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ME'l'OOOLOGlA. 

En e~rminos 9enerales, es el camino que se ha elegido para -
r•alisar una inveat!9aci6n. y m• fuB de 9ran utilidad or9an,! 
zar el proceso. controlar resultados y llegar a la soluci6n_ 
del problema planteado: es po~ eso que dedico eate espacio a 
la Meeodolog!a, explicando de manera clara el procedimiento_ 
que segut. con el propósito de que el trabajo presente tenga 
una suatencia valida y confiable. 

l.l Primera Etapa. Diseno de la Investigación. 

&1 diseno de la inveatigaci6n, en tlrzn:inoa 9eneralea me ayu
do a elegir el t-.na propósito dD ••ta tisis, conocer aua --
problema• y la man.era de darles aoluci6n. 

1 .. 1.1 

Par• la elecci6n d•l t•ir.a •• partió del irea de inveatigaci6n 
y de ahi •• aiguio •1 "Procedimiento Deduc::tivo'' q1.:1e va de lo_ 



general a lo particular como se muestra a continuación. 

Primer Paao; Carrera 

- Licenciado en Administración. 

Segundo Paso: Areas. 

- Areas de estudio. 

- Areas docentes 

- Areas de investigación 
- Areas de especialización. 

Area docente. 

Administración. 
Area de Inve•tigaci6n. 

Admini•traci6n General. 

Area de e•peciali&ación. 

Proce•o administrativo. 

Terc•r paao1 Tema oen•rico. 

Simplificación Admini•trativa y 
Proc••o adlnini•trativo. 

cuarto Paao1 Tema especifico. 

•) ,.. .. gen•rico elegido1 La aialplificaci6n admi
nietrativ• y el p.s'Oc9•o adaiainiatrativo. 

b) Tipo de org•niamoa p6blicoa poaiblea a aplica.,t 
•• un Proca•o adtniniatrativo. 

S•ctor Pdblico. 

Quinto Paaor lapecificaci6n del tema. 

•La Simplificación Adminiatrativa y el Proceso Admi
niatJ:ativo dentro de loa (S.c.E.P.E.) Servicio• Coordinados d• 
Sducaci6n Pdblica en loa Batadoa. 

1.1.;z Motivos. 

Ba de gran int•r•• para mi •l •aplicar un proceso ad
•iniatrati vo que •• aplique a un organiamo piiblico descentra-
lizado y• que eatoa necesitan de información y aaesorta para -
f¡Ue en forma clara y sencilla •• realicen todo tipo de proced.!, 
mi•ntoa •dillini•trativcs. 



Al llevar a cabo la recopilación del material de cate 
tema, y al estar dispersa y dificil de adquirir la información 
sobre todo el Ambito de la nplicaci6n1 me motive aún más para_ 
llevar a efecto la investigación y darla a conocer, con la fi
nalidad de ~ue sirva de información y de punto de partida para 
otras investigaciones relacionadas con este tema. 

1.1.3 Planteamiento del Problema. 

El aspecto más importante en una invesgigación, co--
rresponde al planteamiento del problema que nos ayudara a ini
ciarno• en el conocimiento sobre el objeto de la inveatigaci6n. 
Un problema bien planteado proporciona la mitad de la solución 
del mismo. 

De entre todas lo• problemas planteados sobre el tema 
de investigación "La Simplificación Adminiatrativa y el Proceao 
Adminiatrativo aplicable al aector público elige el que conai-
d•re el mia relevante. 

¿Que beneficio aporta el Proceao Adlltiniatrativo dentro 
d• un organiamo público, llalMSae secretaría de Educación Públi
ca?. 

Variable independiente: Que beneficio aporta? Variable 
dependientes Sistema de Simplificación Adminiatrativa. 

1.1.4 Objetivo• de la Inveatigación. 

Laa .. ta• para eate trai,.jo de inveatigaci6n aon1 

a) Incrementar loa conocimiento• propioa del &rea. 

b) euacar loa beneficio• de la aplicación d•l proceao 
adminiatrativo dentro de loa servicio• coordin.doa de Bducaci6n 
Pública en loa Batado•. 

e) cumplir con el requiaito de la parte eacrita del -
eaá-n profeaional p11ra Obtener •l titulo de Licenciado en Ad-
ainiatraci6n. 

a) Ant•• de plantear l•• hip6t••i• •• realizó una r .. 
cici6n de1 .. teria1 docum11nta1 exiat•nte. 



e) Se recurrio a fuentes dirett.as e indirectas. 

1.1.& Hipótesis. 

Como hemos visto la investigación científica se inicia 
con el planteamiento de un problema al cual se debe dar una so
lución tentativa en forma de proporción. 

La respuesta tentativa al problema propuesto es la hi-
p6tesis. 

En este trabaja deapu6s de haber planteado algunas 
hipótesi• se eliqio la mas importante llamada "hip6teais de tri!, 
bajoM siendo la base de e•ta información. 

Hip6teaia1 Seguimiento del proceao adminiatrativo den
tro de un organismo público s.E.P. Alcanzari la eficiencia en_ 
au operatividad. 

1.2 Segunda Etapa: Obtención de datoa. 

De los procedimientos o t6cnicaa para obtener informa
ci6n acerca d• loa problema• d• inveatigaci6n planteados y de -
la hip6t••i•• •• utilizar6n la entr•viata. la obaervaci6n y la_ 
r•copilac16n dOCWBIBntal. 

1.2.1. Bntreviata t 

L• entreviata •• el instrumento lllA• utilizado o por -
lo -no• complementario para la adainiatraci6n. 

Laa formaa de entrevista utilizada• en •l deaarrollo_ 
de eata inveatigaci6n fueron laa siguientes: 

Pormal1 

ae utilizó para dirigir la atención a partir de un t~ 
IM centtal. 

Informal1 

Sirvio para intercasnbiar p.1ntoa de viata aobre un -
t .. a y lo que •• relacionaban entr• ai. 



Libre ; 

Permitio que en forma espont6nea se profundizaran en 
un tema a manera de interrogatorio. 

1.2,2. Observación. 

Cotl'IO ea bien conocido por nosotros, la observaci6n -
posee los miamos car6cteres y significado tanto en las cien-
cias sociales como en las demSs ciencias, ya que esta t6cnica 
ayuda al investigador a deacernir, inferir, establecer hip6t~ 
•is y buacar pruebas para dar aoluci6n a los diveraoa proble
mas planteados. 

Las claaea de abservaci6n utilizadas fuer6n1 

La abservaci6n estructurada o controlada airve pa
ra eatablecer de ant ... no loa aapecto• a obaervar. 

para llevar a cabo, tom6 corno ap:>yo diverso• inatru-
.. ntoa por ejemplo c6dulaa, eaquemaa, boj•• de trabajo, organ,! 
9r•m11• etc. que pmrndtieron deacribir el comportamiento del -
organismo plblico. 

L• obaervaci6n no eatructurada o no controlada. 

La utilic6 para anotar loa hecho• ob .. rv.doa •• decir_ 
elabor6 apuntea de aquello que en lo per•onal considere impor
tante. 

La obaervaci6n participante • 

... permito examin.r el organismo p:íblico en cuanto • -
au forma de operar facilitando aa1 el desarrollo del preaente_ 
t ... de t6•is. 

1.2.3. Recopilaci6n Documental. 

Para 1• r9Colecci6n de la informaci6n docu.antal ae -
aiguio el procedimiento que a continuaci6n ae explica. 

&e·reviaaron libroa y articulo• sobre •1 tetna y ae -
vaciaron lo• datos relevantes en fichas de trabajo. Se busco 
material en la biblioteca central de la Universidad Hacional_ 

de MAxico y en la biblioteca de loa Servicio• coord1119cSoa de ad.Ja. 



caci6n pGblica en s.c.s. y en la Universidad Intercontinental. 

l.J La Tercera Etapa tratamiento de los datos. 

Después de haber recopilado la informaci6n se llevo a 
ca~o la olabaraci6n de fichas bibliográficas con el objeto de_ 
tener un control de las mismas. 

Permitiendo la disponibilidad del material documental 
de manera sencilla y clara. 

Dicho material ae encuentra ordenado en fichas biblig 
gr,ficaa, por ord•n alfat>'tico de acuerdo a la aiguiente clas~ 
ficaci6n. 

Libros. 

Té•ia. 
Notas 

.Diccionarios 

Leyes y R•gla .. ntoa 

L• infcrnmci6n recabada de laa entrevistas y del prcce
ao de obaervaci6n no ae conaidero nacaaario tranacribirlo, por -
el h•cho de haber ••rvido para •l deaarrcllo y complemento de -
det:•niinadoa t•••· 

1.4 cuarta &tapas Integraci6n de lea Datoa. 

•• la 61tima etapa de la Hetodolo.¡ia, y ccnaistic en i.!! 
terpretar loa reault•doa obtenido• eon la ayuda de loa instrume.n 
toa 11119ncionadoa en el punto 1.2. se llevo a cabo una c0tnpAra-
ci6n cualitativa de loa datos teórico• documental•a con los resul 
tadoa de la inveatigaci6n da campo, trat6ndo•• de encontrar nexo~ 
entre la taorS:a y .. la realidad. La interpr•taci6n de loa dato• ea_ 
un dobl• proceso. •Analiaia Slnteata• qua noa permita dar una - -
axplicaci6n al problema inveatigado la hip6taais de trabajo como_ 
poclr4 verae en laa conc:lu•ionea d• eata inv••tigaci6n. 

1.4.1.1 Limitas y Advertencia•ª 

-- La praeante inveatig•ci6n •• llevo a cabo a un orga-
nia111C pj.blico de la zona da Baja California Sur, por lo que aus -
intarpratacionea pueden dirigir•• a otro• eatadoe ya que llevan -



la .:iiema orqaniz:aci6n. 

Esta in~eati9aci6n no se pretende establecer de uno ma
nera estricta y re9lamentaria de como organizar un organismo pú
blico. tal como aon IS.C.B.P.E.> 

Bate trabajo puede aer un modelo que sirva de case -
para Ja implantaci6n de eiatemaa o de un proceso adminiatracivo. 



1 N T R o D u e e 1 o N • 

El presente trabajo tiene como finalidad el senalar 
las distintas fases del proceso administrativo que puedan -
ser aplicados dentro de un organismo, as! como también las_ 
repercucionos ~ue con la aplicaci6n del programa de simpli
ficación administrativa se susci~an en su estructura funcio 
ml. -

EstableciAndose, que tan relevante es o no en las -
fases de dicho proceso. 

Primero se delinean una serie de nociones que perm!, 
ten esclarecer de alguna forma, la participaci6n del estado 
•n la gesti6n p6blica, todo eato derivado de una demanda ªB 
cial que exige una mayor eficacia en todo organismo p(iblico, 
y es por ello que el pregrama de simplificación administra
tiva, viene a responder a dicha demanda. 

En segunda instancia. se mencionan laa etapas del -
proceso administrativo tanto en su mecAnica como en su din! 
mica. 

Además, ae identifican tAcnicas para la adecuada -
aplicaci6n del proceso, erunarcandolo a laa 4reaa funcionales 
aplicables al negocio que nos ocupa. 

Dentro da la inveatigaci6n de campo •• emplear6n tA~ 
nica• de ap:ayo a Ja aportaci6n bibli0gr•tic•. 

8ntreviata directa con diveraos elemento• de la orgA, 
nizaci6n. 81 objetivo principal de esta tlcnica. fue el rec~ 
pilar una fuente d• datos, que permitir' conocer a grandes -
raa9os. la mecanica y dinSmica de ese organismo, ast como -
analizar la eficiencia en la aplicaci6n del proceso adminis
trativo. 

Por último. ae procedio a la explicación e interpre
taci6n d• la investi9aci6n referida. para llegar aai, a una_ 
concluai6n que en forma conc.'f(Tir .)corta y detallada se ob-
aervan laa situaciones juzgadaa con prudencia. 



C.;.pítulo 1. 
_,_ 

M~rco Constitucion<1l de la Educaci6n. 

Articulo 3. 

:r:tnscen.1.ent.:;.l .:-.. e l.1 reform<> introducida ~l .-i.i.·t!culo 
J en 19·h> ..¡ue supr:..;-:.i.6 l.1 referencia de la educación socialiJ!. 
ta Las características fundamentales de la reforma se pue
den explicar asi: 

l.- El criterio ~ue orientará a la educaci6n se mantenia 
por completo ajeno a cual~uier doctrina religiosa y se basa
rá en los resultados del progreso cintífico, luchando para el 
efecto, contra la ignorancia y sus efectos, la servidumbre.
los fanatismos y los Fi·cjuicios. 

2.- La educaci6n serS democr~tica, considerando como de
mocracia tanto a estructura jurídica y al régimen pol{tico -
como al sistema de vida. Fundado en el constante mejoramien
to econ6mico, social y cultural del pueblo". 

3.- La educaci6n ser§ nacional toda vez qu8 aerS preocu-
paci6n fundamental atender la comprensi6n de los problema• de 
M6xico, al aprovechamiento de sus recursos, a la defenaa de_ 
su independencia y acrecentamiento de su propia cultura. 

4.- Ser§ prop6sito de la educaci6n, igualmente, contri--
huir a la mejor convivencia humana. 

s.- Se autoriza a los particulares para impartir educa--
ci6n en todos sus tipos y grados, manteniendo el requisito -
de la autorizaci6n previa y expresa del poder público, como_ 
en 1934, contra la negativa. la revocaci6n de esa autoriza-
ci6n no procede recurso legal alguno. 

6.- Se excluyo a las corporaciones religiosas de interv~ 
nir en los planteles donde se imparte educación primaria. y_ 
normal, as! como la destinada a obreros y campesinos. 

7.- Se mantuvo el concepto de obligatoriedad de la ense
danza primaria ~· se extendi6 el de gratuidad a toda la educ!!, 
ci6n impartida. 



Art.ículo l U. -·-
El p5rr.:ifo 20. dec!.1 que los gobiernos óe 1:-i fedl!r.:ición ~ de 
las ent.id.Jdcs federativ.'Js orqan.iz.:iría "en los re.5pect-ivos t~ 
rr.itorios" el sistema penal sobre l.::i bAse del tre:oAjo como -
medio de regen~r~ci6n. 

L~ reforma de 1965 ~odific6 este 3e~u~do p~rrnfo, -
su.osi;it:uyendo la e:.;presi6n "en iiu:¡¡ i·ospectivo~ :e: :"!.torios··
por "Sus respectivas jurisdicciones" y además de hacer refe
rencia a la base del tr~bajo como medio de re9ener~ci6r., 
aludió a la cap;i.c.itac:.ión para el mismo y n la educ:>ociór.. 

Artículo 27. 

oe acuerdo con la fracción III del artículo 27, las_ 
instituciones de beneficiencia tanto como públic?s como pri-

vadas, que tengan por objeto el auxilio de los necesitados -
o la investigación cientffica, la difución de la ensenanza, 
la ayuda rec!proca de los asociados o cualquier otro objeto: 
lícito, no podr!n ad~uirir mas bienes raíces ~ue los india-
pensables para au objeto y est!n inmediata y directamente -
destinado& a lil. 

Articulo 31 

Entre las obligaciones que la constitución estable
ce para los mexicanos, es importante la que contiene este -
proyecto en su frncci6n I, de acuerdo con la cual deben ha-
cer que sus h~jos o pupilos, meno de ~uince anos concurran_ 
a la escuela, sea pública o privada para obtener educación -
primaria elemental y militar. 



Articulo 73. 
_,,_ 

Dice que el congreso tiene facultad para establecer~ 
organizar y sostener en toda la República, escuelas rurales_ 
elementales, superiores, secundarias y profesionales1 la in
vestigaci6n científica, de bellas artes y de ense~anza t~cn~ 
ca: escuelas prácticas de agricultura y de minería, de arte_ 
y de oficio, museos, biblioteca, observatorios y dem§s instl 
tutes concernientes a la cultura general de los habitantes -
de la naci6n y legislar en todo lo que se refiere a dichas -
instituciones: asi como para dictar las leyes encaminadas a_ 
distribuir convenientemente entre la federación, los estados 
y los municipios, el ejercicio de la funci6n educativa y las 
aportaciones económicas correspondientes a ese servicio pdbl~ 
ca, buscando unificar y coordinar la educaci6n en toda la R~ 
pública. 

Articulo 123. 

Senala el párrafo Jo. de la fracci6n XII del artícu
lo 123 apartado A, que toda empresa agricola, industrial mi
nera o cualquier otra clase de trabajo. situada fuera de las 

· poblaciones, estar~ obligada a establecer escuelas enferme-
rias y demás servicios necesarios para la comunidad. 

Y la fracción VII del artículo 123, apartado ''B" - -
prescribe que el estado organizar5 escuela de administración 
pública. 

Articulo 130. 

para ratificar el criterio de la independencia de la_ 
educación frente a lo que pudiera considerarse corno concep--

cienes estrictamente religiosas, el pSrrafo d6cimo segundo del 
articulo 130 constitucional determina ~ue por ningGn motivo se 
revalidarA, otorgarA disp9nea o •• d•terminarA cual~uier otro_ 
trAmite ~ue tenga como fin dar validez en los cursos oficiales 
a estudios realizados en los establecimientos destinados a la_ 
•n•eftanza prafe•ional de los ministro• de los cultos. La aut2 
ridad ••ftala el preceptor el q\19 infring•~ eata di•po•ici6n -
aerá penalmente reapcna•ble y la di•ptn•• o trAmite referido -
aerá nulo, trayendo consigo la nulidad d•l titulo profesional. 



Capitulo Il -·-
El Pro9rcima de Simplific..lción Administrcitiv.:>. 

l.l ObJetivos. 

La simplificaci6n administrativa del gooierno de la r~ 
pública, responde ci la demanda ~ue precisamente han planteado_ 
los ciudadanos y sus organizaciones par.s ~ue la ge1.1ti6n públi
ca sea ágil eficaz. troinsparente y honesta. 

. La simplificación administrativci ~ued~ definida de l~_ 
siguiente manera. 

"Esta constituida como un instrumento p.:ir.-i hcic:er mtis -
clara y f5cil la gestión de los ciudadanos ante las instituci2 
nes del gobierno y para impulsar la renovación morcl en el - -
sector público ya ~ue la dilación y el tr!mite engorroso, pro
mueve las corrll¡)telas y se abre la puerta a la desconfianza". 

Con la simplificación de proceso administrativo se pr~ 
tende como objetivo coadyuvar a vencer inercias, prácticas y -
vicios acumulados atraves del tiempo, impulsar la actividad -
económica del pais y dotar al estado de una herrcmicnta admini~ 
trativa ~ue tenga por objeto desempenar en forma mas eficiente 
sus funciones como prestador de servicios y regidor del desa-
rrollo nacional. 

1.2 El programa de simplificación administrativa comprende 
tres vertientes de actuaci6n. 

La primera, que es a su vez la más relevante e impor-
tsnte para los prop6sitos del programa cubre los tr.Sm! 
tes ~ue los ciudadanos y sus organizaciones efectuan -
entre el aparato administrativo p(Íblico para exigir la 
realización de sus derechos o cumplir con sus obliga-
ciones. ( 1) 

Por último incluye acciones orientadas a simplificar -
estructuras y acciones administrativas internas de las 
instituciones públicas, para eliminar instancias y -
niveles inecesarios 1 (2). 
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N o l a s t 

l.- Secretaría de la Contralor.{,:, General cie l.:i Pcdcr,..ci6n. 

"Simplificación Administrativa" Renovac16n mor.::il serie 
de reportea de la Contraloría. 

necm. 6 M6xico 1966 Pág. 7 

secretaría de la Contraloria 3eneral de l~ Feder~ción. 

op cit. pP- 8,9 

2.- Estrategia del Programa de Simplificación Administr~t.! 

"'ª· 
La eatrateg!a determina el prop6sito y la clase de op~ 

raciones y los medios para logrPr las metas de cual~uier orga
nizaci6nt el Estado tambi6n las prevee. 

2.1 Objeto de ?plicaci6nt 

La estrategia ee la conducción del programa de simpli
ficación administrativa responsabiliza a ta Secretaría de la -
contralor!a General de la FcderaciOn d• la coordl.n3ci6n del -
proceso en su conjunto. debiendo efectuar las labores de indu~ 
ci6n, seguimiento y evaluación de las acciones, as! como info~ 
mar periódicamente al Ejecutivo Federal (Presidente de la Rep~ 
blica) sobre el desarrollo general del programa. 

para evitar que se diluya, corresponde a cada depende~ 
cia o entidad participativa. En cuanto a lD responzabilidad -
del programa, recae directa .. nte, en su titular, el cual se -
apoya en un coordinador interno de alto nivel quien lleva a -
cabe los trabajos de concentración, integraci6n y control de -
las accionas a emprender en el ramo correspondiente. 

Dentro de esta estrategia corresponde a cada dependen
cia o entidad que participa en el programa, definen que proce
•o administrativo sean simplificados, como y cuando, hacia que 
se sustenta en las prepuestas efectuadas par sus Sreas cperat! 
vas que son las ~ue mayor conocimiento tienen de los asuntes -
de su competencia y en las demandas cuidadalJc.s sobre aspectos_ 
•specfficcs. 

con la finalidad de captar la demanda social de simplJ 
ticaci6n de trSmite• administrativos las diver•aa institucio-
nea piiblicas in•Jclucradas en el programa han realizado peri6dJ:. 
camente foros de consulta sobre temas específicos en los ~u~ -
participan, organizaciones ampre•ariales, sindicales y gremios 
aai corno cuidad,;~º' en lo individual interesados en exprou~r 
sus opiniones sobre la forma en que se otorgan los servicios -
públicos y la manera de tnejorarlos. 



-. 
Por lo anterior, el m6rito por los resultados alcan

zados corresponde a cada dependencia y entidad, ya que ta -
coordinación general del programa sol6 constituye, como su -
nombre lo indica una instancia para el enlace de ias acciones 
y un conducto para definir organizadamente los avances que se 
van obteniendo dentro de este esfuerzo gubernamental. 

Con el objeto de est!!blecer compromisos concretos y -
precisos los resultados a alcanzar, cada dependencia y enti-
dad programa sus acciones de simplificación administrativa en 
períodos trimestrales, plasmando-los en documentos conocidos_ 
como "Cédulas que comparan características de los procedimien 
tos e incluso el propio aparato gubernamental: habrán de rec~ 
bir • 

Estas "Cédulas" son la base del sistema de seguimien
to y el punto de partida de la verificación y de la comunica
ción social. 

Asimismo de las acciones emprendidas y el testimonio_ 
oficial y loe resultados alcanzados dentro del programa por -
cada institución participante. 

El seguimiento de las acciones emprendidas y la vorif~ 
caci6n de los resultados obtenidos en la labor que realiza en 
la mayor parte de los casos, la contralor!a Interna de cada -= 
dependencia o entidad participante. 

Sin embargo antes de esa verif1caci6n, loa reaultadoa_ 
que ae reportan deben estar avalados por las treaa auatantivaa 
y por las Coordinaciones Internas del programa de laa diversas 
inatituciones involucradas. 

Fundamentalmente la estrategia de conducción del pro-
grama concidera que loa ciudadanos y sus organizaciones deben_ 
d•aempaftar un papel fundamental en el proceso de verificaci6n_ 
de resultados, por ello la coordinaci6n general del programa -
ha establecido una inducción respetuosa para conaolidar este -
mecanismo de vigilancia social, que permita canalizar institu
cion•lnient• y en beneficio d•l programa laa quejsa y notifica
ciones de fallas que lleguen a incurrir en su ejecuci6n. 

2.2. Resultados obtenidos. 

Los esfuerzos iniciales en el programa por laa instity 
cianea participantes llevaron a identificar 4,876 (CUATRO MIL
OCHOCIEN'IQS SETENTA Y SEIS PROCESOS) administrativos que serían 
simplificados en varios plazos. Hasta el 30 de junio de 1986_ 
ya hablan sido simplificados a nivel general 2,148 (DOS MIL --

CIENTO CUARENTA Y OCHO) de esca proceaos, mas de la mitad de J;il 
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meta inicialmente prevista se cumplio sólo durante el primer -
ano de desarrollo del programa, 

De esos 2148 procesos administrativas simplificados 
2.201 corrcspande a servicios 4uc se otorgan directam~nte al 
público usuario, 

Durante el periodo que se informa uno de los medios -
que más se acciono pi\ra lograr los objetivos del programa de -
simplificación administrativ.1 fue el de la delegación de facul
tades a las entidades estatales de las dependencias federales -
la deleg1<.•c.11 , de facultadesc9HD medio para simplificar la -
vida de los ciudadanos en cada entidad federativa, ha sido la -
respuesta a una de las principales demandas sociales en la 
mataría. 

En el curso do ente perlado se delegarón facultades de 
decisión a Oficinas Federales en los Estados de la República en 
337 procesos admini•trativos, para que se tramiten, desarrollen 
y decidan, el ahorro de tiempo y recursos para los ciudadanos -
del interior del país es ya muy importante e indudablemente - -
eficaz, durante el segundo semestre de 1986 y el primer semes-
tre de 1987, la demanda popular continuar~ apoyando estos proqr~ 
mas. 

Un ejemplo clásico, de la implantación del programa en_ 
una entidad, la destaca el hecho de los esfuerzos por mejorar -
los servicios y disposiciones en materia de comercio exterior, -
durante este período se simplificaron 82 trámites y procedimien
tos, dej6ndose reflejar el interés del presente gobierno por es
ti.Jtlular la capacidad exportadora del país. 

Los resultados ejecutados. plantean el reto de comunic~y 
los a la sociedad, una vez que ha sido plenamente verificados. -
La estrategia de comunicación considera la necesidad de una labor 
perfectamente de difusión a traves de la prensa, la radio y la -
televisión asi CCOIO reuniones que cada dependencia o entidad 

para darlos a conocer a los grupos sociales interesados. 

2.3 Consideraciones Generales. 

El programa de simplificación admi.nistrativa del GObie.!:, 
no de la República ha evolucionado satisfactoriamente y se ha -
evidenciado cO.llO un instrumento de cambio político y adminiatra
tivo eficaz, el cual ha venido perfeccionandose en el ambito qu-
berna-mental. 

como factores determinantes so puedo identificar. 

El permanente respeto a la autoridad de cada institución 

participante en el programa, el nivel en el que se ha mantenido1 -
la responsabilidad de au ejecución y en su apovte de cada una de 
la• •r••• •u•tantivaa 



directamente respons.1blea1 de la operación cotidiana de los - -
procesos tratados. 

El programa se ha institucionalizado en el seno de todas 
las dependencias gubernamentales, en virtud de que los servido
res públicos, as! como importantes grupos de ciudadanos astan -
convencidos de su utilidad. 

La estrecha vinculación entre demanda social y respuesta 
gubernamental ha sido una fuerza motriz importante del progr~ma 
de simplificación administrativa de gobierno de l~ república. 

CAPITULO III 

El Proceso Administrativo. 

3.1 Importancia y definición. 

Bl proceso administrativo tiene una importancia transpa-
rente dentro de la sdminiatraci6n pese a que el estudio de esta_ 
no es relativamente nuevo considero necesario que para llegar -
a tener un concepto claro de lo que se puede entender por la --
administración aunque no hay una definición totalmente aceptada_ 
por lo que a continuación senalo algunas definiciones que al 
respecto han dado los principales autores en Adminietraci6n. 

a) E F T Brech uzs un proceso social que lleva consigo 
la re•pon•abilidad de planoQ~ y regular en forsaa eficiente las 
operaciones do una empresa para lograr un propósito dado (1) 

b) Peterson y Ploumar: "Ea una técnica por medio de la 
cual se determinan, clavifica · y realizan loa prop6aitos y obje
tivos de un grupo humano particular. 

e) George Pterry: "consiste en lograr un objetivo prede-
terminado mediante el esfuerzo humanos (3) 

dl F Tennebaum: "Ea el empleo de la autoridad para orga-
ni~ar, dirigir y controlar a aubordinadoa reaponaablea y conai-
guientementa los grupos que ellos comandan), con el fin de qua -
todos los servicios que ae pre•entan sean debidamente coordina-
do• •n •l logro d•l obj•tivo d• la empr•.•a" (4) 

e) Henry Fayol. Ba preveer. organizar mandar. coordinar_ 
y controlar. ( 5) 

f) Hoonts Hg Donnell •1• la dirección de un organismo 
aocial y au efectividad en alcanzar •U• objetivo9Jfundadoa en -
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la habilidad para dirigir a sus integrantes (6) 

g l Reyes Ponce A: es sin duda alguna iW.S~ auto\' el mtis 
prestigiado en Americana Latina: en su dofinici6n de ~dminis
traci6n es la siguientei ''Es el conjunto si~temtitico de las_ 
reglas pi.'lra :i..o.grar la m:ixima eficiencia en J.:! for.-n;,; de :n;ine-
jar y estructur~r JO organismo soci~l 17). 

Como se puede <ipreciar r;,n tod,1s est.'ts defini':i;:>neu - -
existo m.as o menos l!!o misml!I idea, pero expres.1do en distintns 
formati, no por ello uno deja de ser menos valics~ quo la otra. 

Sin embar~~ podemoo de:ir que en for~a definitiva la -
administrsci6n se da necesarla~ente en un organismo social, ya 
que el que realiza par si mismo una activid11d 110 se puede lla
mar administrador pero en cambio, se deter.nina de otr:. for.-n.1,_ 
ae delega en otraa personas algunas f·.ircionoa asi sera digno -
de llamarse asi. Por lo tanto l~ Adminis~r~ci6n se tiene den
tro de un grupo. 

i:i) Waldo owegh, nos dice que "La administraci6n esta en un 
proceso de cleTificaci6n do conceptos A investigando acere~ de 
la naturaleza de loa estudios administrativos, atravieza por -
un intenso periodo do intercambio cultural y explorando nuevas 
vlas nuevos alcances y nuevas posibilidades a la Luz do una -
febril invoatigaci6n que dificilmente se ofrece en otros cam-
poa {8) 

b) c;eorge Ter y ."Existe una ciencia administrativa quo os_ 
un conjunto ae conocimientos siatematiaadoa. que ao acumulan -
y aceptan para entender \•crdades generales rolatiVas al eet'.ldio 
en un1fsn&meno. de un asunto o de un objeto particular, este -
conjunto de conocimientos es inti~amento objetivo y esta libro 
de perjuicios e influencia personal o prediápoaiclon•• {9)". 

e) L Apply ~La administraci6n •• una ciencia. una profeai6n 
y un arte administrar · o dirigir constituye un sistema reflexi
vo, organizado y humano para el desempc~o de las laboras admi-
nistrativaa y •n contraste con el sistema emp¡'rico basado en -
pru•bas y corrccci6n de errores. todo ello eu un pro..:eao bien 
definido que necesariamente ae da con la administraci6n {laf. 

Sl conocido Psic6logo mexicano Iaeac V•ldlvia no• da --
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una definici6n que dice "La Adminiatr1::l6n ocn• .. ral consiste -
on obtener determinados resultados mediante la dirección efi
caz del trabajo y la cooperaci6n de otras personas {11) 

d) Warwich es el auto·f que nos da la pauta princip<1l en -
el proceso administrativo, sin embargo, ol mismo au~or reco-
noce la complejidad de la minma y nos dice "Por el momento h::>y 
debemos admitirlo hay muy pocas bases en las cienciaü físicas 
para elaborar una ciencia exacta de la adm.inistraci6n. La -
causa princip<il del desastre que gravita al presente sobre la 
humanidad es una carencia de equilibrio entre el conocimiento 
que tiene el hombre de las ci.cncian físicas y su comprenci6n_ 
de las leyes de la organizaci6n social, necesarias para con-
trolar el poder qu~ ese conocirnJ.ento ha creado (12). 

Reyes Panca cita del libro "La Teoría de la Or9aniza-
ci6n" diciendo que una teoria de administraci6n es posible 
tan s6lo si somos capaces de distinguir entre dos aspectos -
Que domina mecánica y din~mica de la administración" (13) 

En lo que el denomina la mecánica administrativa o sea 
loe aspectos de su estructuración so trata de como deben ser_ 
las relaciones, mirando siempre el futuro inmediato o remoto, 
pero siempre hacia lo que debe hacerse. 

En la din~mica administrativa o sea que es ya operaciQ 
nel, se busca como manejar de bocho los hombree y los bienes_ 
que forman un organiomo social, o sea su coordinación y -
prtictica. 

con todo lo anterior expuesto podemos llc9ar a lo si--
9uiente: la primera etapa en todo organismo, es la estructur.!!_ 
ci6n del mismo, en ella partiendo de una c~dula, se van di fe
renciando loe tejidos y orgános, haota que se llega a integrar 
el ser en toda su plenitud funcional, apto ya para el desarr_Q 
llo normal de las actividades o funciones que son propias y -
eopec!ficas. 

LB segunda etapa es aquella en le que, ya totalmente -
estructurada el organismo desarrolla en toda su plenitud las_ 
funciones operacionales y actividades que le son propias en -
toda su variada , pero coordinada complejidad que tiendta re!!. 
lizar la vida de eso organismo. 
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Tomando como primisa que hayan sido comprendidas las 

etapas de la administraci6n, y por ende el proceso adminis
trativo quiero hacer notar e incluso hacer hincapl.e1 en que 
dad la complejidad de todo organismo social, estas etapas -
continuamente se repiten aurque se distinguen fases, etapas 
y elementos del fenómeno administrativo éste es único y por 
lo m.islt\O,en todo momento de la vida de una organización se_ 
estan dando el menor o mayor grado todos a la mayor parte -
de los elementos administrativos. 

Por último dentro del Proceso Admini.strstivo CQlt\O ya 
se ha dicho anteriormente, tiende a intercalarse unas etapas 
';J:'ri9r,.g~r.ªJ:,. ,tx:r.i¿i~f,.~lmente porque estas muy ligadas. 

<!!) Pre• isión. 

b) Planeaci6n. 

e) Organización. 

Dentro de la dinámica. 

a) Inteqraci6n. 

b) Dirección. 

c) control. 

De la• etapaa que se interrelaciona las cualea mencio
na1n0a en el p5rrafo anterior. pc;>demos d•cir que eatan ligada• 
la pr•vi•i6n y la planeaci6n (lo qua ha de hacer .. ) organiaa
ci6n e integración (como ha de hacerse) finai..ente direcci6n_ 
y control (ver que se realice y como ae hizo) para redondear_ 
el·coaoepto •nterior nos pmre~ adeouado, cit•r lo• concepto• 
~ue tien~n del, proceso administrativo el Lic. Reyea Ponce 

El primero establece Mtodo proceao adminiatrativo por_• 
referirma a la actuación de l• vida aocial fori:na un continúo_ 
in .. parable en •l q~ c•da *Dr!la, cada acto y cada etapa tie
nen que estar ind:iaolublemente unidos con loa deal!ie (4) 

•1 ae!JUndo4tff'.,.,.. , con un crit•rio ... J.•plfcito eata-
bl9Ce que "11:1 proceso adm.1.niatrativo es la •&d.nistraci6n en_ 
marcha para •U eatudioy comprenai6n y con un fin pedag6gico -
•• divi4- •n cinco etapma, todaa con peraonalidad din'nú.ca, -
pU•e no catie concebir a la adminiatraci6n ai no ea en movi'11e.n 
to conatant•1 dicha• etapa• eonJ 

Pl•ne9C.16n. Otganiaaci6n, int:egs:'ac16n, dirección y --
control (15) 
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Seleccionar el proceso administrativo en forma seccionada. 
es por ~o 't'anto prácticamente impOsible e irreal. 

En todo momento de la vida de unll or9anizac:i6n se dan --
c:omplementllindose, influ}·6ndose e integrandose mutuamente los di-
versos aspectos de la administrac:i6n. 

3J.. -:lasificaci6n. 

Sen~lando lo anterior es necesario seccionar el proceso ag 
ministrativo desde el punto de vista mc:todolÓqic:o, con el fin de_ 
comprender con mayor facilidad a l~dministraci6n, por lo que es_ 
necesario realizar estas divisionea en forma 16gica para determi
nar seis reglas y t6cnicas. 

Fayol: propone una divisi6n do cinco elementos en la admi
nistrac:i6n que son: 

a. - Prevecr. 

b.- Organizar. 

·c.- M11ndar. 

d. - Coordinar. 

e.- Control. 

Hemos de mencionar que H. Fayol ea considerado el "Padre de 
la Adminiatraci6n sin embargo en su direcci6n encontramos algunas_ 
deficiencias. 

Como el hecho de no conaiderar a la planeaci6n. po.cs consi
dera impllcito este elemento dentro de la p.reviai6n tampoco estoy_ 
de acuerdo con el tercer elemanto que •l propon• que ea el de mnn
dar, hay que hacer notar que este ea un elemento de la fase de or-
9•nizaci6n, par otr~parte recalco que incluyo un elemento totalme.n 
te nuevo como os el de coordinar. que si bien es un elemento den-
~o de l• adml.niatrac6n, no creo .¡U.e aea parte del proceso admini~ 
trativo sino m<ia bien uno de los fines de la adminietraci6n. 

Sn cuanto a ~ntz y O Donell en au libro propone une divi
ai6n con loa siguientes elementos1 

Planeaci6nt Organización, Zntegraci6n, Dirección, control. 
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Esta división me parece más acertada con la única discr~ 

pancia que se pondrá en esta tésis, la cual es que estos autores 
paaan por alto la previsión. 

Pero hay ~ue hacer notar que en realidad existen dos dis
yuntivas que eón; entre lo que puede hacerse y lo que ~.se ua -
hacer, de hecho aqui esta el meollo de la previsión y la planea
ción. 

Ya guiados fundamentalmente por los aspectos que UYVck -
senala con su mecánica y dinámica administrativa, este auto< sigue 
la división de Fayol pero con sus elementos, descomponiéndo tan -
sólo la previsión. (primer elemento propuesto por fayol) hacien
do notar que en tiempos de este realmente la previsión técnica, -
apenas consistia en una mera adivinación, lo que hoy no ocurre -
dada las técnicas de la previsión, tales como la investigación -
operacional y previaione•• con ba•e en eatad{aticas, como el mis
mo Fayol distinguio en su definici6n de previsión, loa dos eleme.n 
toa que a continuación mencionaremos estrucl;urar el futuro, hacer 
los programas de acción. 

La divisi6n que adopte para esta t6sis, esta basada en co.n 
sidersr lea clasificaciones anteriormente enunciadas, siguiendo -
el criterio que propone en su libro Reyes Ponce. Seleccionando -
lo m&s ~til a mi juicio de las diversas clasificaciones de los -
elementos sobre todo lo de Konnts y o Donnell tomando lo siguien
te• 

1,- Previsión responde a la pregunta 
¿Que puede hacerse?. 

2.- Planeaci6n responde a la pr•gunta 
¿Que se va hacer?. 

l.- organiEaci6n1 re•ponde a la pregunte 
¿Corno ae va hacer?. 

E•tO• tr9• elemento• •• refinen a la baae d• Uruck llamada 
mec~nica. En cuanto a la dinSmica este autor hace menci6n a otros 
tre• el&m9nto• que son: ~ntegraci6n: reaponde a la pregunta 
¿como •• va hacer1. 

Direcci6n1 respon~e a la pregunta. 

tCq., •• verifica •l problema?. 

control: inveatiga en conc)'e.To 

¿Como •• h• realiaado?. 



J.J Etnpas 

J.J.l. previsi6n (significa lo que se puede hacer) 

a.- Objetivos. se refiere a los fines que pretendernos. 
El objetivo debe estipularse con gran precisión. 

b.- Xnvestigaci6n, es buscar que técnica puede ayudar para alcan
zar la previsi6n; se refiere a que medios puede utilizarse. 

c.- Alternativas o cursos alternativos, se refiere a la adapta--
ci6n genérica de los medios encontrados a los fines propues-
tos para evaluar que posibilidades distintas de acción exis-
ten. 

J.J.2. Plsneaci6n {significa 10 que se debe hacer 

e.- Políticasi es el orden a seguir, senalando los cambios gene-
ralos. 

b.- Programas, •• la fijaci6n del tiempo requerido. 

c.- Preeupuee~os: es una especie de programas pero se caracteriza 
porque en ella hay una fijación de cantidades o unidades. 

d.- procedimientos se caracteriza por fijar el orden y secuencia_ 
en cualquiera de las operaciones que se dan dentro de la erg~ 
nizaci6n. 

J.3.3. Organización: significa como ae va a hacer. 

a.- Función: Se realizan varias. teles como Contabilidad, compres 
finanzas, etc. 

b.- Jerarqu!es: son los distintos niveles de mando. 

c.- Obligaciones de los Puestos; Son las acciones que en concreto 
cada unidad de trabajo susceptible deben ser deaempeftadas por 
una persona. 

3.3.4. Inte9raci6n (significa con quién y con que va -
h•c•r••>. 

s.- Reclutamientot consiate en buscar el hombre m&a adecuado pare 
el puesto adecuado). 

b.- selecci6n: Implica escoger entre loa candidatos a uno para -
determinado puesto: 
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e).- Introducción: Consiste en que una' vez escogido el candid~ 

to con base en el an~lis~s se le indica la organización de 
la entidad. 

d).- Deearrollot consiste primordialmente en la idea de que loe 
empleados no deben quedarse estáticos en el puesto inicial 
comprende tres partear 

1).- capacitación (es teorías) 

2).- Adiestramiento (es práctica. de tal manera que la -
capacitación debe estar complementada por adiestramiento). 

3).- Formación (se refiere en lo general a todo aquello -
que concierne a las cualidades morales). 

l.J.5. Direcci6n (significa que se realice). 

a).- Delegación este es un aspecto muy importante dentro_ 
de la adp¡.in.J.stración, ya que cuando se nombran jefes es en 
e•e fQOmento se le esta delegando autoridad. 

Ahora bien ea necesario decir que el delegar autoridad, de 
hecho se e•t& delegando reapon•abilidad, la cual va en re
lación directa a la autoridad. 

b).- Disceción; el problema m6a grave del admini.atrador -
ea saber como encontrar la solución , el uao de determina
da a t6cnicaa de la Administración. 

e).- COtllUn1caci6n: ••da en tr•• tipo• v.irtica1, d••c•n-
dente, vertical a•cendente y horizontal. 

d).- supervi•i6n1 conai•te en vi9ilar 1• r•aliaaci6n IU.•.a 
del trabajo podemos decir que se distingue del control, ya 
que la •u}Mtrviaión ea f{•ica y el control no lo ea ne.ceaari.!, 
mente. 

3.3.6. control (Consiste en medir la operación para que -
resulte eonforTn• a lo planeado, 

a).- Eficiencia.- el control lucha porque ae obtenga ericien 
cia. que para la unidad •ignifica pcoductividad. 

b).• Protecci6n1 el control trata de que la oporaci6n resul
te con~orme a lo planeado, o lo sr.Sa cercano posible, toleran 
do •l grado do de•viaci6n error human01. 

e).- Int'ormaci6n aeg\U'ai el control ae ocupa de que el para.,2 
nal •e adhiera a la• polttica• admini.strativao. 
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CAPI'rULO IV. 

4.1 Antecedentes de la deaconcentraci6n. 

- De acuerdo con la tendencia modernizantes la denconcentrnci6n 
de la S.B.P. (Secretaría de Educación P6blica) reapondo fundamon-
t•l .. nta • tre• •l•lll«llltoe al crecimiento cuantitativo ~)n l~ diva~ 
cificaci6n y complejidad de sus eatructuras y actividados.3) al -
reconocimiento de la ¡Ktca adaptación del aparato administrativo -
a laa nuevaa necesidades. •urgida• de la dinámica realidad educat! 
va y de 1•• convatientea condicione• •ocialea del paf.s. Por lo -
tanto la desconcentraci6n ea una reapuesta a la necesidad de ado-
cuar eaa adddniatraci6n a la realidad actual del aiatem<1 educativo 
y poder edopt•r .-did•• de acci6n ll'llle ef ie•~. 



Loa promotores de la desconcentraci6n visualizan sus ob
jetos en los siguientes aspectos1 llevar la eficiencia del siste
ma educativo. contribuir a corregir de•iquilibrio regionales y -
desigualdades en las condiciones educativas en loe estados, redu
cir la excesiva centralizaci6n de ciertos tipos de personas y esto 
es lo que forma un organismo social. 

Lo que busca la administración ea lograr la obtención de 
resultados con m6xima eficiencia mediante la coordinación de todos 
y cada uno de loa elementos que se dan en la organización. 

Esta coordinación puede ser cosas o personas de ahi que -
la administración busque el manejo de todos lo• factores que so -
presentan en un organismo social coordinados y de esta forma lo--
grar resultados de m&xima efectividad. La administración se situa 
en do• etapas. 

La etapa de estructuraci6n o conetrucci6n del organismo -
e• una continuación de lo anterior ya que una vez estructurado el_ 
organi•mo. este deaarrolla en toda su plenitud las funciones, ope
raciones o actividades que le son precisas, para la consecución -
del fin de una manera eficiente. 

-::.·~ ventajas y limitantea del actual proceso de deaconcentrá
ci6n.' · 

Pi•nao que la implementación de la actual política de - -
de•conoentz•ci6n de la s.B.P. •• el callbio mi• importante promovi
do por el.nivel directivo en loa últinioa •fto•. Para el sistema e-
4UC::•tivo (y por otroa aector•s del 9obierno) • la desconcentraci6n_ 
repreaent• una innovaci6n. no solo en t6rminos adminiatrativoa sino 
Id• qu• nada en t6rird.noa edQcativo•• pm;- J.oa cambio• y l•• implica
cionea t6cnicaa y políticas de eataa que ocurren a rarz de su -
inatrunmntaci6n idependente de que aeta daaconcantraci6n eatA plan
t••da como una medida para aliviar la carga burocrática de los al-
toa funcionarioa y que con •11• ae busca princip.::ilmente el aumento_ 
de la eficiencia del sistema, ae eatacv,ando un espacio para el - -
a1Jg11imianto de otros proceao• con po~tecialidad de efectuar positi
varwnte el desarrollo de la educaci6n pli:blica an Mltico. su super
vivencia todavia no eot' garantizada. sin embargo el proceso do -
deaconca.ntraci6n tiene buenas poaibilidadea de traspasar el sexenio 
debido a Que l• mayoria de laa deleqacionea y en general la políti
ca que· 1•• ori9lno. han tenido 6xito h••t• la fec:h• daspU6a de m!a 
de diaa afta• de funcionamiento. 
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Loa ••rvicio• coordinado• de educaci6n p6blica en lo• --

estados. 

Deaconcentraci6n Administrativa. 

Para la más eficaz atenci6n y eficiencia de despacho de_ 
los asuntos de la competencia de la S.E.P. ésta podrá contar con_ 
6rganos administrativos desconcentrados subordinados y a loa cua
les se otorgarán facultades especificas para resolver sobre dete!: 
minada materia o para la presentación de servicios dentro del - -
6111bito territorial qu• se determine en cada caao y de conformidad 
con el instrumento jurídico que lo crean. 

En cada ••tado de la rept1blica de s.•.P. tendr6 una del!! 
gaci6n general, de la cual dependerán los servicios que se le - -
encomienden. circunacripci6n territorial. incluyendo loa eatable
c.iaientoa educativo• corr••pon4ient••· 

Al frente de cada delegaci6n, habra un delegado general_ 
que •era nombrado y removido por el Secretar(o d• Bducaci6n, los_ 
delegado• g•n•r•l•• •W•n auxlli•r••• •9!Jdn 1•• neee•idad•• del -
•ervicio, por aubd•legadoa o por otro• runcionarioa. 



cuyos cargos establecera el secretario, asi como los directores, 
jefes de departamento y dem6s personal de confianza yue se re--
yuiera. 

corresponde a cada una de laa delegaciones generales en su cir-
cunscripci6n territorial lo aiguientoi 

1.- Elaborar los planea, pr0grarnas y presupuesto corres-
pendientes a los servicios de la secretaría ajustándose a las -
normas establecidas al respecto. 

2.- organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar_ 
los servicios de educación prescolar, primaria, educación media, 
noraial, aducaci6n física, indigena, educaci6n especial, y para -
adultoa y los demás niveles que 1o atribuya, el Secretario, de -
acuerdo con las disposiciones aplicables y los criterios nacion~ 
l•a que ae establezcan. 

J.- Administrar los recursos humanos, financieros y mate
riales de los servicios a los que se refiere la fracción anterior 
confoi:.ie a laa diapoaiciones leg•l•• aplicables y a loa linea--
mientos que establezca la Oficialía Mayor. 

4.- Tramitar, registrar y controlar la ad.misión, baja y -
d-.ils movimientos del personal que atiende loa servicios a que -
•• refiere el punto dos y aplicar reapecto a dicho personal las_ 
normal relativa• concernientes a retnuneracionea. 

s.- Coadyuvar a laa dependencias correspondientes en los_ 
prog-ramaa para la superación econ&aica y adm.i.nistrativa del per
monal a au -.rvic:io. 

6.- Practicar auditorias en loa aatabl•cimientos educati
vo• y a la• 6reaa adnú.ni•trativaa. conforma a la• diapoaicionea_ 
aplicables y a loa lineamJ.antoa que dicta la auditoria general. 

7.- Superviaar cortrorme a la• diaposic:ionea aplicablea,
que laa inatituc:ionaa incorporad•• a la aecretar{a que preoten_ 
los aervicioa educativos a los se refiere el punto dos y los -
dem6a qu• •• daliguen. 

B.- Coadyuvar con la direcc:~6n gan.ra1 de incorporaci6n_ 
y revalidación en la adrniniat;raci6n de laa becas en efectivo y_ 
¡wira realizar eatu•ioa en eac:uelaa particulares ~uo hayan otor

. 9ado por lOll c;:oftlit•• de bac:aa, codorm• • las norrnaa aprobadas_ 
por laa comisiones general de beca•. 

9.- 8xpedir copia• certificada• de las constancias que -
obren en loa archivos de la d•legaci6n, cuando deban sor ex~ib.! 
da• en procedimientos judiciales o contencioso yui6n admJnistr.!!_ 
tivo y en general. ~ra cualquier proc:eao o averiguación. 
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10.- Sugerir a las Unidades Administrativas descentralizadas 

con base en las necesidades y pecularidades en la entidad, munici
pio Y la IDOdificaci6n de las diepoaicione• ••t•blecidaa r••P*cto -
a loa servicios administrativos. 

11.- Auxiliar al Secretario en la caordinaci6n de las Bnti--
dadas. 

12.- coadyuvar con las direcciones generales en la presta--
ci6n de loa servicios que a estas corresponde realizar en todo el 
pa{s. 

13.- Rendir a las direcciones generales correspondientes los 
inforrrea periódicos ~ue se re~uieran para fines de evaluación y -
control de loa servicios educativos descentrados territorialmente_ 
en las delegaciones generales (hoy) Servicios coordinados de Educ.!, 
ci6n rúOlica •n lo• Batados. 

14,- Es el único conducto en el estado para difundir inforlll!, 
ci6n por cualquier medio sobre las fwicionea y actividades de la -
S•cretar!a. 

15.- Ejercera las demas funciones que le aeftala el ordena--
mdento legal (L•y Federal de Educación) y las que le asigne el - -
S•cretario de Educación P6blica. 

4. 2./ Qeati6n de loa Serv.1.cioe Coordinados de Educación Públ.! 
ca en loa Satadoa. 

Uno d• los objetivos de la s.B.P. ea entender la creciente -
4-manda d• .. rvicio• educativo• y propiciar el <Ml•arrollo y optitt\! 
aaci6n d• lo• y• •xiatent••,qU.e a 1• di'V9r•id•d d• funciom• de la 
~teda y MI i•portancia dentro ~l deUrrollo del paf.a. requi.~ 
r• de loa ftlAa altos nivele• de eficiencia en la• labOrea que le -
corr•aponde cumplir. 

Para llevar a cabO aua funciones en forma eficiente, coordi
Nd• y para .,.rovechar al rnAximo todo• toa recurao• diaponibl•• -
y •uxili•r •1 ps:oc•ao educativo en cada entidad federativa, •• na
c.eario adecuar la estructura adainiatrativa d• 1• aecretar1a. Se 
eatablece que el federalismo fortalecer~ con una vida cultural m~a 
equilibrada con la deacentralizaci6n y apoyo • la cultura d• las -
region9•• da loa •~tado• y aua ll\Un.icipioa. 

81 nacion.liamc en la política y en la econ6mi• alcanzar&n_ 
pleno aentido con el aliento y la defensa de nuestra identidad cu,.¡ 
tural. 

D•ntro d•l reglamento interior de la s.B.P. y dictaf\linad~ ~ 
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Oficialmente en el diario oficial con fecha 22 de marzo de 1978 -
ae establ•ce que la S.B.P. dispondr&m:!e delegaciones generales y_ 
subordinadas unidades de servicios educativos descentralizados -
d•ntro de su circunacripci6n territorial determinada hasta la -
actualidad.corno (S.C.B.P.B.) servicios coordinados de Educación -
PÚblica en los Estados. 

4.3. Facultades de los Servicios coordinados de Educación_ 
Pública en los Estados y la (S.C.E.P.E.) 

Quedn fundamentado el acuerdo mediante el cual se establece 
delegaciones generales en cada uno de los estados de la república 
y •l •stablecimionto d• unidade• de servicios educativos descen-
tralizados en loe municipios que tenga como mínimo la cantidad -
de 500,000 habitantes. 

Al frente de cada unidad al que se refiere el anterior ha-
brá un eubdelo:rado quien tendrá las facultades que senalen las -
disposiciones legales en este acuerdo. 

Bstos •ubdelegados tendrán competencia dentro de su circuns 
cripci6n territorial en la qu• se trate y con domicilio en la --
capital del estad<>, aeqún lo determinen las necesidades del ser-
vicio educativo, podr6n awuentar, disminuir o modificar sus fun-
ciones. 

Las principales facultados de dicha unidad entre otras se--
ran. 

1.- Mantener y coordinar las relaciones de la misma ante -
toda clase de 8utoridadee federales, estatales y municipales, --
as! como con los r•preaentantea de otras depend•ncias y entidades 
de la foderaci6n y organismos privados, cualquiera que sea su de-, 
nominaci6n. 

2.- Coordinar todas las acciones en el municipio promover_ 
y dar congruencia e las actividades d• loa diversos órganos de la 
Secretario y de las entidades del sector educativo. 

3.- Planear las actividades de la SecretariQ en el munici-
plo y el estado. 

4.- Actuar como único conducto autorizado para difundir in
for .. ci6n.por cualqui•r ..-dio sobre l•• funcione• y actividades -
de la Secrctar!a 1 . -· ' • aliviando a los deciso
res de laa tareas y tr•.U.tes burocrácticos y facultar la coordini!_ 
ción y congruencia de las pol!ticas y accion•s educativas on loo_ 
estado•. 
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Sin ahondar en los procesos que hicieron necesario uno de 

los antecedentes de esta: su origen. 

La deeici6n de deaconcentrar surgio del Presidente a raiz 
de la reforma administrativa de 1976 a nivel de la S.E.P .• la -
desconcentraci6n ha sido fuertemente impulsada por el mismo se
cretario, quien ha aprovechado para tal efecto todos los medios 
a su disposición (económicos técnicos. administrativos etc). 

La de•concentración de la s•E.P. forma parte do un proqr~ 
ma mas global del sector público, como tal. significa no solo -
apoyo presidencial sino tambián apoyo de proceso paralelos en -
otros sectores (aunque ninguno tan avanzado como la S.E.P.) 

El concepto de desconcentración. 

El concepto básico que define la desconcentración de la -
s.E.P. es el de delegación de autoridad (por el Secretario) a -
funcionarios federales a nivel estatal. Por delegación se en-
tiende una e.xtenci6n de facultades, antes realizadas en el con. 
tro s funcionario• federales (Delegados o directores generales) 
quienes adquieren autoridad dentro de un ambito territorial - -
determinado en este caso loa estados. La autoridad se va extea 
diendo paulatinamente. 

Ea un proceso que ocurre por otapaa o fases las nuevas e~ 
tidades creadas son (Las dilt:!JQ..c'°""-.i: hoy servicios Coordinados_ 
de Educación PQblica en los estados s.c.E.P.E.) estan jerarquic.!, 

mente subordinados, dack> que son las receptoras de la delega--
ci6n de recultllde• y • un ni.~l j•rarquico nti• alto. 

Otro elemento que.caracteriza la desconcentraci6n ea el ~ 
tipo d• facultadea delegadaa. Laa direccione• gerMlralea de la -
s.B.P. c•ntral manti•nen la racult.ad de decidir aspectos 'norma-
tivoa (cualitativoa) mientras que laa delegaciones adquieran au
toridad sobre aspectoa_operativos (cuantitatiyos) Podr~b deteriq! 
nar n•c•aidadea •n ~se a loh requiaitoa nacional•• y d& pz:eau-
pueato Se presentan loe pasos efectuados_ 
en •l proceao de la deeconcentraci6n. 

1976 a 1977 deaici6n política en alto nivel Preaidente y -
Secretario. 

1977 Pr•p9rativoa dentro da la S.B.P. para la inatrumante
ci6n (por ejem. la direcci6n de orqanizacJ6n y m6todoa •e con--
viert• en organiamo de Staff del Secretario, adquiriendo autori
d•d aobre loa subsecretarios. (un delegado y un director de dol.!. 
gacionea) y el diraetor da organi~acionea y met6doa deciden so-
bre las funciones de desconcentrar. 



l979-l9BO Mayor definici6n del Proce•o de Reqlamentaci6n 
a Nivel S.E.P. fa•• de un incremento paulatino de facultad 

Administraci6n de becas. 
Algunas funciones de certificaci6n. 
Funciones de Contrato con escuelas particulares. 
Servicio de extenci6n educativo. 
Algunas funciones de asignaci6n de recursos humanos. 
Algunas funciones de asiqn~ci6n de recursos financieros. 
•ducaci6n indigena. 
Bducaci6n Fisica. 
Educación para Adultos. 

Nota si 

1.- secretarla d• Bducsci6n P6blica •11enna• runda-ntalea" -
en Oirecci6n oeneral de publicaciones y Bibliotecas de -
la s.E.P. MAxico 1960 p6q. 101, 102, 103, 104. (170. 171, 
(172). 

2.- Secretaria de Educación Pública. 
"La aaignaci6n de recursos económicos en la educ?.~ión 
pública en México" Ed. Gaf. P.Sg. 170, 171, 172. 

capitulo v 

La niec&nica del proceso adtaini•trativo en s.c.E.P.E. -
(Servicios coordinados dP Educación P6blica en loa Estados~ 

5.1 Pt:eviai6n. 

~a se ha mencionado anteriormente la necesaria ~xistencia 
de esta etapa dentro de1 proceso administrativo. formado esta,_ 
parte de la aiec~nica del mismo. 

Puedo definir a la previción como el elemento de la Adrni
ni•traci6n en que, con baae a la• condiciones futuras en que--. 
una organiaación habra de encontrara• y revelarae por la inves
tigación técnica, se determina los principales cur$Os ae 
acción aunque no permitan realizar los objetivos de esta misma_ 
org•nizac ión. ( 1 ) 

Según nueatro concepto, deade un punto d~ vista elitista_ 
proponqo la siquiente definici6n1 

•aa la determinación t•cnica para lograr objetivos desea
do• d• una organización o entidad por .. dio de la investigaciOn 
y el anlliai•• de loa medica con que pueden llegar a contarse, 



_, ... 
de modo t•l, qu• ee obteng•n loa diferentea curaoa de acción -
Y las poeibilidades que existan para preveer las operaciones -
futuras de la entidad. 

5.1.1. Objetivos. 

Los objetivos son la meta hacia donde se dirigen y cons
tituyen los resultados finales, el logro implica ~ue lo gue se 
ha venido realizando va de acuerdo con lo que se ha previsto -
desde tiempos atrae o con lo que se ha proyectado desde antes_ 
para ser obtenido en el momento actual. 

La importancia fundamental de los objetivos en la admi-
niatraci6n es tan obia, que parece innecesario mencionarlo. Es 
f'cil captar el hecho aimpl•t pero vital, de que deb9n fijara• 
metaa comunes para que todos los esfuerzos trabajen hacia el -
logro de las metas conocidas. Sin embargo, el hecho es que -
con con dem11ai•da frecuencia •• pa•an por alto ... olvidan o -
ae ignoran lo• objetivo• por el cual ea awnamente dificil adraj,_ 
niatrar eficazmente ain objetivos definidos. 

B• neceaario mencionar que exiaten jerarquiaa y objetivoa 
en cual~uier tipo de organización y como en ol caso de loa - -
s.c.E.P.E. y las U.s.E.o.E. ea dar servicios preestablecidos -
dentro de loa estados y loa municipio• a todo aquel individuo_ 
que lo requiera y de acuerdo a laa diapoaicionea ya antea men
cionadas: de ah! la jerarquizaci6n de objetivoa que airvan de_ 
cabeza para el logro de metaa en baae a una suma de eafuerzoa. 

Ba a61 como ae encuentran loa objetivo• principal•• aub
ordin.doa a loa objetivo• mayorea pero _claramente •• •ncuentran 
loa obj•tivoa de loa departamento• que fijan laa metas de date.!'.. 
ainadaa a•ccionma o unidades de organiaaci6n de la entidad. 

A eatoa objetivoa de depi9rtamento ae aubordinan loa obje
tivos de grupo, a loa cuales. a su vez ae subordinan loa obje
tivo• individuales al 11111ncionar esta jerarquia de objetivos -
que sirvan d• cai:.za para el logro de neta• en base a una suma_ 
de eafuerzoa. 

Ea ••1 ca8K> •• •ncuentran loa obj•tivo• principal•• subo.!'.. 
dinadoa a loa objetivos mayores pero claramente ae encuentran -
lo• objetivo• d• loa departata9ntos que fijen laa metas de dete,!. 
ainadaa a•ccione• o unidades de organisaci6n de la entidad. 

A eatoa objetivos da departamento se subordinan loa obj~ 
tivoa de qrupo. a loa cualea. a su ves ae aubordinan loa obje
tivo• individual•• al .. ncionar •ata jerarquia de objetivo• he 
creido convenientemente seguir la claaificaci6n que propone -
el Lic. Reyea ponce entendiendo que un obj•tivo •• general, -
cuando •• rni• amplio en relaci6n con otros que eatan aubordina
doa •el. •ato •a.·t¡\Mt aon ao16 un tnlldio ~ra cona~ir ... ---
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objetivo mas amplio. As!, los objetivos de cada departamento -
son particulares respecto a los objetivos de la entidad que su 
consideran generales. 

Debe notarse que estas clasificaciones es eminentemente -
relativo o de me a campar de los objetivos. 

Aaí acabo de considerar ejemplificado, que los objeti\.'os_ 
del departamento de recursos financieros, como particulares, 
comparado con los de la or9aniEaci6n en su seno, pero si los -
consideramos en relación, con los objetivos del departamento -
de mantenimiento, los objetivos de recursos financieros son ge
nerales y estos últimos son particulares. 

Los objetivos particulare son merca medios para la cona~ 
cuci6n de los objetivos básicos o primordiales: Asl, un objeti
vo b&aico del d•partamento de recuraoa humanos será legrar el -
mas alto nivel de eficiencia de su fuerza de trabajo y asi será 
más productivo y para conseguir eate objetivo, se buscara obte
ner ls mlíxima eficacia del factor humano y ganar productivida~
en •u c0111petencia. 

Aunque loa objetivoa particulares son subordinados con -
reapecto a los principales. la clasificaci6n anterior sera mAs_ 
bien a la extcnción on que se realiza la búsqueda de objetivos_ 
en tanto que esta se refiera expreaamente a metas. 

Objetivos colaterailes aeran aquellos que ''sin ser busca-
do• directamente como loa principales se obtienen casi exponta
nea .. nt• al 4e••rrollsr lo• objetiV09 a•cundsrioa (2) 

Una vez que ha sido delineado loa objetivos paaaremos a -
det•no.inar brevemente l•a diatintsa cl•aificacionea de loa obj~· 
tivoa dentro de las unidades de servicios que nos ocupa ya que_ 
••í como 1-organizaciones generales loa s,c,E.P.E. y las 
U.s.E.D.B. cuentan con aua reapectivaa 6ro•• funcionalea. 

Departamento de recuraoa financieroa. 

Objetivo principal; 
nablea en relación con loa 
pcoporcionadoa. 

Sera la obtenci6n de utilidadea raz2 
aervicioa en cuestión finDnciero - -

Objetivo secundariot (Contar con un presupuesto flexible 
(•unque esta delimitado de antemano), con el objeto de poder -
det•rainar cuando y coMO ae van • otorgar cr•ditoa y asi obte-
ner loa beneficios socialesJ' como taftlbi•n la forma de obtención 
d• eua erogaciones. 



Objetivo Colateral, contar con un adecuado "plan de incen 
ti vos" (percepciones adicionales) para los elementos de la org.!!, 
nizaci6n para obtener una actitud favorable hacia la misma, lo_ 
cual coadyuva a incrementar la productividad 

Departamento de RC?cursos Humanos: 

Objetivo Principal1 tener un personal más eficiente con -
el objeto de lograr una mayor atención de servicios,atraves de_ 
mejorar y aplicar sistemas y metodos adecuados para una mayor -
reducción de situaciones de riesgo. 

Objetivo Secundario: contar con un plan de adiestramiento 
capacitación, desarrollo, todos y cada uno de lo• elementos de_ 
la unidad, 

Objetivo Colaterla: Sera la reducci6n de condiciones y -
mala interpretación de los usuarios debido a la falta de aten-
ci6n por el personal de la unidad, 

Departamento de Pagos : 

Objetivo Principal: Lograr la mayor eficiencia de aervi-
cio en el pago oportuno de cheques y que sea el maa eatable pa
ra el aiatema, aai como la resolución de problema• de pagoa. 

Objetivoa Secundarioas realizar un adecuado control con -
•l objeto de obt•ner •implificacionea en el •ervicio y dar una_ 
·-jor il'Mlgen del mismo. 

Objetivo colaterals contar con un ad•cuado •i•tema de --
pago• par el paraonal d• l• •ntidlad. 

5.1.2. IA inv•atigaci6n. 

Ba n•c•••rio qua ae d•termilll9n todoa loa factor•• tanto -
pc•itivo• como negativo• qu• habr6n de influir en la obt•nci6n, 
y ••t• ea preciaament• la funei6n que realia• la inveatigaci6n. 

Dicha inveatigaci6n tiene por lo tanto un fins determinar 
lo• .. dio• maa apto• para alcanzar lo• obj•tivoa deaeadoa1 Bn-
~r• ••t•a medioa •• eneu•ntran la eli~inaci6n de •quello• que _ 
noa dificultarla la obtenci6n de objetivos, eliminaci6n que ya 
••• por ai mimnoa un medio. Podemoa decir que la inveatiga---
c16n •• •1 centro d• la prevenc16n, ya qu• •• l• parte -'• vin 
culada de ella, de h•cho, podemoa decir que cuando inveatiga--
mioa •ataaoa previniendo. 
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Por últift'IO. d•bemo• a•ftalar qu• tOdo• loa autor•• •st~n de - -
acuerdo en consi.Jer'.lr '.l l<'I in·J'Osl:i~<ici.5n como la base de la 
previai6n y elemento fundamental dentro de la investigación -
científica. 

cabe mencionar que los medios de loa que se vale el adm! 
nistrador son generalmente la observación y la encuesta ya que 
todos loa que queremos cogocer, cualquiera que sean loe instru 
mentas que nos puedan auxiliar. loa conocemos por nosotros - -
miamos (mediante la obser\•ación) o lo preguntamos a otros que_ 
lo conocen (encueste). 

S.1.3. Loa cursos alternativos. 

Una vez que se ha realizado la inveatigaci6n, con base -
en el objetivo fijado ae determina una aerie de alternativas -
o curaos de acción a seguir y esta aera tanto mojar cuando, -
mSa pod•moa contar con di~r•O• curao• ele acción para lograr -
el objetivo. 

5 .2. Planeaci6n. 

una vez haciendo mención a la parte anterior de este --
t:rabajo, podemo• decir que eata etapa forma parte de la mecán.! 
ca del proceso administrativo. 

La planeaci6n la podemoa definir como aigue: 

Pijar el curao concreto de acción que ha de seguirse eat~ 
bl•ciendo lo• principioa que habr•n de orientarla, la aecuencia 
49 oper•cion99 pera r••lizarla, y la determinación d• tiempo y 
de números neceaarioa. 

El principi.o de la planeaci6n ea "•l loqrar una meta.mas_ 
eficiente "la planeaci6n o eafu•rzo mental deb9 tener lugar --
normalmente antaa de la acción o ••fuerzo físico. 

En esta téaia propongo la aigui•nte definici6nr 

"Bs la deterrninaci6n del curao concreto de acci6n QUB ae_ 
habr' de ae911ir fijando loa principio• que orientan esa acci6n. 
la aecuencia de la mioma. como la fijaci6n del tipo para legrar 
la mencionada. 

5.2.1. Pol!ticaa. 

Laa poltticaa aon normas ampliaa, el,ticaa y dinámicas -
pueden conaiderarae comio un c6digo qu• d•fine las orientaciones 
que deban ••guir cada uno de lo• miembro• de las organizncionea, 
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por lo que podemos decir que mientras máa realista sea la pol! 
tica mayor sera el e~ito de les acciones que por ello se date~ 
minen. 

Las políticas forman parte de la planeaci6n y ayudan a -
ésta. 

Ya que interpretamos las ideas fundamentales de los diri 
gentes para que sirvan de guia de las acciones que deban em-~ 
prenderse para obtener los resultados deseados. Laa políticas 
dan a conocer las intenciones de los dirigentes concernientes_ 
a las distintas actividades y son decididas antes de que pare~ 
ca la necesidad de dar a conocer tales instrucciones de manera 
tal que laa política• de una organización dada, aenala normal
mente un curso firme sin cambios frecuentes, pero lo que es -
m5s importante se establece que las políticas dan aignificado_ 
a lo• objetivos. 

La rn11ta puede haberae expreaado en t6rmino• tan generales 
que practicamente carezcan de un aignificado pero por medio de_ 
l• polltic• l•• metas adquieran una •>rpr••i6n atqnificativ•. 

La• politicaa aon tambi6n loa medioa para hacer qu• •l -
que tenga la autoridad delegada la aprov•che y ae perfeccione -
en aplicarla ya que mediante laa pollticaa el dirigente adquiere 
la conciencia de la autoridad que le ha aido delegada y de que_ 
tiene que hacer uao de la miama para poder realiaar un trabajo, 
y que por lo tanto al ponerla en pr&ctica debe ejercitar el ju~ 
cio y de•arrollar au iniciativa, para aplicar ftl9jor dicha polí
tica. 

La• pol!ticaa aon tambi6n neceeariaa p11ra poder coordinar 
•jor lo• ••fu•r•o• da grupo, pu•• ayudan a proporcionar produ!?, 
ci6n da accione• armoni.caa'de tal manera qua cada uno•• adapte 
al conjunto para contribuir al logro ele •1 objetiwo fi~al, ~ 
aoa decir qua •• fijan los limite• generalea de cada actividad_ 
y permiten la liberación d• acci6n. 

Colm) conclusi6~ p..1ado decir qua laa pollticaa eon wEl --
Objeto de acci6n" o ••• el objetivo fijo laa ~ta•• en tanto -
que lae pollticaa imperan ya la orden para l•nzarae a coneegui~ 
la•• por lo que •n •1 eatudio concretallll9nte proponqo l•• aiguie~ 
tea política• (baaificadaa •n loa objetivoa que cada uno de - -
lo• departaaentoa de loa a•rvicioa. 

1.- Departa .. tibo de recuraos financiero• Política princi-
pal. Se trata de que loa planea preaupueatalea presten la aten 
ci6n oportuna al aector educativo y le otor9uen un mAximo rend! 
.tento en lae inveraionea que •• r•elic•n por cada centro d• -
traba jo. 



2.- Pol1tica Secundaria a todos los créditos o respuestos 
financieras ~•ran controladas par el departamento tratanto siem 
pre de darleH una elasticidad de utilidad adecuada. 

3 • ..:. Pcl1tica Colateral: Para la elaboración de proyectos_ 
·de incentivns a los elementos de la entidad, se dehalogara con_ 
loa representantes de los mismos y se atenderan las quejas y 
sugerencias propuestas por ellos. 

Departamento Técnico Administrativo. 

Politice principal: Se reducira a un manual de políticas 
y normas de asesoría técnica y administrativa en donde se enma~ 
quen las distintas problematicas presentables, as! como sus con 
dicione• y forma de regular••· 

Departamento •e Pagos, 

Politica principal1 Utilizar en cuanto sea pasible 1011 11'!! 
joree medios sietemAticos y determinar peri6dicamente la inefi
cacia de su fuerza de eervicio en cuanto a pagos. 

Pol1tica secundaria1 Tratar por todoa los m1tdios posioles 
de crear entre todoa los usuarioa la exiatencia de una concien
cia de aeguridad que dan los aervicioa otorgados. 

Políticas Colaterales1 fomentar laa relaciones amistosas_ 
entre lOa creadores y promotor•• d•l aiatema de aervicio de pa
gos, tratando de establecer una competencia leal entre ellos -
para inanifeatar s99uridad al usuario. 

Departamento de Recursos HUinanoa1 

Política principal1 Se recurrir• • laa fuentea de roclu
tamiento que se hayan conaiderado maa adocuadas, la aelecci6n -
ae habr6 realizado con base a bateria de pruebas previamente -
determinadas por el departamonto de peraonal ~n los servicios • 
coordinsdoa de educaci6n pública •n loa eatadoa, la integraci6n 
ae realizor6 de acuerdo a las t~cnicaa de aelecci6n de personal, 

Política aecundaria1 Lo• planea de deaarro110, capacita-
ci6n y adiestramiento aer~n reviaadaa.peri6dicamente por los -
funcionarios ~ncarg•dos de eatoa eventoa en loa s.c.E,P.E. 

Política colateral1 verificar que laa percepcionea de los 
elementos integrados a la entidad •aten bnaados en los que mar

quen la comiai6n mixta de aalarioa, aai como contar con planes_ 
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siatemSticos de incentivos ya sean estos, a ni"•l eacalafonario 
o nivel personal (por antiguedad) 

5.2.2. Programas i 

Los programas dentro de esta etapa1 podemos considerar -
como expositora de los siguientes elementos; notas políticas -
y procedimientos que son recursos que deben emplearse para 11~ 
var a cabo un curso de acci6n determinada. 

Loa programas a considerarse dentro de esta tesis para -
aplicarse en los s.c.E,P,E. en sus diferentes áreas son los --
siguientes; 

1.- Departamento de Becursos winancieros. 

B• importante el programa de ingresos sin el cual no oe-
ria posible la forrnulaci6n de programas de egresos y muchos me
nos el de presupuesto correctos. 

Se eatablecerA un programa para identificar y llegar a -
conocer el destino de los fondos que se obtienen y derogar ... -
diant• un pr••upue•to otorgado por la secretaría, y ya derivado 
d•l ••tudio del mencionado programa. lograr expedir la capaci-
dad de servir mas ampliamente al sector educacional. 

Para la capacidad de rendimiento se estableceri un progr~ 
ma para detenninar •l amnto de la captaci6n d• r•cur•o• que - -
cuentan y afecto• de gaato• p6blicos, lae condicione• de cr6di
to concedido• • lo• c•ntroa de tr•bajo aon con•iderados .. reca
dar•• por ai aiam.a·. 

Departamento de Recur•O• ll\laano•. 

se llevar' a cabO •l aiguiente prograaa P.r• todo •l per
aonal que labOra en l•• entid•d•• o centro• d• trabajo. 

a) Aaiatir a los empleado• en ciertoa aaunto• peraonal••
... n de caricter acon6aico y/o moral••· 

b) Adquirir unidades habitacional•• y otorgar facilidades 
d• financiamiento de loa miamos i-ra loa agremiados d• la enti
dad (por .. dio del POYISSSTR). 

c) Otorgar prestamos a empleado• de acuerdo con aua inte
r•••s comunee (cr6ditoe ISSSTE}. 

d) Programar perrniaoe y vacacionee a loa empleado• en CJ.! 
neral logrando obtener una adecuada rotación •n ••t• a 9pacto. 

•) Implantar aiateaaa d• auc¡erenciaa, de loa .. pl.eadoa -
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qu• incluyan loa •iguient•s paaoa1 

l.- Acuaar recibo de teda sugerencia. 

2.- Mantener registro de acuerdo con el proc;rama, deter-
minar el monto de las sugerencias. para vigilar las situaciones 
afectadas a fin de asegurar que las sugerencias sean puestas en 
prSctica. 

D•partatnento T6cnico Administrativo. 

a) Efectuar un programa de curaos hacia una subdivisi6n -
del departamento para saber determinar cuales son las necesida
d•• id6nea• del uauario con respecto a aaeaor!a de tipo t6cnico 
y adminiatrativo. 

b) Conocer toda• las diferentea modalidades de naeaoria -
y ••rvicio administrativo. 

e) Organizar y llevar a cabO programa• de desarrollo. in2 
pecci6n y vigilancia en el curso de aaeaor!a. 

d) Programa de aaesor!a destinados a loe diferente• aub-
depertal'lllBnto•. 

e) Ll9Var a cabo junta• peri6dica• con loa funcionario•,_ 
4•l•gado•, como con aubdoleqado• para tratar asuntos relaciona
do• con la •ntidad. 

coordinar laa,finalidade• d• la ••••orla, tanto p0r •upe!:, 
vieorea c090 pra.otor•a. 
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Coordinar la• finalidades de la ~aeaorla, tanto por aupeL 

visores como promotores. 

D•partamento de pagos. 

En baae a estimaciones de servicio de pagos determinar a_ 
futuro. el volumen de los mismos ya sea para usuarios o por cen 
troa de trabajo. 

Determinar épocas adecuadas para supervisi6n de pagadores7 
loa cuales considero que debcrAn ser la mayor prioridad posible. 

5.2.3. Procedimientos. 

Son pl•n•• que ••tabl•c•n un ftllltodo requerido para •l .. -
nejo de actividades futuras en realidad aon gulaa de acci6n y -
detallan la forma exacta que deben llevara• a cabo una actividad 
especifica. son secuencia cronolÓqica de acciones requeridas. 

5.3. Organi.:aci6n. 

En la 6ltima etapa que cae dentro de la mec5nica del pro-
ce.o ac!ainiatrativo y trata del e•tablecind•nto de funcione• - -
jerarqui•• y obligaci6n. 

aeorge Terry define a la organieaci6n diciendo. 

•• •1 6rgeno de la• funcione• que .. eeti .. n D9Ce•ari•• 
para lograr un objetivo, y una indicaci6n de la •utoridad y la -
reepon .. bllidad ••ignada a lae per•onae que tienen • eu cergo la 
ejecucl6n de l•• funcione• relativ••· 

Sheld6n, la coneidera •cOllM> •l proceeo de c•mbio• el tr•b.!! 
jo que loe grupo• o invidi~uoe deben etectu•r con loe •1-..ntoa_ 
neceaario• para su ejecución de tal manera que laa labor•• que -
•el .. ejecutan, •••n lo• .. jorea medio• para 1• aplicaci6n efi
ciente, eieteanltica, p)•itiva y coordinada d• loa ea~ueraao die
ponlbl••· 

Peteraon, Plouman•E• un m6todo aocial dentro de la autori
dad y 1• reaponaabili4•d y airY9 par• ••t•bl•c•r canal•• prlcti
coa de comunicaci6n entre loa grupoa• 

Letter eenala •aa una unld•d ieocial dentro de la cual •xi.a 
te una relaci6n eatable (no neceaari•m•nte pmreonal) entre aua -
integrantea con el fin de facilitar la obt•ncl6n de un• aeri• de 
obj•tivoe y .. taaN 

81 Lle. aeyea Panee, la define de la elgui•nt• manera. •o.E. 
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gantzaci6n ea la estructuración t6cnica de laa relaciones que -
deben existir entre laa funciones1 niveles y actividades de los 
elementos naturales y humanos a un organismo social, con el fin 
de lograr •u m6xima eficiencia dentro de loa planea y objetivos 
aonaladoa" 

Spriegel nos dice: "Si la organización tiene eddd suficie~ 
te para estar completamente formalizada con las normas bien de
sarrolladas de la organización. de loa procedimientos se siguen_ 
autom&ticamente, por tradici6n o cost\llflbre la clara delimitación 
de reaponsabilidades dentro de la estructura, tiene s producir -
hombres, capaces dispuestos a asumir las cargas de éstas respon
sabilidades, aptos para enfrentarse a situaciones y emergencias_ 
poco comunes." 

En una organización de este tipa se aplica el principio -
de que las decisiones deben tomarse en el ni\.el jerárquico más -
bajo que dispongan de lo• dato• nece••rio• y la capacidad •ufi-
ciente para recibir". 

Quiero hacer notar que en está etapa de vital importancia_ 
para la organizaci6n en e•tudio1 ya qu• en ella ae va a fijar --
1• eatructuraci6n t6cnica da laa relacione• que deban hacerse -
entra laa jerarquiea y qua al darse eataa ea neceaario fijar las 
funciones en que van a dividirse. as! como l•• obligaciones quo_ 
en concreto tendrán cada unidad del trabajo. 

A•i lo hace notar Sprigel pues nos dice "La delegación de_ 
la autoridad •• el proceso tnediante el cual se multiplica el rn•n 
do del ejecutivo 

P•r• que ••• verdadera .. nte efectiva. la d•legaci6n da au
toridad daba ir acompaftada de una clara definici6n de lae funci.g 
nea que ae van a deaamp1nar. 

Bl reconocimiento da la r•aponaabilidad1 junto con 1• cer
teza del que la recibe, de que al otorgáraele una autoridad co-
rreapondiente constituye un poderoso estimulo. 

Cuando la autoridad y responsabilidad ae encuentra bien -
equilibrada• y aon reconocidas por toda la organizaci6n1 ae pro
duce un eatado de animo muy favorable al trabajador, le guata -
aentir qu• tiene una reaponaabilidad de aa:nerdo con el trabajo -
que desernpona. 

cuando un trabaj•dor individu.1 j•f• o eubj•f• •e encarga_ 
d• cumplir la• re•ponaabilidadea claramente definidas corno suyas 
qaneralmente •e te desarrolla un aentido de org•nizaci6n pora -
loa derecho• y deti.r•• d• loa d•m8a. 

Sat• reconocimiento de independencia dentro de la orgoniz~ 
ci6n. go•n•r• Vfteapfritu de cooperaci6n que caracteriza a loa gr.!!_ 
po• bien diapueato• a trabajar. 
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La falta de r•sponsabilidad definida y autoridad auficien 

te para enfrentarse a ella da por resultados deudas y vacilia-
ciones, genera fricciones reduce la coordinaci6n necesaria y baja 
de moral.. 

Con todo lo anteriormente dicho se propone que la organi
zaci6n se refiera a la estructuración técnica de laa relaciones 
que deban darse entre las jerar4uias, funciones y obliqacionea_ 
individuales necesarias en una organizaci6n social para su ma-
yor eficiencia. 

5.3 Hipótesis • 

. La eficiencia de la aimplificaci6n adminiatrativa se podra 
medir mediata la revisión y anSlisis del Proceao Admi.nistrativo, 
hace como loa procedimientos y controles tomando la información 
int•rna, cOlllO externa.? 

llOTAS. 

1.- Reyeo Ponce AgUat!n "Adndniatrac:i6n de Empre•a•" parte 1 
ed i.e ... B Mlxico 1976 P~g. 101. 

2.- Reyes Ponce. op cit. plig. 109-110 

3.- Jbid páig. 165. 

4.- 'I'arry oeorv• "Principio• d• Adainiatraci6n• edl cont.J.Mntal_ 
llb.ioo 1968 pAq. 164. 

s.- ~r•y a.or9• op cit. pSq. 146. 

6.- lb.id P'9· 148 

7.- Reyea Ponce op cit p.p. 211-212 

e.- Terry George op cit p&g. 166. 
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CAPITULO VI. 

Oue tan importante es el proceso administrativo en los -
s.c .E. P.E. y u.s.E.D,E. 

6,1 Integración: 

En esta etapa donde se inicia la dinámica del proceso ad
ministrativo, en donde el punto de vista metodológico se empi~ 
za a realizar el funcionamiento de los servicios o sea aquí se 
va ~ manejar, hacer actuar, operar o funcionar. 

En la mecánica del proceso administrativo lo ~ue se vio -
ea lo que debe ser como deben estar estructurados todos los -
elementos de la organización, mientras que en la dinámica deDC
mos considerar las causas como son o dicho de otra manera vamos 
a integrar. dirigir y controlar lo QUO realmente eyiste. 

A todo esto el Lic. Reyes Ponce A. por principio define a_ 
la integración de la siguiente manera "Ea obtener y articular_ 
loa elenmntos material•• y humanos que la organización y la pl,!!. 
neación aeftalan como necesarios para el adecuado funcionamiento 
de un organismo social (1). 

De acuerdo a esta definición, creo que al estudiar la pla
neaci6n, he dejado bien claro loa aspectos administrativos. 

Los hombres que han de deaempenar cualquier función dentro 
de un organismo social, deben buscarse siempre bajo el criterio 
de que reunan loa requisitos mlnimoa para deaempenarla adecuadl!. 
mente. En otros tfrminoa, debe procederse adoptar los hombres_ 
a las funciones y no l•a funciones a loa hombres. Ea claro que 
quien care2ca de los requiaitos mlnimos intelectuales, moralea, 
o sociales para deaempeftar un puesto o función, por sencillo que 
parezca, lo reali2ar mal. Ea ya un axioma al que expresa "El -
hombre adecuado para el puesto adecuado" pero a menudo sobre t.2 
do en empreaas pequeftas a• piensa que las funciones deben adap
tarse a los hombres. 

Ordinariamente hay mas de iluai6n en eato, porque lo que -
auele ocurrir, ea que a un mi•mo hombre ae l• encomienda dos o_ 
tres funciones como lo seftalamos en la or9anizaci6n. puede oc~ 
rrir adem:ia de lo• altea niveles adrniniatraLivoa y directi,.·os -
al exiata cierta adaptaci6n de la funci6n al hombre ya que un -
gerente tiene ante si una infinita variedad de posibilidades -
y dependerá de su personal capacidad e iniciativa ate., hacer -
au pueato maa importante ya que en cierto modo la empresa será_ 
como aea au jefe aupremo. 
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Pero en términos generales y sobre todo trfttándose de loe 

niveles inferiores, ea lógico, ~ue lo racional, sea adaptar el 
hombre a la función y no viceversa, como lo racional es adoptar 
una llave a la cerradura y no lo contrario, ya que el puesto -
representa condiciones teoricamente establecidas y deseables -
en tanto el hombre real, como elemento eminentemente activo, -
puede ser adoptado a eso que debe ser. 

Por eso oruclter ha dicho que la adaptación del hombre pueJ! 
to es el problema básico en las empresas en general. "Debe cu.! 
darse que no busquen hombrea con cualidades excesivamente supe
riores a los Que un puesto demanda, pues tan6ién en este supue~ 
to violaría el principio ya que quien lo ocupará, carecería de_ 
interés para desempeftar dic.~o puesto. 

Integración de personal es la etapa que tiene por objetivo 
dotar, desarrollar y mantener los elementos humanos necesarios_ 
para el deasrrollo suficiente de la• laborea de la organisac16n. 

Dentro de la integración del personal debemos tomar en - -
cuenta dos grandes etapas que se dan dentro de ellos que sonr 

6.1.1. Admisión y Empleo. 

Tiene como finalidad mantener un equilibrio entre la movil! 
dad del peraonal y las necesidades del mismo, por parte de la -
unidad. 

Ahora bien dentro de loa requisito• de la funci6n d• admi
ai6n y empleo, debemos tomar en cuenta la• política• bien eata
blecidas de reclutamiento y aelecci6n de personal. 

TBmbi6n •• indiapenaable para que ae de eata funci6n el -
hecho de que exista •n una forma clara y bien definida el an51! 
aia de pueatoa, ya que sin ello no contariamoa con una baae t6,E. 
nica para la aelecci6n de personal. Aalrniamo, es neceaario co~ 
tar con todo• loa medios adecuadoa para la requisici6n de per•2 
nal. 

MBncionamoa lo• •iguientea puntea. 

a).- Laa fuont•a de carácter interno la podemos identificar 
como aquellos elemento• de la unidad. es decir a lo• •mple_!! 
doa actu•l•• y •n baae a una fuente de informaci6n y• que v• 
en relaci6n directa al preati9io de la persona que recomien 
da pu•• ei 6ate ea un empleado antiguo y serio en la forma_ 
ea lógico que va a cuidar au persona. 
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b).- Las fuentes de carácter externo existen v~rias fuentes 

como son: 

1.- Escuelas comerciales, todas aquellas carreras cortDs y 
cuando se trata de puestos de media categoría. 

2.- universidades y tecnol6gicos. Se recurre a esa fuente 
cuando se requiere de una persona de Dlta calificación, 
ya ~ue dentro de la Universidad puede buscar al indi-
viduo adecuado. 

3.- eolsas de trabajo, dentro de esta podemos distinguir -
dos tipos, los gratuitos y las de pago. 

se hace m6s adecuada la primera, ya que en na segunda_ 
necesariamente habr6 cierta presión. 

4.- LO que el Lic. Reyea Ponce ha llamado la puerta de la_ 
CA lle, 

Está se da más bien en niveles bajos y tiene m6s sign! 
ficaci6n puesto qua la entidad ya empieza a tener ima

" gen del mercado. 

Medios de reclutamiento tiene como prop6sito facilitar 
la funci6n de reclutamiento y atraer. en forma efecti
va a posibles trabajadores. loa m9dios vari&n, sin - -
embargo los máa utilizados son: 

al.- El periódico: este medio es el mSa utilizado. sin em-
bargo d•ben estar bien especificados las cualidades -
que •1 inll.'lividuo nec••ita para a•r de esa manera una -
relación previa, ya que aai no •• presentarán indi,•i-
duos que de ninguna manera cubran los requisitos del -
puesto. 

b).- Anuncios de bolsa de trabajo esta se dan principalmente 
en escuelas e instituciones de estudiantes, ya sea tfc
nicos y profesionales. Se da un ligamiento de la orga
nización con alguna de esas instituciones, son la cren
ción de políticas de reclutar profesionistas. 

e).- Radio y televisi6n, reviataa especializadas estos me--
dios en la teoria general estan delimitados, pero para_ 
nuestra organización puede decirse que no se utiliza. 

Sclccci6n. Una vez que hemos reclutado a la gente, el pe.so sigui~!! 
te es la selección de la misma. 

cuando nos reforimos a loa requiaitos previos para la adccu~ 
da renlizaci6n de las funciones de admisión y emplee nos referimos 
a ln necesario existencia de un adecuado anSlieia diupueetca y a -
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la fijación de pol!ticds claras y precisas, estos elementos co
bran una importancia trascendental de eata etapa mas ~ue ningu
na otra. Sin un adecuado sistema de análisis de puesto, no te~ 
driamos un~base t6cnica para el logro de un 6xito en la selec-
ci6n del personal adecuado. 

La eelecci6n de personal debe seguir. un orden para sor_ 
efectiva, como lo han expuesto los diversos tratadistas en los_ 
diversos procesos para ls realización de dicha selección. 

A continuación propongo el siguiente proceso para una -
buena aelecci6n. 

1.- Recepción.- Es claro que esta actividad se da de hecho_ 
pero que tengamos adecuados reaultadoa aquellas paraona• encar
gadas de hacerlo deben contar con la información suficiente so-
bre laa caracter!aticaa b5aicaa de los puestos que ae tienen va
cantea y de la 9ente que solicita. 

2.- Llenado de la hoja de solicitud, la hoja debe proporcio-
narnoa la informaci6n b5aica del solicitante y servirnos de baae 
para la comprobaci6n de referencias. 

3.- Entrevistas preliminar de solicitud, la hoja debe propor
cionárnoa la infonnaci6n b6aica del solicitante y aervirnoa de -
baae para la comprobaci6n de referencias. 

4.- co..probsci6n de referencias da•graciadamente, en nueetro_ 
medio la• referencias carecen en au totalidad de valide&, ya que 
•• •ati .. en alqunoa caaoa que para evitara• dificultad••• le -
extendemos una carta de bueno conducta. Ea un vicio que podemos 
corregir indudablemente. 

s.- Aplicación de bateriaa de prueba, laa pruebaa p.aeden aer_ 
tanto de aptitudea, COtDO d• capacidade• y dado el concepto 4• -
aplicsci6n de laa mi•maa, debemos determinar la forma en que de
be aplicarse tomando en cuenta el pueato eolicitado. 

Para un puesto ejecutivo nos importa en forma. las prue-
bas de aptitudea a trav•s de las cualea conocemoa la potenciali
dad del aolicitante: ca claro en loa puestos de nivel operativo, 
lo que nea interesa de sobremanera son lea pruebas de capacidad_ 
en la realizaci6n de au trabajo. 
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&.- Examen médico: si el solicitante reune los re~uisitos -
fundamentales en estructuración e inteligencia para el desarro
llo del puesto debemos cercionarnos de su capacidad física para 
la realización del mismo. 

T · - Entrevista final la etapa ~ue hemos mencionado con ante
rioridad nos proporcionan la información necesaria para el des~ 
rrollo de la entrevista final, punto culminante del proceso de_ 
selección, que el individuo desarrolla al máximo s~s capacida-
des dentro del puesto asignado. 

a).- Podemos definir al entrenamiento como el proceso conti-
nuo para loqrar la máxima eficiencia en el trabajo. para ello_ 
se debe contar con el análisis de puesto, as! como el método -
a seguir. 

b).- capacitacións Es de carScter tácnico con el fin do poder 
entender el porque de las diversas operaciones. 

6.2. Dirección. 

Eata etapa que cae dentro de la dinámica administrativa._ 
•• de vital importancia dentro del proceso aélm.iniatrativo, pues_ 
en ella. vamos a impulsar coordinar y vigilar las acciones de -
todos y cada uno de los elementos que integran la unidad, con el 
de que todo el conjunto logre en forma eficiente loa planos que_ 
•e han aenalado. Hetn0a aeAalado que se divide en las aiguientea 
faaes. 

l.- Mando de autoridad. ae eatudia como delegarle y ejercerla. 

2.- Comunicación parte fundamental en organización ya que ae_ 
da a cualquier nivel. 

3.- supervisión última función de la administración es decir_ 
ver que lea cosas que se eatan haciendo se realicen como fueron_ 
planeadas. 

El Lic. Reyes Ponce define a la dirección de la siguiente 
manera. 

•Ea aquel elemento de la adminiatraci6n en que se logra -
la realización efectiva de todo lo pl•neado, por niedio de la - -
autoridad del a<UU.ni•trador, ejercida a base de decisiones, ya -
•ean tomadaa directamente. delegando dicha autoridad y verificar_ 
que •e cumplan en forma adecuada la• ordenes" (JJ 
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L<l esencia es lo ":1.UO bu&Cil todo ;idministrador. 

La direcci6n es necesaria dentro de l~ coordinación sien 
do esta una de sus ca1.:sas mas importantes "no se coordina para_ 
dirigir sino se dirige ?ara coordinar" solo es un consejo tot!!_ 
litario podría pensarse en ~ue el fin d~l hdministrador sea di
rigir, ~un~ue no coordine. En camcio seria un magnifico adminiA 
trador el -suc logra el n·aximo de coordinaci6n con el m.!íximo de_ 
dirección o mando (4) 

Spriegel: nos habla de la coordinación como elemento - -
esencial de la dirección, representa l~ coordinaci6n coma la -
fuerza cohesiva ~ue una a las distintas funciones de planeaci6n 
organización y marcha de una organización La coordinación la d~ 
finiré como: 

"La atnc:ronizaci6n del esfuerzo, de•d• el punto de vista 
de el tiempo y el orden de ejecución." 

La nece•idad que hay de que la direcci6n obtenqo una ceo~ 
dinaci6n efectiva, varia aeqún el tipo de estructura empleada, -
el qrado de conocimiento del personal, objetivos, procedimientos 
y normas de la organi&ación, la calidad del per•onal de mando y_ 
hasta cierto punto de la edad de la orqanizsci6n en cueati6n. 
Una institución antique y bien establecida, inteqrada por per•onaa 
acostumbradas a trabajar, requerería menos direcciones de lo• -
•upervisorea para obtener la coordinaci6n deseada, que una empr~ 
•a nueva ,ue use la misma estructura or9&nica, pero que carezca_ 
de pll:r•onal aco•tumbrado a trabajar en equipo. 

De todo lo anterior citado podemoa ••car.como conc1uai6n_ 
~ue la direcci6n ea d• vital traacendencia dentro del proce90 -
•dminiatrativo pu•• en ello ae logran todo• loa objetivo• que la 
adminiatraci6n ae ha fijado como ea lograr la maxima productivi
dad por medio de la coordinaci6n con el mínimo e•fuerao po•ible. 

&.2.1. Mando o Autoridad. 

Analizando •hora la d•1egaci6n de autoridad de la cual -
dir•moa que e• •l proceso mediante el cual ae multiplica el man
do de un ejecutivo para ~ue aea verdaderamente efectiva la dele-
9aci6n de autoridad debe ir acompenada de una clara definici6n -
de laa funcione• qu• •• van a desempenar. 

El reconocimiento de la reaponaabilidad, junto con la ce~ 
taza del que l• recibe, constituye un podBroao eat!mulo. Cuando 
la autoridad y re•ponsabilidad se encuentra bien e~uilibrndo• y_ 
son reconocido• por toda la autorizaci6n ae produce un estado de 
•nimo rauy ravorable. 



Este principio de autoridad dellera hacerse exten!Jivo a 
cada empleado, ya que a esté le gusta sentir una responsa i
lidad de acuerdo con el trabajo que desempena. 

con todo lo anterior senalado, llego a la conclusión 
que dentro de esta etapa de la dirección, la delegación de 
autoridad es la médula de aquella, pues al dirigir implica 
también aumentar el tramo de control hacia todos aquellos a_ 
los ~ue se nan delegado autoridad. 

0.2.2. comunicación. 

Pasaremos a analizar otra etapa QUe ae da dentro de la_ 
dirección, que es la comunicación, la cual es el sistema ner
vioso de la dirección ya que llega al centro directo todos -
los elementos que se deban conocer y es necesario que toda ~
cada una de las acciones a seguir dentro de la entidad, para_ 
lo cual es necesario un buen sistema de comunicaci6n. 

6 .3 La supervisi6n. 

El Lic. Reyes Ponce nos habla del concepto de la euper-
visi6n en la siguiente forma. La función supervisora como 11e

mos visto. supone ver que las cosas se realicen como fueron O.!:. 
denadas aun~ue tiene que darse en todo jefe o ejecutivo predo
mina en los de nivel inferior llamado por ello supervisores i,n 
mediatosr cabos sobreestantes etc. siendo en todo caso aquello 
jefes que no tienen bajo aua ordenes a otros jefes inferiores -
sino a todo aquel personal que recibira. realizará ordenes e -
instruccionea. 

Por •u función inmediata al control facilmente puede con
fundirse con este, quima el criterio para diatinguirlo ae en--
cuentre, sobre todo, en que la aupE'rvisi6n ea simultanea de la_ 
ejecuci6n y el control ea poaterior a ella aunque sea por otro_ 
tiempo. 

Puedo concluir que la funci6n supervisora conaist• en ver 
que las cosaa so realicen como fueron ordenadas y que general-
mente no lle~ue a confundir de eate con loa de control, ain -~
embargo. existe la diferencia de que la superviai6n ea ob~ervar 
que las cosaa se realicen, mientra• el control ae dft cuando .,a 
han aido •jecutadaa l•• operacione•• por otra parte la supervi
ai6n generalmente a• da a nivelea bajos. ea decir las super•1i-
aiones como lo llama acertadamente el eminente sociologo Isaac_ 
GU&m6n. propio de aquel que esta en la "linea de fuoqo pues por 
un lado tiene que tratar con laa operaciones y con aquellos in
dividuos que son subordinados pero a au vez tiene ~ue rcupctar_ 
a ni\•l•• iNnE!diatoa al suyo o en au caao muy eapecial con el -
jefe de departamento. 

Be decir, •l aupervieor tiene que tener una serie do ca--
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racter!sticas para que sea un elemento idóneo, de tal manera 
pueda dcsempet1,;1r funciones tales como l~ de distrillución de tr.!!, 
bajo, trat:-.miento de pcrson11l o en otra forma sa .er llevar unas 
adecuadas relaciones humanas cor. sus subordinados, realizar en
trevistas con ello, hacer informe3, reportes r podar coordinar_ 
con los dcm5s jefes y sobre todo, y quiz~ lo rnSs dificil poder_ 
m<'lntencr la disciplin.i sin l.iuc hny..i dtisvenencia:i con sus subor
dinados. 

u.3.: contrcl. 

En la última etapa del proceso administrativo tenemos la 
definición Moldock quien nos dice "Es la medición de los resul 
tados actuales y pagados en relación con los esperadoa, ya ae~ 
total o parcialmente con el fin de corregir, mejorar o formu-
lar nuevos planes". 

Por otro lado "El control incluye la vigilancia acti\.'B de 
una operación para mantenerla dentro de los limites prescritos. 

Parte de esta labor consiste en averiguar que se esta ha
ciendo y formulan una desici6n referente a ejecución. 

Pero tarnbi6n es parte del control intervenir cuando sea -
necesario para resolver y volver a encabar a corregir activida
des desviadas. Con frecuencia esta acción correctiva consiste_ 
en "Limpiar el comeno" es decir quitar onstáculos, definir las_ 
obligaciones o suministrar medios eficases, sin embarqo, las -
acciones correctivas necesarias suelen incluir modificaciones -
en la planeaci6n, la organización o la ejecución (6). 

El control administrativo no ea de un a6lo tipo,·•• com-
pone de lo que la gente especializada en administración cree n.!! 
cosario en cada caso. 

Se puede emplear diversos tipos para lograr los resulta-
dos deseados, ademAa de los varios tipo• el contenido varia •e
gún cambien loa elementos que haya que viqilar los hechos, la -
experiencia y el criterio son loa principales gulas. 

El control ee ejerce sobre casi todos las actividade• de 
la organización en ••tuio, entre lo• null'll!lro•o• tipos •e encue.!! 
tran loa siguientes: control de servicios a tisuarioa, control_ 
de cam':;ios, control de técnicas administrat.ivas, control de -
fondos financieros, control de pagos. 

De hecho el control es tan amplio por~ue ea esencial para 
la función administrativa, do lograr que se realice el tra~ajo_ 
y alcanzar n•i loe objetivoa concretos, cualquier actividad pu~ 
do controlarse con respecto a uno o •1arios tipos de factores -
como los aiguientos: 
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1 Cantidad 

2 Calidad 

3 costo 

4 Tiempo empleado, 

N o t a s 

1,- Reyes Ponce Agustin ''Administración de Empresas Parte I ed 
Lemusa M6xico 1975 pág. 256. 

2.- Reyes Ponce op cit pág. 257, 258, 

3.- Ibid pág. 27 JOS, 307 

4.- Terry Geo~g-e "Principioa de Administración. ed continental 
HAxico 1968 pl§g. 557, 558. 

C A P I T U L O VII 

Alcances del programa de Simplificación Administrativa 
dentro d•l proceao administrativo en loa (s.c.E.P.E.) 

7.1 Naciones Generales. 

Simplificar significa eliminación de tamanos excesivos 
vari•dadea, estilos, dimenaionea, proceso• y otra• ideas afines7 
baaado• principalltl8nt• en la ob•ervaci6n y en la experiencia de_ 
ca~a caao, por ejemplo, cada organización o entidad dentro de -
all a cada problema en eapecial. 

NO funciona tan exactamente como la estandarización (e,n 
tendiendo por 6ata tres ideaa al mismo tiempo (fijas uniformidad 
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y mejoramiento). 

Otra forma de descubrirla seria hablar de extirpaci6n de 
variedades superfluas en tipos y medidas de productos y servicios 
existentes. se requiere la cooperaci6n del funciona~iento de to-
dos loa departamentos. 

sus ventajas serán : 

l.- Eficiencia y calidad de servicio y¡o producto. 

2.- Ahorro de tiempo. 

J.- Disminuci6n de costos. 

4.- Reducci6n de errores. 

s.- Se permitira un empleo permanente para el personal. 
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b.- Concentr~ci6n de fuerza de los productos y;o servi

cios. 

7.- Henos converci6n en productos y;o servicios. 

Su objetivo fundamental será la eliminación do funciones 
inapelables en el trámite de servicios o creación de productos 
con mayor probabilidades de ~neficio. 

Simplificación generalmente es la forma mas aencill~ de_ 
~acer una cosa. ea la más practica y por lo tanto dece tratar_ 
de introducir seis formas a cualquier organización fundamen-
talemten en la de servicios públicos. 

Establezco el siguiente cuestionario. 

¿cómo •• d•be mantener la •atructur• din,mica en una or-
ganiaaci6n?. 

A ••to Anzurea dice que la oficina es el lug~r donde se -
desarrolla l• adminiatraci6n, en donde •• emiten las ordenes -
para loa diferentes departamentos y lugar qu• ae recibe infor-
mu• para au cumplimiento, termina diciendo en forma equivoca -
y con juata raaón que todaa laa funcionea ameritan una oficina. 

Considero que los puntea fundamentales respecto a las Ofi
cinas. "La división depnrtamental y asignación de función mien
tras ináa grande ae a la organiaaci6n, habr6 mtis división de tr.!. 
bajo, maa eai-cializaci6n y adición de departamento• respecto a 
la oficina, de •hi que ae eatipil• haata que grado debe mecani
aarae el trabajo y cualee eon loa l{m.J.tee en donde puede ser -
manuel. 

Reepecto a loa -6todo• d• trabajo ee requiere d• un estu
dio detallado. tanto de laa funciones •n grupo como las de ca-
rlcter peraonal y por div4aión departamental. 

Es necesario eetabl•cer para una mejor eficiencia ~ efiCA 
ci• de una organiaación, lae ideaa generales para la planeaci6n 
y funcionamiento de una buena oficio•• las ideas propu••taa aon 
las aiguientee: 

1.- Su colocaci6n para facilitar la ruta de loa documen-
to• en trlmite y eu d•pend•ncia. 

2.- Aprovechamiento de luz natural, au•encia de ruidoa 
en ocaaionea de público. 

J.- cercanía al público. 

4.- BconomJ.a en el eepacio. 



5. - Proximidad o le~ltnia de los .1rchivos 

6.- Rutas de loa documentos en trEmite. 

7.- Afinidad de funciones. 

8.- Disciplin~ del personal. 

9.- contar con un medio de extenci6n de comunicaci6n -
;tdecu<ido. 

10 - condiciones de la forma de papeler1a. 

Por lo anterior con el fin de u~icar la realidad que eYi§ 
te en cuanto al funcionamiento de los (S.C.E.P.E.) ya que por -
cue•tiones desconocidas dichoa servicioa. por exponer un ejem-
ple tenemos lo siguiente. No exiate disciplina en el personal_ 
ya ~ue actua con anar~u~a de funciones, no existe respeto en el 
accionar de aua actividades entre otras aitUacionea, tenemos -
qu• en ••t•• oficinas no cu•ntan con ausencia de ruido y no hay 
suficientes medios de comunicación lo cual limitan la eficien-
cia de sua aervicios. 

con eato ~uiero establecer qu no existe preocupación por_ 
mantener una eatructuraci6n org&nica y funcional que aea conve
niente para la entidad ya ~ue ae esta incurriendo en no perae-
guir lo• fines que se habian establecido. 

7.a Pacultadea d•l Programa. 

Reitero un poco lo que y:e. en c•p!tulo• anterior•• ••table
e• y ya entrando en n.ateria ten-.O• que COlllO parte del •af'uerao_ 
concentrado por el gobierno de la República. par• que tod•• la• 
d•pendenciaa y entidad•• participen en el progr•l!lll de Simplifi
c•ci6n Adaini•tr•tiva, eate ae ha instituido en •l ••no d• eata 
4• .. nd•ncia, ya que una importante d ... anda aoci•l •• hll conven
cido que ea de gran utilidad. 

. Anteriormente en esta t••i• hnbi• ••t•bl~ido Quo en el -
programa de Simplificaci6n Adminiatrativa e•t8 con•tituJ.do coam 
un in•trumento d•l e•t•do para realizar con ma• claridad y fac.!, 
lidad la ge•ti6n de loa ciudadanos ante la• iJU1titucio1Mta gube.!: 
11i1t .. nt9l••• cuyo objetivo primordial eet• ori•nt•dO a e.únplifi
car eatructuraa y funcionamiento• para eliminar instancia• y -
niV9l•• innec•aarioa. 



-7.3 El Programa de los servicios coordinados de Educa-
~6n en loa Eatadosr 

·, Para realizar el análisis y estudio de las funciones se 
reliz~n en los servicios, empezaremos p¿.r dar una visión panora
mica g~neral de como se manejaban anteriormente esas situaciones; 
para posteriormente adentrarlas en la manera de como se manejan -
actualmente. 

Asi pues dire (Xlr principio que existe una división de-
partamental que ya anteriormente habla sido segmentada y definida 
en cuanto a au estructura ahora intrOduzcamos en su funcionamien
to. 

a) Departamento de Recursos Pinancieros. 

Entre los diferentes t.r6mites que se realizaba asta pro
porcionaba un mal man•jo de ti8111po y recuraoa tenernos loa siguie~ 
tear 

La entreqa de documentaci6n que avalitra el manejo de in
gre9oa y •gre•oa, eato• anteriormente t•nian que entreqarae en -
la• Oficina• de la S.B.P. en M6xico, posteriormente e•perar al ,!!n 
toncea Jefe de Recur•o• Financieros de la zona y en forma conjun
ta realizar la verificación de loa miamos, lo cual como .e eetiP.!:!. 
lo ante• provocaba un tiempo pérdida y·preducia que existiéae una 
a9lc:eeraci6n de centro• de trabajo. 

Por otra parte la aprobaci6n de presupuestos para gastos 
de l•• depmndenciaa ~l•ba entre tres o cuatro meaea p<>ra au - -
aprobaci6n lo cual detenta el funcionamiento financiero d• las -
dependencia• deteniendo con ello au mec~nica exiatente. 

Tambi6n otro problema detectado fue la aprob~ci6n de re
cibo• de pago que se entregaba al estudiante. ya que para •u con
trol era necesario y Cbligatorio que la Secretarla de Hacienda -
loa entregara loa verificara y concientemente propiciaba p6rdida_ 
de tiempo y retrazo• funcionales de loa centros de trabajo. 

b) Bn el Departamento de Recuraoa Humanos. 

La contretaci6n de personal era una acci6n demasiado pa
aiva ya que loa funcionario• que tenian el control de ellos. man.!! 
jBban un pro~rama muy informal, debido a ~ue la •elección, cnpa-
citaci6n y adieatramiento la r•ali•aban •n control•• internos de_ 
lO• linearnientoa legales ya que no ae imponian loa recursos nde-

cuadoa par• una real contrataci6n, aparte de entregar nombramie.!! 
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tos y plnzas, para la entrega de los mismos ern cuestión de tar
darse de dos a tres días, lo cual propiciaba que fueran las de-
pendencias que esperaban esos elementos. 

El mal manejo de plazas es otra problematica ~ue se susci
ta en este departamento, debido a su dificil extenci6n territorial 
era a veces imposible lograr la comunicación correcta en cuanto a 
la distribución de las mismas. 

La relación que se guarda con el (SNTE) (Sindicato Nacional 
de Trabajadores de la Educación en cuestión política y organiza-
tiva pasa a hacer un poco cuestionalbe puesto que ambas organiza
ciones (SEP) (SNTE) quieren ser autónomas en cuanto al manejo del 
factor humano, olvidando el carácter formal que tiene cada una de 
ellas porque una es integradora y la otra es reformadora. 

c) Departamento t6cnico administrativoi 

En el manejo de todaa las formas eatadíaticaa aaignadas a -
los centros de trabajo, era necesario para au solicitud y aproba
ci6n el traslado hasta s.c.E.P. que en consecuencia propiciaba -
qQe los grupos encargados al manejo del mismo se ausentará de -
sus centros de trabajo por motivos de ir haata el lugar de proc~ 
dencia lo que provocaba la existencia de errores que parali&ar6_ 
el manejo administrativo de loa distintos departamentoa, aparte_ 
la p6rdida de tiempo. 

Tambi6n la solicitud de cualquier tipo de documento inte-
grado al aector educativo era neceaario r•alisarlo en lae ofici
nas centrales de la SBP en forma personal, con esto de ninguna -
manera ae ben..eficiaba a loa eatadoa en cueati6n. 

Aaimiamo todos los supervisores inapectores de zona para recibir 
indicacionea realizaban la misma acci6n. 

d) Departamento de Pagos. 

La principal problematica era la falta de coordinaci6n en 
la preaentaci6n y eapecificaci6n de loa programas de pago debido 
a ~ue •1 flujo de información llegaba por varios canales de ah1_ 
que •• derivara que ninguna área ae reaponaabiliaabe de algGn -
tr~mite en curso. 

Con la aplicaci6n del programa de Simplificaci6n Administr~ 
tiva se trato de modificar el mecanismo que cubre a esta unidad,_ 
de antemano se busca fomentar una modernizaci6n en el conjunto -



de norm~s y sistemas que regulJn sus condiciones de Lr<•bajo, qu~ 
más adelante consolidan una impartici6n de funciones con m~yor -
eficacia y productividad1 estipulando antes dicho programa es -
una herramienta estatal que busca la reorientaci6n y la evnlua-
ci6n de las actividades del sector, para conseguir a final de -
cuentas un cambio estructural que ayudo parcialmente al desarro
llo del país. 

con el programa de simplificación administr•tiva hoy, el -
manejo en los diferentes departamentos de los s.c.E.P. 

a) Departamento de Recursos Financieros, 

Al modificarse el sistema de control y recepción de flujo_ 
de ingresos y egresos se delego en el jefe de este departamento_ 
la responsabilidad de recibir, verificar y avocar y dar respuesta 
de dicha documentación con lo cual se reduce el período de tiem
po para el manejo de los mismos: también se implanto en el que -
se establecen las fichas de recepción, evaluación y entrega de -
resultados al igual que la elaboración de un formato único para_ 
la presentación de sus documentos y una guía para su llenado. 

Por otra parte se efectuan reuniones per!odicas con los 
superiores en la materia para la difusión de nuevos m6todos que_ 
sirvan de apoyo a lo• proye•ctos en pie. se implantó un formato 
único que s• introdujo al sistema de computación para el manejo_ 
de recibos de inscripción de alumnos en general, tambi6n se -
logro que loa planteles educativos tengan libertad de abrir cu~n 
tsa de chequea en cualquier banco sin requerirse autorización de 
la dirección corr~apondiente y manejando aus presupuestos con 
toda libertad pero conforme a las disposiciones generalea. 

Departamento de Recursos Hwnanos. 

Se reduce el tiempo d~ respuesta para otorgar nombramien-
toa al personal de nuevo ingreso con lD intreducci6n de un for-
mato 6nico de personal (FUP) el cual integra operaciones intena.! 
va• para la contratación de personal lo que en consecuencia pro
porciona un mayor control del factor humano así como una agili-
dad y dinamismo en su manejo, 

Por otra parte se agili26 con la modificación de deleg~ci2 
nea, a zon~a de distribución y acomodo de plazas, incrementando_ 
con ello la cobertura presentada. 
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o) DepartamP-nto técnico administrativo. 

Actualmente se cuenta con un comité coordinador para pla-
near las actividades de ese departamento. lo que permitira lle-
var la calidad de atención a los usuarios, a la vez que se redu
cen los trámites y traslados, para brindar un apoyo técnico e -
incrementar el mejoramiento en la eficiencia administrativa de -
la dirección. 

Se plantea un sistema de cómputo que permita recabar esta
dísticamente los datos de alumnado en una sola ficha, producien
do reducción de tiempo, de an5lisis, y de tránsito en la documeE 
taci6n todo'esto en beneficio del alumnado y de centro• educati
vos. 

Tambi6n se elaboro un programa de capacitaci6n y actualiz~ 
ci6n en el manejo de aseosr!a para los pedagogos lo que permiti
ra elevar en forma gradual la planta tácnica de (S.C.E.P.) 

Entre otras se eliminaron pasos administrativo• en ciertos 
tr6mitea, dinamizándo•e el procaaode manejo de documentos. 

d) Departamento de Pagos : 

En e•te departamento 118 realizSn laa siguientes cue•tionea1 
Hay una reaoluci6n pronta a lo• problemas de pago, ya que la do
cw.entaci6n vendr' debida .. nte valida y con el soporte financi•ro 
n•c•••rio al tr6mite con el que solicitar ae eliftlinan tr••l•do•_ 
inn•ce••rioa d• loa inter•aadoa, ••1 como au p6rdida d• ti91!1po,_ 
por.otra parte ee beneficiad• manera directa a loa •ducandoa -
pues •• abate •l ausentialllO docente. 

TOdoa loa pz:oblemaa para trlmite y aoluci6n d• pago de la_ 
s.B.P. ~ · y canalizán en los inatrurnentoa adeucadoa --
para aua efecto• in.-diatoa. 

Finalmente para redondear este tema hafOincapie, de que -
con la aplicaci6n del Programa de Simplificaci6n Administrativa_ 
no •• da una deaconcentraci6n de autoridades en loa diferentes -
departamentos como ae pued@ pensar aino mas bien se da una desean 
centraci6n pero de funcionea, ya quo se delegan responaabilidadea 
en cada una do loa escalas de loa diferentes niveles administra-
tivO• de la organiz•ci6n, pero con respeto a la autoridad. 
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Lo curioso es que ambas cohexisten pero formun una·oscala -

de vnlores practicos ~ue van de un extremo a otro y en diferentes 
grados de concentraci6n de poder administrativo. 

No por ello, está censurado como se menciona la delegación_. 
de autoridad, ya que esta se dara cuando el mismo plano programa_ 
lo reyuieran con el objetivo de criar la facilidad y agilidad en_ 
este sistema. 

Por otra parte se detecto efectos negativos en el proceso -
administrativo on su parte dinámica por parte del programa de - -
simplificaci6n ya que está visto que la fase de integración no -
llena el requisito funcional por el simple hecho de no contar con 
el facer humano adecuado que se ligue a la intención de eate pro
grama que sea necesario y en forma exigente la aplicación del el~ 
ftlf!nto inducci6n para realizar una modificaci6n en la forma de - -
accionar en este sector. 

Finalmente para concluir, tenemos ~ue la fase de control se 
ve afectada porque loa resultados no van conforme a lo previsto. 

Datos proporcionados por la entidad, noa aeftalarS que un --
60JI' de efectividad que se están llevando a cabo loa cambios en -
loa diferentes procesos, loa atandares realea no son comparables_ 
con el establecimiento de las metas, inicialmente formuladas y es 
exagerado a nuestra manera de ver. el número de acciones correc-
tivaa ~•e se Datan realizando con la ejecuci6n de eate programa -
d• aiaplificaci6n adaini•trativa. 

CONCLUS ~ONES. 

1) Se requiere de un personal con un adecuado nivel •duca-
cional qua sepa adoptar cual~uier tipo de modificaci6n en su oa-
tructura peraonal y funcionalista para el bien de la organización, 
as! como de un perfil bien definido. motivo por el cual ea indis
pen•able auxiliarles da laa tAcnicaa administrativas, antrenamien 
to y capacitación que he mencionado~ sea en forma somera. 

2) Destacando tambi6n la existencia de loa esfuerzo~ esta-~· 
tale• por estimular ia capacidad de funcion•a d• cualquier anti-
dad a •u cargo ea por •lle ~ue el proqrama de simplificación adml 
niatrativa del gobierno de la República ha evidenciado como ol -
instrumento de cambio político y administrativo, eficaz, el cual_ 
ha venido perfeccionando el élvnb1To gubernamental. 
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J > En el seno de S.C.E.P.E. es abordado dicho proqrarna -

con permanente respeto pero el nivel de responsabilidad y eje
cución deja mucho ~ue desear ya ~ue su parte integrad no - -
cuenta con la preparación adecuada para convertirse en ~uerza_ 
motriz de dicha implantación. Pero la idea de mejorar esta -
latente y es posible que en el futuro se lleve a cabo.esta pr~ 
visot. 

4) El proceso administrativo podemos considerar que es -
unico y de hecho se dá simultaneamente en todas las organiza-
cienes. Encontramos que al mismo tiempo se esta planeando, in
tegrando, controlando y dirigiendo, sin embargo lo anterior se 
refiere a todas las operaciones de una organización en conjun
to, pero si analizamos una operación en forma individual debe
mos considerar ~ue el orden de las etapas presentadas en esta_ 
tEsis debe respetarse, pues no es posible controlar sin antes_ 
~aber planeado, no podemos dirigir lo que no esta integrado y 
organizado. 

SJ Con la anterior cuestión se reitera la idea, de que -
la aplicación del programa de simplificsci6n administrativa en 
loa s.c.E.P.E., no reapeta un orden de control dentro delprOc.! 
eo administrativo. puesto que la fase de integración no ea ad.! 
cuada para el funcionamiento de este sistema, sea corno se men
ciono antes. no hay dirección con lo que·esta bien integrado •. 

6) Los s.c.E.P.E. al igUal que cualquiera organizsci6n -
necesita para lograr efiCientemente sus objetivo•• la interve.n 
ci6n d• sdtnini•tradores o personal eapecializado con la debida 
..-•paración en todoa laa t6cnicae de la llamada s4mini•traci6n 
cientffics. 

7) oeapuE• de efectuar la inveati9sci6n d• laa •lternatj, 
vas para una adecuada aplicsci6n del progra1M d• •1-plifica--
ci6n he conaiderado que llevando a cabo un reapetado ps:oceao -
•dminiatrativo dentro de s.c.E.P.E., coadyuvara a reaponder ª
la demanda •ocial que •• preaente. 

B) Dado que laa actividad•• principales de ••ta entidad_ 
eatln perfecta1M1nte delineadas y considero que 1a organizaci6n 
ideal para aua tipo• d• actividades aera la organizaci6n fun-
cional, debi6ndoae con•iderar como funcione• principal•• las_ 
aiqui•ntee: 

Atención a loa recuraoa financieros, servicios tEcnicoa_ 
administrativos. de pago de cheques, de recur•os humanoa en e~ 
da una de esas funcionas se encuentra al proceso administrativo 
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perfectarnente pien definido y el programa de simplificación ad-
mitlist.rativa -respondiendo hasta donde tiene libertad de exten--
ci6n encada una de las operaciones cotidianas de dicho proceso, 
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