mas recursos
en materia educativa y por atender las demandas mayores de un importante

crecimiento en la poblacion.

A pesar de que el modelo original de la Secretaria de Educacion Puablica, se fundaba
en un sistema de consejos locales, municipales y estatales, su administracion tendié

aun mas a centralizarse.

En la administracion educativa, la centralizacion tuvo diversos efectos negativos; la
toma de decisiones, la asignacion de recursos y la puesta en marcha de
innovaciones gque obedecian mas al clientelismo politico, al manejo privado de los
recursos publicos y a la permanencia de las fuentes laborales, que ha mejorar la

propia tarea educativa, tal como se describe en la siguiente cita:

% Torres Bidet Jaime, La tierra prometida, México , Edt. Porrua, 1972



16

“Los excesos de esta centralizacion se hicieron ya evidentes para la década de los
setenta: serias ineficiencias en lo referente a pago de sueldos, tramites, cambios de
adscripcion, distribucion de libros de texto y desayunos escolares, mantenimiento de

escuelas, supervision efectiva”.*®

Durante el sexenio de José Lopez Portillo y Pacheco 1976-1982, la administracion
del sistema educativo tuvo un importante proceso de modernizacion; se
establecieron funciones y organismos de planeacion, formandose el sistema de
estadisticas continuas, el presupuesto por programas y se inicio conforme a los

criterios de la época los procedimientos de organizacion y métodos.

Este periodo parte de una situacion ampliamente centralizada de la educacion
nacional, ésta es controlada por Direcciones Federales de educacion primaria y en
cuanto a la educacion preescolar y secundaria, por las Direcciones del nivel
correspondientes quienes desde el Distrito Federal, disponian la fundacién de

nuevas escuelas, asignaban plazas y daban nombramientos.

Sin embargo a finales de los afos setenta, se realiz6 un primer intento de
desconcentracion de la administracibn educativa, se forman los denominados
“Departamentos descentralizados de Educacion”, mismos que controlaban los
procesos de altas y bajas del personal, el control escolar y la acreditacion de

educacion para adultos, como es descrito en la siguiente cita:

“Distintos esfuerzos de desconcentracion primero (1978) y descentralizacion después
(1983) resultaron ineficientes y no logrados: se crearon estructuras adicionales, por

ejemplo las Unidades de servicios educativos a descentralizar.®

Desde el afio de1982 (Gobierno de Miguel de la Madrid Hurtado) se establecieron en
cada entidad federativa, delegaciones de la Secretaria de Educacién Publica, éstas
reciben los aportes de los procesos de modernizacion administrativa del periodo

anterior y se convirtieron un elemento dinamizador de la educacion estatal, las

12 Observatorio Ciudadano de la Educacion. “La educacion en el D.F. y la reforma al articulo 122
Ibid
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delegaciones comenzaron a realizar las funciones de compra de recursos materiales

y de administracion de pago de maestros.

En este periodo los recursos fueron administrados por Patronatos de Fomento
Educativo, los cuales fueron encabezados por el Gobierno del Estado, siendo
miembros; el Secretario de Finanzas, Representantes de la iniciativa privada, el

Secretario Técnico del Patronato y autoridades educativas.

En el afio de 1992, se firma el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica, en éste se reconocen los costos y las ineficiencias de la
centralizacion y el burocratismo de la educacion, se combino la reorganizacion del
sistema educativo mediante su federalizacion, transfiriéendose la administracion del
servicio educativo a las Entidades Federativas y conservandose la funcion rectora

nacional como responsabilidad de la federacion.

La federalizacion educativa, buscé eficientar el sistema educativo, asi como
potencializar la participacion de los estados y municipios, dar a la educacién nuevos
contenidos estatales, vigilando que se cumplieran los criterios y objetivos

establecidos en la Constitucion y en la Ley General de Educacion.

La federalizacién asimismo, se acordaba enfrentar directamente los problemas de la
calidad y pertinencia de la educacion; para acercar ésta a las comunidades y a las
condiciones del desarrollo de cada region para lograr una administracion mas
eficiente y una aplicacion mas racional de los recursos que se le destinaban en ese
momento a las Entidades Federativas y promover nuevas condiciones que

incrementaran la participacion social.

“La segunda federalizacion...el sentido de la misma fue contrario al anterior: el
gobierno federal “traspasa” y el gobierno estatal recibe los establecimientos
escolares con todos los elementos de caracter técnico y administrativo, derechos y

obligaciones, bienes muebles e inmuebles con los que la SEP venia prestando en el
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Estado respectivo los servicios educativos mencionados, asi como los recursos

financieros utilizados en su operacion”.’

En nuestro pais se han presentado dos procesos de federalizacion, mismos que
corresponden a dos decisiones con el mismo nombre pero con sentido diferente,
tomada, una al principio y otra al final del siglo XX, su finalidad explicita fue mejorar
la atencién educativa para toda la poblacion del pais mediante la asignacion
diferenciada de facultades y responsabilidades a los diferentes niveles de gobierno,

reconocidos por la Constitucion: la federacion, los estados y los municipios.

En la actualidad, el modelo educativo enfrentd una serie de transformaciones que
impactaron al sector, las circunstancias vigentes son propicias para identificar nuevos

cambios.

En el sexenio de Vicente Fox Quezada (2000-2006), la estructura administrativa de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP), presentd problemas graves, uno de ellos
fue la enorme complejidad en su estructura organica, la duplicidad de funciones, la

falta de congruencia entre su normatividad y su desempefio cotidiano, entre otros.

Por lo anterior se llevo a cabo un procedimiento de reestructuracion a mediano plazo,
qgue generaron medidas importantes para el funcionamiento del sistema educativo
nacional y que se dieron a conocer a través del acuerdo Secretarial No. 351, el 5 de

febrero del 2004, mismo que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion.

La necesidad, fue reacomodar la estructura organica de la SEP, para impulsar el
funcionamiento de los servicios educativos en México con calidad y equidad,
asumiendo un mayor compromiso en las nuevas propuestas educativas, asi como
lograr la profesionalizacion de los servidores publicos que la componen, con el
propésito de dar cumplimiento a los proyectos y metas que se establecieron en el

Programa Nacional de Educacion 2000-2006.

" Observatorio Ciudadano de la Educacion. “La educacién en el D.F. y la reforma al articulo 122
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En ese mismo afio (2004), la Secretaria de Educacion Publica habia realizado la
reestructuracion organica que se habia planeado para atender las de mandas de la

sociedad, como lo describe la siguiente nota:

“No obstante, seria hasta septiembre de 2004 cuando el Secretario de Educacion
Plblica, anunciaria los cambios mas importantes que habrian de realizarse en la
estructura de la SEP, sefialando que éstos se llevarian a cabo de forma gradual
durante el transcurso de 2005, los aspectos que llamarian mas la atencién, serian el
reducir de cinco a tres el numero de subsecretarias y la intencion de aplicar reformas
profundas a la estructura basica del sector central de la SEP; ello, bajo la expectativa
de favorecer los procesos de descentralizacion de los servicios educativos que

operaba la Secretaria”*®

El momento en el que transitdé el Sistema Educativo Nacional, propicié las nuevas
visiones para sector educativo, la finalidad o la intencion fue buscar la
instrumentacioén necesaria para favorecer la planeacion educativa, ya que en México
se han visto transcurrir diferentes modelos de educacién que atendieron diferentes

circunstancias propias a cada época.

De acuerdo con el articulo “La Reestructuracion de la SEP” del Observatorio
Ciudadano de la Educacion, se llevaron a cabo cinco medidas de reestructuracion

organica, las cuales cito a continuacion:

1. La nueva Subsecretaria de Educacion Superior tiene el reto de lograr en la
practica ordenar y coordinar las diversas légicas e inercias institucionales que los
subsistemas seguian en su funcionamiento. Por ejemplo, en cuanto a la educacién
normal, existe preocupacion entre los formadores de docentes en torno a la
continuidad de la reforma normalista y sobre su necesaria articulacion con la de la
educaciéon basica, que era la manera en la que funcionaba la anterior estructura,
mientras que, por su parte, algunos ex—directivos del subsistema de educacion

tecnologica han sefialado su amplio desacuerdo con la reestructuracion, la cual

'8 Observatorio Ciudadano de la Educacion. “La educacién en el D.F. y la reforma al articulo 122
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consideran como un golpe que rompe la cohesion con la que venia funcionando la
educaciéon tecnoldgica (Carlos Reyes, Golpe a la educacion tecnolégica, Campus
Milenio No. 116, 2005)

2. Con la creacién de la Subsecretaria de Educacion Media Superior, el simple hecho
de unificar las diversas opciones de educacién media superior no brinda claridad
sobre las estrategias especificas que se seguiran para concretar los objetivos del
nivel. De hecho, no obstante que la Coordinacion General de Educaciéon Media
existia desde la reforma del 2002, no se habian percibido avances relacionados con
lograr una mayor coordinacion del subsistema. Por lo demés, ahora también resta
conocer cuales seran las estrategias para adecuar las distintas estructuras
burocréticas que quedaron integradas dentro de la nueva subsecretaria, asi como las
reformas curriculares que habran de realizarse para hacer atractivas para los jovenes

las distintas modalidades educativas que se brindan en este nivel.

3. La Subsecretaria de Educacion Basica es la que presenta menos modificaciones,
si bien, tres de las cinco unidades administrativas que ahora contempla cambiaron
sus atribuciones y otra de ellas pasdé a formar parte de la nueva Unidad de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas (la Direccién General de Television

Educativa).

4. En cuanto a la creacién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, al convertirse en un 6rgano desconcentrado queda fuera del nuevo
organigrama de la SEP, ademas de que forma parte de un proceso no concluido, ya
que resta por definir la magnitud de los recursos presupuestales que el gobierno
federal tendra que transferir al capitalino, para que éste asuma la responsabilidad de

los servicios educativos.

5. En relaciébn con la nueva Unidad de Planeaciéon y Evaluacion de Politicas
Educativas, cabe comentar que sus funciones de evaluacion concentradas en la
Direccion General de Evaluacion de Politicas, muestra una orientacion que resulta un
tanto contradictoria con respecto al modelo o sistema nacional de evaluacion que se

quiere crear en el pais. Ya que, por un lado, se crean organismos como el INEE y, en
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su momento, el Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacion Superior
(CENEVAL), bajo la expectativa de tener mayor autonomia de la SEP, y por el otro,
se mantiene a la SEP como maximo rector de sus cuestiones institucionales; asi
como de las politicas educativas y de los cuerpos académicos y docentes, situacion
que aparentemente se refuerza con la creacion de la Direccibn General de
Evaluacion. Esta situacion resulta irregular ante la ley vigente y no asegura la
permanencia y consolidacion de los 6rganos de evaluacién independientes. Por lo
tanto, resulta necesario definirse al respecto, ya sea reformando el articulo 12 de la
Ley General de Educacion para asegurar la creacion de nuevos 6rganos autdbnomos
de evaluacion y la permanencia de los ya existentes, o mantener el papel exclusivo

de la SEP como rector maximo en materia educativa.

La reestructuracion de la SEP, permite fortalecer la educacién publica para enfrentar
los nuevos retos del presente siglo, si bien cierto la educacion en México en sus
inicios establecié como su principal meta la alfabetizacién, posteriormente la politica
educativa se encamino a atender la cobertura que demandaba en ese momento la

sociedad.

Actualmente, la educacién en México enfrenta nuevos retos ya que siguen existiendo
sectores de la poblacion con grandes rezagos educativos, por lo tanto los desafios
que el pais enfrenta estdn encaminados garantizar que los servicios educativos se

proporcionen con equidad y calidad.

La equidad es uno de los rectores fundamentales de la educacion, ya que es un
principio que asegura a todos los mexicanos sin importar su condicién social y
econdémica, puedan tener igualdad de oportunidades educativas que les permitan

permanecer y concluir sus estudios formales.

Mientras la calidad en el actual Gobierno, esta enfocada a llevar nuevos mecanismos
(planeacion estratégica) que coadyuven a mejorar los servicios de educacion en

México, atendiendo las nuevas demandas que surgen de la sociedad.



2.2  Atribuciones

De acuerdo con la Ley Orgéanica de la Administracion Pablica Federal, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de mayo de 2003, corresponde a la

Secretaria de Educacion Publica, las siguientes atribuciones:

I.  Organizar, vigilar y desarrollar en las escuelas oficiales, incorporadas y

reconocidas;

a) La ensefianza preescolar, primaria, secundaria y normal, urbana semiurbana y

rural

b) La ensefianza que se imparta en las escuelas, a que se refiere la fraccion Xl

del Articulo 123 Constitucional

c) La ensefanza técnica, industrial, comercial y de artes y oficios, incluida la

educacién que se imparta a los adultos
d) La ensefianza superior y profesional

e) La ensefianza agricola, con la con la cooperacion de la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion

f) La ensefianza deportiva y militar, y la cultura fisica en general

Il. Organizar y desarrollar la educacion artistica que se imparta en las escuelas e
institutos oficiales, incorporados o reconocidos por la ensefianza y difusion de las

bellas artes y de las artes populares

[ll. Crear y mantener las escuelas oficiales en el Distrito Federal, excluidas las

qgue dependen de otras dependencias

IV. Crear y mantener, en su caso, escuelas de todas clases que funcionen en la

Republica dependientes de la Federacion

V. Vigilar que se observen y cumplan las disposiciones relacionadas con la
educacién preescolar, primaria, secundaria, técnica y normal, establecidas en la
Constitucion y prescribir las normas que debe ajustarse a la incorporacion de las

escuelas particulares al sistema educativo nacional

22



VI. Ejercer la supervisiéon y vigilancia que proceda en los planteles que impartan

educacion en la Republica, conforme a lo prescrito por el Articulo 3 Constitucional

VII. Organizar, administrar y enriquecer sistematicamente las bibliotecas general
0 especializadas que sostenga la propia Secretaria o que forme parte de sus

dependencias

VIIl. Promover la creacion de institutos de investigacion cientifica y técnica y el
establecimiento de laboratorios, observatorios, planetarios y demas centros que
requiera el desarrollo de la educacién primaria, secundaria, normal, técnica y
superior; orientar en coordinacion con las dependencias competentes del
Gobierno Federal y con las entidades publicas y privadas el desarrollo de la

investigacién cientifica y tecnolégica

IX. Patrocinar la realizacibn de congresos, asambleas, reuniones, eventos,
competencias y concursos de caracter cientifico, técnico, cultural, educativo y

artistico

X. Fomentar las relaciones de orden con los paises extranjeros, con la

colaboracion de la Secretaria de Relaciones Exteriores

XI. Mantener al corriente el escalafén del magisterio y seguro del maestro, y
crear un sistema de compensaciones y estimulos para el profesorado; atendiendo
a las directrices que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre el

sistema general de administracién y desarrollo de personal

XIl.  Organizar, controlar y mantener al corriente el registro de la propiedad

literaria y artistica

XIll.  Otorgar becas para los estudiantes de nacionalidad mexicana puedan

realizar investigaciones o completar ciclos de estudios en el extranjero

XIV. Estimular el desarrollo del teatro en el pais y organizar concursos para

autores, actores y escenografos y en general promover su mejoramiento

XV. Revalidar estudio y titulos y conceder autorizacién para el ejercicio de las

capacidades que acrediten
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XVI. Vigilar con auxilio de las asociaciones de profesionistas, el correcto

ejercicio de las profesiones

XVII. Organizar misiones culturales

XVIII. Formular el catalogo del patrimonio histérico nacional

XIX. Formular y manejar el catalogo de los monumentos nacionales

XX. Organizar, sostener y administrar museos histéricos, arqueolégicos y
artisticos, pinacotecas y galerias, a efecto de cuidar la integridad, mantenimiento

y conservacion de tesoros historicos y artisticos del patrimonio cultural del pais

XXI. Conservar, proteger y mantener los monumentos arqueologicos, historicos
y artisticos que conforman el patrimonio cultural de la Nacion, atendiendo las

disposiciones legales en la materia

XXIl. Organizar exposiciones artisticas, ferias, certamenes, concursos,
audiciones, representaciones teatrales y exhibiciones cinematogréaficas de interés

cultural

XXIll. Determinar y organizar la participacion oficial del pais en competencias
deportivas internacionales, organizar desfiles atléticos y todo género de eventos
deportivos, cuando no corresponda hacerlo expresamente a otra dependencia del

Gobierno Federal

XXIV. Cooperar en las tareas que desempeiie la Confederacion Deportiva y

mantener la Escuela de Educacion Fisica

XXV. Formular normas y programas Yy ejecutar acciones para promover la
educacion fisica, el deporte para todos, el deporte estudiantil y el deporte
selectivo; promover y en su caso, organizar la formacion y capacitaciéon de
instructores, entrenadores, profesores y licenciados en especialidades de cultura
fisica y deporte; fomentar los estudios de postgrado y la investigacion de las
ciencias del deporte; asi como la creacién de esquemas de financiamiento al
deporte con la participacion que corresponda a otras dependencias de la

Administracion Publica Federal



XXVI. Se deroga

XXVII.Organizar, promover Yy supervisar programas de capacitacion vy
adiestramiento en coordinacion con las dependencias del Gobierno Federal, los
Gobiernos de los Estados y de los Municipios, las entidades publicas y privadas,
asi como los fideicomisos creados con tal propésito. A este fin organizard,
igualmente, sistemas de orientacion vocacional de enseflanza abierta y de

acreditacion de estudios

XXVIII. Orientar las actividades artisticas, culturales, recreativas y deportivas que

realice el sector publico federal

XXIX. Establecer los criterios educativos y culturales en la produccion

cinematogréfica, de radio y television y en la industria editorial

XXX. Organizar y promover acciones tendientes al pleno desarrollo de la
juventud y su incorporacion a las tareas nacionales, estableciendo para ello
sistemas de servicio social, centro de estudio, programas de recreacion y de
atencién a los problemas de los jovenes. Crear y organizar a este fin sistemas de

ensefianza especial v para nifios, adolescentes, y jovenes que lo requieran y

XXX bis. Promover la produccion cinematogréfica, de radio y television y de la
industria editorial, con apego a lo dispuesto por el articulo 3°. Constitucional
cuando se trate de cuestiones educativas; dirigir y coordinar la administracion de
las estaciones radiodifusoras y televisoras pertenecientes al Ejecutivo Federal,
con exclusion de las que dependan de otras Secretarias de Estado y

departamentos Administrativos y
XXXI. Los demés que fijen expresamente las leyes y reglamentos

Las atribuciones de la Secretaria de Educacién Publica, deben responder a los
principios de calidad y equidad, derivado de las necesidades actuales que tiene la
ciudadania y que no fueron contempladas en ninguno de los articulos antes

citados.
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2.3 Mision

En el proceso de la planeacién estratégica, se reconoce a la Misibn como un
concepto relacionado con la decision organizacional, determinando el proposito o

razén de ser de la propia Organizacion.

En los principios de la Planeacién Estratégica, la Mision debe convertirse en la parte
primordial de la Cultura Organizacional, tal y como lo establece Alejandro Medina, en

su libro “El control en la implantacion de la Politica Publica que dice:

“LA MISION. Corresponde a la identificacion de aspectos como las pretensiones,
intenciones o0 deseos —implicitos o explicitos- de la organizacion. En otras palabras

corresponde a la razén de ser de la organizacién.”*

En el caso de las organizaciones publicas, implica un reconocimiento explicito de
todas las prioridades de actuacion, orientadas a las causales de la misma institucion,

dependencia, u organismo.
A continuacion, presento la Mision de la Secretaria de Educaciéon Publica:

“La SEP tiene como propdsito esencial crear condiciones que permitan asegurar el
acceso de todas las mexicanas y mexicanos a una educacion de calidad, en el nivel y

modalidad que larequieran y en el lugar donde la demanden”.

De acuerdo con la Mision de la Secretaria de Educacion Publica, se asegura que los
mexicanos ingresen al sector educativo, sin embargo la misién solo refiere al acceso
a los servicios educativos, dejando realmente de lado la calidad los servicios que

presta ante la ciudadania.
2.4 Vision

La Vision de la Organizacion, determina los objetivos a mediano y largo plazo de la

misma, en el caso de la Secretaria de Educacion Publica se busca cumplir con las

' Medina A. y Mejia J., El Control en la Implantacién de la Politica Ptblica, Ed.Plaza y Valdes, 1993
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expectativas de la ciudadania, con respecto a los servicios educativos que presta, y
gue deban garantizar la calidad de los mismos, asi como la satisfaccién de los
servidores publicos que desempefian su trabajo en esa Institucion y que tienen

impacto en la sociedad y en los resultados esperados en calidad educativa.
Vision de la Secretaria de Educacion Puablica:

“En el afio 2025, México cuenta con un sistema educativo amplio, articulado y
diversificado, que ofrece educacion para el desarrollo humano integral de su
poblacién. El sistema es reconocido nacional e internacionalmente por su calidad y
constituye el eje fundamental del desarrollo cultural, cientifico, tecnolégico,

econdémico y social de la Nacion”.
2.5 Estructura Organica

Con la crisis de legitimidad de las Instituciones Publicas, se ha generalizado la
imagen de que las organizaciones gubernamentales, son incapaces de atender las

demandas de la ciudadania.

Sin embargo las Organizaciones que conforman la Administracion Publica, se deben
entender como; Instituciones que tienen una relacién compleja entre su dinamica
interna y sus relaciones con el contexto externo, pues actualmente los intensos
procesos de transformacion organizacional, surgen de la necesidad de redefinir y

reorientar las nuevas estrategias de accion:

“La innovacién organizacional ha venido siendo objeto de numeros estudios que
desde diversas opticas se preocupan por los cambios organizacionales, ya sea como
resultado de una dinamica del conflicto que obliga nuevas formas, estructuras o
procesos en la organizacion, ya sea como cambios internos para lograr un mejor

desempefio”?°

% Arellano David, Cabrero Enrique, Del Castillo Arturo, Reformando al Gobierno, CIDE, México 2003



28

Las Organizaciones Gubernamentales, responden a una logica externa relativamente
explicita que es su referente existencial, ya que no existen por si mismas, su finalidad
formal debe realizarse mediante los instrumentos y las circunstancias propias de su

situacion.

Dada las caracteristicas de la Secretaria de Educacion Publica como Organizacion
Gubernamental, si bien tiene su razén externa, también debe actuar en un contexto

interno particular, y concreto.



2.5 Estructura Organica
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3. ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

3.1 Antecedentes Historicos

Para el Distrito Federal se establecié un proceso de Modernizacién Educativa y de la
subsecuente Descentralizacion de la Educacion Bésica y Normal, se origino el
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 18 de mayo de 1992, en donde se realizé la
reestructuracion orgénico-funcional de la Subsecretarias de Educacion Elemental y
la Educaciébn Media, transformandolas en las coordinaciones generales de

Educacion Basica, Normal y de Servicios Educativos para el D.F.

“Durante el periodo de agosto 3 de 1986 a marzo de 1989, las Subsecretarias de
Educacion Elemental y la de Educacion Media, desempefiaban funciones de
planeacion, programacion, control, operacién y evaluacion para las Direcciones
Generales de Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria ( General y Técnica ),
Especial e Indigena”.*

Bajo este contexto poseian atribuciones para normar, integrar, supervisar y operar la
educaciéon elemental ( inical, preescolar, primaria y especial ), la educacion media
( secundaria, secundaria técnica y telesecundaria ) y la educacién fisica

correspondiente a estos niveles.

El Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Bésica, tiene como
sustento el federalismo educativo, al hacer una clara separacion de las funciones
normativas de las eminentemente operativas y ampliar las facultades de los

Estados.

En esta coyuntura desparecieron las Subsecretarias mencionadas y se cre6 con
base en el Acuerdo Secretarial 161 ( D.O.F. 21 de julio de 1992 ), un dérgano

especifico para coordinar la operacion del servicio educativo en el Distrito Federal

! Manual de Organizacién de la oficina del C. Subsecretario de Servicios Educativos para el D.F., mayo 2000
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constituyéndose la Coordinacion General de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, con las siguientes funciones:
. Dirigir y operar los programas educativos en los planteles de educacion

inicial, basica, especial y de formacion de maestros del Distrito Federal

Con la publicacion del Acuerdo Secretarial 164 ( D.O.F. agosto de 1992 ), se
organizé y reestructuro nuevamente el sistema educativo, bajo los lineamientos
del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica,
incorporandose a la Coordinacion General de Servicios Educativos para el Distrito
Federal, las Direcciones de Educacion Primaria, Educacion Secundaria y

Educaciéon Secundaria Técnica.

Posteriormente, a la publicacion del nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica ( D.O.F. 26 de marzo de 1994 ), la Coordinacion de Servicios
Educativos para el D.F. se transformé en la Subsecretaria de Servicios Educativos
para el D.F. y se integraron las Direcciones Generales de Operacion de Servicios
Educativos en el D.F. Educacion Fisicay Administracion de Personal.

Para el Distrito Federal trajo un importante cambio, la creacion de la
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, se encargara
exclusivamente de la administracion de escuelas de educacion basica y normal
del D.F.

Con respecto de las demas entidades federativas la Administracion educativa del

D.F., tuvo grandes desventajas:
Planeacion;
¢ No existe memoria estadistica, ni programatica

e El presupuesto depende en mucho, de las decisiones centrales de la

Oficialia Mayor

e El Distrito Federal no creo grupos técnicos modernizadores



En cuanto al ejercicio del Gasto y otras funciones de comunicacion, juridicas, etc;
¢ Muchas funciones dependen de las Oficinas Centrales de la SEP

e El ejercicio del gasto esta superditado a las decisiones de la Oficialia

Mayor

e No existen organismos propios de la Subsecretaria, para el ejercicio de

estas funciones
e Falta una mayor participacion social y acciones para la equidad

e No se evitan conflictos politicos, ( los procesos de participacion social

fueron vetados)
Innovacion Educativa:
e Ausencia de experiencias y grupos de calidad en la materia
¢ Interés de las Direcciones de nivel en cuestiones administrativas
e Experiencia no exitosa de desconcentracion (USEI)

A diferencia de lo ocurrido en las entidades federativas, los servicios educativos
en el Distrito Federal contaban con una debilidad marcada en el aparato

educativo de la ciudad de México.

Por lo que el 4 de julio de 1994, se emite un nuevo acuerdo para la adscripcion de
Unidades Administrativas que derivé en que se incorporan a la Subsecretaria de
Servicios Educativos para el D.F., la Direccion General de Educacion Normal y
Actualizacion del Magisterio en el D.F. y las Unidades de Telesecundaria y

Publicaciones Educativas.

En 1997 la Subsecretaria incrementa su estructura organico-funcional en 166,
hasta ese momento operaba con 185 plazas de Mandos Medios y Superiores y
con cinco Direcciones Generales. En septiembre del mismo afio incrementa a 351

plazas y siete Direcciones Generales:
1. Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el D.F.

2. Direcciéon General de Operacién de Servicios Educativos en el D.F.
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3. Direccion General de Administracion de Personal en el D.F.

4. Direccion General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio en el
D.F.

5. Direccidon General de Educacion Fisica
6. Direccion General de Extension Educativa
7. Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa

Para julio de 1999 se modificO su estructura organica con relacion a la
nomenclatura, reubicacion y cambios de adscripcion, sin que estos se

incrementaran o disminuyeran el nimero de érganos de la Subsecretaria.

Los movimientos sefialados se realizaron con el proposito de responder a las
necesidades organico-funcionales de las areas administrativas para llevar a cabo

las funciones sustantivas asignadas a cada una de estas.

3.2 Su creacion como Organo Desconcentrado

A partir de los ultimos veinticinco afios, diversos titulares de la Secretaria de
Educacién Publica han anunciado cambios rotundos, (reformas estructurales,
modernizacién administrativa) la inercia ha prevalecido sobre el cambio y después
de cada cambio anunciado se vuelve a proponer el siguiente en nombre de las

mismas razones que originan el anterior.

En efecto, el analisis de las grandes innovaciones anunciadas en los ultimos afios,
muestra una gran similitud en sus intenciones y medios; mejorar la prestacion de los

servicios educativos.

A mediados de este sexenio (2000-2006) se presentd una nueva propuesta que
impacta sobre la educacién béasica en la Ciudad de México: la creacion de un Organo
Desconcentrado denominado “Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal, tal y como lo expresa la siguiente cita:
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“La primera propuesta se refiere al decreto que prepara el Ejecutivo Federal sobre la
creacion de una nueva entidad desconcentrada Administracion Federal de Servicios
Educativos en la Ciudad de México (esta informacion fue dada a conocer por el
Secretario Reyes Tamez el 23 de septiembre de 2004, en una reunion de trabajo con
las comisiones de Presupuesto y Educacién Publica de la Camara de Diputados”?

Esta propuesta formé parte de una obligada reestructuracion que se realizaba, y que
estaba programada en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio 2004, la
intencion era que todas las Secretarias de Estado, contaran con tres Subsecretarias,
por lo que en el caso de la SEP, incluy6 la desapariciéon de la Subsecretaria de
Servicios Educativos para el Distrito Federal, con la finalidad de iniciar la
transferencia de los servicios de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria,
especial, para indigenas y adultos, asi como los centros de actualizacion del

magisterio al Gobierno del Distrito Federal.

Esto derivado de la experiencia ofrecida en afios anteriores, los procesos de
desconcentracion que habia realizado la Secretaria de Educacion Publica y que
ofrecian una mayor autonomia de gestién administrativa, un mayor cumplimiento en

los objetivos institucionales y claridad de las metas educativas.

El 21 de enero del 2005, se publico en el Diario Oficial de la Federacion la
creacion de este Organo Administrativo Desconcentrado denominado
“Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y se
establecio el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, a

través de los siguientes articulos:

Art. 45.- “Para la mas eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de la
competencia de la Secretaria ésta podra contar con 6rganos desconcentrados
que le estaran jerarquicamente subordinados y a los cuales se otorgaran las
facultades especificas para resolver sobre determinada materia o para la
presentacion de servicios, dentro del ambito territorial que se determine en cada

*2 Observatorio Ciudadano de la Educacion. “La educacién en el D.F. y la reforma al articulo
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caso de conformidad con el instrumento juridico que los cree, el cual debera ser

publicado en el Diario Oficial de la Federacion”.
Art. 46.-“Son 6rganos desconcentrados de la Secretaria”:
l. Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

La creacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, se crea como un nuevo oOrgano desconcentrado, donde separa con
mayor claridad sus funciones educativas, sus procesos administrativos y

procedimientos pedagogicos que aplican en la Ciudad de México.

3.3 Atribuciones

Las siguientes atribuciones, son retomadas del Diario Oficial de la Federacion,
publicado el 23 de agosto del 2005.

OBJETIVO

Prestar los servicios de educacion inicial, basica -en todas sus modalidades,
incluyendo la indigena-, y especial, asi como la normal y demas para la formacion de
maestros de educacién basica en el Distrito Federal, en un marco de mejoramiento
permanente de la calidad y equidad de la educacién, en beneficio de los habitantes

del Distrito Federal.

l. Ejercer las atribuciones que conforme a Ley General de educacion y
demas disposiciones aplicables, corresponden a la Secretaria de Educacion
Publica en materia de prestacion de los servicios de educacion inicial, preescolar,
basica incluyendo a la indigena, especial, asi como la normal y demas para la
formacion de maestros de educacion basica en el ambito del Distrito Federal,
salvo aquellas disposiciones legales o reglamentarias atribuyan expresamente al

Titular de la Dependencia.

Il. Revalidar y otorgar equivalencias de estudios de educacion basica, normal

y demas para la formacién de maestros de educacion basica.



Il. Otorgar, negar y recovar autorizacion a los particulares para impartir la
educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de

maestros de educacion basica.

V. Imponer, en su caso las sanciones a que se refiere el Capitulo VIl de la

Ley General de Educacion

V. Administrar el personal, asi como los recursos materiales y presupuestales

que le asignen

VI. Las demas determine el Ejecutivo Federal y las que le confiera el

Secretario de Educacién Publica.
3.4. Mision

La Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,
coordina, administra y proporciona servicios de educacién basica, especial inicial,
fisica, de adultos, normal y actualizacibn del magisterio para responder con
criterios de calidad, pertinencia y equidad a las necesidades educativas de una
poblacion que debe ser preparada para las transformaciones sociales y los
avances tecnoldgicos, tanto nacionales como internacionales, a través de lineas
de accion de politica educativa, planes y programas, estrategias y proyectos que
innoven su quehacer educativo, contribuyendo asi al desarrollo integral del

individuo que busca una mejor calidad de vida.

De acuerdo con la mision de la AFSEDF, los servicios educativos bésicos del
Distrito Federal, deben responder a los nuevos retos de la educacién, mismos

que se deben ver reflejados en principios de equidad y calidad.

3.5 Vision

Sera una institucion reconocida como lider nacional por la calidad de la educacién
que brinda competitiva internacionalmente y en buUsqueda continua de la
excelencia académica, con la participacidbn que debe ser preparada para las

transformaciones y los avances tecnoldgicos, contribuyendo asi al desarrollo

integral del individuo.
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3.6 Estructura Orgéanica

ADMINISTRACION
FEDERAL DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS
ENELL.F.
SECRETARIA )
PARTICULAR COORDINACION DE
ASESORES
DIRECCION DE
SECRETARIADO -
TECNICC COORDNACION
ADMINSTRATIVA
DRECCONGEAEFAL DIRECCION GENERAL . DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION, , DIRECCION GENERAL ; . ) .
PROGRAMACICH DE INNOVACION Y DE OPERACION OE DE EDUCACION DIRECCION DIRECCION D'REDCECS'(E’:V‘E’:;RAL
YEVALUACON ot SERVICOS A EXCACONFCH UNSTRICOY EDUCATIVOS
EDUCATIVA ACADEMICC EDUCATIVOS ACT;*;EIZSATCE'%':JDH ZTAPALAPA

A continuacién, se presentan las nuevas funciones de las areas adscritas a la

Coordinacion Administrativa, mismas que se encuentran en proceso de

autorizacion, para ser incluidas al nuevo Manual de Organizacion de la Oficina

de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
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4. COORDINACION ADMINISTRATIVA

4.1 Funciones

OBJETIVO

Coordinar eficaz y eficientemente los Recursos: humanos, financieros, materiales e
informaticos, asignados a la Oficina de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, con el propésito de coadyuvar al cumplimiento de
los objetivos de las areas sustantivas que tiene bajo su adscripcion.

e Coordinar las actividades relacionadas a la administracion de los recursos
humanos, materiales, financieros e informéaticos, que requiera la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

e Supervisar la prestacion de los servicios generales que requieran las areas de
la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

e Controlar los movimientos de personal (altas, bajas e incidencias) de la Oficina
de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia emitida por la Direccion
General de Administracion.

e Validar la documentacion relacionada con el pago al personal adscrito a la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

e Supervisar que los pagos al personal de mando y operativo, adscrito a la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, se efectie en forma adecuada y con oportunidad.

e Vigilar que la plantilla del personal adscrito a la Oficina de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, se mantenga
actualizada.

e Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de
acuerdo con la normatividad establecida e informada por la Direccion General
de Administracion y la Direccion General de Planeacién, Programacion y
Evaluacion Educativa.



39

Proponer a la titular del érgano desconcentrado, el anteproyecto de
presupuesto para la Oficina de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Vigilar que se mantenga actualizada y registrada la informacion presupuestal y
contable de la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal.

Verificar que se realicen las conciliaciones bancarias de las cuentas de la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Revisar que la documentacion comprobatoria de los gastos cumpla con los
requisitos fiscales fijados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por
la Direccion General de Administracion.

Supervisar el suministro de los recursos materiales y la prestacion de servicios
gue soliciten las areas de la Oficina de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal y verificar que se lleve control de entradas y
salidas de almacén.

Proponer a la C. Administradora Federal el Programa Anual de Adquisiciones
de la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, de acuerdo a las necesidades de recursos materiales.

Vigilar que los vehiculos de la Oficina de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal se encuentren en buen estado de
uso.

Coordinar la prestacion de los servicios de archivo, correspondencia,
fotocopiado, limpieza, mensajeria, vigilancia, asi como la reparacion y el
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles al servicio de la Oficina de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Preparar documentos para firma de la titular de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el D.F.

Apoyar a otras Unidades Administrativas adscritas a la Oficina de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, en la
obtencion de informacion y documentacion.

Participar en el Programa de Proteccion Civil de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, coordinado por la Direccidon
General de Administracion.
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e Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que le
encomiende la Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos

en el Distrito Federal e informarle de las actividades desarrolladas.

Subdireccion de Personal

.1 Funciones

OBJETIVO

Controlar, supervisar y administrar los recursos y servicios que en materia de

personal, requiera la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en

el Distrito Federal, en el marco normativo vigente, con el propdsito de coadyuvar al

cumplimento de las metas y objetivos de las areas adscritas a la misma.

Detectar las necesidades de personal y supervisar que los procesos de
reclutamiento, seleccidon y contratacion, respondan a los requerimientos de la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, y a las normas y politicas emitidas al respecto por la Direccion General
de Administracion.

Supervisar que el pago de remuneraciones y descuentos del personal adscrito a
la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, se realicen con apego a los tiempos y formas establecidos.

Efectuar la comprobacion del pago de ndémina y gestionar la cancelacion,
reexpedicién y reposicion de cheques SEP, ante la unidad administrativa
competente.

Efectuar ante las instancias administrativas correspondientes; las confrontas que
permitan mantener actualizadas la plantilla de personal de la Oficina de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Organizar y tramitar las solicitudes de servicios en materia de administracion de
personal que le soliciten los empleados adscritos a la Oficina de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Disefiar, promover, controlar y supervisar cursos de capacitacion que contribuyan
al desarrollo e incremento de la eficiencia del personal adscrito a la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, a través de
un programa anual.
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Establecer coordinacion con la Subdireccién de Recursos Financieros, para llevar
a cabo las afectaciones presupuestales relativas a la asignacion de recursos del
capitulo 1000 “Servicios Personales” a la Oficina de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Controlar y vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las
disposiciones que regulen las Condiciones Generales de Trabajo.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que en
materia de administracion y desarrollo de personal, emita la Direccidbn General de
Administracién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Efectuar las certificaciones y constancias de servicios, asi como las
compatibilidades al personal que desempefie sus funciones en la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Integrar y custodiar los expedientes del personal de las areas que conforman la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, y mantenerlos actualizados.

Desarrollar los procedimientos sobre tramites y seguimientos de incidencias del
personal adscrito a la Oficina de la Administracibn Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Implementar acciones para el cumplimiento de los programas institucionales y
proyectos estratégicos establecidos por el gobierno federal en coordinacion con la
Direccion General de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativas, asi
como la Direccién General de Administracion.

4.3 Subdireccion de Recursos Financieros

4.3.1 Funciones

OBJETIVO.

Administrar, controlar y supervisar el adecuado manejo de los recursos financieros
asignados a la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los programas y
proyectos en materia de educacion basica encomendados a la misma.
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Formular y coordinar la integracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de
la Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Analizar y evaluar la integracion del Programa de Mediano Plazo de la Oficina
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Tramitar la autorizacion de recursos financieros y oficios de afectacién
presupuestal de las diferentes partidas del gasto.

.Determinar los costos de operacién de los programas institucionales vy
efectuar el control contable del ejercicio del presupuesto asignado a la Oficina
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Emitir oportunamente los estados financieros y presupuestales de la Oficina
de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi
como la opinion que de los mismos se derive, para que la Coordinacion
Administrativa esté en posibilidad de tomar decisiones oportunas.

Formular dictamenes financieros, opiniones e informaciones que le sean
solicitados por el Coordinador Administrativo y la titular de la Oficina de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Mantener informado al Coordinador Administrativo sobre los movimientos de
saldos de las cuentas bancarias y partidas presupuestales, modificaciones
presupuestales y calendarizacion de recursos, derivado de las conciliaciones
gue se realicen con las instancias correspondientes.

Canalizar las solicitudes de recursos hacia los departamentos y areas de
apoyo de la subdireccion, para la realizacién de los tramites correspondientes
a la recuperacion y/o comprobacion y justificacion del gasto.

Realizar los tramites necesarios para que la Oficina de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, realice los eventos
programados durante el ejercicio fiscal en curso, con cargo al presupuesto
autorizado.

Tramitar la autorizacién de viaticos y pasajes destinados al personal de la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, que se tenga que desplazar a un lugar distinto de su adscripcion.

Recabar y validar la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados
por concepto de viaticos, pasajes y demas documentos justificativos vy
comprobatorios del gasto ejercido por las areas adscritas a la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
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Coordinar sus actividades con la Subdireccion de Personal en lo referente a
los movimientos de techo financiero del Capitulo 1000 “Servicios Personales”
asignado a la Oficina de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el D. F., asi como con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, en
lo relativo a la adquisicidén de bienes de consumo y contratacion de servicios.

Supervisar que las areas de la Oficina de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el D. F., den atenciébn y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones de auditoria que
formulen 6rganos internos y externos de fiscalizacion.

Coordinar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
de la Subdireccién.

Apoyar el fortalecimiento de los sistemas integrales de control y esquemas
modernos de evaluacion, emitiendo las recomendaciones y acciones que
coadyuven al cumplimiento de metas y objetivos de las areas adscritas a la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Atender las quejas e inconformidades de los usuarios relacionadas con los
Procesos Gobernadores del Sistema de Gestion de Calidad de la
Coordinacion Administrativa de la Oficina de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

4.4. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

4.4.1 Funciones

OBJETIVO

Programar y abastecer en tiempo y forma los bienes de consumo, instrumentales y
servicios, que son requeridos por las diversas areas que integran la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el D. F., para coadyuvar al
desarrollo de las funciones encomendadas en el fortalecimiento de los programas y
sistemas educativos del proceso de ensefianza y aprendizaje.

FUNCIONES

Coordinar, supervisar y dirigir la prestacion de servicios de correspondencia,
vigilancia, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, Ilimpieza,
maniobras, fotocopiado, transportes, estacionamiento y los demas que
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coadyuven al debido cumplimiento de las actividades de la Oficina de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Llevar a cabo las actividades de guarda, conservacion y custodia del archivo
de las éareas que conforman la Oficina de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como realizar los tramites
conducentes ante la Direcciéon General de Administracion para el envio del
archivo de:

= Concentracion

= Baja Documental

= Historico

» y demas actividades correspondientes al archivo.

Mantener actualizados los inventarios relativos a bienes muebles y de
consumo, de acuerdo con la normatividad establecida por la Direccion General
de Administracion.

Controlar las entradas y salidas de almacén de consumo de la Oficina de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Requerir a la Direccién General de Administracion, los bienes necesarios, a
través del Mecanismo Anual de Necesidades MANE y el Mecanismo Anual de
Inversion MAI, para satisfacer las necesidades de las &reas adscritas a la
Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Mantener, actualizar y resguardar el parque vehicular asignado a la Oficina de
la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y
supervisar el estricto y oportuno cumplimiento de las disposiciones emitidas
por las autoridades viales y ecolégicas, asi como dar cumplimiento al
Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, en coordinacién con la
Direccion General de Administracion.

Proporcionar los recursos materiales, servicios y apoyos necesarios que
requieran las areas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, para las reuniones, congresos, Simposiums y convenciones,
presididos por el Titular del 6rgano desconcentrado.

Proporcionar los vales para dotacién de gasolina destinada a los vehiculos
oficiales, a cargo de la Oficina de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, conforme a la normatividad vigente.

Organizar y controlar la aplicacion de los recursos materiales que requieran
los programas institucionales a cargo de la Oficina de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.
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e Verificar la aplicacion de los lineamientos y normas establecidos para el
desarrollo de los programas encomendados e informar sobre el avance y

conclusion de los mismos.

4.5 Sistema de Gestion de la Calidad de la Coordinacion Administrativa

Para que la calidad tenga éxito en una Organizacion debe convertirse en parte de
las actividades cotidianas de todo el personal, lo cual incluye desde el personal
que toma las decisiones hasta el personal que las realiza, pues un sistema de
calidad debe constituirse sobre bases practicas administrativas, que se centren
en las necesidades y expectativas de los usuarios/clientes, las cuales sirven de

guia a todos los empleados que se incorporan a la Planeacion Estratégica.

El logro de estas tareas requiere de una Organizacion bien estructurada y un

procedimiento efectivo de implementacion:

“Administracion de la calidad total es un esfuerzo de toda la organizacion,
mediante el involucramiento total de toda la fuerza de trabajo y con un enfoque de
mejora continua —que las empresas utilizan para lograr la satisfaccion del

cliente”.?®

La Planeacion Estratégica, es la técnica que impulsa la mejora en la calidad de
toda la Organizacion, ya que se realizan compromisos a largo plazo con los
clientes, para el caso del ambito publico los compromisos son enfocados en

beneficio de la ciudadania.

La Planeacion Estratégica necesita prever muchas modificaciones al incorporar

un sistema de calidad como:
1) nuevos esquemas de trabajo
2) Desarrollo tecnologico
3) Requisitos cambiantes en las reglamentaciones

4) Nuevas expectativas de la sociedad

2% James R. Evans y William Lindsay, Administracién, International Thomson, México 2004
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Por ello, las organizaciones estan en constante movimiento conforme a la
utilizacién de nuevas herramientas administrativas, que buscan la mejoria en sus
actividades de trabajo, y que son los Sistemas de Gestion de la Calidad, basados

en la Norma Internacional ISO 9001:2000, una nueva propuesta de cambio.

Las Normas ISO 9000, toman su nombre de la institucion "International Organization
for  Standardization” Organismo Mundial lider de la Normalizacion, y que hace

posible la aprobacién de los textos de las normas, que conforman dicha serie.

La serie 9000 se centra en las Normas sobre como reglamentar la documentacion,
con la finalidad de garantizar que los Sistemas de Gestion de la Calidad implantados
sean los apropiados, asi como en la elaboracion de los Manuales se exija una
metodologia, con conocimientos y criterios organizacionales, que coadyuve a

recopilar las caracteristicas de los proceso sistematizados.

La Norma ISO 9001:2000, enuncia que para que las Organizaciones funcionen de
manera eficaz, tienen que identificar y gestionar numerosas actividades

relacionadas entre si permitiendo la planeacién adecuada del sistema.

Para el Gobierno Federal, implica una transformacién de la funcién gubernamental ya
que se refuerzan nuevos valores de comunicacién, cooperacién y participacion
interactiva para la toma de decisiones, de igual manera se modifican las estrategias
de transparencia, desempefio y rendicion de cuentas al interior de las instituciones
publicas, para que éstas actien con mayor eficacia en la prestacion de los servicios y

en la administracion de los recursos, lo cual refuerza su liderazgo ante la ciudadania.

En la Coordinacion Administrativa de la AFSEDF, fue necesaria la implantacion
de un sistema de gestion de la calidad basado en la Norma ISO 9001:2000,
porque se buscaba otorgar mejores servicios:

“Entendemos por gestion de la calidad, el conjunto de acciones encaminadas a

planificar, organizar y controlar la funcion calidad de una Organizacién”.?*

% Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacién Administrativa de la AFSEDF, marzo 2004



Para lograr la implantacion de este Sistema, se consideraron las necesidades de

todas las partes interesadas e involucradas y se identificaron en consenso siete

principios fundamentales:

1.

Planeacion Estratégica: Para que un sistema de calidad sea eficaz y eficiente, debera
identificar quienes son sus clientes/usuarios, cual es la mision de la Organizacion, cuales

son sus valores, sus metas a corto y largo plazo y de que manera deberan ser cumplidas.

Enfoque al cliente: Se busco identificar las necesidades de los usuarios/clientes, sus
expectativas, asi como atender las quejas que llegaran a presentarse, con respecto a los

productos y servicios certificados.

Liderazgo: El Coordinador Administrativo considera que el liderazgo, incluye la manera en
gue las decisiones clave se toman, se comunican y se llevan a cabo en todos los niveles

de la Organizacion.

Participacion del Personal: La Organizacién tiene conocimiento quien mejor entiende su
trabajo, y como mejorar tanto el producto como el proceso, es quien lo ejecuta. Por lo
tanto se deleg6 determinada autoridad al personal inmerso en el sistema, sin limitarlos

con reglas burocraticas para tomar decisiones que satisfagan a los ciudadanos.

Administracién de procesos: Un proceso enlaza a todas las piezas de una Organizacion
lo cual aumenta la comprension de los empleados sobre todo el sistema, por tanto la
Coordinacion Administrativa de la AFSEDF, disefio procesos con la finalidad de
desarrollar y entregar productos y servicios que cumplieran con lo establecido en el
Manual de Gestién de Calidad.

Administracion por objetivos: Este concepto fue basado como un proceso no
documentado por el cual el personal de mando de cada una de las areas, asi como el
personal operativo identifica de manera conjunta sus metas comunes, se definen las
areas principales de responsabilidad de cada individuo en funcién de los resultados
esperados y se utilizan estas medidas como guia para la operacion de la unidad y para

evaluar el desempefio y contribucién de cada uno de los miembros.

Mejora Continua: A través de la mejora continua, se busca reducir al maximo el nimero
de errores y costos posibles, mejorar la productividad y efectividad de los productos y
servicios prestados, asi como mejorar la atenciéon que se le proporcionar el cliente/usuario

gue solicita un servicio en la Coordinacion Administrativa.

Trabajo en equipo: La Coordinacién Administrativa, busca que el personal involucrado en
el Sistema de Gestion de Calidad, participe en quipos de trabajo eficientes y que estén

centrados en las metas que se programan.
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En la actualidad, el Gobierno Federal incursion6 sistemas de calidad en las
instituciones publicas, con la finalidad de que gran parte de sus atribuciones
busquen mejorar los servicios que presta, debido a la necesidad de atender las
nuevas demandas de una ciudadania que cada dia es mas exigente, que conoce
y participa mas en los asuntos del gobierno, y que exige incrementar la
productividad y competitividad de los bienes y servicios a cargo de la

Administracion Publica.

Un control de calidad, supone de manera intrinseca su continuo mejoramiento y
por tal motivo; la Coordinacion Administrativa de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal requirié de una organizacién adecuada
de facultades y responsabilidades necesarias para encausar sus politicas y
mecanismos administrativos, orientando a la satisfaccion integral de las
necesidades de los clientes (ciudadanos), a través de la entrega de bienes y
servicios que cumplieran con una serie de requisitos, que se establecen en la
Norma 1SO 9001:2000.

Derivado de lo anterior fue indispensable la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Coordinacion Administrativa, con el objeto de cumplir

y ejecutar cada uno de los principios de calidad establecidos.

Esquema del Sistema de Gestién de la Calidad:

42.1 Generalidades

La documgntacic’)n debe incluir: 4.2.4 Control de Reqistros

a) Declaraciones documentadas 4.2 Requisitos

. l:: unallszl mc?g CcljbjetIVOS de calidad generales La organizaci6n debe controlar
) Manual de Calida de docuemntacion los registros requeridos por el

c¢) Procedimientos y registros requeridos
por la Norma
d) Documentacion requeridos por la

Organizacion % %

Sistema de gestién de calidad

4.2.3 Control de documentos
4.2.2 Manual de Calidad
) . Los documentos requeridos por el sistema de gestién de calidad
Se debera establecer y tener actualizado un manual de han de controlarse, estableciendo un procedimiento para:
calidad que contenga: a) Aprobar documentos
. . . b) Revisar, actualizar y aprobar de nuevo
a) Campo de aplicacion del sistema de gestion de c) Identificar los cambios de estado y revision actual de los
calidad y justificacion de cualquier exclusion documentos
b) Procedimientos del sistema o referencia de ellos d) Asegurar que la documentacion esta disponible donde debe ser
c) Descripcion einteraccion delosprocesos incluidos utilizada
en el sistema de gestion de calidad y actualizada
e) Asegurar que la documentacion es legible y esté identificada de
forma clara
f) Asegurar que la documentacién externa esté identificada esta

controlada su distribucién
g) Evitar la utilizacién de documentacién obsoleta y garantizar su
Correcta identificacién como obsoleta
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Es importante sefalar que el Manual de Gestion de Calidad de la Coordinacion

Administrativa de la AFSEDF, se conformé en base a la siguiente estructura:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DE LAS
COORDINACIONES

ADMINISTRATIVAS Plan de Calidad

Procedimientos
Gobernadores

Procedimientos Operativos

Registros de Calidad

Estructura Documentada;

e Ladeclaracion documentada de una politica de la calidad y objetivos de la
calidad.

e Un Manual de Calidad.

e Los procedimientos documentados requeridos en la Norma Internacional UNE
EN 1SO 9001: 2000.

e Los documentos requeridos por la coordinacién administrativa para asegurar
el control, funcionamiento y planificacion efectivos de sus procesos.

e Los registros de la calidad requeridos por la norma internacional.

o Manual de Gestion de Calidad
Establece la politica de calidad, los objetivos de calidad y describe el sistema de
gestion de la calidad de la Coordinacion Administrativa bajo el modelo de la Norma
Internacional UNE en ISO 9001:2000, aplicable en la linea de servicios que presta

esta Organizacion descritos en el alcance del presente documento.
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o Plan de Calidad
Especifica los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad y su relacion con la
realizacion de los servicios de la coordinacion administrativa descrito dentro del
alcance del sistema, para el desarrollo de los procesos, asi como para la

implantacion de proyectos nuevos. (Se anexan los planes de calidad)

o0 Procedimientos Gobernadores
Son aquellos documentos detallados mediante los cuales se controlan todas y cada
una de las actividades del Sistema de Gestion de Calidad de las coordinaciones
administrativas, estos mismos son comunes para todas las areas de la SEP, siendo

los siguientes:

Guia Técnica para la elaboracion de procedimientos.

Procedimiento gobernador para control de documentos electronicos (DGICO-CA-PG-
002)

Procedimiento para control de registros de calidad. (DGICO-CA-PG-003).
Procedimiento de productos y servicios no conformes. (DGICO-CA-PG-004)
Procedimientos para acciones correctivas y preventivas. (DGICO-CA-PG-005)
Procedimientos para el control de documentos fisicos (DGICO-CA-PG-006)
Procedimiento para auditorias de servicio (DGICO-CA-PG-007)

Procedimientos para auditorias internas de calidad. (DGICO-CA-PG-008)
Procedimiento para el andlisis de datos (DGICO-CA-PG-009)

o0 Procedimientos Operativos
Son aquellos procedimientos que estan involucrados directamente con las diferentes
actividades que se realizan a detalle en cada puesto de trabajo. Describen las

actividades operativas de un proceso determinado.

Son siete los procedimientos certificados en la Coordinaciéon Administrativa.
1. Contratacion de Personal

2. Pago del Personal
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Elaboracion, recepcion y distribucion del MANE
Elaboracion, recepcion y distribucion del MAI
Efectuar compras directas de bienes de consumo o servicio

Captura de Docorecos

A A

Elaboracion de adecuaciones presupuestarias

0 Registros de Calidad
Es toda aquella evidencia documental con lo cual se asegura y demuestra la
conformidad y aplicacion de la documentacion de los procesos y del sistema de

gestion de la calidad.

4.5.1 Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacion Administrativa

El Manual de Gestion de la Calidad (MGC) es un documento donde se especifica
el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) que se implement6 en la Coordinacién
Administrativa de la AFSEDF, en el se describen los puntos que deben cumplir
con la Norma Internacional ISO 9001:2000.

El Manual de Gestidon de la Calidad, incluy6 el alcance del Sistema de Gestién de la
Calidad, un apartado de exclusiones de la Norma que no aplicaban al sistema, los
procedimientos documentados cuya certificacion fue con el propdsito de mejorar la
administracion y la planeacién de todas las actividades que afectan la calidad y la

realizacion de los productos y/o servicios que son solicitados.

El Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacién Administrativa, Incluye:

Alcance

Politica y Objetivos

Informacion General de la Coordinacion Administrativa
Sistema de Gestion de la Calidad

Responsabilidad de la Direccion

o gk w N PE

Gestion de Recursos
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7. Realizacién del Servicio
8. Medicion, Andlisis, y Mejora
9. Anexos

Sus ventajas son:

o De conformidad con la Norma ISO 9001:2000, el Manual de Gestién de la
Calidad, contiene elementos referidos a principios de calidad, los cuales se
convierten en parte primordial de la Cultura Organizacional.

o0 Estas nuevas herramientas innovadoras, permiten un aprendizaje que refiere
a la adaptacion de nuevos cambios que conduce a las metas y procedimientos
nuevos.

0 Se incorporan estrategias y filosofias de liderazgo.

0 Mejora la calidad de los productos y servicios que proporciona la Institucion

Para concluir este punto podemos decir, que el MGC es una herramienta
administrativa que permite eficientar la operatividad y productividad de los productos
y servicios en materia de Recursos Humanos, Materiales y Financieros que otorga la
Coordinacion Administrativa de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal, a la ciudadania.

Politica de Calidad de la Coordinacion Administrativa

La Norma ISO 9000:2000, establece que la politica de la calidad se establece para
proporcionar un punto de referencia para dirigir la Institucion, es decir que
proporciona un marco de referencia que ayude a la Organizacion a aplicar sus

recursos para alcanzar los resultados deseados.

Mientras que la Norma 1SO 9001:2000, en el punto 5.3 destaca el compromiso de la
Alta Direccion para que esta asegure que dentro de la Politica de Calidad se cumpla

con los siguientes requisitos:
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a) Es adecuada al propésito de la Organizacion,

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad,

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la calidad

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e) Es revisada para su continua adecuacion

La politica de calidad de la Coordinacion Administrativa, fue elaborada por un equipo
de trabajo compuesto por el Coordinador Administrativo, los representantes de cada
una de las areas inmersas en el sistema y por el Responsable de la Calidad,

guedando establecida de la siguiente forma:

“Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, materiales y
financieros, requeridos por las areas sustantivas y de apoyo para cumplir los
objetivos y metas de la Unidad Responsable, apegandose a la normatividad
vigente, comprometiéndose a cumplir con los requisitos y mejorar continuamente

el Sistema de Gestion de Calidad” %®

Obijetivos de la Calidad de la Coordinacién Administrativa

De conformidad con el punto 5.4.1 de la Norma ISO 9001:2000, se establece:

La Alta Direccion se asegurara
que los objetivos de calidad
son:

-Establecidos para cada nivel y
funcion pertinentes

-Coherentes con la politica de
calidad y medibles

% Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacion de la AFSEDF, marzo de 2004



Los Objetivos de la Calidad, tienen la finalidad:

1. aumentar el grado de satisfaccion de los clientes

2. reducir el nUmero de reclamaciones

3. entregar en los tiempos establecidos los servicios de acuerdo a los planes

de trabajo establecidos

4. reducir el nimero de las no conformidades que pudieran presentarse en

las Auditorias internas y externas.

Con base a los puntos anteriores,

la Coordinacion Administrativa elabord tres

objetivos de calidad (Ver anexo del punto 2.2. del MGC) para las areas de

Recursos Humanos, Materiales y Financieros, donde en cada uno de ellos se

establecieron diversos objetivos particulares.
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Recursos Humanos

Recursos Materiales

Recursos Financieros

1) Optimizar la elaboracion de
credenciales

2) Proporcionar a los usuarios Hoja
Unica de Servicios cuando lo

requiera
3) Proporcionar a los usuarios las
constancias de servicios

4) Certificar las solicitudes de
préstamo cuando lo requieran
5) Entregar oportunamente los
movimientos ante el ISSSTE
6) Tramite y/0 captura de
movimientos de personal para el
pago de sueldos y prestaciones

1) Proporcionar los bienes de
consumos en el tiempo requerido
2) Atender las solicitudes de bienes
instrumentales

3) Proporcionar los servicios en el
tiempo establecido

1) Ejercer el presupuesto
autorizado con oportunidad 'y
eficiencia mediante el Sistema de
Gestién de Calidad

Estos objetivos de calidad, fueron elaborados con el personal responsable de

cada una de las areas certificadas de manera conjunta, estableciendo las metas

programadas para cumplir con la norma.




De conformidad con la Norma 1SO 9001:2000,

tener un seguimiento y una medicion:

PRODUCTO
Y
SERVICIO

~_"

los objetivos particulares

> Deben registrarse las
evidencias de la
medicion, seguimiento y
conformidad

Se deben > Debe indicarse en los
establecer registros la persona que
métodos HH autoriza la liberacion del

para medir y hacer
el seguimiento

A fin de verificar
que se cumplan
Los requisitos

producto o servicio

> No se autorizard el
lanzamiento o entrega
hasta que lo resultados

deben
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sean satisfactorios

Conforme a la norma, fue necesaria la creacion de indicadores de calidad que

permitieran establecer el grado de satisfaccion de los clientes/usuarios.

Para la Coordinacion Administrativa, el indicador de calidad corresponde a un
esquema de seguimiento, donde se establecieron diferentes criterios para acotar
los multiples hechos o efectos que las distintas acciones derivadas de una

decision puedan generar.

Responsabilidad de la Direccion

La autoridad responsable de implantar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad,
recayo directamente en los puestos:

1) Coordinador Administrativo

2) Representante de la Alta Direccion

3) Representantes de las &reas certificadas

4) Representante de la Calidad



56

El personal antes mencionado fue capaz de conducir el liderazgo y de definir el
rumbo de la Organizacién, asi como proporcionar los elementos necesarios para
garantizar el buen funcionamiento de la implementacién del sistema de gestion de la

calidad y de otorgar los recursos necesarios para su implantacion y mantenimiento.

Tal como se establecié, en el punto 5.1 (Compromiso de la Direccién) del MGC, que
a la letra dice:

“La Coordinacion Administrativa demuestra su compromiso para el desarrollo e

implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad y para la mejora continua de su

eficacia por medio de:

a) Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente como legales y reglamentarios

b) Establecer la politica de calidad

C) Asegurar que se establecen los objetivos de la calidad

d) Llevar a cabo las revisiones de la direccion

e)  Asegurar la disponibilidad de los recursos”?®

Es importante sefialar que para el buen funcionamiento del sistema, fue
indispensable que el compromiso de la Alta Direccidn programara reuniones en
intervalos de tiempo, para difundir la politica de calidad, la misién y la visién de la

Organizacion.

Gestion de los Recursos

El cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, depende en gran medida de
la fuerza de trabajo comprometida, bien capacitada e involucrada en los procesos
certificados.

Para que el personal realice sus funciones con calidad, se requiere que cuenten con

habilidades en el desarrollo tecnolégico, asi como comprender los nuevos sistemas

% Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacion de la AFSEDF, marzo de 2004
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gue contienen datos e informacidén para mejorar continuamente los procesos en los
cuales desempefian su trabajo.

Esto se puede conseguir siempre cuando el personal de la Alta Direccién
proporcione la capacitacion apropiada, y las contrataciones adecuadas para las

funciones que debera desempefiar en cuestiones de un sistema de calidad.

De acuerdo con el punto 6 de la Norma ISO 9001:20001, se presenta el siguiente
esquema:

La organizacion debe determinar y proporcionar
los recursos para implementar y mejorar la eficacia
del sistema de gestién de la calidad asi como la
Satisfaccion del cliente

La gestion de Recursos

\\ esta basada //

en los siguientes conceptos

— —

—1 —
Asignacion Ambiente de
de Personal trabajo
Competente
Proporcionar Infraestructura
formacion y

sensibilizacion

Para la Coordinacion Administrativa, primero fue importante identificar los recursos
apropiados para implementar el sistema de gestidén de calidad, asi mismo se busco el
personal idoneo que pudiera colaborar y aportar nuevas propuestas de trabajo, con
el proposito de obtener mejores resultados de los productos y servicios que en esta
Unidad Administrativa otorga a la ciudadania, y que su participacion promueva un
cambio de cultura organizacional.

Esto exigi6 que las personas que participaron en la implementacion del sistema,
asumieran un alto grado de flexibilidad, que a pesar del cambio de rumbo o de

esquemas de trabajo, reconocieran la importancia de los principios de la calidad.
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De acuerdo con el Manual de Gestidon de Calidad de la Coordinacién Administrativa,

en el punto 6.1 (Sumisito de Recursos) se establecia lo siguiente:

“La Coordinacion Administrativa, establecié un presupuesto de gastos que considera
la provision de recursos humanos, materiales y equipo necesario para garantizar la
operacion, asi como implantar, mantener y mejorar el sistema de gestion de

calidad"?’

Sin embargo de acuerdo con la norma ISO 9001:2000, en el punto 6.1 (Provision de
recursos) establece que ademas de proporcionar los recursos adecuados para el

buen funcionamiento del sistema, es necesario aumentar la satisfaccion del cliente.

Realizaciéon del Servicio

En la realizacion del servicio, la Coordinacion Administrativa verifica que las
actividades de los Planes de Calidad, se desarrollen al 100%, si en caso de no

cumplir con la totalidad del proceso, este no continda.

Los servicios prestados son adecuados con los objetivos de calidad y cumplen
satisfactoriamente con los requisitos solicitados, primero se hizo un analisis de cada
uno de los planes de calidad y en caso de que no cumplieran con los requerimientos

planteados, se volvia a replantear.

La elaboracion de los Planes de Calidad indica:
1. Nombre del proceso

Norma Aplicable

Actividad

Responsables

Requisito de la norma aplicable

Procedimiento gobernador

Tipo de Actividad

N o g~ Wb

" Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacion de la AFSEDF, marzo de 2004



8. Tipo de registro generado
9. Insumo (entrada)
10. Producto (salida)

11.Recursos
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La interaccion que existe con los clientes/usuarios, permite a la Coordinacién

Administrativa mantener un control adecuado en la prestacion del servicio, donde se

busca cumplir con sus expectativas.

Medicion, Andlisis y Mejora

8. Medicion, analisis H{
\ y mejora

—
—1
8.1 Generalidades @

8.5 Mejora

8.4 Andlisis
de
datos

AN
!

8.2 Medicion

y
Seguimiento

8.3 Control del
Producto
no conforme

En el sistema de Gestién de Calidad de la Coordinacion Administrativa, la medicion y

analisis de mejora, permite instrumentar nuevos mecanismos para de conocer la

satisfaccion del cliente, y en su caso realizar acciones preventivas y correctivas para

asegurar la conformidad en el servicio, asi también se preparan auditorias internas
en intervalos de tiempo para verificar que se cumplan las disposiciones de la norma,

y se realiza el seguimiento a las no conformidades y observaciones que se presenten

en dicho informe.
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Se establecen medidas preventivas y/o correctivas para controlar también los
productos no conformes, evitando asi posibles riesgos que pongan en peligro el
sistema de calidad certificado.



5. PROPUESTAS

El cambio de una Organizacion, es un proceso que implica muchos esfuerzos y
una relacién interactiva, ya que hoy en dia los conceptos de calidad han cobrado

una gran importancia en la vida de las instituciones publicas debido a:
1. La necesidad de responder a los reclamos y demandas de la sociedad

2. El fortalecimiento legitimacion de la Administracién Publica Federal, ante

los ciudadanos

3. La obligacion por parte de las Instituciones Publicas, de elevar la calidad
de los servicios mediante el incremento de su productividad vy
competitividad en la prestacion de los bienes y servicios que estan a cargo
de la Administracion Publica y que en estos momentos pasan por
procesos de certificacion, los cuales las obligan a garantizar que dichos
servicios cumplan con los requerimientos que se establecen en un marco

de modernizacion administrativa

Para auspiciar un cambio, se debe otorgar gran importancia al elemento humano
con el que cuentan las Organizaciones para el desarrollo de las funciones, se
hace necesario que quienes son responsables de dirigir las Instituciones Publicas,
realmente se comprometan con los objetivos de calidad, para alcanzar los planes

programados en el gobierno.

El proyecto de mi investigacion tiene como objetivo principal, demostrar que la
Coordinacion Administrativa puede llegar a ser una unidad administrativa
moderna, flexible y eficiente en los servicios que otorga y que obtenga un
reconocimiento mayor por la prestaciéon de dichos servicios en beneficio de la

ciudadania.

Sin embargo dada, la presente revision al MGC, a continuacion presento algunas

propuestas de mejora:
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Seria importante integrar al Manual, un capitulo que contenga informacion

institucional, misma que a su vez se divida en tres subcapitulos:
e Historia de la Organizacion
e Filosofia de la Organizacion
e Valores de la Organizacion
1. Historia de la Organizacion:

Debera contener la informacion que refiere a los antecedentes historicos de la
creacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito

Federal;

Durante el periodo de agosto de 1986 a marzo de 1989, las Subsecretarias de
Educacién Elemental y Educacion Media, desempefiaban las funciones de
planeacion, programacion, control, operacion y evaluacion para las Direcciones

Generales de Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial e Indigena.

Sin embargo con el proceso de Modernizacion Educativa y de la Subsecuente
Descentralizacion de la Educacion Béasica y Normal, se origin6 un Acuerdo
Nacional para la Modernizacion de la Educaciéon Basica, el cual se publicé en el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de mayo de 1992, donde se formalizé la

reestructuracién organico-funcional de dichas Subsecretarias.

En esta coyuntura, dichas Subsecretarias desaparecen y se crea con base en el
Acuerdo Secretarial 161 ( D.O.F. 21 de julio de 1992 ), un 6rgano especifico para
coordinar la operacién del servicio Educativo en el D.F. que tenia como principal
objetivo; dirigir y operar los programas educativos en los planteles de educacion

inicial, basica y de formacion de maestros.

Para el afio de 1994, se publica un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica ( D.O.F. 26 de marzo de 1994 ), donde la Coordinacién de
Servicios Educativos se transformd en la Subsecretaria de Servicios Educativos

para el Distrito Federal.
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Sin embargo, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2004, se
establecié que las Secretarias de Estado, s6lo deberia tener tres Subsecretarias y
por tal motivo la SSEDF, llevaria un nuevo proceso de reestructuracion, el cual seria
una nueva experiencia ofrecida en procesos de desconcentracion, para que le
permitiera mayor autonomia de gestion administrativa, y el cumplimiento cabal de los

objetivos institucionales.

De acuerdo con este proceso, el 21 de enero del 2005 en el Diario Oficial de la
Federaciéon se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el

Distrito Federal.

Por ello, la Coordinacion Administrativa dependiente de la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el D.F., ha sido capaz de readaptarse a las
innovaciones gubernamentales, prueba de ello es la certificacion en calidad que
le fue otorgada el 31 de marzo del 2004, en base a la Norma Internacional 1so
9001:2000.

La Coordinacion Administrativa, es un ejemplo claro de la capacidad con que
cuenta para la prestacién de los servicios administrativos, los cuales repercuten
en la prestacion de los servicios de educacion basica en la Ciudad de México, asi
también el personal que labora tiene la actitud y aptitud para asumir los nuevos
retos de la educacion y para adaptarse con mayor flexibilidad a la nueva cultura

organizacional.

2. Filosofia de la Organizacion:

La filosofia vista desde un punto de vista administrativo, es un conjunto de valores

que orientan a la Institucion para conseguir sus metas.

Por tanto, el Manual requiere de un enfoque de identidad organizacional, el cual
contenga informacién sobre el caracter de la Coordinacion Administrativa, como y
adonde a llegado hasta el momento; el sitio que ocupa actualmente con respecto
a las siete Coordinaciones Administrativas de las Direcciones Generales de esta
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AFSEDF, las cuales dependen en gran medida de esta Coordinacion

Administrativa; asi como sus fortalezas y debilidades.

3. Valores de la Organizacion:

Todas las organizaciones que se encuentran inmersas en los Sistemas de
Gestion de Calidad, deben de integrar a su Manual “valores” o "principios”, que
son el eje rector de la direccién por la cual se lleva una Institucion, esto permite
reforzar dichos principios; se refuerza los fundamentos de la calidad; se asegura
que el personal que realiza sus funciones se apegue a los principios rectores;
pero sobre todo se busca cumplir con las expectativas y la satisfaccion de

aquellos ciudadanos que solicitan algun tipo de producto o servicio.

Los valores que pudieran integrarse como parte de la cultura organizacional son:

1. Liderazgo

2. Compromiso
3.Etica

4. Disciplina

5. Integridad

6. lgualdad

7. Honradez

8. Actitud de servicio

La cultura organizacional es el primer paso camino a los principios de

calidad, el segundo paso:

Revalorar la Mision, Vision y Politica de Calidad de la Coordinacion Administrativa,
para asegurar que efectivamente se encuentren escritas en funcion de la

Organizacion, y en su caso proponer nuevas adecuaciones:
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El Manual establece que la Mision es:

“Proporcionar los bienes y servicios que permitan a la Unidad Responsable cumplir

sus objetivos y metas”.

La Mision de la Coordinacion Administrativa, desde mi punto de vista debe ser
revisada y modificada, ya que realmente carece de una identidad organizacional,

por lo que propongo la siguiente:

Asegurar que los Recursos Humanos, Financieros y Materiales se suministren a las
areas en los tiempos y formas establecidas, de conformidad con los programas y

metas institucionales que le sean encomendadas a la Unidad Responsable

El Manual establece a la visién de la siguiente forma:

“En el 2006, debera contar con un modelo que propicie la mejora continua, basado

en la calidad de sus servicios y en la integridad de sus servidores publicos”.

La vision de la Coordinacién Administrativa, no determina sus objetivos a largo plazo,
esto significa que si la vision se enfoca en el presente no tiene razon de ser, por lo
tanto la vision debera ser trascendente y debera estar esta redactada en forma mas
clara y no limitada en espacio de tiempo.

Por tal motivo, se sugiere la siguiente Vision:

Somos una instancia reconocida por los logros en materia de simplificacion
administrativa, con capacidad y autoridad técnica, capaz de generar un efecto

multiplicador garantizando la continuidad de sus procesos operativos.
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Mientras que la Politica de Calidad de la Coordinacién Administrativa es:

“Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros,
requeridos por las areas sustantivas y de apoyo para cumplir los objetivos y metas de
la Unidad Responsable, apegandose a la normatividad vigente, comprometiéndose a
cumplir con los requisitos y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
Calidad”."?

La politica de calidad de la Coordinacién Administrativa, tiene congruencia con el
otorgamiento de los servicios que presta a la ciudadania, y el objetivo basico de la
misma es la mejora continua en el Sistema de Gestién de Calidad, sin embargo la
politica de calidad se debe tomar en cuenta la calidad de los servicios que presta, en

funcién del beneficio que obtiene la ciudadania.
Lo cual conlleva a los siguientes puntos:

e Promover una cultura de calidad
e Fomenta el trabajo en equipo

e Estimula la participacion del personal

Por tal motivo se sugiere la siguiente propuesta:

Quienes servimos en la Coordinacion Administrativa, nos comprometemos a
satisfacer las necesidades de nuestros clientes, a traveés de la mejora continua en los
procesos y servicios que otorgamos y fomentamos una cultura de prevencion,
apegandonos al cumplimiento de los objetivos institucionales en apego, a la

normatividad vigente
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Concluida la revisién al Manual con respecto a la cultura organizacional, es
evidente que estos elementos son factor importante para el desarrollo de la
calidad, sin embargo necesitan complementarse con cuatro factores

importantes, el primero de ellos la capacitacion del personal.

De acuerdo con la Norma Iso 9001:2000, en el punto 6.2.2. “Competencia, toma de

conciencia y formacion”, se establece lo siguiente:

a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan la calidad del producto

b) proporcionar formacion o tomar acciones para satisfacer dichas necesidades

c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas

d) asegurarse de que su personal es consiente de la pertinencia e importancia de
sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de calidad y

e) mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y

experiencia

Para la Coordinacion Administrativa, la atencion a este punto de la norma se realiza

en base a lo siguiente:

o0 Deteccién de necesidades de capacitacion
o Elaborar e integrar paquetes didacticos para las acciones de

capacitacion

Por lo que se sugiere adicionar a esos puntos lo siguiente:

o Deteccién de necesidades de capacitacion alineadas a estrategias de calidad

No se puede exigir a los servidores publicos de la Coordinacién Administrativa,

calidad, sino se les proporcionan las herramientas necesarias para lograrlo.

o Integrar paquetes didacticos sobre aspectos técnicos de calidad, de acuerdo
con la especialidad de cada una de las areas (Recursos Humanos, Recursos

Materiales y Recursos Financieros).
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La Capacitacion de la Coordinacion Administrativa, se debe alinear a un 100%,
con respecto a la planeacion estratégica, considerando a la Administracion de
Calidad en:

1. Estandares de Servicio
2. Administracion de Proyectos

3. Indicadores (Control Estadistico)

En suma la Coordinacion Administrativa, debera replantear nuevos cursos que se
enfoquen a la planeacion estratégica con el proposito de brindarle al personal las

herramientas técnicas necesarias, para realizar sus trabajos con calidad.

El segundo factor para complementar la cultura laborar, sera la forma en como
se mide la satisfaccién de la ciudadania que solicita un servicio o un producto
en la Coordinacién Administrativa, por tal motivo se considero que los
indicadores de calidad, son el instrumento mas adecuado para cumplir con
este propdsito y que a través de las auditorias internas de calidad que se llevan

periodicamente, nos permiten evaluar la calidad del sistema.

De acuerdo con la Norma Iso 9001:2000, en el punto 8.2.1 “Satisfaccion del Cliente”,

establece:

Como una de las medidas del desempefio del sistema de gestion de la calidad, la
Organizacion debe realizar el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion
del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
Organizacion. Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha

informacion

Los indicadores de calidad, en la Coordinacion Administrativa funcionan como
elemento de medicién de los productos y servicios que se elaboran en beneficio de la

ciudadania.
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Para la Coordinacion Administrativa, de conformidad con el punto 2.2 del MGC, se
establecieron los indicadores en base a los objetivos de Calidad, buscando
consolidar la eliminaciébn de las duplicidades que se venian realizando en un

proceso.

No obstante, es importante mencionar que al revisar los objetivos de calidad de la
Coordinacion, es necesario incluir uno mas para el area de recursos humanos que se
refiera al proceso de pago, de lo contrario el procedimiento operativo “Pagos al

Personal”, de dicha area no podria ser medible.
Por lo que se propone lo siguiente:

1) Objetivo particular: Optimizar el proceso de pago

2) Indicador: Pago eficaz

3) Operacién: Total de reclamos entre pago eficiente por cien
4) Meta: Tener un maximo del 10% de reclamos

5) Fecha de cumplimiento: Por evento

6) Frecuencia de medicion: Trimestral

Asi mismo, en los objetivos de calidad del area de recursos humanos, se tiene el
indicador Tramite de Captura y/o movimientos de personal para el pago de
sueldos y prestaciones, el cual no representa ninguna constante, ya que los
movimientos tramitados y/o capturados entre los documentos autorizados en el
registro del sistema, equivale siempre a un 100%, no ocurre margen de error por lo

gue se sugiere eliminarlo.

Con respecto a las Auditorias Internas de Calidad, es importante sefialar que lo
anterior se encuentra establecido en el punto 8.2.2 de la Norma Iso 9001:2000 y que
a la letra dice:

“La Organizacion debe llevar a cabo en intervalos planificados auditorias internas

para determinar si el sistema de gestion de la calidad:
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a) es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta norma
internacional y con los requisitos del sistema de gestién de la calidad establecidas

por la Organizacién”

Por tal motivo, la Coordinacion Administrativa realiza dichas auditorias para
determinar si el sistema de gestion de calidad, cumple con los requisitos establecidos

por la Organizacion.

El tercer factor, es el que se refiere a los procedimientos operativos
certificados en la Coordinacion Administrativa, en los cuales se establece una

descripcion de las etapas que se realizan para cumplir un bien o un servicio.

A continuacién, presento una serie de consideraciones que permiti6 a la
Coordinacion Administrativa entender los elementos y caracteristicas que debe

contener un procedimiento:

Procedimiento;

e Es la descripcion de como se desarrolla la secuencia del procedimiento y
se divide en etapas, descripcion de la actividad y el responsable de la

ejecucion.

Etapas:

e Son las partes en que se divide el procedimiento y cada una de ellas integra un
conjunto afin de actividades.

e El nimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la numeracion de la
secuencia anotada en el diagrama del procedimiento.

e Iniciard con un sustantivo verbal. Ejemplo: Andlisis, envio, modificacion.

e Eltitulo de la etapa debe ser lo mas breve posible, ejemplo Dictaminacién técnica,

Ingreso de la propuesta, Control de gestion, Analisis de la propuesta, etc.
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Descripcion de Actividades.

Es la narracion objetiva del conjunto de actividades afines en secuencia légica y
organizada expresada de manera clara y permite al personal comprenderlas,
seguirlas y aplicarlas.

Debera considerarse en la redaccion el origen y destino de los documentos
necesarios para su realizacion; asi como los resultados que se generen.

El nimero con que se registrara cada actividad estara compuesto por el digito de
la etapa correspondiente, seguido de un punto, y, a la derecha de éste, del
namero consecutivo respectivo. (Consultar tabla ejemplo)

La redaccion de la actividad, iniciara con un verbo conjugado en el tiempo
presente de la tercera persona del singular.

Condicionales y decisiones: Cuando en el desarrollo del proceso se presente una
disyuntiva condicionada por diversas situaciones debera sefalarse
inmediatamente después de la actividad que dio origen a la disyuntiva la
expresion resaltada (negritas, subrayada, mayusculas, comillas o italica): "No
procede". Una vez concluida la anterior descripcion de la secuencia de
actividades, sefialar: "Si procede"”, de igual forma, con la continuacion de la

secuencia de actividades que precisara la procedencia.

Responsable

Se refiere a los érganos o puestos de la estructura autorizada por el Oficial
Mayor, registrada ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funcion Publica, responsables de la ejecucion y cumplimiento de
las actividades del procedimiento.

En el caso del personal operativo habra de sefialarse el nombre del puesto por
funciones reales desempefiadas: analista, secretaria, mensajero, etcétera; y no
por el nombre de la plaza: coordinador de técnicos, secretaria ejecutiva, etcétera.
(debemos hacer mencion que lo anterior debe esta acompafiado por el hombre
del érgano/puesto de adscripcion, ejemplo: Director de Adquisiciones (secretaria),
(analista), mensajero), (etc.).
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Los procedimientos operativos certificados en la Coordinacidon Administrativa, se
incluyeron en el punto 9.4 del Manual de Gestidon de la Calidad, “Lista de

procedimientos de referencia”, los cuales son:

1) Procedimientos de revision de la Direccion

2) Procedimiento para la contratacién de Personal

3) Procedimiento para el pago de Personal

4) Procedimiento para la elaboracion, recepcion y distribucion del MANE

5) Procedimiento para la elaboracion, recepcion y distribucion del MAI

6) Procedimiento de compras directas

7) Procedimiento de captura de DOCORECOS

8) Procedimiento para la elaboracién de adecuaciones presupuestarias internas

Los procedimientos operativos de la Coordinacién Administrativa, se adecuan a las
funciones que realizan las areas de Personal, Financieros y Materiales, sin embargo
para el area de recursos humanos es evidente la necesidad de incluir un
procedimiento que se relacione con las prestaciones a las que tiene derecho el

personal de esta Organizacion.

Por lo tanto se propone la siguiente estructura del procedimiento:

Prestaciones y Servicios al Personal

1.0 Propdsito.

Brindar las prestaciones y servicios a los que tiene derecho, el personal de la

Oficina de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

2.0 Alcance.
Su ambito de aplicacion, sera para el personal de Base y Confianza de la Oficina

de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
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3.0 Politicas de operacion.

3.1Serd Fundamentada con base en el Manual de Normas para la
Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
Plblica, asi como los criterios para la operacion del Sistema de

Administraciéon de Recursos Humanos en la SEP.

4.0 Diagrama del Proceso

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

USUARIO

Solicita y recibe
Inicio formato de - Fi
prestaciones Nc n

procede 3

2 v

Recibe formato y

= Valida Gestiona y Envia Recibe prestacion 7
documentos

SUB.REC
HUMANOS

A Si r 4
procede

v

Valida informacién y
da Visto Buenc 4

COORDINACION

Valida

AREA
GESTORA |ADMINISTRATIVA

Ne
procede

Si
procede




5.0 Descripcion del Procedimiento
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita y recibe
formato prestaciones

1.1 Requisita el formato de “Solicitud de Pago u
otorgamiento de prestacion
1.2 Entrega documentacion y formato requisitado

Usuario

2. Recibe Formato y

2.1 Recibe formato requisitado

Recursos Humanos

documentos 2.2 Se cella por el area
2.3 Revisa solicitud que contenga los datos
especificados para solicitar la prestacion
2.4 Anexa a solicitud documentacién soporte
3. Valida 3.1 Si no procede Recursos Humanos

Documentacion

3.11 Regresa al usuario para integrar completa
la informacion

3.2 Si procede

3.21 Valida documentacién soporte y envia a la
Coordinacién Administrativa

4. Valida informacioén
y da visto bueno

4.1 Recibe documentacion y valida la misma

4.2 Se cella por la Unidad Administrativa el
formato de *“Solicitud de Pago u Otorgamiento
de Prestacion”.

4.3 Se envia la documentacion

Coordinacion
Administrativa

5. Gestiona y envia

5.1 Gestiona los tramites administrativos para la
prestacién
5.2 Envia solicitud de prestacién y soporte

Recursos Humanos

6. Valida

6.1 Si no procede

6.11 Regresa al area de Recursos Humanos
para integrar la informacion

6.2 Si procede

6.2.1 Se envia prestacion

Area Gestora

7. Recibe Prestacioén

7.1 Recibe la prestacion y/o servicio solicitado

Recursos Humanos

6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Normas para la Administracion N/A
de Recursos de Humanos de la SEP.
Reglamento de las condiciones Generales N/A
de Trabajo del Personal de la SEP.
Formato de solicitud de pago u otorgamiento N/A
de prestacion
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Como cuarto elemento y con la finalidad de mantener una estructura adecuada
al sistema, se propone modificar la matriz de responsabilidades, pues el eje
gue permite al personal de la Organizacion conocer e identificar a cada uno de

los responsables que se encuentra inmerso en el sistema.

La matriz de responsabilidades que se encuentra en el MGC, no describe
correctamente los requisitos de la Norma Iso 9001:2000, ni se definen bien las
actividades y los procesos designados a los responsables de la Organizacion, por lo

que se propone una nueva estructura:



0 Matriz de Responsabilidades

Precisa la participacion de todos los niveles de trabajadores de la Organizacion:
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6.- CONCLUSIONES

El cambio de una Organizacién depende en gran medida de la magnitud y su
complejidad, es un arduo proceso que implica esfuerzos relevantes y una relaciéon
interactiva; requiere propiciar cambios simultdneos en sus procesos y en las

actitudes individuales del personal en todos sus niveles.

Las Organizaciones son muy dinamicas, cambian constantemente, y no permanecen
estaticas, y las personas junto con ellas también cambian, por lo tanto la
Coordinacion Administrativa, debe ser lo suficientemente flexible y adaptarse a estas
circunstancias y a las distintas situaciones como lo fue el proceso, para la creacion
de este 6rgano desconcentrado, que a su vez sera éste, quien transfiera los servicios
educativos, al Gobierno del Distrito Federal, asi como también seguira atendiendo las

demandas que surgen de la ciudadania.

Por este motivo, se debe contar con una Administracién de alta productividad,
confiabilidad y eficiencia en todos sus niveles del &mbito publico, los servidores
publicos de cada una de las areas que la componen, deben ser ejemplo de

capacidad, competitividad y servicio.

Y los sistemas de calidad, son mecanismos de medicion y evaluacion del desempefio
en el servicio, donde debe fomentarse una nueva cultura laboral en el ambito publico,
ya que las actividades que desempefan los servidores publicos se encuentran con el
guehacer, de mejorar sus esquemas integrales de capacitacion, asi como crear

mejores oportunidades de desarrollo personal y profesional.

El adoptar la actitud por la mejora continua en la Coordinacion Administrativa,
fomentd méas acciones necesarias de compromiso y de profesionalizacién en las
actividades desempefadas, por ejemplo cuando se selecciona y contrata a un nuevo
candidato, es necesario no perderle de vista como elemento importante que se

integra a esta Organizacion.

El personal se encontrard con normas, politicas, procedimientos, costumbres, etc,

que seran para el, extrafias y su desconocimiento de estas formas de trabajo puede
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afectar de forma negativa tanto en su eficiencia productiva, como su satisfaccion
personal, por lo que la Organizacion debe preocuparse por establecer planes cuyos
objetivos sean; integrar al individuo lo mas rapido posible al puesto, al grupo de
trabajo, a las actividades, a la misién, a la visibn y a los valores

organizacionales, en el menor tiempo posible.

La planeacion estratégica, es la etapa mas importante para que el personal se
adapte a los nuevos valores y de esta forma, vayan de la mano con un grado de
satisfaccion del individuo, bajo la condicion de que se fundamente la voluntad, el

compromiso y convencimiento por aprender y aplicar nuevas habilidades.

Sin embargo un proceso de induccion, solo es el inicio de una nueva cultura laboral
acompafada de reformas legales, administrativas, normativas, etc, que producen

una transformacién gradual y de largo plazo en beneficio de la Organizacion,

Por lo tanto, el Manual de Gestion de la Calidad de la Coordinacion Administrativa,
es instrumento que muestra las nuevas formas y herramientas de trabajo que se
desprenden de un modelo de desarrollo que engloba una nueva cultura laboral,
nuevas habilidades, el trabajo en equipo, y una mayor participacion del personal,

para facilitar los esquemas de trabajo.

La propuesta de este trabajo, pretende enriquecer las innumerables reflexiones,
planteamientos, busqueda de soluciones y construccion de nuevas propuestas, para

lograr el cambio de esta organizacion a la que pertenezco.

Esta es una propuesta, hacia la aceptacién de sistemas de calidad, donde participa
parte del personal de la Administracion Federal, que va explicitamente a proporcionar
mejores servicios educativos en el Distrito Federal, considerandose a este Manual
como un compendio para el paso inicial en la creacion de un Organismo Publico

Descentralizado, con caracter técnico, personalidad juridica y patrimonio propio.

Actualmente, nuestro pais presenta cambios politicos, econdmicos y sociales muy rapidos a los cuales la

Administracion Publica, se debe adaptar y sobre todo transformar sus esquemas de trabajo, con el propésito de
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dar cumplimiento a las metas institucionales de cada una de las Dependencias que la conforman, con la finalidad

de atender las demandas de la ciudadania.
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1.2.

1.3.
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2.0

Este documento tiene el proposito fundamental de establecer y describir los lineamientos del
Sistema de Gestion de la Calidad basado en la norma internacional UNE en ISO 9001:2000
Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos, y en su equivalente nacional MNX-CC-9001-
INMX-2000 para demostrar nuestra capacidad para proporcionar consistentemente productos
y servicios en cumplimiento de los requisitos de nuestros clientes, asi como para apegarse de
manera permanente a las caracteristicas de los servicios que las Coordinaciones
administrativas desarrollan, en cumplimiento con los objetivos establecidos en la Seccién 2.0
del presente manual.

El Sistema de Gestidon de la Calidad contiene elementos que nos obligan a suministrar a
nuestros clientes, servicios que estén orientados a la satisfaccion de sus necesidades,
asegurando que cada actividad sea ejecutada de manera correcta, con la calidad necesaria en
el tiempo esperado.

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de las coordinaciones administrativas esta
referido a proveer los servicios humanos, materiales y. financieros, y cuya ubicacién fisica es:
De la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Paliticas Educativas, Subsecretaria de Educacion
Media Superior, y la Oficialia Mayor de la. SEP, en Brasil 31-Col. Centro, asi como la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal en Parroquia No. 1130
Piso 5, Col. Santa Cruz Atoyac en México, D.F. y los almacenes correspondientes a éstas.

La interaccion existente entre los procesos declarados dentro del alcance de la certificacion se
puede verificar a través de los planes de calidad de los procesos declarados dentro del
alcance de la certificacion (desarrollo en el cual se vislumbran los elementos de entrada que
son transformados en resultados) y-‘en/los procedimientos operativos de los procesos
declarados dentro del alcance de la certificacion.

Exclusiones

Las exclusiones de los puntos de la norma de Disefio y Desarrollo 7.3 (7.3.1, 7.3.2, 7.3.3,
7.3.4,7.3.5, 7.3.6,.7.3.7), se excluyen dada la naturaleza de los servicios, ya que estas etapas
corresponden a las areas globalizadoras (Direccion General de Personal, Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios y Direccion General de Administracion Presupuestal y
Recursos Financieros), de la Secretaria de Educacion Publica en el sector central. La
validacién de los procesos de la produccion y de la prestacién del servicio 7.5.2 se excluye
dado que el servicio que se presta corresponde a la asignacion de recursos. Asi como la
Preservacion del producto 7.5.5 se excluye debido a que el servicio en su desarrollo no
permite la manipulacion ni almacenamiento ya que no es un bien tangible.

POLITICA Y OBJETIVOS.
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2.1

La politica de calidad de la Secretaria de Educacion Publica es comprometerse a proporcionar a la
ciudadania tramites y servicios educativos de calidad, mediante la gestién técnico-pedagogica y
administrativa, a fin de contribuir al desarrollo integral de todos los mexicanos y la mejora continua de
los servicios brindados, basandonos en los requisitos de la norma 1ISO 9001:2000 y otros modelos de

calidad.

% En congruencia con lo anterior, las Coordinaciones Administrativas determinaron como politica

POLITICA DE CALIDAD.

de calidad lo siguiente:

Coordinador Administrativo de Oficialia Mayor

Coordinador Administrativo de la AFSEDF

“Administrar eficaz y eficientemente los recursos humanos, materiales y
financieros, requeridos por las areas sustantivas y de apoyo para cumplir los
objetivos y metas de la Unidad Responsable, apegandose a la normatividad
vigente, comprometiéndose a cumplir con los requisitos y mejorar

continuamente el Sistema de Gestion de Calidad”.

Atentamente.

2.2 OBJETIVOS DE CALIDAD.

Coordinador Administrativo de la SEMS

Coordinador Administrativo de la UPYEPE
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Los objetivos de calidad de las coordinaciones administrativas son los siguientes:

Recursos Humanos

Hacer Eficazy Fecha de
Eficiente los - Disponibilid | disponibilid
- Optimizar la ‘
Servicios de - ad parasu | ad menos 5 dias -
elaboracién de Y Por evento Trimestral
Personal . entrega fecha de habiles
credenciales 7
oportuna | solicitud de
credencial
Fecha de
Proporcionar a . .. disponibilid
porcit . Disponibilid P
los Usuarios hoja ad menos .
S e ad para.su 45 dias .
Unica de servicios fecha de Y Mensual Trimestral
entrega L hébiles
cuando lo solicitud de
i oportuna AR
requiera (1) hoja Unica
de servicio.
Fecha de
) disponibilid
Proporcionar a . -
QL Disponibilid | ad menos
los Usuarios las .
. ad-para su fecha de 3 dias .
constancias de . L Mensual Trimestral
o entrega solicitud de hébiles
servicios cuando .
) oportuna constancia
lo requieran
de
Servicios
Fecha de
- entrega al
Certificar las Entrega érga
solicitudes de Oportuna 3 dias .
. . estora e Mensual Trimestral
préstamo cuando | en el area ?nenos habiles
lo requieran. estora.
q 9 fecha de
peticion
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Fecha de
recepcioén en
Entregar el area
Entrega
oportunament gestora . Mensual
Oportuna en 5 dias .
e los . Fecha menos e Trimestral
- el area hébiles
movimientos estora fecha de
del ISSSTE 9 autorizacion
del
movimiento
Movimientos
Tramite y/o tramitados y/o | 100% de
Captura de capturados movimiento
movimientos Tramite y/o en sistema / S Segun
del personal Captura Documentos | tramitados calendario Quincenal
para el pago Oportuna autorizados ylo de captura
de sueldoy para el capturados
prestaciones registro en el /| con soporte
sistema

(1) En caso de la Oficialia Mayor el trmite es realizado por la Direccién General de Personal,
por lo que este Indicador no le aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Reviso : Autorizé:
Nombre Responsables de los Procedimientos Representante de la Direcciéon Coordinador Administrativos
Firma
Fecha 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005




Nombre del Documento:
MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

Cadigo:

CAD-CA-MC-001

90

Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2

Rev. 4

Péaginas:

Recursos Materiales:
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Eficientemente | Proporcionar peticion de los lotes
los Bienesy los bienes de Entreaa atendida de las
Servicios consumo en el o ortugna menos solicitudes Mensual Trimestral
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Presentada habiles
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Recibidas
F
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Proporcionar y . de las
. proporcio atendida -
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. nado en menos Por evento Trimestral
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habiles
presentada
Recursos Financieros
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Hacer Eficazy
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Servicios de

Recursos
Financieros
mediante el
Sistema de
Gestion de

Calidad

Ejercer el
presupuesto
autorizado con
oportunidad y
eficiencia
mediante el
Sistema de
Gestion de
Calidad
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envio ala
Direccion
General
normativa
menos
fecha de
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de facturas
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Eficiente

(No.
Docorecos
Rechazado

s/
Tramitados)
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5%
Docorecos
Rechazados

Mensual

Mensual

Tramite
Realizado

Fecha de
Envio a
tramite de la
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Presupuestar
ia Interna
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de solicitud
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Coordinador Administrativo de Oficialia Mayor

Coordinador Administrativo de la AFSEDF

Atentamente.

Coordinador Administrativo de la SEMS

Coordinador Administrativo de la UPYEPE
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3.1

MISION DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

Proporcionar los bienes y servicios que permitan a la Unidad Responsable cumplir sus objetivos y

metas.

3.2

VISION DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

En el 2006, contar con un modelo que propicie la mejora continua, basado en la calidad de sus
servicios y en la integridad de sus servidores publicos.

3.3 ORGANIGRAMA.

ORGANIGRAMA DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD
RESPONSABLE
COORDINACION | AREA DE CONTROL
ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CALIDAD
I , |
< AREA DE AREA DE
AREA DE
RECURSOS RECURSOS
RECURSOS HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
I
[ |
AREA DE AREA DE
ADQUISICIONES ALMACEN

4.0 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
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El Sistema de Gestidén de la Calidad de las coordinaciones administrativas cumple con los requisitos
establecidos en la Norma UNE EN ISO 9001:2000, ejecutandose cada uno a través de principios de
calidad. Asimismo, define la politica, estructura organizacional, responsabilidades y procedimientos
para implantar y mantener la calidad, en los niveles operativos y funcionales de manera general y en
forma especifica en cada proyecto que realizamos.

4.1 REQUISITOS GENERALES

4.1.1 Las Coordinaciones Administrativas establecen, documentan,implantan, mantienen y
mejoran continuamente la eficacia de un Sistema de Gestién de la Calidad de acuerdo
con los requisitos de la Norma Internacional UNE EN 1SO 9001:2000.
4.1.2 La Coordinacion Administrativa:
a) lIdentifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestion. de Calidad y su
aplicacion a través de la organizacion.
b) Determina la secuencia e interaccién de estos procesos.
c) Determina los métodos y criterios: requeridos para asegurar el funcionamiento
efectivo y el control de los procesos.
d) Asegura la disponibilidad de recursos ecinformacion necesarios para apoyar el
funcionamiento y el seguimiento de los procesos.
e) Mide, realiza el seguimiento y analiza estos procesos.
f) Implantalas acciones necesarias para alcanzar los resultados previstos y la mejora
continua de-estos procesos.

4.2 REQUISITOS GENERALES DE DOCUMENTACION
42.1 Estructura Documental del Sistema de Gestion de la Calidad de las coordinaciones
administrativas.
a) La'declaracion documentada de una politica de la calidad y objetivos de la calidad.
b) Un Manual de Calidad.
c) Los procedimientos documentados requeridos en la Norma Internacional UNE EN ISO
9001: 2000.
d) Los documentos requeridos por las coordinaciones administrativas para asegurar el
control, funcionamiento y planificacién efectivos de sus procesos.
e) Los registros de la calidad requeridos por la norma internacional.

El Sistema de Gestion de la Calidad de las coordinaciones administrativas, esta basado en la
siguiente estructura de documentacion:
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DE LAS
COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

Plan de Calidad

Procedimientos
Gobernadores

Procedimientos Operativos

Registros de Calidad

Manual de Gestion de Calidad

Establece la Politica de calidad,.objetivos de calidad y describe el Sistema de Gestion de la Calidad
de las coordinaciones administrativas, bajo el modelo de la Norma Internacional UNE EN ISO
9001:2000, aplicable en la linea de servicios que presta esta organizacion descritos en el alcance del
presente documento:

Plan de Calidad

Especifica los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad y su relacion con la realizacion de los
servicios de las coordinaciones administrativas descritos dentro del alcance del sistema, para el
desarrollo de los procesas, asi como para la implantacion de proyectos nuevos. (Se anexan los planes
de calidad)

Procedimientos:Gobernadores

Son aquellos documentos detallados mediante los cuales se controlan todas y cada una de las
actividades del Sistema de Gestion de Calidad de las coordinaciones administrativas, estos mismos
son comunes para todas las areas de la SEP, siendo los siguientes:

v' Guia Técnica para la elaboracién de procedimientos.

v Procedimiento gobernador para control de documentos electrénicos (DGICO-CA-PG-002)

v' Procedimiento para control de registros de calidad. (DGICO-CA-PG-003).

v" Procedimiento de productos y servicios no conformes. (DGICO-CA-PG-004)

v' Procedimientos para acciones correctivas y preventivas. (DGICO-CA-PG-005)

v Procedimientos para el control de documentos fisicos (DGICO-CA-PG-006)

v' Procedimiento para auditorias de servicio (DGICO-CA-PG-007)

v' Procedimientos para auditorias internas de calidad. (DGICO-CA-PG-008)
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v Procedimiento para el andlisis de datos (DGICO-CA-PG-009)

Procedimientos Operativos

Son aquellos procedimientos que estan involucrados directamente con las diferentes actividades que
se realizan a detalle en cada puesto de trabajo. Describen las actividades operativas de un proceso
determinado.

Registros de Calidad
Es toda aquella evidencia documental, con la cual se asegura y demuestra la conformidad y
aplicacion de la documentacion de los procesos y del Sistema de Gestion de la Calidad.

4.2.2 MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

Las coordinaciones administrativas establecen y mantienen un Manual de Gestion de la Calidad que
incluye lo siguiente:

a) El alcance del Sistema de Gestion de Calidad, ‘incluyendo los detalles y la justificacion de
cualquier exclusion.

b) Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestién de Calidad, o
una referencia a los mismos.

C) Una descripcion de la interaccién entre los procesos del Sistema de Gestién de Calidad.

La interaccion existente entre los procesos declarados dentro del alcance de la certificacién se puede
verificar a través de los planes de calidad de los procesos declarados dentro del alcance de la
certificacion (desarrolloen el cual se vislumbran los elementos de entrada que son transformados en
resultados) y en los procedimientos operativos de los procesos declarados dentro del alcance de la
certificacion.

Nota: ElI cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacién del presente documento. Manual
de Gestién de la Calidad (CAD-CA-MC-001) y los planes de calidad:

Asi mismo se puede verificar en los diagramas de flujo de los procedimientos operativos de los
procesos declarados dentro del alcance a certificar:
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4231 Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad se controlan. Los
registros de la calidad son un tipo especial de documento y se controlan de acuerdo a
los requisitos de control de los registros de calidad establecidos en el procedimiento
gobernador para el control de registros de calidad (DGICO-CA-PG-003)

4232 Las coordinaciones administrativas establecen un procedimiento documentado para
definir los controles necesarios:

a) Para aprobar la operatividad de los documentos antes de su edicion.

b)  Para revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario; asi como para
llevar a cabo su re-aprobacion.

C) Para asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisién actual de los
documentos.

d) Para asegurar que las versiones pertinentes de _los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

e) Para asegurar que los documentos permanecen legibles vy  facilmente
identificables.

f) Para asegurar que se identifican-los documentos de origen externo y que se
controla su distribucién.

g) Para evitar el uso no intencionado de documentos obsoletos y para aplicarles
una identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por alguna razon.

Nota: ElI cumplimiento de este requisito se cubre conla.aplicacion de cualquiera de los siguientes
procedimientos, asi mismo declaramos que en el caso de las coordinaciones administrativas el
control de documentos del Sistema de Gestion de la Calidad se lleva en forma electronica.

e Procedimiento para elaboracion de’documentos (DGICO -CA-PG-001)
¢ Procedimiento para control de.documentos electrénicos (DGICO -CA-PG-002).

424 CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Las coordinaciones administrativas establecen y mantienen registros de calidad para proporcionar
evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como el funcionamiento efectivo del Sistema de
Gestion de Calidad. Los registros de calidad permanecen legibles, facilmente identificables y
recuperables. Establecen un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la
identificacion, legibilidad, almacenamiento, proteccion, retencién, y eliminaciéon de los registros de
calidad.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion del documento procedimiento para
control de registros de calidad (DGICO -CA-PG-003)
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5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
51 COMPROMISO DE LA DIRECCION

Las coordinaciones administrativas demuestran su compromiso para el desarrollo e implantacién del
Sistema de Gestion de la Calidad y para la mejora continua de su eficacia por medio de:

a) Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente
como legales y reglamentarios.

b)  Establecer la politica de calidad.

c)  Asegurar que se establecen los objetivos de la calidad.

d) Llevar a cabo las revisiones de la direccion.

e) Asegurar la disponibilidad de los recursos.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con laraplicacion del procedimiento de revision de la
Direccion (CAD-CA-PO-001).

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
Las coordinaciones administrativas se aseguran de que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplen con el propésito de lograr la satisfaccion del cliente.

Nota: El cumplimiento‘de este requisito se cubre con la aplicacion de los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de revision de la Direccion (CAD-CA-PO-001).
o Procedimiento gobernador de auditorias de servicio (DGICO -CA-PG-007)

5.3 POLITICA DE CALIDAD
Las coordinaciones administrativas se aseguran de que la politica de calidad:
a) Esadecuada al propésito de la organizacion.
b) Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos y de manejar continuamente la
eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.
¢) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad.
d) Se comunicay entiende dentro de la organizacion.
e) Se revisa para conseguir que se mantenga adecuadamente.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion de los siguientes documentos:
e Procedimiento de revision de la direccién (CAD-CA-PO-001).
¢ Manual de Gestion de la Calidad (CAD-CA-MC-001).
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Nota 2: Ver seccion 2.1 politica de calidad del presente Manual.

5.4 PLANIFICACION
5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

Las Coordinaciones Administrativas se aseguran que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos
necesarios para cumplir los requisitos del servicio, se establezcan-en las funciones y niveles
pertinentes dentro de la organizaciéon. También, se asegura que los objetivos de la calidad son
medibles y coherentes con la politica de calidad.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la.aplicacién de los siguientes documentos:
¢ Procedimiento de revision de la Direccion (CAD-CA-PO-001).
¢ Manual de Gestion de la Calidad (CAD-CA-MC-001)

Nota 2: Ver seccion 2.2 objetivos de calidad del presente Manual.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La alta Direccion de las coordinaciones administrativas se asegura de:
a) Que la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad se lleva a cabo con el fin de
cumplir los requisitos y objetivos de calidad.
b). " Que se mantiene la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad cuando se planean
e implementan cambios en el mismo.

Nota: El cumplimiento de este requisito se especifica en la aplicacién de los planes de calidad:
e Planes de calidad del proceso de recursos financieros (2).
e Planes de calidad del proceso de recursos humanos (2).
e Planes de calidad del proceso de recursos materiales y servicios (3).

55 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

55.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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Las coordinaciones administrativas aseguran la definicion y comunicacién de las responsabilidades,
autoridades y su interrelacion dentro de la organizacion.

Nota: El cumplimiento de este requisito se puede corroborar con el siguiente documento:
e La difusion de los principales indicadores de los procesos de la organizacién en los pizarrones
determinados.

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La alta Direccion de las coordinaciones administrativas, designé a un miembro de la organizacion
quien, con independencia de otras responsabilidades, tiene la responsabilidad y autoridad para:
e Asegurar que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la Calidad.
e Informar a la alta Direccion del funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad,
incluyendo las necesidades para la mejora.
e Promover la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de
la organizacion.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion del procedimiento de revision de la
Direccién (CAD-CA-PO-001), asi mismo con el documento de comunicacion interna de la designacion
del representante de la Direccion aprobado por las coordinaciones administrativas.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

Todas las areas de las coordinaciones administrativas estan bien comunicadas en todos los niveles
jerarquicos que la componen. Por consiguiente, se establecen los procesos de comunicacion
adecuados dentro de la organizacion.

En las Coordinaciones Administrativas se ha instrumentado un proceso de comunicacion que se
encarga de difundir la informacion, con la finalidad de que todos estén enterados de los sucesos mas
importantes concernientes al area. Dicho proceso esta estructurado y administrado mediante el
mantenimiento de nuestro diagrama de organizacion.

Nota: ElI cumplimiento de este requisito se puede corroborar con el diagrama de organizacién, su

respectiva utilizacion y con la aplicacion del procedimiento para revision de la direccion (CAD-CA-PO-
001).

5.6 REVISION POR LA DIRECCION
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5.6.1 GENERALIDADES

La Alta Direccion de las Coordinaciones Administrativas revisa el Sistema de Gestion de la Calidad,
para asegurar su integridad, adecuacion y eficacia. La revision incluye la evaluacién de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad,
incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad.

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION
La informacion para la revision por la Direccion de las coordinaciones administrativas incluye
informacion sobre:

a) Resultados de auditorias.

b)  Retroalimentacién de los'clientes.

C) Funcionamiento de los procesos y conformidad.de los servicios de las diferentes areas.
d) Situacion de las acciones correctivas y preventivas.

e) Seguimiento delas acciones derivadas de las revisiones anteriores de la Direccion.

f) Cambios planeados que podrian afectar al Sistema de Gestién de la Calidad.

g) Recomendaciones para la mejora.

5.6:3. RESULTADOS DE LA REVISION
Los resultados de la revisién por la Direccion de las coordinaciones administrativas, incluyen las
decisiones y acciones asociadas a:

a) Lamejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos.

b) La mejora de los servicios en relacién con los requisitos del cliente.

c) Las necesidades de recursos.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion del procedimiento de revision de la
Direccién (CAD-CA-PO-001).

6. GESTION DE LOS RECURSOS.

6.1 SUMINISTRO DE RECURSOS.
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Las coordinaciones administrativas, establecen un presupuesto de gastos que considera la provision
de recursos humanos, materiales y equipo necesarios, para garantizar la operacién, asi como
implantar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad.

Nota: ElI cumplimiento de este requisito se especifica en la aplicacion de los siguientes
procedimientos:
e Procedimiento de revision de la Direccion (CAD-CA-PO-001)

6.2 RECURSOS HUMANOS.

6.2.1 GENERALIDADES.

El personal de las coordinaciones administrativas, que realizan trabajos que afectan a la calidad del
servicio, es competente en base a la educacién, formacion, habilidades 'y experiencia apropiadas.
Para lograr lo anterior, las coordinaciones administrativas, toman las acciones pertinentes para la
toma de conciencia y formacion.

6.2.2 COMPETENCIA, SENSIBILIZACION Y FORMACION.
Las coordinaciones administrativas:
a) Proporcionan la formacién o toma otras acciones para satisfacer dichas necesidades.
b) Evaltanla eficacia de las acciones tomadas.
c) Aseguran que sus empleados son conscientes de la relevancia e importancia de sus
actividades y de como contribuyen a la consecucion de los objetivos de la calidad.
d) Mantienen los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia.

Nota: Las coordinaciones administrativas aplican los siguientes procedimientos los cuales son
coordinados y emitidos por la DGP de la OM de la SEP. El cumplimiento de este requisito se
especifica en la aplicacién de los procedimientos siguientes:

Deteccion de necesidades de capacitacion (711-DP-PO-001)

Integracion del programa de acciones de capacitacion (711-DP-PO-002)

Elaborar e integrar paquetes didacticos para las acciones de capacitacion (711-DP-PO-003)

Validar y registrar paquetes didacticos (711-DP-PO-004)

Coordinar acciones de capacitacion presencial (711-DP-PO-005)

Coordinar acciones de capacitacion presencial realizadas en las areas externas a la DGP

(711-DP-PO-006)

e Registrar las acciones de capacitacion presencial realizadas por las areas de los C.C.
Secretario y Oficial Mayor (711-DP-PO-007). En las CA que aplique.

e Coordinar acciones de capacitacion a distancia: Tele cursos (711-DP-P0O-008)

e Coordinar acciones de capacitacion a distancia: Tele conferencias (711-DP-PO-009)
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¢ Integrar el informe trimestral de seguimiento y evaluacién de acciones de capacitacion del
gobierno federal de las &reas de los C.C. Secretario y Oficial Mayor (711-DP-P0O-012). En las
CA que aplique.

¢ Integracion y envio del informe trimestral de seguimiento y evaluacién de ‘las"acciones de
capacitacion del gobierno federal de las areas de los C.C. Secretario y Oficial Mayor (711-DP-
PO-013). En las CA que aplique.

¢ Evaluacién de acciones de capacitacion (711-DP-P0O-014)

e Seguimiento de acciones de capacitacion presencial y tele cursos (711-DP-PO-015)

6.3 INFRAESTRUCTURA

Las coordinaciones administrativas, se aseguran que su personal<cuente con los espacios
adecuados, mobiliarios de oficina, equipos de cOmputo y comunicacién, y software necesarios para
lograr la conformidad con los requisitos del servicio.

Las coordinaciones administrativas han determinado la.infraestructura requerida para la realizacién
de sus procesos y es demostrado a través del reporte global del sistema de inventarios de bienes
instrumentales de la SEP (SIBI-SEP) (Ver Manual de procedimientos para la administracion y el
control de los inventarios de la unidades administrativas y planteles educativos de la Secretaria de
Educacion Publica) que se cuenta con el ‘'equipo requerido para los procesos. Asi mismo el programa
anual de inversion (MAI) describe de la manera en que se proporciona el equipo para los procesos a
través del capitulo 5000.

El mantenimiento del hardware y software de las coordinaciones administrativas se realiza a través de
la DGTEC asi mismo la determinacion, asignacion y mantenimiento de edificios, espacio de trabajo y
servicios asociados es responsabilidad de la DGRMS (Ver diario oficial de la federacion del 23 de
junio de 1999, lera. Seccion).

Nota: EI cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion del procedimiento:
e Procedimiento para la elaboracion, recepcion y distribucién del MANE (CAD-CA-PO-004)
e Procedimiento para la elaboracion, recepcion y distribucion del MAI. (CAD-CA-PO-005)
e Manual de procedimientos para la administracion y el control de los inventarios de las
unidades administrativas y planteles educativos de la Secretaria de Educacién Publica.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Las coordinaciones administrativas, se aseguran que existan las condiciones de trabajo adecuadas
para el buen desempefio de las funciones asignadas a cada persona.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion de los siguientes documentos:
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¢ Resultados de las encuestas de clima organizacional realizados por la DGP y/o el area
administrativa de la coordinaciones administrativas.

7  REALIZACION DEL SERVICIO.

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS DE LAS COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS.

Las coordinaciones administrativas planifican y desarrollanilos procesos necesarios para la
realizaciéon de los servicios de asesoria. Dicha planificacion es consistente con los requisitos de otros
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

En la planificacién de la realizacion del-servicio, las coordinaciones administrativas determinan,
cuando aplica, lo siguiente:

a) Los objetivos desla calidad y los requisitos para el servicio.

b) La necesidad de establecer procesos, documentacién y proporcionar recursos
especificos para el servicio.

c) Actividades requeridas paraverificacion, validacion, seguimiento, inspeccién y ensayos
especificos para el servicio asi como criterios para la aceptacién del mismo.

d) " Los registros que sean hecesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de
realizacién y el servicio resultante cumplen los requisitos.

Nota:

e El cumplimiento de este requisito se especifica en la aplicacion de los planes de calidad al
100%, esto quiere decir; si alguna de las etapas no se realiza con respecto de las
especificaciones el proceso no continda.

e Los Planes de Calidad se anexan a este manual.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES
7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS
Las coordinaciones administrativas determinan:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega.
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b) Los requisitos no especificados por el cliente pero necesarios para la utilizacion
prevista o especificada.

c) Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio.

d) Cualquier requisito adicional determinado por las coordinaciones administrativas.

Nota: El cumplimiento de este punto se cubre con la normativa dispuesta por las areas centrales-de la
Oficialia Mayor.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS

Las coordinaciones administrativas revisan los requisitos relacionados con el servicio. Esta revision
se efectla antes de que la organizacién. se comprometa .a proporcionar un servicio al cliente
asegurandose de que:
a) Los requisitos del servicio estan definidos
b) Las diferencias existentes entre los requisitos del contrato y los expresados
previamente son resueltas.
c) Las ‘coordinaciones administrativas tienen la capacidad para cumplir con los
requisitos definidos.

Mantiene registros de los resultados de la revisién de los requisitos y de las acciones originadas por
la‘misma.

Cuando el cliente'no proporciona una declaracién documentada de los requisitos, las coordinaciones
administrativas confirman los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambian los requisitos del servicio, las coordinaciones administrativas se aseguran que la
documentacion pertinente es modificada y que el personal apropiado es consciente de los requisitos
modificados.

Nota: El cumplimiento de este punto se cubre con la normativa dispuesta por las areas centrales de la
Oficialia Mayor.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Las coordinaciones administrativas identifican e implantan disposiciones para la comunicacién con los
clientes, relativas a:

a) La informacion sobre el servicio.

b) El tratamiento de preguntas, contratos y soporte, incluyendo las modificaciones.

c¢) La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.
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Nota: El cumplimiento de este punto se cubre con la aplicacién de los siguientes documentos:
e Procedimiento de quejas (DGICO-CA-PG-010).

e Sistema de informacion al Cliente

7.3 DISENO Y DESARROLLO

Las coordinaciones administrativas ha determinado que este requisito de la Norma UNE EN ISO
9001:2000 no es aplicable a sus procesos, ya que no se realiza el disefio de procesos. (Ver 1.5
exclusiones)

74  COMPRAS
74.1 PROCESO DE COMPRAS

Las coordinaciones. administrativas se aseguran:que el producto o servicio adquirido cumple los
requisitos de compra especificados.

Cuando las Coordinaciones Administrativas requieren realizar compras cuyo monto sea mayor a
$50,000.00, sera responsabilidad de la DGRMyS la evaluacion y seleccién de los proveedores en
funcién de su capacidad. para suministrar productos o servicios de acuerdo con los requisitos
establecidos por la SEP. Manteniendo registros de los resultados de la evaluacion y las subsiguientes
acciones necesarias que se deriven de la misma, con base en la normatividad vigente en la materia.

En el caso de compras menores a $50,000.00, las Coordinaciones Administrativas realiza las
adquisiciones en forma directa, seleccionando a los proveedores con base en sus caracteristicas
para proporcionar los productos o servicios solicitados, debido a las caracteristicas de dichos
productos.

Nota: El cumplimiento de este punto se lleva a cabo mediante la aplicacion de los siguientes
procedimientos:

¢ Procedimiento para compras directas (CAD-CA-PO-006)

e Procedimiento para la elaboracion, recepcion y distribucion del MANE (CAD-CA-PO-004)

e Procedimiento para la elaboracidn, recepcion y distribucion del MAI (CAD-CA-PO-005)

7.4.2 INFORMACION DE COMPRAS.
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La informacién de compras, describe el producto o servicio a comprar, incluyendo cuando sea
apropiado:
a) Requisitos para la aprobacion del producto o servicio, procedimientos, procesos y
equipo.
b) Requisitos para la calificacién del personal.
¢) Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Las coordinaciones administrativas aseguran la adecuacién_.de los requisitos .de-~compra
especificados con anterioridad a su comunicacion al proveedor.

Nota: El cumplimiento de este punto se lleva a cabo mediante la aplicacion de los siguientes
procedimientos:

e Procedimiento para compras directas (CAD-CA-PO-006)

e Procedimiento para la elaboracion,recepcion y distribucion del MANE (CAD-CA-PO-004)

e Procedimiento para la elaboracién, recepcion y distribucion del MAI (CAD-CA-PO-005)

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS

Las coordinaciones  administrativas establecen e implantan la inspeccion u otras actividades
necesarias para asegurar que el productoo servicio comprado cumple con los requisitos de compra
especificados.

Las coordinaciones administrativas o alguno de sus clientes propone llevar a cabo actividades de
verificacién en las instalaciones del proveedor, la coordinacién administrativa especifica en la
informacion de compra las disposiciones requeridas para la verificacion y el método para la liberacion
del producto o servicio.

Nota: El cumplimiento de este punto se lleva a cabo mediante la aplicaciéon del siguiente
procedimiento:

e Procedimiento para compras directas (CAD-CA-P0O-006)

7.5 PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Las coordinaciones administrativas planean y llevan a cabo las operaciones del servicio bajo
condiciones controladas. Las condiciones controladas incluyen, segun sea de aplicacion:

a) La disponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del servicio.

b) La disponibilidad de las instrucciones de trabajo.
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¢) La utilizacion del equipo apropiado.
d) La disponibilidad y utilizacién de equipos de medicién y seguimiento.
e) Laimplantacion de actividades de seguimiento.
f) Laimplantacion de actividades de liberacidn, entrega y posteriores a la entrega.
Nota: El cumplimiento de este punto se cubre con la aplicacién de los siguientes documentos:
e Procedimientos operativos CAD-CA-PO-001 a 008.
7.5.2 VALIDACION DE LAS ACTIVIDADES DE PRESTACION DEL SERVICIO
Las coordinaciones administrativas han determinado que este requisito de la'Norma ISO 9001 no es
aplicable a los servicios que ofrece ya que estos pueden ser verificados durante y después del
proceso.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Las coordinaciones administrativas identifican los servicios por medios apropiados, a través de toda
la realizacion del-servicio.

Las coordinaciones administrativas identifican el estado del servicio con respecto a los requisitos de
medicion y seguimiento:

Cuando la trazabilidad es un requisito, las coordinaciones administrativas controlan y registran la
identificacion anica del servicio.

Nota: El cumplimiento de este punto se cubre con la aplicacién de los siguientes documentos:
¢ Procedimientos operativos CAD-CA-PO-001 a 008.

7.5.4 BIENES DEL CLIENTE

El cumplimiento de este punto se cubre con la aplicacién de los siguientes documentos:
e Procedimientos operativos CAD-CA-PO- 004, 005 y 006.

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:

Nombre Responsables de los Procedimientos Representante de la Direcciéon Coordinador Administrativos

Firma

Fecha 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005




Nombre del Documento: Cédigo: 110

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD CAD-CA-MC-001
/iﬂ Rev. 4

Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2

Péaginas:

Las coordinaciones administrativas han determinado que este requisito de la Norma ISO 9001 no-es
aplicable a los servicios que ofrece ya que no preserva la conformidad del servicio durante el proceso
interno y la entrega al destino previsto.

7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE MEDIDA Y OBSERVACION

Las coordinaciones administrativas han determinado que este requisito'de la Norma ISO 9001::2000
no es aplicable a los servicios que ofrece la organizacion ya que no se requieren equipos de medida'y
observacion.

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

Las coordinaciones administrativas planean e implementan los procesos de observacion, medicion,
analisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del servicio

b) Asegurar.la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad.

c) Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad

Esto incluye(la _determinacion de los métodos aplicables, incluyendo técnicas estadisticas y la
extension de su utilizacion.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

Como una de las medidas del desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad, las coordinaciones
administrativas realizan el seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente del grado
en que la organizacion ha satisfecho sus requisitos, determinando los métodos para obtener y utilizar
dicha informacion.

Nota: El cumplimiento de este requisito se especifica en la aplicacion del procedimiento de auditorias
de servicio (DGICO -CA-PG-007).
8.2.2 AUDITORIA INTERNA

Las coordinaciones administrativas llevan a cabo en forma periédica auditorias para determinar si el
Sistema de Gestion de la Calidad:
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a) Es conforme con los disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma mexicana
y con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad establecidos por la
organizacion.

b) Se haimplantado y se mantiene de manera eficaz.

Se planifica el programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia de los
procesos y areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Se definen los criterios de
auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia. La seleccion de los auditores y la
realizacion de las auditorias aseguran la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.

Las coordinaciones administrativas tienen definido a.través de un procedimiento documentado las
responsabilidades y requisitos para la planificacion y realizacion de auditorias parala presentaciéon de
resultados y el mantenimiento de los registros.

Las coordinaciones administrativas con responsabilidad en el area que esta siendo auditada se
aseguran que se toman acciones.sin. demora injustificada para eliminar no conformidades detectadas
y Sus causas.

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los
resultados de la verificacion.

Nota: El cumplimiento de este requisito.se especifica en la aplicacion del Procedimiento de auditorias
Internas de calidad (DGICO -CA-PG-008).

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

Las subdirecciones de area de las coordinaciones administrativas realizan durante cada etapa un
seguimiento del avance y cumplimiento de las tareas definidas en los planes de trabajo desarrollados
durante el proceso.

Con esta herramienta se lleva el registro del avance del proyecto conforme se van cubriendo las
diferentes actividades del mismo y se determinan las desviaciones en tiempo respecto al plan original.

Cuando existan desviaciones en lo especificado en los diferentes procesos, se toman acciones
preventivas y correctivas segun sea conveniente para asegurar la conformidad del servicio, y como
se especifica en el procedimiento de acciones preventivas y correctivas (DGICO -CA-PG-005).

Nota: El cumplimiento de este requisito se cumple con:
e Procedimiento Gobernador para el analisis de Datos
e Plan de Calidad del Proceso de Recursos Humanos (2).
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e Plan de Calidad del Proceso de Recursos Financieros (2).
e Plan de Calidad del Proceso de Recursos Materiales (3).

8.24 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

Las coordinaciones administrativas miden y hacen un seguimiento de las caracteristicas del servicio
para verificar que se cumplen los requisitos del mismo. Esto se realiza en las etapas apropiadas del
proceso de realizacion del servicio de acuerdo con las/disposiciones planeadas.

Se mantiene evidencia de conformidad con los criterios de aceptacion. Los registros indican la
autoridad responsable que aprueba la prestacion del servicio.

No se procede a la prestacion del servicio hasta que se han completado satisfactoriamente todas las
disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados por alguna autoridad competente o, cuando
corresponda, por el cliente.

Nota: ElI cumplimiento de este requisito. se especifica en la aplicacion de los siguientes
procedimientos:

Procedimiento Gobernador para el Analisis de Datos
Plan de Calidad del Proceso de Recursos Humanos (2)
Plan de Calidad del Proceso de Recursos Financieros (2)
Plan de Calidad del Proceso de Recursos Materiales (3)

8.3 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

Las coordinaciones administrativas se aseguran que el producto o servicio que no es conforme con
los requisitos, se identifica y controla para prevenir una utilizacion o entrega no intencionada. Los
controles y las responsabilidades relacionadas con los mismos, asi como las autorizaciones para
tratar los productos no conformes son definidos en un procedimiento documentado.

Las coordinaciones administrativas tratan los productos no conformes mediante una o0 mas de las
siguientes maneras.

a) Actuando para eliminar la no conformidad detectada.
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b) Autorizando su uso, liberacion o aceptacién bajo concesion por una autoridad competente
y cuando sea aplicable, por el cliente.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

Cuando se corrige un producto no conforme, se somete a una nueva verificacién para demostrar su
conformidad con los requisitos.

Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando se‘ha comenzado su
utilizacién, las coordinaciones administrativas toman las acciones -apropiadas respecto de las
consecuencias, o efectos potenciales, de la:no conformidad.

Nota: El cumplimiento de este requisito se especifica en la.aplicacion del procedimiento de control de
producto no conforme (DGICO*-CA-PG-004).

8.4 ANALISIS DE DATOS

Las coordinaciones administrativas determinan, recopilan y analizan los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad y para evaluar donde
pueden realizarse mejoras continuas del Sistema de Gestion de la Calidad. Esto incluye datos
generados por lasactividades de seguimiento y medicién y por cualquier otra fuente relevante.

El analisis de estos datos proporciona informacién sobre:
a) La satisfaccion del cliente
b) La conformidad con los requisitos del servicio.
c) Las caracteristicas y tendencias de los servicios, incluyendo las oportunidades para llevar
a cabo acciones preventivas.
d) Los proveedores.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacién del procedimiento de andlisis de
datos (DGICO -CA-PG-009).

8.5 MEJORA
8.5.1 MEJORA CONTINUA

Las coordinaciones administrativas mejoran continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad por medio de:

¢ Cumplimiento de politica de la calidad y objetivos de calidad

e Andlisis de resultados de las auditorias (Internas y de servicio).
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8.5.2

Analisis de datos.

Andlisis de producto no conforme.

Aplicacion de acciones correctivas y preventivas.

Revision del Sistema de Gestion de la Calidad por la Direccién.

ACCIONES CORRECTIVAS

Las coordinaciones administrativas toman acciones para eliminar la causa de no‘conformidades con
objeto de prevenir su repeticion. Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas.

Existe un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Revisar no conformidades y quejas de los ciudadanos y/o usuarios.

Determinar las causas de la no conformidad.

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurar que las no conformidades no
vuelvan a-ocurrir.

Determinar e implantar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar las acciones correctivas tomadas.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacion de los siguientes documentos:

8.5.3

Procedimiento. Gobernador de acciones correctivas y preventivas (DGICO -CA-PG-005).

ACCIONES PREVENTIVAS

Las coordinaciones administrativas determinan acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas tomadas son
apropiadas para los efectos de los problemas potenciales.

Existe un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Determinar no conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades.
¢) Determinar e implantar las acciones necesarias.

d) Reqgistrar los resultados de las acciones tomadas.

e) Revisar las acciones preventivas tomadas.

Nota: El cumplimiento de este requisito se cubre con la aplicacién del procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas (DGICO -CA-PG-005).
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9.0 ANEXOS.
9.1 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Seccion 4 Sistema de Gestién de la Calidad
Punto
de Descripcion Registros Documentos Actividad Responsable Fecha
Norma
4.2.2 | Manual de Calidad. Manual de calidad Representante de la
No Aplica No Aplica direccion.
4.2.3 | Control de documentos. Procedimiento de control de
Lista maestra de documentos
Control de documentos. Representante de la
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cambios a los direccion /
documentos. Gufa Técnica de Elaboracion Encargado de
para procedimientos. Control de
Lista maestra de Documentos
documentos
externos.
4.2.4 | Control de registros. Bitacora de Procedimiento Gobernador Representante de la
Registros de de control de registros. direccion:
Calidad
Seccién 5 Responsabilidad de la Direccidn
5.1 Compromiso de la Direccién.
5.2 Enfoque al cliente. Evidencia de las Procedimiento Gobernador
acciones de auditoria de servicio.
tomadas. Coordinador de la
Plan de accion de las Mejora
auditorias de servicio.
5.3 Politica de la Calidad. Lista de asistencia Evento de
de la difusion. difusion.
Coordinadores
Politica de calidad. Evento del Administrativos /
arranque de | Representante de la
los trabajos Direccion
del 1SO 9000.
5.4.1 | Objetivos de la calidad. Manual de Objetivo de calidad. Coordinadores
Gestion de la Evento de Administrativos /
Calidad Indicadores de calidad. difusion. Representante de la
direccién
5.4.2 | Planificaciéon del Sistema de | Planes de Calidad Plan de calidad. Representante de la
gestion de calidad. direccién.
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad. | Comunicacion de Organigramas. -
: Verificar la
las funciones por N, Representante de la
N autorizacion N
puesto. Manual de organizacion. . direccion.
de los mismos
5.5.2 | Representante de la Oficio de Oficio de nombramiento del
Direccion. nombramiento del el representante de la . Representante de la
. o No Aplica . L
el representante direccion. direccion.
de la direccion.
5.5.3 | Comunicacién Interna. Minutas. Tablero de Coordinadores
comunicacion. Administrativos
Incluir
. informacién de
No aplica
avances de
proyecto de
trabajo y en
las reuniones
de academia.
5.6.1 |Revisibn por la direcci6n . o Coordinadores
. Programa de juntas de Realizacion de L .
generalidades. . L . - Administrativos /
Minutas. revision. / Procedimiento de juntas
. ) i Representante de la
revision de la direccion mensuales ) L
Direccion
5.6.2 | Informacién para la revisién. | Evidencia de que | Orden del dia de la revisién. Coordinadores
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5.6.3 se revisaron los Administrativos
puntos del orden Anexos de la minuta
del dia.
Seccién 6 Gestion de los Recursos
6.1 Provisién de recursos. Estructura Procedimiento de Revision Coordinador
Programatica / de la Direccion Administrativo
Registro de
Inversiones I1SO
621 Recursos Humanos. Expedientes del personal. Recursos Humanos
Generalidades.
6.2.2 | Competencia, toma de Evidencia de Expedientes del personal. Recursos Humanos
conciencia y formacion. verificacion de la
formacion. Programa de actualizaciony
Medicion de la capacitacion del personal
eficacia de la
formacion.
6.3 Infraestructura. Programa de mantenimiento Recursos Materiales
de infraestructura y Servicios
Programa de mantenimiento
de equipo de cémputo.
Programa de mantenimiento
de equipo de vehiculos.
6.4 Ambiente de trabajo. Evidencia de Programa de actividades de Recursos Humanos
alguna de las integracion / Encuesta de
actividades clima organizacional
Seccién 7 Realizacién del Producto
7.1 Planificacién de la «realizacion Plan de calidad. Coordinadores
del servicio. Administrativos
7.2.1, | Determinacién de los Normativa dispuesta por
7.2.2, |requisitos relacionados con el las areas centrales de la
producto. Oficialia Mayor
7.2.3 | Comunicacion con el cliente. Procedimiento de quejas.
Coordinador de
Sistema de informacion al Mejora
cliente.
7.3 Planificacion del disefio y
desarrollo. No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
7.4.1, |Proceso de compras de Criterios de seleccion para Recursos Materiales
7.4.2 |insumos. evaluacion y reevaluacion de
7.4.3 proveedores.
Procedimiento de compras
7.5.1 | Control de la produccion y de
la presentacion del servicio. Procedimientos de Operacion Todas las areas
7.5.2 | Validacion de los procesos de
la produccién y la prestacion No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
del servicio
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7.5.3 | Identificacién y Trazabilidad. Procedimientos de Operacion Todas las areas
7.5.4 | Propiedad del cliente Procedimientos de Operacion Todas las areas
7.6 Control de los dispositivos de No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
seguimiento y medicién.
Seccién 8 Medicién, Analisis'y Mejora
8.2.1 | Satisfaccion del cliente. Evidencias de las Procedimiento Gobernador Determinar
acciones de auditoria de servicio. responsable por area
tomadas.
Metodologia de las auditorias
de servicio
Encuestas.
Resultados de la.auditoria.
Plan de accién de las
auditorias.
8.2.2 | Auditoria interna. Reportes de Plan de auditorias internas.
Auditorias .
. Determinar
Procedimiento gobernador .
LS responsable por area
de auditorias internas.
/ Representante de
Oficio de nombramiento de la Direccion
auditor lider.
8.2.3 | Seguimiento y i e Acciones Procedimiento Gobernador Determinar
8.2.4 | los procesos. P .
8.4 tomadas. de Analisis de datos responsable por area
PP | contorme. e Procecimiento Gobernador responsabe por rea
’ Bitacora de PNC de producto no conforme P P
/ Representante de
la direccién
8.5.2 | Accién correctiva. Listado de RAC / - - Determinar
Procedimiento Gobernador | Seguimiento a .
RAP . . N responsable por area
de acciones correctivas. las Auditorias
Internas / Representante de
RAC la direccién
8.5.3 | Accion preventiva Listado de RAC / Procedimiento Gobernador | Seguimiento a Determinar )
RAP . . N responsable por area
de acciones preventivas. las Auditorias
Internas / Representante de
RAP la direccién
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9.2 GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Las siguientes definiciones estan dirigidas a asegurar el entendimiento del estandar de calidad de las
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS y su aplicacién. Otros documentos tales como la “Norma
ISO 9000:2000 Fundamentos y Vocabulario”, resultan Gtiles para encontrar otras definiciones de los
términos de un sistema de calidad.

TERMINOS RELATIVOS A LA CALIDAD

CALIDAD: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los requisitos.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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CLASE: Categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad-para_productos, procesos o
sistemas que tienen el mismo uso funcional.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

CAPACIDAD: Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un producto que cumple
los requisitos para ese producto.

TERMINOS RELATIVOS A LA GESTION
SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan.

SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos
objetivos.

SISTEMA DE GESTION<DE LA CALIDAD: Sistema de Gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

POLITICA DE CALIDAD: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas a la
calidad tal como se expresan formalmente para la alta direccién.

OBJETIVO DE LA CALIDAD: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.
GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la calidad.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento de
los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de los
recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad.

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestién de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar
confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.
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MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos de la calidad.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir l0s requisitos.

EFICACIA: Extension en la que realizan las actividades planificadas'y se alcanzan los resultados
planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

TERMINOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION

ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades,
autoridades'y relaciones.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones
entre el personal.

INFRAESTRUCTURA: <Organizacién> sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para
el funcionamiento de una organizacion.

AMBIENTE DE TRABAJO: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
CLIENTE: Organizacién o persona que recibe un producto.
PROVEEDOR: Organizacién o persona que proporciona un producto.

PARTE INTERESADA: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de una
organizacion.

TERMINOS RELATIVOS AL PROCESO Y AL PRODUCTO

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO: Resultado de un proceso.
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PROYECTO: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con
fechas de inicio y de finalizacion, llevada a cabo para lograr un objetivo conforme con |os requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.

DISENO Y DESARROLLO: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en caracteristicas
especificadas o en la especificacion de un producto, proceso o sistema:

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para lleva a cabo una-actividad o un proceso.

TERMINOS RELATIVOS A LAS CARACTERISTICAS
CARACTERISTICA: Rasgo diferenciador.

CARACTERISTICAS DE LA CALIDAD: Caracteristica inherente de un producto, proceso o sistema
relacionado con un requisito.

SEGURIDAD DE FUNCIONAMIENTO: Término colectivo utilizado para describir el desempefio de la
disponibilidad y los factores que la influencian: desempefio de la confiabilidad, de la capacidad de
mantenimiento y del mantenimiento de apoyo.

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de todo aquello que
esta bajo consideracion.

TERMINOS RELATIVOS A LA CONFORMIDAD:

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

DEFECTO: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u
otra situacién potencialmente indeseable.

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
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REPROCESO: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.

RECLASIFICACION: Variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea
conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

REPARACION: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para su
utilizacion prevista.

DESECHO: Accion tomada sobre un producto noiconforme para impedir su uso inicialmente previsto.

CONCESION: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que o es conforme con los requisitos
especificados.

PERMISO DE DESVIACION: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente
especificados de un producto, antes de su realizacion.

LIBERACION: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

TERMINOS RELATIVOS A LA DOCUMENTACION
INFORMACION: Datos que poseen significado.
DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.
ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

PLAN DE LA CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o
contrato especifico.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.
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TERMINOS RELATIVOS AL EXAMEN
EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

INSPECCION: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen, acompafiada
cuando sea apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacion con patrones.

ENSAYO/PRUEBA: Determinacion de una o mas caracteristicas de acuerdo con un procedimiento.

VERIFICACION: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

VALIDACION: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una.utilizacién o aplicacion especifica prevista.

PROCESO DE CALIFICACION: Proceso para demostrar la capacidad para cumplir los requisitos
especificados.

REVISION: Actividad emprendida para asegura la conveniencia, adecuacion y eficacia del tema
objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

TERMINOS RELATIVOS A LA AUDITORIA.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los
criterios de auditoria.

PROGRAMA DE LA AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos’utilizados como
referencia.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
gue son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables:.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.
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CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor
tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organizacion o persona que solicita una auditoria.
AUDITADO: Organizacion que es auditada.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
EQUIPO AUDITOR: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria.

EXPERTO TECNICO: <Auditoria> persona que aporta experiencia o conocimientos especificos con
respecto a la materia que se vaya a auditar.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

TERMINOS RELATIVOS AL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD PARA LOS PROCESOS DE
MEDICION

SISTEMA DE CONTROL DE LAS MEDICIONES: Conjunto de elementos interrelacionados o que
interactian necesarios para lograr la confirmacion metrologica y el control continuo de los procesos
de medicion.

PROCESO DE MEDICION: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una
magnitud.

CONFIRMACION METROLOGICA: Conjunto de operaciones necesarias para asegurar que el equipo
de medicién cumple con los requisitos par su uso previsto.

EQUIPO DE MEDICION: Instrumento de medicion, software, patrén de medicion, material de
referencia y/o equipos auxiliares o combinacién de ellos necesarios par llevar a cabo un proceso de
medicion.

CARACTERISTICA METROLOGICA: Rasgo distintivo que puede influir sobre los resultados de la
medicion.
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FUNCION METROLOGICA: Funcion con responsabilidad en la organizacion para definir e implantar
el sistema de control de las mediciones

Direccion / Area Coordinaciones Administrativas
Proceso Contratacion de Personal
Norma Aplicable 1SO 9001:2000
Solicita personal de Avrea solicitante DGICO- CAD-CA-PO-002 Plaza vacante. Solicitud de Documentos que
acuerdo al perfil del de la unidad CA.PG.001 X X ocupacion del amparen las
puesto y/o necesidages responsable puesto vacante. especificaciones
arsonal: de la plaza.
labora Justificacion para rea de DGICO - CAD-CA-PO-002 Datos del perfil Formato de Formato
la ocupacion de la plaza Recursos CA.PG.001 del puesto justificacion determinado por
ylo puesto Humanos X X X vacante. requisitado de el area pagadora.
acuerdo al perfil
del puesto
3 | Entrega de documentos Candidato DGICO - CAD-CA-PO-002 Documentos Documentos Documentos
CA.PG.001 X X personales del debidamente personales y
candidato. cotejados y originales del
autorizados. candidato.
4 | Tipo de contratacion Area de Mandos DGICO - CAD-CA-PO-002 Justificacion y Documentos Expediente
Recursos Medios y CA.PG.001 documentos validados y personal
Humanos Superiores soportes enviados al autorizado con
aDGICO. X X Oficial Mayor documentos
Operativos y cotejados.
Honorarios al
area pagadora
5 | Elabora contrato Area de DGICO- CAD-CA-PO-002 Datos y | Contrato Oficio firmado por
Recursos CA.PG.001 documentos debidamente el Oficial Mayor
Humanos X X necesario  para | requisitado
elaborar
contrato
6 | Gestiona evaluacion y Area de DGICO - CAD-CA-PO-002 Documentaciéon | Dictamen emitido | Aplicacion de
dictamen Reclutamiento CA.PG.001 X X para evaluacion | por el area de' examenes
y Seleccion de de candidatos Reclutamientoy | psicométricos.
Personal Seleccién.
7 | Elabora Constancia de Area de DGICO - CAD-CA-PO-002 Datos y Constancia de Documentos
Nombramiento Recursos CA.PG.001 documentos Nombramiento Personales del
Humanos X X X ios para i i
elaborar la requisitado seleccionado.
Constancia de
Nombramiento
8 | Valida documentos DGP ylo Area DGICO - CAD-CA-PO-002 Constancia de Constancia de Constancia de
Pagadora CA.PG.001 N i I i 1 i
X X ylo Contrato debidamente ylo Contrato por
firmado por todos | Honorarios
los indicados
para captura,
9 | Captura de datos Area de DGICO - CAD-CA-PO-002 C de imie C ia de
Recursos CA.PG.001 X X NC i ylo ! i
Humanos ylo Contrato comprobante de = | y/o Contrato
jestion
OBJETIVO DEL PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE
L UINT ita Y6 e HEAE AN imientos de personal para el pago de sueldo y prestaciones.
Formatizartearrefpeidmtatoratentreter SecretarfadeEducaciomrPabticayet " , mediarte — —
el documento d¢nominado Constancia d fento, y/o Contrato de Honorarios los cuales ied - 74
deberén estar spiscritos por las autoridagl cultadas para revisar y verificar el movimiento y Revis6 : Autorizo:
autorizar Ta contfatacion. R | -
Nombre [ Responsables de Ios Procedimic "« I Representante c_Ta” " rc_cioi I Coordinador Administrativos
b Lo que se mide Indicador Producto No Conforme
FIrTa I | Datos mal Cdpturados en el SIAPSEP
T 1 1
I I 1
INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO 5
|| Area Pagadora | 7 | Contratation conforme a la requisicién de perdonal.
Recursos humanos que intervienen en el proceso
Puesto Actividad
Oficial Mayor de la SEP. 1 Recibe Oficio de Solicitud de ocupacion de Plaza-Puesto.
2 Emite Oficio de Autorizacion para la Ocupacion de Plaza-Puesto.
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Pagos al Personal:

Direccion / Area Coordinacién Administrativa
Proceso Pagos al Personal
Norma Aplicable 1SO 9001:2000

Constancia de
: Nombramiento y/o "
Entrega Constancia de Acuse de recibo
Recursos DGICO- Contrato Documento
L 2‘;’:%:’2:2:; vlo Contrato al Humanos CA.PG.001 CAD-CA-PO-01L X X debidamente gznci:)oclumento Control
9 requisitados y
autorizados
P:rr:onal de | DGICO- Constancia de Constancia de
2 | Valida Informacién Area Pagadora p CAD-CA-PO-011 X X X Nombramiento y/o | Némina Nombramiento
Honorarios y | CA.PG.001 Contrato /o Contrato
estructura b
Honorarios
pago
Cheques, y/o
P < mensual y DGICO - . Pagador
3 | Procesa némina Area Pagadora estructura CA.PG.001 CAD-CA-PO-011 X X X Némina de pagos comprobantes de Habilitado
pago
pago
quincenal
RN Recursos DGICO - o A . Nomina de
4 | valida némina Humanos CA.PG.001 CAD-CA-PO-011 X X Némina Némina validada DS
Némina con
Se gestiona el pago (cheques o0 | Recursos DGICO - cheques y/o P 1 Nominas de
5 electrénicos) Humanos CA.PG.001 CAD-CA-PO-011 comprobantes de Némina reviseda pagos
pago
DGICO - Noémina y cheques
6 | Recibe pago Trabajador CA.PG.001 CAD-CA-PO-011 ylo comprobante de | Némina Firmada | Némina de pago
C pagos
N . Néminay cheques " .
Recaba firma de recepcion de Recursos DGICO - Némina Firmada -~
7 pago de némina Humanos CA.PG.001 CAD-CARL0 zg)gzl;mpmbame 1 por el Trabajador N6mina de pago
Envia informacion de -
. Recursos DGICO - . N Conciliacion con -~
8 ﬁgrr:ﬁgbamon de pago de Humanos CA.PG.001 CAD-CA-PO-011 N6minas Firmadas | o7 oo pagadora Noémina de pago
Recibe documentacion de . Némina
9 | comprobaci6n del pago de Area Pagadora gg ISGO 601 CAD-CA-PO-011 N6mina Conciliada gg::\nclinli:da Totalmente
némina ala Firmada

OBJETIVO DEL PROCESO

OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE

Entregar oportunamente los cheques y/o comprobantes-de pago.

Tramite o Captura de movimientos del personal para el pago de sueldo y prestaciones

Lo que se mide

Indicador

Producto No Conforme

Pago indebido por responsabilidad del Area de Recursos Humanos

INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Area Pagadora Tramite conforme a calendario de recepcion de documentacion
Recursos humanos que intervienen en el proceso
Puesto Actividad

Responsable del Area de Recursos Humanos

Entrega Constancia de Nombramiento y/o Contrato, valida némina, gestiona pago y recaba firma en

némina.

Area Pagadora

Recibe Constancia de Nombramiento y/o Contrato asi como copia de la documentacién soporte, valida

informacién y procesa némina
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Elaboracion, recepcion y distribucién del MANE:

Direccion / Area

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Proceso

ELABORACION, RECEPCION Y DISTRIBUCION DEL MANE

Norma Aplicable

1SO 9001:2000

Solicita informe de Area de CAD-CA-PO-004 Solicitud Oficio de solicitud | Papeleria, equipo
necesidades a las areas Recursos informético y humanos
Materiales
2. | Comunica necesidades No aplica
3 Formula anteproyecto del Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X X Necesidades de | Anteproyecto del | Papeleria, equipo
MANE en formato Recursos las areas MANE informatico y humanos
establecido Materiales
4 Analiza existencias Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X X Anteproyecto del | Propuesta de | Papeleria, equipo
Recursos MANE e Informe | Proyecto del | informatico y humanos
Materiales de existencias de | MANE
almacén
5 Solicita techo presupuestal Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X Solicitud Oficio de solicitud | Papeleria, equipo
Recursos informatico y humanos
Materiales
6 Comunica techo No aplica
presupuestal
7 Ajusta y envia proyecto Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X X X Propuesta de | Proyecto del | Papeleria, equipo
Recursos Proyecto del | MANE informéatico y humanos.
Materiales MANE y Techo
presupuestal
8 Recibe, autoriza y envia No aplica
proyecto
9 Recibe e integra Mecanismo No aplica
10 | Lleva a cabo las No aplica
adquisiciones
11 | Almacén central recibe los No aplica
materiales y notifica a las
Coordinaciones
Administrativas
12 | Recibe y turna notificacion No aplica
13 | Refira e ingresa material al Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X X X Notificacién.  de | Registro de | Papeleria, equipo
almacén Recursos retiro entrada de | informatico y humanos
Materiales bienes
14 | Distribuye a las areas Area de 7.1 CAD-CA-PO-004 X X X Vale de salida de | Bienes Papeleria, equipo
mensualmente Recursos almacén entregados informético y humanos
Materiales

OBJETIVO DEL PROCESO

OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE

Programar y abastecer en tiempo y forma, los requerimientos de bienes de consumo, que requieren las
Unidades Administrativas que estan dentro- del alcance del Sistema de Gestion de Calidad de
Coordinaciones Administrativas, para coadyuvar al desarrollo de las funciones encomendadas en el
fortalecimiento de los programas y.sistemas educativos del proceso de ensefianza y aprendizaje
establecidos en el Programa de Desarrollo de la Educacion 2001 — 2006.

Proporcionar eficientemente los Bienes y Servicios mediante la mejora continua.

Lo que se mide

Indicador

Meta

Producto No Conforme

Tiempo.de atencién

Entrega oportuna

Atender 80% de los lotes de las
solicitudes presentadas en 10 dias

Entrega después de 10 dias habiles
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Nombre del Documento:

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo:
CAD-CA-MC-001

Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2

Rev. 4

Paginas:
- e . . .-
Elaboracion, recepcion y distribucidon del MAL:

Direccion / Area COORDINACION ADMINISTRATIVA

Proceso ELABORACION, RECEPCION Y DISTRIBUCION DEL MAI

Norma Aplicable |!SO 9001:2000

No ACTIVIDAD Responsable Requisito | P Pr Tipo de Actividad Tipo de registro Entradas (Insumos) Salidas Recursos

De la nto (Cadigo ) Generado (Productos)
norma Gobernador Opera- | Control Fisico | Electrénico
aplicable cion /inspeccién
Aplica
(Cédigo)

1 | Solicita informe de Area de 7.1 CAD-CA-PO-005  Solicitud « Oficio de « Papeleria, equipt

necesidades a las areas Recursos X X X informatico y
i humanos

2 | Comunican necesidades Areas de la UR . . .

3 | Formula anteproyecto con Area de 7.1 CAD-CA-P0-005 « Necesidades de | » Anteproyecto | e Papeleria, equipt
base en las necesidades y Recursos X X X las areas informatico y
comentarios, y envia para su Materiales humanos
evaluacion

4 | Evalia, solicita ajuste y/o| Coordinacién . . .
autoriza Administrativa

5 | Formula anteproyecto del MAI Area de 7.1 CAD-CA-PO-005 * Anteproyecto « Proyecto MAI |  Papeleria, equip
en formatos A, By C Recursos X X X MAI autorizado informatico y

A ial humanos

6 | Envia formato C para su Area de 7.1 CAD-CA-PO-005 « Formato “C"  Validacion e Humano y
validacion Recursos X X X papeleria

7 | Evalla y/o valida Coordinacion . . .

Administrativa
8 | Ajusta y/o envia para firma Area de 7.1 CAD-CA-PO-005 « Validacion « Proyecto del | e Papeleria, equipt
Recursos X X X X proyecto MAI MAI, informatico y
i humanos

9 |Recibe, revisa, autoriza y| Coordinacion . . .
envia Administrativa

10 | Revisa e integra mecanismo y DGRMyS . . .
lleva a cabo adquisiciones

11 [Almacén  Central  recibe DGRMyS . . .
bienes y notifica a las CA

12 | Recibe y turna notificacion Coordinacion . . .

Administrativa

13 | Retira e ingresa bienes al Area de 7.1 CAD-CA-PO-005 « Notificacién de | e Registro  de |  Papeleria, equif

almacén Recursos X X X X retiro entrada de | informético y
A ial bienes humanos

14 | Distribuye en termino de 30 Area de 7.1 DGICO- CAD-CA-PO-005 * Vale de | « Entrega de | e Papeleria, equif

dias Recursos CA-PG- X X X resguardo bienes informatico y
A ial 004 humanos
OBJETIVO DEL PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE

Programar.y abastecer en tiempo y forma, los requerimientos de bienes de consumo, que | = Proporcionar eficientemente los bienes y servicios mediante la mejora continua

requieren las Unidades Administrativas que estan dentro del alcance del Sistema de Gestion de

Calidad de Coordinaciones Administrativas, para coadyuvar al desarrollo de las funciones

encomendadas en el fortalecimiento de los programas y sistemas educativos del proceso de

ensenanza y aprendizaje establecidos en el Programa de Desarrollo de la Educaciéon 2001 —

2006.

Lo que se mide Indicador Meta Producto No Conforme

Cantidad de requerimientos atendidos Solicitudes atendidas Atender 90% de los lotes de las | Entrega después de 30 dias habiles de st

solicitudes recibidas recepcion
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EDUCACION
% PUBLICA ) Rev. 4
Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2
Péaginas:
INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Evaluacion del proyecto Oportuno
RECURSOS HUMANOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Puesto Actividad
Coordinador Administrativo Evallia y autoriza
Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Integra y ajusta requerimientos
Titular de activo fijo Recibe, registra en SIBISEP y distribuye bienes
Auxiliares de recursos materiales y servicios Apoyo en recepcion y traslado de bienes
Choferes Distribucién y entrega
Secretarias Captura de informacion
Mensajero Distribucién y entrega de documentacion
Representante de la Direccion Anélisis de la informacién de Gesti6n de Calidad
CONTROL DE EMISION
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Paginas:
Compras Directas:
Direccion / Area COORDINACION ADMINISTRATIVA
Proceso COMPRAS DIRECTAS DE BIENES DE CONSUMO O SERVICIOS
Norma Aplicable 1SO 9001:2000
1 | Solicita bien de consumo No aplica
0 servicio
2. |Surte vale / atiende Almacén / 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X Solicitud de | Atencion Papeleria y
pedido Servicios bien o servicio humanos
Generales
3 | Gestiona orden de Area de 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X Solicitud de | Orden de Papeleria y
compra o solicitud de Recursos bien o servicio | compra o humanos
servicio Materiales / Solicitud de
Almacén servicio
4 | Verifica suficiencia Area de 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X Orden de | Suficiencia Papeleriay
presupuestal Recursos compra o | presupuestal humanos
Materiales solicitud de
servicio
5 |Realiza compra o Area de 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X Suficiencia Adquisicién de | Papeleriay
contrata servicio Recursos presupuestal bien o servicio | humanos
Materiales
6 | Surte bien o proporciona Proveedor
servicio
7 | Recibe, registra y entrega Almacén 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X X X Recepcion del | Entrega de | Papeleria, eq
bien bien bien informatico y
humanos
8 | Verifica realizacion del Area de 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X X Servicio Visto bueno del | Papeleria y
servicio Recursos realizado servicio humanos
Materiales
9 |Recibe y firma de No aplica DGICO-
conformidad CA-PG-
004
11 | Informa la no suficiencia No aplica
presupuestal
12 | Comunica la no Area de 71y7.4 CAD-CA-PO-006 X X Insuficiencia Notificacion Papeleria, eq
inmediata atencion Recursos presupuestal informatico y
Materiales humanos
OBJETIVO DEL PROCESO OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE
Proporcionar bienes de consumo.y servicios a las areas operativas y sustantivas de la unidad | Proporcionar eficientemente los Bienes y Servicios mediante la mejora.
administrativa, adquiridos o contratados en forma directa al proveedor con el propésito de
implementar y mantener el sistema de gestion de calidad.
Lo que se mide Indicador Meta Producto No Conforme
Tiempo de atencién Servicio proporcionado en el tiempo requerido Atender 90% de las Bien o servicio proporcionado desj
solicitudes presentadas en | de 10 dias habiles
10 dias habiles
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INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Obtencién de suficiencia presupuestal Oportuna
Eficiente
RECURSOS HUMANOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Puesto Actividad

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios

Autoriza la compra de bienes y/o la contratacién de servicios

Responsable de compras

Compra bienes

Responsable de servicios generales

Contrata servicios

Responsable de almacén

Recibe, registra y distribuye bienes

Auxiliar de almacén

Auxilia en la recepcion, registro y distribucion

Choéferes Distribucién y entrega
Secretarias Captura de informacion
Mensajero

Distribucién y entrega de documentacion

Representante de la Direccién

Andlisis de la informacién del Sistema de Gestion de Calidad
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Rev. 4
Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2
Paginas:
Captura de Docorecos:
Direccion / Area Coordinaciones Administrativas
Proceso Captura de DOCORECOS
Norma Aplicable 1SO 9001:2000
1 |Recibe facturas Area de CAD-CA-PO-007 X X Facturas Facturas N/A
fiscalizadas y con Recursos Fiscalizadas y Fiscalizadas y
suficiencia presupuestal | Financieros con suficiencia con suficiencia
presupuestal presupuestal
recibidas revisadas
2. | Captura en UR-NET Area de CAD-CA-PO-007 X X Facturas DOCORECO PC
identificando Beneficiario | Recursos Fiscalizadas y capturado en Sistema UR-NE'
Financieros con suficiencia URNET
presupuestal
recibidas
3 [Imprime y Envia para Vo. | Area de CAD-CA-PO-007 X X X X DOCORECO DOCORECO PC
Bo. Recursos capturado en impreso Sistema UR-NE'
Financieros URNET Impresora
4 | Otorga Vo.Bo. y enviaal | Coordinacion CAD-CA-PO-007 X X X DOCORECO DOCORECO N/A
Area de Recursos Administrativa impreso con Vo.Bo. del
Financieros CA
5 | Revisa DOCORECO Area de CAD-CA-PO-007 X X X DOCORECOS DOCORECO PC
Recursos con Vo.Bo. del enviado.a la Impresora
Financieros CA Direccion
General
Normativa
6 | Revisa si Procede Direccién CAD-CA-PO-007 X X DOCORECO DOCORECO N/A
General enviado a la autorizado
Normativa Direccion
General
Normativa
7 | Enviapara la Area de CAD-CA-PO-007 X X X DOCORECO DOCORECO PC
Recuperacién con Recursos autorizado enviado Sistema UR-NE'
Documentacién Soporte | Financieros
8 Recibe DOCORECOS, DGAPYRF CAD-CA-PO-007 X X X X DOCORECOS Contrarecibo N/A
entrega contra-recibos y (en cuanto al recibido emitido
gestiona envio de la
documentacion)
9 | Recibe Recurso Area de CAD-CA-PO-007 X X X X Contrarecibo Recurso N/A
Recursos emitido recuperado
Financieros
CONTROL DE EMISION
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OBJETIVO DEL PROCESO

OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE

Gestionar el Tramite para la Recuperacion del Gasto

Hacer eficaz y eficiente los servicios de Recursos Financieros mediante el Sistema de Ge
de Calidad

Lo que se mide Indicador Meta Producto No Conforme
Eficacia del tramite de la recuperacion del Fecha de envio a la Direccién General Normativa 8 dias habiles Todos aquellos tramites de envio que rebasen los 8 dias
recurso menos fecha de recepcion de facturas fiscalizadas habiles
Eficiencia del trdmite de la recuperacion del Numero de DOCORECOS rechazados / Nimero de 5% DOCORECOS rechazados por incumplimiento.de requisi
recurso DOCORECOS tramitados * 100 fiscales, o faltantes en los procedimientos requeridos par.
justificar el gasto generado por la Unidad Responsable.

INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Compra directa de bienes Recursos Disponibles
Adecuaciones Presupuestarias Recursos Disponibles
Recursos humanos que intervienen en el proceso
Puesto Actividad
Capturista Captura la informacién en el Sistema UR-NET
Mensajero/gestor Entrega documentos a la Direccién General Normativa Correspondiente
Recibe contrarecibos
Analista Integra documentacién del DOCORECO
Secretaria Archiva y fotocopia DOCORECOS

Responsable del area de Recursos Financieros

Obtiene firma para envio de informacién de la Coordinacién Administrativa, da seguimientc
recuperacion del gasto a través de DOCORECOS

Coordinacién Administrativa

Otorga Vo. Bo. a DOCORECO

Representante de Calidad

Andlisis de la Informacién arrojada en el Sistema de Gestién de Calidad
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Paginas:
Elaboracion de Adecuaciones Presupuestales Internas:
Direccién / Area Coordinaciones Administrativas
Proceso Elaboracién de Adecuaciones Presupuestarias Internas
Norma Aplicable 1SO 9001:2000
1 | Solicita Recurso Area CAD-CA-P0O-008 X Solicitud de | Solicitud N/A
Solicitante Recursos revisada por RF
2. | Verifica disponibilidad de Area de CAD-CA-PO-008 X N/A N/A Solicitud Procedencia de | PC
recursos Recursos Revisada por RF | la solicitud Sistema UR-I
Financieros
3 |Captura solicitud de Area de CAD-CA-P0O-008 X X Solicitud Solicitud PC
adecuacion Recursos Aceptada Capturada Sistema UR-I
presupuestaria en UR-| Financieros
4 |Impresién y turno para Area de CAD-CA-PO-008 X X Solicitud Impresion  de | PC
visto bueno Recursos Capturada Solicitud de | Sistema UR-I
Financieros adecuacion Impresora
presupuestaria
para envio <ha
visto bueno
5 | Otorga visto bueno Coordinador CAD-CA-P0O-008 X Impresién de | Solicitud de | N/A
Administrativo adecuacion Adecuacion
presupuestaria presupuestaria
con visto bueno
6 | Envia de forma Area de CAD-CA-PO-008 X X Solicitud de | Acuse de recibo | PC
electrénica y fisica Recursos Adecuacion Sistema UR-I
Financieros presupuestaria Impresora
con visto bueno
7 |Recibe, analiza y da DGRF CAD-CA-PO-008 X X X Solicitud de " la | Respuesta a la | N/A
respuesta (en cuanto al envio Adecuacion solicitud de la
dela presupuestaria Adecuacion
documentacién) recibida presupuestaria
8 | Recibe y entrega oficio y | Coordinador CAD-CA-PO-008 X Oficio y | Turno del Oficio | N/A
adecuacion Administrativo Adecuacion y  Adecuacion
presupuestaria presupuestaria presupuestaria
autorizada autorizada autorizada
9 | Recibe oficio y Area de CAD-CA-P0O-008 X Oficio y | Notificacién de | PC
adecuacion Recursos Adecuacién la  Adecuacién | Medios de
presupuestaria Financieros presupuestaria presupuestaria | comunicacior
autorizada autorizada

OBJETIVO DEL PROCESO

OBJETIVO DE CALIDAD EN EL QUE CONTRIBUYE

Establecer los lineamientos para la elaboracion de las Adecuaciones Presupuestarias en las
Coordinaciones Administrativas de las Unidades Responsables incluidas en el @alcance del SGC
para las Coordinaciones Administrativas de la SEP.

Hacer eficaz y eficiente los servicios de Recursos Financieros mediante el Sistem
Gestion de Calidad
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Lo que se mide

Tiempo de tramite de la Adecuacién Presupuestaria

Fecha de envio a tramite — Fecha de recepcion de solicitud

Indicador Meta Producto No Conforme
5 dias habiles Todas los envios de tramite que reba
méaximo los 5 dias habiles.

INTERACCION CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO
Proceso para Compras Directas « Recursos disponibles.
Proceso de Captura de Docorecos Recursos disponibles.
Proceso de MANE (cuando aplique) Recursos disponibles.
Proceso de MAI (cuando aplique) Recursos disponibles.
RECURSOS HUMANOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Puesto Actividad

Capturista

Captura en sistema UR-NET informacion
Imprime informacién necesaria

Mensajero / gestor

Entrega documentacién necesaria

Secretaria Elabora documentos requeridos
Recibe documentacion
Fotocopia documentacion
Analista Verifica disponibilidad de recursos

Propone adecuacion presupuestaria al responsable del &rea de recursos financieros
Revisa solicitud

Responsable del 4rea de recursos financieros de la coordinacién administrativa

Verifica adecuacién presupuestaria

Supervisa al personal del &rea de RF

Propone y acuerda adecuacion. presupuestaria a coordinador administrativo
Autoriza envio de solicitud

Notifica avances a coordinador administrativo

Coordinador Administrativo

Da visto buenoa adecuaciones presupuestarias

Representante de Calidad

Andlisis de la Informacién arrojada en el Sistema de Gestién de Calidad

137

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Reviso : Autorizé:
Nombre Responsables de los Procedimientos Representante de la Direcciéon Coordinador Administrativos
Firma
Fecha 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005




SECRETARIA DE
EDUCACION
N PUBLICA

Nombre del Documento:

MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo:
CAD-CA-MC-001

Referencia al de la norma ISO 9001:2000: 4.2.2

Rev. 4

Péaginas:

9.4. Lista de procedimientos de referencia

PROCEDIMIENTOS GOBERNADORES

138

1. DGICO-CA-PG-001 | Rev 4 | Procedimiento Gobernador para elaborar procedimientos.
2. DGICO-CA-PG-002 | Rev 2 | Procedimiento Gobernador para el control de documentos electrénicos.
3. DGICO-CA-PG-003 | Rev 5 | Procedimiento Gobernador para el control de registros de calidad.
4. DGICO-CA-PG-004 | Rev 3 | Procedimiento gobernador para el control:del-producto y/o servicio no
conforme.
5. DGICO-CA-PG-005 | Rev 3 | Procedimiento Gobernador para acciones correctivas y/o preventivas.
6. DGICO-CA-PG-006 | Rev 4 | Procedimiento Gobernador para el control de documentas fisicos.
7. DGICO-CA-PG-007 | Rev 4 | Procedimiento.gobernador para auditorias de servicio.
8. DGICO-CA-PG-008 | Rev 6 | Procedimiento Gobernador para auditorias internas de calidad.
9. DGICO-CA-PG-009 | Rev 4 | Procedimiento Gobernador para el analisis de datos.
10. DGICO-CA-PG-010 | Rev 3 | Procedimiento gobernador para aclaracion y atencion de no
conformidades identificadas por los usuarios.
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
1. CAD-CA-PO-001 Procedimiento de Revision de la Direccion.
2. CAD-CA-P0O-002 Procedimiento para la Contratacion de Personal.

3. CAD-CA-PO-003 Procedimiento para el Pago de Personal.

4. CAD-CA-PO-004 Procedimiento para la Elaboracion, Recepcion y Distribucion del MANE.

5. CAD-CA-PO-005 Procedimiento para la Elaboracion, Recepcion y Distribucion _del MAL.

6. CAD-CA-PO-006 Procedimiento de Compras Directas.

7. CAD-CA-PO-007 Procedimiento de Captura de Docorecos.
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8. CAD-CA-P0O-008 Procedimiento para la Elaboracion de Adecuaciones Presupuestarias Internas.
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Elabor6 : Reviso :

Autorizé:

Nombre Responsables de los Procedimientos Representante de la Direcciéon

Coordinador Administrativos

Firma

Fecha 09 de junio de 2005 09 de junio de 2005

09 de junio de 2005
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