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Una de lea torees que theme N Gehierae federal, es preperelener 

Educztel8a a la miles y • la ihavointads e treces de una adecuada es-• 

tructura ereaniaasiemal de la ~ratería de Idecaelia ~leas y, • 

Ceta en el maree de la Retarme Administrativa, ha efectuado la dar 

Mementraelés as Servicio@ desde 1975,  son el eetebleehaleete de De 
legaste:lee Generales, lee que e ou vez, han integrad* Departamento* 

da berviciee Repteasieee 

Cea ea presenta trabaje se desea proporcionar una gula de urgen! 

maelim melena, que mea utilizad* come sumiller ea la prezramacilLa 

realleasida opseethei de las actividades, edeteletratIvea, que coad. 

patea e eatiletaeer le demande y calidad educativa• Ael, come al de• 

~ reale ecedmlee•seeial de /a regida. 

• as primera parte del ~temido de este trabaje, ee le ha dona• 

simado DIAGNOSTICO, yergue ea el rase de Auditorias Administrativa% 

es hese appeemarie ~mecer e teveether lee causas per las cuelo*, - 

ne ee han legrado ehteaer reeultadee en mayor cantidad y eu mejor - 

calidad, lactares que nos teeadee su cuenta, para peder decir que • 

estiba sisad, e as ~eral:Pedes adecuadamente lee resurtes material** 

lee resurges humease y lee recursos tdealeez, que potes la Delega-• 

elike amena timitaa do 1. Secretaria de achacaste. replica. 

Deepdee de .estar ces ea ~Drama general de le Regida Iota* del 

Botado de Oeimmeg tomada come ~entre para la ruin:meada de este • 

trabaje, ee hese sestearle efectuar la interpretación de los datos 

ehtemidee, mediante un ANÁLISIS, nombre que se ha otorgado a la #040. 

opiada parte del trabaje. 
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A le tereere parte se he denseileade PLAWEACION, porque es una 

*tape del procese administrativas  en dende se formulan' les pro—i-

Fuentes ergenisaIlenalese  pare legrar obtener una mejor produeti 

Med de les recursos con que cuenta ene empresa. 

La cuarta parte es llamado OPGANIZACIOW, eme etapa mis del 

proceso administrativo, en dende se formula» y estableces las di 

rcetricos operacionales, canales da ceteeniceelén, niveles de su* 

teridads así, como enunciar el personal que participad en la te 

am de deeielomes, elección de alternante» que serón utilizadas 

adecuadamente para lograr un eficaz desarrolle da la empresa. 

Duepdee se hace necesario establecer, un oletee* de medición 

que permita efectuar una cooperación, entre les resultados ohtm• 

nidos y lee resultados deseados. Para lograr este prdpoeite, me 

ha esmerado es este trabajo una etapa denominada UVALUACRINe 

Al concluir el presente trabaje, el desee en que sea 

de cono ea instrumente de consulta auxiliar, pare lea servicios 

edolnistratives de la educacida. 
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CAPITULO X 
RIAGMOsTICO 

dimeadetice ee pare el auditor adedaletratives  la 

reespllasilb do dates Tse coatiemeas Iallásamb wilmetee, 

COMMAII asadiciones. Lee embales al laterpretarlee el .0 

auditor. U esteré ea posibilidades de enunciare  lee 

errores que so tasa emeetide ez el maneje da lee remar--

cese ami *ea* temblé. el aprovechamiento adecue" de •• 

las eetrategiem. lbs az, efectuar sugerencias, prepe-• 

aer eiteraativea • gules eerrectivael que seca aplica--

das aa la emardimaside adecuada de lee recursos humease 

de le* recuses* materiales e de Lee reoureee técnicos. 

Le* actividades seo realiza el auditor adaialetristi" 

ve, ea el diesaietice. tea actividades similares a lee 

del madi**, gules me/tette el pecieatee  describa lee se. 

listaras que siente, la danzada, el origen del roles--

ter e la eaeme. Para despeé* recetar une serle de eedi• 

eameates. 

Per le tantee  para el ~pésele* ee requiere de am. 

tecedentee y de latereaciée nuatrica. 



ARTZCZDINTIS 

La Secretaria de Rdmcasite Pdbileey es cumplimiento e las ser. 

mes qme ha dictado el Gobierne Federal; se ha diapeeste realizar 

la dificil tarea de efectuar la desoescentraciée do servicios§ • 

apeyindese ea e1 artículo 17 de la Ley Oreasica de la Admiaistre. 

*líe Píblice, que dice, "Para le mas *ilesa etemelia y eficiente 

despache de les asuntos de su eompetemela, las Secretarias de IBM 

tata y los Departamento& Admisistratives,pedrim costar sem erea~ 

mos Adminiatratives desseecemtrades gisolds.estarím josíroisamma 

te subordleades y tendría facultado. específica& para resolver mi 
bre la materia y dentro del debite territorial que se determine ea 

cada caes, do sonfermided son las disposiciones legal. aplica--• 

bleu. Así el Secretaría' de Rdecaciétt Píblice, Formando Solana 

ta el ID de merme de 19781  el acuerdo mísero 4, para creer Gama 

eleites Generales mg cada ene de lee entidades del Pase Después ce 

las Delegaelomes Gemereles preceden a establecer Departamentos de 

Servicios Reelegible', de acuerde e cubitos Territoriales, le eres 

eiée de estas Oficinas Regionales se 'afectas con el objetive de • 

brindar ene mejor etenciís el educando y al perseneli gee Labora • 

al servicio de la Secretaría de Admeseide 

Astualasete la pregreeaelís que se remase para cubrir la domo 

de educativa, se ha estado haciende en base e Las laserlpeleees • 

que se .t.etdan duraste le segunda quinten& de febrero, eapteet4e 
de alumnos que ingresan per ves primera, al mivel Prosimio, e Prj 

series dependiendo del adinere de alumnos inscritos, se formulas • 



loe presupuestos de necesidades de Recursos Humanos (Profesores). 

Los incruentos de Recursos Humanos, Recursos Materiales, se -

formulan en bese el reporte de fin de cursos, que presente cede -

uno de loe Supervisores Esooleres, estas persones informen les ne 

:maldades de mobiliario, edificios y de personal, como resultado 

de las visites que hen sida efectuadas en el periodo Escolar que 

esta comprendido de Septiembre e Junio del siguiente año fiscal. 

Desde luego le detereineciGn de recursos, ne es confiable, porque 

generalmente, debido e las distancies que tiene une Escuela de --

etre; el Supervisor no alcanza a reelliSr el recorrido de visites 

e les Escuelas que estén en su Zona territorial; loe datos repor-

tados, no sen fidedignas, mes den ~pule de haber iniciado el pe 

ruedo Escolar, se presentan necesidades de recursos por cubrir, - 

neessidedes que son generadas debido e problemas laborales, por - 

ne resolver oportunamente las solicitudes de cambio de edenrip- 

alón que hen estada presentando los Profesores, durante el ejerci 

sic Escalare 

Pera el nivel medio bastas, los presupuestos de recursos para 

cubrir le demande en este nivel, son estimados por el criterio de 

incremento neturall  y tomando en cuenta el resultado de alumnos -

que deseen ingresar el Primer ello de Educeción lecunderia.2  

1) Se llame incremente natural: el número de grupos creados en be 
se el grado e grades que se imparten en le escuela. Ej: le si= 
teucture de une locuela secundar; g en el periodo 1951-1982 se-
de 4 grupos en 1" y 2 grupa g en 2". Pare 1942-1981 seri de 4 - 

es de 1", 4 grupos de 2", mis dos grupos de 3". Por lo tan 
iderimento natural se de 2 grupos en 2", mis 2 grupos di 

, en total 4 grupos. 
2) ~elidid gesundette: general, Técnico. (Pesquero, Agropecuaria 

Forestal e Industrial). 
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La estimación de loa recursos par cubrir le demande en los ni-

veles de Educación Media Superior y Superior, se hace más dificil 

determinarlos, porque en este ámbito educacional, influye la edad 

del elegante humano, situación social y económica, vocación, capa 

cidad de aprendizaje; factores que influyen en el individuo, para 

que puede efectuar une adecuado selección , de le carrera que le 

permitirá en el futuro, obtener satisfactoria que utilice pare cu 

brin sus propias necesidades y les de eu familia. 
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E 	2 2 2 2 2 . 	a. 1  . 

Lee madres istadietiees ese 'trincas que mes representas 

metesitleaseste iaterseeida de Lee Roeursee ismasee (Maestres« 

Aleammi)e iaterweelém de lee Recursos Materiales (tecueles • ás 

las, las iheedleleses tísicas). 

W• o s.  

1.• ileberer premiase!~ de Recurees 

1.. Cesases id minera de Servicios 

340. detableser relamida catre les niveles, Preescolar 

y Primaria; Primaria y teeuuderie. 

iteetsam dietrilbuetdu • redistribuidlo dei Muere 

de airases per maestre. 
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0A901 USTADISTICOS DIL ilita0 DEL AÑO EsCOLAW 1901/63 
CUADRO alee a 

09Y9L M9.09 
EsCUTLAS 

A 

No Di 
MAKS* 
99041 

R9LA• 
010N 

41W 

COSTO 
PROMMENS 
POR ALOM. 

aw 
loafrioleiliterspy TO TAL :Iple  

iNSCRI 
909 

PREOACOLA9 

PORNAL 70 3153 1705 . 3930 144 40 $$ 432410 

»ILINGUE 69 $934 4034 416 44.3 1 	837.00 

MIMAS 139 3233 3339 0792 aiy 
, A 4 , 	4 4 I 

110iNARIA 

roRmAL 333 40084 101144 44310 93940 92341 9954 91194 1699 36.6 4' 	333.66 

INDIOLNA lie A4453 1644 mi 744 429 444 Gen 953 444 9 43440 

SukAti 463 24944 10319 41446 14711 44490 40311 48023 4736 

sc0UMPARIA 

ot:AbitAL 14 3448 4610 1643 'asa 336 44.3 9 93,0.66 
TECNICA 96 3611 4944 4319 8973 484 19.7 1 inhOO 

SUMAS 44 7316 3991 4993 18236 430 
4,  4 .. 4 

1109LACI0N EDUCATIVA DE LOS • NIVELES maza ALUMNOS 



ASTADO PIS 1C0 DO AULAS 
I 141 ION TSTIO 

CUADRO Nue $ 

RIV111 RUKNAS RIOULA R SO RALAS 
. 

T O TAL 
.. 4 

MUSCULAR 7 7 

i 

G e a $ 4 4 

PRIMARIA asa, 
r 

9 e e 

....  

a 9 9 N7 3 3 

otarwil 11 SA 1 II 9 e 7 a 3 • 4 a o 
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X 11 111/0 11 11 L O él 

INDICO DO OXILIOAC1011 IN IPARANNTAINI OO POM111111.11111 
	

COARTO 1N/• 3 
*o 

IIIIIIIL 
TOTAL 

os 
111111UMILIO 

, 

HASTA 
33 3943 44.33 34db 4445 

A 

54.05 4645 giipaos aso y . 

anutiscoma 45 a e e $ 14 5 9 4 1$ 

PRZNANZA 354 79 N 30 u $5 *5 44 7 45 

»MUDANZA 44 al 3 G 5 3 3 5 1 3 
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NEDION ISTMO 

~LIADO DE LA APLY0A0102 oe EXCUWAUE A LOS OLCUPsoi HUMANO& 	wormeme/1041 

NI2EL NA. Di 
MAINTEM 

PLIRSONAL QUE 
PUEDA De LA 
LIMAD DONDE 
DA 

VIVE  090 	DE 	SI.MVZCI' 	EN UCKNIAIL 

he» la y • 

LOCA. 
LADOm 

O 	. 1.4 5.40 lis15 16•20 
AB$OLU?0 	-ibRc: ?AJÍ 

PREEECOLAR 265 100 37.0 43.0 31.0 L4.0 leo 

PEINARLA 2350 1430. 44.9 1104 19.3 p3.9 t1.0 7.0 hl 11.4 

ACUNDARIAO 

ENERALEA 350 74 174 6.0 )2,6 1,9 sise 0.5 4.6 4.11 

ECNIVAI 480 e27 47.3 3.01 Oh* 	1110.0 ¡Osé 0.0 3.6 1.0 

,is 
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CAPITULO II 

ANALISIN 

Loe cuadros son grifices que representen datos numéricos. Le In 

formación numórice muestre le situación actual de los recursos que 

peses une determinada organización del sector público. 

Pare la tares de este trebejo, le información contenida en loe 

cuadros, represente el belenes general3  de le Secretoria de Educa. 

alón Pellica en el Isba de Tebuentspec, Oaxaca. 

A.. INTERPRETACION CUANTITATIVA. 

e) Anillele del cuadre 1. 

- Este concentrado de datos enuncia le cantidad de población es 

doler de los niveles escolares: presecoler, primaria y secun-

darle, de le región del Istmo. 

«. El cuadre nes dios el número de maestros que se encuentren 

baranda el servicio de le educación. En total 3045 maestros. 

• La Información reporte también el demoro de escuelas estable-

cidas en cede uno de les niveles y modalidad. Ej: en aducen-

6n secundarle tenemos 44 escuelas de las cueles son 18 secun-

darles generales y 211 secundarias técnicos. 

- Le cantidad de alumnos entre el número de maestros, resulte -

le relación slumno-maestro.- Se llama relación alumno-maestro 

e le cantidad de estudiantes que atiende un maestro durante - 

el elle escolar. Ejs en preescolar formal tenemos une inscrip-

ción total de SIS& niñas y un total de 149 maestros, el efec- 

3) BALANCE GENERAL.- Ea un tecnicismo contable.- en contabilidad, 
el bobinoe general; representa la situación -
financiera de una empresa, en un determinado 
momento. 
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tuar la división; obtenemos un resultado de 39.9, o sea; 40 ni 

ñas por maestro. 

- Temblón el cuadro noa muestra, el costo promedio mensual; canta 

dad que as invierte mensualmente por cada niño. Desde luego el 

valor verle dependiendo del damero de niños por escuela, del né 

mero da maestros, del aumento en los sueldos, del porcentaje de 

sobresueldo. 

▪ Ademas, los datos digeridos no solo sirven de medio informativo 

sino como auxiliares en le elaboración de presupuestos o pron6! 

ticos. Ali, al efectuar comparaciones entre lee diferentes can-

tidades se detecta que, no se cubren en forma satisfactoria los 

recursos. Ej: en el nivel preescolar, as tiene une población de 

5539 niños que han cursado el tercer grado, de educación prisco 

lar. 

Estos niños ingresaran e primer grado de primaria en 21 año 

escolar 1981-1952. 

Ahora bien, se compare le cantidad de niños de tercer grado 

de preescolar con el total de niños en primer grado de primaria. 

Se detecte une diferencie de 17302 niños; cantidad de niños que 

no hen recibido instrucción preescolar; desde luego este resul-

tado se Obtiene, al suponer que fui le misma población de terco 

ro de preescolar, en el año escolar 1900-1961. 

Pronóstico.- Del análisis entes expuesto se generan tres alter-

nativas, pare cubrir le demande educativa, en al nivel preescolar - 

(Klnder). 

e) Abrir mis jardines de niños (secuelas de preescolar) 

b) Aumentar el número de mulas e incrementar la inscripción 

c) Aprovechar los edificios, creando otro turno. 
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Analista del cuadre II 

• 11 cuadre reporta el mamare de aulas, por ceda Nivel educativo 

• Tembló* el cuadre informa, lea comdiciemes !laicas de lea am ~~ 

AMO. 

• La solemne de comdielemee malas, es utilizada para elaborar ca 

presupueste, que sea asede ea la reparación e reo:neutralista* • 

de las aulas em mal estados  

Malicio del medre 3 

tales de *tí/llamea% sirve pare ~mecer la capacidad de • 

mee del edificios 

• Del cuadre se interpretas  que la mayoría de les edificios me • 

se usan en toda smcapseidade 

• Oí cempars■as el minero de inmuebles'  del mugida de preosso-• 

lar termal, esa la cifra amolada em el cuadre 1, se determina 

una diteremela des escuelas, esta cantidad de «muelas ne tia 

me edil/lelo. iat misma cm el reaglie de primaria formal, esta• 

te una Meraseis do un immmoble. 

• Lee recursos materiales lediticiee), deben &preveo:bar:11es  come 

.mime ss ea ese del tate' de su capacidad. 

.• De les dates que reporta el cuadre, ee interprete que loe ls-• 

amoblase  usados a una capacidad menor de sol  mes edificios .. 

que estas en posibilldades de absorber, mayor ndmere de alune» 

mese 

Analiciudel *madre 4 

La información mumórícua que muestra el cuadre 4, es el resulta• 

de obtenido de la aplicación de una encuesta, al personal docente 

que labora en lea escuelas de la región latee de febuantepec. 



1.• Les cifras anotadas. en 44 m'usa del persesal que vive fue* 

rs de 1. localidad. Sea maestres que se trasladan diariamente 

de es lugar de residauslas hasta 1a escuela. dende otrecea -• 

sus servicios. 

1.• tl esmerar les percestajes de desplazamiento. Se ebeerve que 

el mayor percestajoe  en el resalé, de emundarias técnicas. • 

Pene al esmerar la santidad de maestres, ca observa elevado 

albero de maestres en e/ nivel de primaria. 

).• st m presede a analizar la antlouedad del permuta/ decentes. 

lin el arel do presumiere  se time ea elevado permuta» ••• 

(4Oh oca una eatimeded menor e ua aile da servil:les. Para • 

el nivel de orillarle, el mayor porcentaje **tí, mere 1 y 4 • 

anee de servicios. Pies eles, ea secundaria; para ~males • 

so time el 31,6% de perseguid, sea una antioueded de 1 a 4 

adoe, es cambie. es ..vendarlas tdealeas ee observa el 40% de 

pereces/. me antipuedad de ) a 10 Mes. 

4,- 01 madre ser* usado también, para *l'hacer ea presiettee del 

Muere de maestros, que preeederia ea el ade encelar 011110-03, 

a M'estusar el 'ríales de jubtlacldeo pereenal que ha cumplido 

)0 *des de eervisies. ilef temblé* la columna que indios les • 

30 adee de ~viales • case serviré para calcular la santidad 

de ~etre* que se requieren para .abrir lea remates por jew 

Mecida. 

PICAO00111. DOCIOTIP.• te el personal que se dedica a impartir cla•• 

eme • men, les eimermie 
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1.0w ITITTSIM CUALITATIVA 

Ces les dates estadletlees, seseases castidades'', dlotribeelée 

y meeeeldedes smeirlamseste. Pare se demeemseen, las localidades, 

celestes e ~les els desseesete yobledese Grade de prepareciées  

esperieeele, espeeideds y per le tante validad del ~der. ade-

mas la terma de vides  esedielease esessielease de Servleies e hile 

leas de sede sesmestdede sis dem la ~seises& de les libere erstal• 

tes se esti eserde el medie y leeesseje de les edeceades de previa 

ailbmille ~Ida 	cada dotados Melisa e lees de seeetre 

ida alees eeresteeiatteas 'reptas, almea eme ~remeta a cine • 

llegtis de serme 

Me les latersee ese reporta sede reopésseable de me ~Etre Meca 

!aves me Leales el tape ds saterlel melliza& es le eesstreeelia 

ds lamaalad• 

reavess el verse& esti el asea& es estad, !base bueno% muele e 

regule,. ldemiso se espestliSe el medie de transporte que esa pare 

lascar el ~Eitel edeesstlest. 

Leo dates eetedlottsse me !Mermas le yreblemltlea leasing, el 

tape de relesteeee entre represeatesida oficial p reyommatactém 

stedleal• 

Les miseree, temperes mes reyertas% el criterios mastitis* de --

lee engrases de estadlessel oletees de esseeleases est seas le 

sheyeastie idasestemel per /e sociedad se que vivieses 
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CAPITULO III 

• PLmAo me NZA  eCs a ON a I e 

tu el mameje de les reeursee de usa ergaalseelém pinitos s ergs-

misaciés privada. La Plesseaclin es la tase seis importante' de re 

procese administrativo aplicado a una empresa, porqué ase este tasa 

adadmietretive se determina le vida tetera de la erganisectim, y pa 

ra lee lineamientos que se establezcan, se lograrle resultados eta. 

cientos. 

Se llana Plesseaciiim, a la deterelmacién de objetives, que se lois 

gran ~liude sis ~ajusto de procedimientos, programas, estrategias 

y estableeimiente de »lateas organizacionales' al timal obtener • 

un mejor apremias/miente de loe remeses materiales, recursos beizirm 

mes y remeses Omisos, se un tiempo fijado. 

Para estar ase posibilidades de medir les resultad**, es necees.» 

rie establecer objetives. Setos objetives debes elaborarse, eirmalda 

renio un determinado !lempo de turma")  asís Objetives a serlo pila 

me, objetives • mediase plass y objetivos a terve plasme 

Se denomine sobjettves a la seta e a el tic que se desee ailessimin 

Para la tumida educacional, ee formule el objetive siguientes 

• Wieder *patente preparactin educativa a todos les mame cm • 

edad .:molar da la reglé, " 

Ces e/ establesimiente de este meta, se dan cumplimiento a unas 

de les dereehes que ee otorga :a mexicano' a temoso del sesteelde • 
del articule )0 de la vigente Cemstitsclie neateens. 

Perladas que se manejan ea les objetives. serle plaze.• raspear 

el objetive en meses de un mis, mediano pasee... legrar el objetive 

entre ese y tres sieso" largo plumo• considerar un tiempo mayor a 

tres Mes pera el desarrolle de un objetive. 



VOMMULACION DB OLIZTIV044, 

A.. Objetives e alerte "'Lames 

11,0 istabieeer eemunleaelde «reste y pernamemte e tease les 

madres edmeatives de le regldm• 

libm 'deberes ea listado eme les nombres de cada escuela'  te. 

me, esmere' admIndatdatlye, deedellle y eleves de Idamti 

flemas. 

3).. Integrar as meeemdemo que permite efectuar le entrega e. 

~ama de les sueldes, el personal de sede *entre edema 

thoe• 

a).. &welter, *adestrar, el personal que temga cada Dacha 

de tendeles Aselemeles, formular um mammal de erguidas. 

Slia p bleavemideb• 

Ih• ler • someter • les castres iduaéltimee, lee Servicios que, 
*temo las Ofledmes dd Servidos Reelemalese 

a).. ifistmer m'estemos Nomas son les Delegaelenes Sindlet 

lee de les dlferámtes miveies tdmeetlyes, y Pabilos& esa 

grevederes y *tres Deyemdemelas• 

7340• termelar semestralmente presupuesto» de gimotee. 

8).. Orgaslear le ~lee de acuerde a les tendeles que pre. 
perelema• 

pe• SOLANO MAZO, 

lis. A trames de oletees, seeeeer e cada sao do lee seutres • 

ideeetlies de la Regid% 

db. ifeetmar les cambies de edeeripelde de lee niveles Preel 

soler, 'limarle formal y ~aguas de *memela ea la mle• 

me neme y de MOIMM•110154. 
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3).. @laborar ea ~s'ame que permita premostimar lea necesidades 

del servicio edsmatives Re roamos %nenes, edificios'  Repare• 

olemos y Presupuestes de °mates. 

4)0» @Sestear reempaniseelle de lee especialidades y modalidad*. 

que etrecem les centres del nivel medie básico y medie empeis 

3).. lateare, &reído* de les piases que se manejaba en /es d'Itero" 

tes niveles de la reside. 

C.. LAMO PLAZO. 

lbeh Distribuir, contratar y eemtrelar les Recursos Numen.% se 

/es Rifad.. Preeeseler•Primarteopiectulderie. 

Shr. Manejar, Supervisar y ~rolar les Reeerses Pleameleres que 

se determimea (baile centros educativos de les diferentes mis. 

veles. 

»ce,  integrar un sistema sastre& de Inveataries de les amables • 

inmuebles de cede esotro educativa. 

RISARAOLLO OS CADA UNO O@ LO$ ORJACTIVOS PORNULAMO. 

A.. Melles@ e serle Piases 

Le semumieselémlbeels sede ene de les centres educativas, de 

Les diferentes niveles que se ememeetram brindando servicios 

eéraeatives. 

1.1.. Per. que le Oficina de Mallielell ihni~114O, se eacuestre em 

pesibtildades de eemseer e cada une de les centres edesativesi 

e le per/lema que le dirige, el lotear dende se encuentre with% 

des est mema el ramera de 'mililitro que le identitiee eses 

plantel oficial. Se indispensable terweler mas ~salar, don 

muele en el cual se interne el domicilie, dende brinde les 

servicios 	141) Oficina Regional, el sémere !o:deténlo., el -- 

1 Le comunicación en le actualidad, es llamada el cerebro de le 
orgenizacián, porqu$ sin comunicecl6n, le nrgenizeci6n no tío 
no vida. 
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~abre del Jefe Prímelpal y de eada mea de las pereemea que represes 

te a lee Irme de servicios' le si mismo desumemte me deberé ~1141 

tare si Remire del ~otee del Centre educativo, ~cilio vertía» 

lar, demiellle del planteli eta de eememiceeiée par le que recibes  • 

ea mensaje ase mayor ~idee. La circular se deberé, besar llegar e 

sede castre edeeative, a través de lee superviaeren ~lame§ gula 

eme doce las pereceos, que esestaateemmte actea eemealeadee diem lee • 

~tres edecativee de/ territorio a su caree. 

adifob ton el desememte, esmerado en si puede lag me se muSielemte • 

medie. pera temer eemenicaelém permememte eme las ~moles de 

la regles ~biés es lees meeeearle dispense de dm ereiple 

que ene sirve de gula para llegar al *catre educativa que deba 

visitarme* per leleete,se melleltard a cada eupervicer lieee•• 

fiare a mapa que eiremmeeriba el limare desde a. emementre *hl 

ceda sola mme de las ~melca baje ea ~etre/ admialeerative; 

en el cepa tmdleari le vía primaba& de ~cese  medie de tras 

parte, díctemelos y tiempo de reeerridee que ~lea, desde la 

Oficina de Oupervielém, basta el lugar Asede se cmeueetre la • 

Weemele• 

te. /Libere, un Untado d• saimesem 

Lao natividades administrad!~ seria mujer desarrolladas id • 

disemines de mea inmoto de letonas!" *write. El legre del 

objetive ememeledee se ~emigre eme la elwberaelém de un &lett 

de de eleves. desensebe leteerade *ea lee datos redeefladoe 

rectamente de Lee madres educativos. 

%l•• eleeiler em termite que esetdoes lee dates ideattileables de o' 

da cesares Mimbre de la 'muela, ubleaeldme  la eleve de planea 

sida (ejemplo somas), la elare del Centre de trabaje, • ama 



la clave de la Malas de Pages; ejemplo. la clave de uaa escue• 

la primaria I de tipo toma/ se Dremoual. 
leaWs Le suicide cc adjuntará a las forma gil de dates estadisticea 

inicie • tia de curses  ea base al perlado de requisielées así • 

sem la reeeleccida de la lateraaelda. 

11.7.• Al dispeaer de la iuteruaeiéu, se efectuar« ea preseas de regia, 

tre per maleiplee, pera que sirve de tueste ea la realisselém 

de mas dleereided de seebvieimee (amas). 
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3.- duo 	al rernemal. 

Pera ted• tipo de empresa d• ercanisacién ceetralisadis u erga 

alsael‘a deacestrallueda, se Importante pegar oportunamente al • 
perno:sal' lee •a•1vu•mtea erogados, per la preetaeilin de ea ser. 

vicie limitad• • de verted, seattas•. 

▪ recurso humea» al recibir; e/ suelde e salarie, dispone d• 

dia•r• pera adquirir lee Idease neeeeeriee, que utiliza se faai• 

Aat •l trabajeder refleja •a su tarea laboral, la matutee• 

sida a eme mesesidades. 

Se apoye al pece ds sueldes debe establecerse ea mesmatame •• 

fille •treses la iteellidad se •1 sobre de •riussatse. 

Actividades a Meelleare 

3.1.• S/ •spartam•ste ds Servidos ReeLenales, etestuarg la pro• 

grogui& d• ses setividad•s ea ir ~emite de pagos• des•• 

puée de beber ~licitada al «metro elaborador de *boquee, - 

ve salssderi• para las smtsi•a•s de chequeo. 

l.t.• Pera la escolia d• pepe*, es importante establecer les rs• 

'admites que debe cubrir el trabajador se el retire de chi, 

queso  esrr•spesdieates a ausades asegad•s. Evitar la orobias 

matice se este soplete, s•s lleva a elaborar y publicar, • 

ea lastr•etivs. 

_.. Suelde ee sl pego ea m'aedo, a cambie d• le preeteclia d• un 

servirle. 
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3.3.• Come parte eadslar del objetive pagos al personal, es la ter 

ea de base, llegar lee papes, a lee trabajadores. so el mes• 

mer tiempo peelble y el lagar w cereales dei sastre de tire» 

baje. 

ah. Ces amante del listado de asases elaborado es el "ate 

M este trebeje. atestase ea estadio, para ubicar las 

elémdeas de pagos, ea la subaede mas semana de trabaje. 

b).• alábeme se promesas de pagos. 'ara la Mistelbeelée de 

dense@ y ~teje de estrega. 

PROS lasa 
ACTIVIeta 	alliCagOICIO■ 	TEMPO De 

ounACioi 
NoRAS 

1 	ilaberer relaciones de costees de trebeje per 	35 

gubseile• cuajar telessealmemte lee sestees • 

estaeleeedes• 

Revise e ~del& lee maldades de transporte 	35 

611spostbase 

3 	aertellia Per oubeedee de las flemas, sa las auf. 	14 

ateas de sueldes y estrega de tachas. 

4 	remoled* al esotro elaborador de aboques. 	6 

amespelde de aboques se el centre elabered000' 	3 

é 	Pablleaelém sutesemel de le tocha de pago. 

1 	traslade coa ebegaes, al Departemeate de ter. 	é 

aleles aegleaeles4 

• Ordenar pegaste@ de aboques per alabeada». 	.50 

9 	Ordigur y relaelemer Melaba ea eabeedee, car. 	7 
bielda de problemas de pepe. 
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ACTIVIDAD 	DISCRIVCION 	TIMO Da 
DURACICY 

Doma 

10 	Lee pagaderos seaseatraa adedaaa e la ~ce 	7 

sida de mdmdase 

la 	Dletribeir'a entre lee ~poderes de embee• 	1 

des, Lee relaciones de centres de trabaje. 

12 	Dar laiamsecteese a pegadores. 	30 
13 	entrega da piquete de ehlateee, a cada pepe 

der. 

14 	Dedicar y agrupar lee Malees per cesares 

de trabaje, 

as 	Mepletrer ea relee!" de centres de ~el. 	1 

3.e  aa santidad de chequee reelbldee de ea 

de madres 

ad 	~ter y ~deber alga ebequee per esmeres • 	a 

de trebeje. 

Integre, pegaedee de ~eme pes habituadse 

• per isatis da arabais. 

le 	Deeplamedeete de pegadores, a lee ~sedes 	3 

1, 	Imetaleeide del »peder ea el leed de la • 	.13 

eabeede. 

20 	OletrIbelr lee chequee entre habilitados, • 	ID 

par ceden de rima. 

21. 	Lee pagadores eoneentree lee chequee as re. 	7 

eaamedee, a la ileeelde de pavee« 
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INSTRUCTIVO PARA LOS PAGOS 

A.-ORDINARIO 
Sellen§ pego ordinario, a le liquidecién de sueldos quincenales. 

REQUISITOS: 

e) El pego se heré por centros de trabajo, quienes serán representados 
per un habilitado, persone que recibe la confianza por escrito, da --
otras personas, pare que al presentarse a la oficina pagedorefel habi-
litada este posibilitado de recibir los cheques de los trabajadores de 
un determinado centro de trabajo. 
b) El habilitado seré el director de la escuela, en los niveles:Prees-
colar y primaria, en el nivel medio bisico(secunderie), medio superior 
y superior, el representante seri el contralor o el director dele es-
cindes 
a) El los niveles; Preescolar y Primaria, un habilitado, podré repre-
sentar hasta 5 centros de trebeje. 
d) El habilitado, se presentaré e la oficina de servicios regionales, 
pera efectuar el t'Imite y autorizecién del documente que lo acredite 
como habilitados:In el ceso de representar a varios centros, deberé 
recabar las firmas de loe directores de les escuela* que posente, 
set como el sello de,cede une.Además entregaré t fotogrefies actuales 
de frente, en temello credencial. 
e) El habilitado el presentarse e efectuar el primer cubre de sueldos 
del ale escolar, entregad el pegador, une relacion del personal el' .• 
que represente, conteniendo los datos siguientes: nombre ceeplete del 
trabajador, fillecién, eleve(s) de nombramiento y firme.Si alguno de 
lel trebejad:irse tuviese nombramiento limitado especificar el periodo, 
en les embree subsecuentes, solamente entregaré relación del personal - 
de nueve ingreso el plantel, también el efectuarse movimientos de pera» 

!meramente de platee, treaeferencies de plazas, licencias, bajas 
por renuncia, jubila:1h o d'hincas'. 
f) Quincenelelente el habilitado recibir& chequee y un juego de les né• 
mines, eit le cual recaben les firmes de los interese*a el entregar -
cede uno de los cheques, este devine le entregaré el efectuar el cobro 
de la quincena inmediets, pare ser canjead* por el pego continue.A1 no 
entregar le némine, el departamento de servicios regionales aplicad-  
le sanción que determine. 

- 
g) El habilitado, debe revirar y ostejer cheques y nómina, entes de - 
efectuar el pego. Si detecte que llegan cheques que no corresponden • 
el personal, que lobera en el centro de trebejo, deberá represarlos el 
departamento regional, en un plato no mayor de S diez, e partir de la 
fecha de le recepcién. 

11.4xTRAOROINARIOS. 
Loe pegas extraordinarios, podrán ser recibidos por loe medios steuleft 
tesis trové* de le oficina regional o estar incluidos en le parte finól 
de le némine ordinaria. 
REQUISITOS: 
a) Presentar constancia de servicios actualizado, expedida por el direa 
ter de le escualo y Vea°. del supervisor escoler,debe espetincer pe-- 
rtodo de adeude y eleve(s) de nombramiento. 
b) Mostrar credencial de ldentificsctin (WCP-ISSSTE),ftliscifon. 
o) El cobro deber& hacerlo directamente el interesado. 
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4.• Capacites al pereeeal y la °netas. 

11 ep•y• • 14 deeessicestraeide de lee servíais* ese prepee•- 

*lema le Seereterie de iduseelds Melisa, me bruta ese atletas 

eta. Si el »resma' de la Otielse sesees e identifica las tss.• 

olieses ose desespedel se jererquiee met cese le respessehilided - 

cocada use de las actividades, que ee realiza. late objetive se 

alcanzara' sur el siguiente »recesos 

4.1•• elaberer ...anual die erecaleacida, que eeetesdres 

(14.• Las merma de la «Mases el horario de trebeje, el • 

reelemeste de las eestleleaes de trabaje el serviste 

de le Seereterie de Edueaelds Mita. 

edeereme de ereeelsocide. 

e).• Deceetyella de temieses. 

Gee' isalagar sem» do iseesitaeids y edleetramieste. 

Ohm lb curse de testare y Medeeelds. 

1,1•• breares de arehivesesie. 

it)e• els euros de Isquieratía y Metiese de seeseeeraffa. 

dioe es curse de Itelssieses gigames ( eipmealuisiis ). 

5).• 	eilme de Oreasiseellia de Oficiabas. 
ghl. Melar al persona/ ~perneabas de moceas, a lea 

dele eeleeeside Gesherale  pare que coa capeeite 

de em le requisledia de lee documentes que mes manda 

des ea lee diterestee Arme de servicios. 
4,3,. efectuar es estudie de tiempos y Nevielenteso pare dele.. 

ter 1.. .nueras que se ~sese por u tinte de habilite(' 

es la requisaste* de develeeetee, deeeowelmlente de lates. 

Mine asvhdeates figueseeertee e mbleeelan Inadecuada de 

hm ~parees miterlelee. Lee Illeeultedeo del estudie reall.. 
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sede elers4rin para efectuar maditleacionee en le forma de 

actuar de Bada trabajador. *.f, legrar obtener Geyer eflm 

oteaste del personal ea el descrrolle de ame aetividedeer  
auxiliados del estudio de3tieepoe y movimiento, 

ttespos y newialeeteet se llene si estudie minuetes» le cada 

ene de les nevieienteo, que realiza en trabajador sea euel~ 

quiera da lee partes del cuerpos ( piernae,eanes, brezos, eem 

besa 	), en cada uno de lee uorrinieatee, as tome el tilos» 

pi' de "recién. 
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Se• aer a ~seer lee serviste. del Dipartageste Resiesal• 

la lores coma, les muertes *usado ~pierna de ea serviste, 

se iglereas a tramos de uses tempere persona. 

Mesas que segadera el meter do mete trebeje, yero hacer dile 

sida de lee @erste/ese 

5.1.* ~ir y distribuir un usase& de servicios al ylibllee, 

truseste de segualseelés que se hora llevar a todos lee een 

tres educativos, 

al segnal effietegdrie el di:meterle de penaseis servieles per 

ares, sise eme deecripsiés breve de lee ~Melte* seeesariee pare 

'seer del serviste. 

Seae• alistase renglones bus liresteres de »sueles, per niveles 

edesstlesse• pgeeeselerfprigarisomedie basiseemedie ~pe.. 

rige y (Piperías. 

Las reeeimee serviré% pera des a ~seer ei aletees erpeut 

sosiega' Ni Sepeptemeate Megheele  también pese ~leer la ter. 

es de peses les earvieíse que brinde el Deyertemembe, y preper~ 

*legar lastruseleges sobre la requieletés do les deememtee leen_ 

te de lateriseelia. 

My,  %losar es la entrada de la «lelas, una usas de lateros--
idas yero orientar al segarle, en el irisas del servicio 

1,111 moliere. 

5.4.• Mollear ea la puerta de estrada a la Oficina; se directa• 

ríe y es diagrama, seetraede la ubiceella de las sesee, -• 

ese el easesiede del serviste. 

$.5.• ~ralees ces les eliminas centrales, de la Deleeesidia Oo-

moral ea el Estados las etapas, lee *ventea • las solivie% 

dee programadas, siseas que debas cumplir en su desarrolles 

leo diversos centros educativos de la regian. 
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6.. Las Meleelemes Restemas y 1.. Re/asieses Pdblicam. 

Lee relamieses sem le fuente de/ emtendinieste entre lee maree 

bunamees para eme erganisacién las relamieses establecen loe luxes 

de cemosicaside lateras y esteres. 

Pese bien, me existe *ribeteas/4m que esibusa per si sala. 

tira legrar ea bese prepielte se el expecte de lee relesis.. 

mes, ladelaremse se intercambie de idease ama les represes.. 

tantas etedlealse. de lee diferentes sive/se educativas. Las 

relamieses se e:estuario' per medie de remitieses, pera seso.. 

Ser las inquietudes de /es trabajadores • lastrado' el segui. 

miente e lee trámites que presenten lee trabajaderes • las . 

Oficiase Regionales. 

6.11.. Se lea reemleasOm programadas eres la seerdimeelém de Super«. 

seres y Directores de ~eles. Distribuir •1 manual de ser. 

vicies, ezp/icer el objetive de le reunida. sal como enunciar 

lee servicios que se brindan al asearle. 

6.3.- Coa el speye de /es represemteetes sindicales crear eme bel.,  

ea de trebejes  para que les solicitantes de emplee tonsila la 

epertusidad de prestar servicios, a lee trabajadores que ye 

tengea sople% ofrecer eecemsee. • imereeemtes2,  

Geke. ldentitisar al Departamento Aselonel eoet Les autoridades MI_.  

mieles/es de la Regido, sem lee ~motives de la Comisida 

dere& de ileetrieided, sem el Adminietrader de la Oficina de 

Correos y de la Oficina de Melégrates, Autoridades del Gob.. 

hiere, federal, Pelaste "díctele  Ministerio Pdbliee, la Ar. 

moda Maelesell  Moliste redore' de CamtnesaeAMDP, un, wumil . 

Ilusiones Remearies y Represas Ceserelelbee de prestigie. 

h.. AliCROMMe. 11 Mesaste humane metiv$ el laboree es es trebeje 

pare ocupar ea emplee mejor, .ayer jerarquía. 

INCREWNW.m Reeibir ex ausente al suelde que permite • pesar 

e& desempeñe de etre plaza. 
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7.• Presupuestes. 

7.1.• tlaberer me programa de saetee per greses  eme base e lea 

temblemos y a u» serviste& ame me propereteman. 

74.14.• Integrar ea presupueste, para el esemdielenamiente del • 

lema. 

7.3.• terumlar es preempmeete pare el mnatessimiemte de las hm 

taleelemee, de la megalmarlai y del «naipe de «Mina y 

de tiemeportee. 

7.4.• !Elaborar ea presumimos% para cubrir lee eastee del dee-• 

plegamiento de ~eme& en el desempete de eme temelenen. 

74.• Sieberar proyeeteede emmalcaelemee al personal • lacre.. 

emito de smeldeeireroomplememto de amolde per tiempo era 

tres de trabaje. 

lb" Grgealgaelin de la Oficina de Servicios Reeleaelea. 

tel... Publicar e/ directorio de penosa* en la entrada de la • 

0.1.. Distribuir la superártelo del local, per Aroma de Servio.. 

ele; ~sande em la peseta. la mesa de mayor afluencia. 

0.3.- l'abolsar en eregele de le Dístribeelén de dervielee y pa 

b/learle ea la puerta de la entrada. 

0.4.. Calamar en la peerta.• Tablar, de kamacials., 

Para psbllcar lee asemejes urgentes. 

11.5.• Instalar ene red telegénica, entre lao diferentes mesa" 

pare evitar desplazamiento del personal • abandonar le - 

~melée al Obligo. 



033.- 

ego. Objetives • mediano piase. 

Comecer a les centros educativos de le regléis. 

Le atenclém a los servio:4os educativos, coatiauarl siendo de 

escritorio, si las autoridades so se propensa lavesticar las 

necesidades, que padecen-  les centros educativos. Para supe• 

rar esta lamentable falla administrativa, se sugiere el si» 

/siente mecanismo. 

efectuar visita a las escuelas, para conocer en forma di--

recta; le ¡Muecas general de cada plantel. SI recorrido 

de visitas deberá efectuara* clon una sute de rutas; doce-. 

meato que ser& formulado con el apoyo de les supervisores. 

1.2.. Se teraularlun calendario.proureaa de visitas, inaluyendo 

le compañia del supervisor de zona; para que entre ambas g. 

personas determines las necesidades prioritarias y las nes 

cesidedes que deberle cubrirse • largo piase. 

1.3.. elaborar un manual de visites de investioasile. Ces este • 

instrumente, se tendel ea cateador en le intermitida que • 

se ebtenga.Informacién que permltirl valorar amansar y • 

conocer; la problemities laboral, necesidades de recursos 

(materiales-humenes-tlenices), condicione* ambientales y d. 

secioeeenémicas de la localidad. 

l.44o. Regularizar la ruta de visitas de cada supervisar. 

1.3.. Coa los resultados de las inveethisciénes, propoaer • las 

autoridades superiores. Realizar una nueva distribución de 

las escuela» par sena *asolar. 

e.. Cambies de adscripciln del nivel preescolar y del nivel prl. 

manis. Les cambies de adscrlpcién, balita nuestros días comal 

nds siendo, un grave problema en el manejo de lea remares/ bu 

manos. 



llamee!" que se lea oreado per verlas causase isestabilidad 

del trabajador, trebejar ea lugar diferente al lugar de erg 

gala, problemas taelllaree, siteacién emmemecaca, superan!" 

profesional, politica laboral.... 

Ceda una de las causes, enumehadese requiere de ea precedí-. 
miente diferente para solucionarlas. 

az este trebeje ~lomee** se tomar: en cuenta el aspecto ad 

miniseratles. 

5.10. iláberer y programar fecha de distribuslide de solicitudes 

de cambie per mímeles. 

Coordinar leen la selectas sindical estatal. La lestegracién 

de le semielin mista de cambies regional y el periodo de 

rmillemeténe 

ide• 	Depertameate Regional, tiene capee!~ de solecilmel 

tríllale de selleitedes de cambie de escuela en sena y de 

memo e eses, ea la edema regida. 

ti estudie analista, y &elucide de loa cambios, que sellei 

te el persemal de la reelige, deber[ quedar terminado entes 

de finalizar el ele escolar. Pera soluciemar *porten...a. 

te la reubleacille de sueldes, caí come detectar las mece. 

sidedee de ~roes buzamos. 

11.4 Al realizar les cambies de personal per regiones. 

Senetieleedi eM el rendimiento de les recurso. huiesnesouporque 

sorra Urde el cambie seco un einlInuleg ademas proporsionar 

les ordenes de adscripeién oportunamente. 

3.• Programes!" de Recursos. 

Apoyar al Gobierno Federal, en la distribucidn adecuada de 

les recursos. A trenes de solicitar anticipadamente, los -- 



35••• 

recursos neeeearleas ea una ebligasida de les empleados al 

&enriele del sector pdbliee• 

Seta meta »dr& alcanzares, si se etectda una revisión pea. 

radios de lee recursos disponibles, pera calcular la can-

tidad de recursos necesarios. La deteraimselém de recursos 

se eeneceri per medie del mecanices siguientes 

3e1e• Peramlar y aplicar encuesta» a todos lee trabajadores, • 

al servicio de la Secretaria de *din:acida Plibliee en La 

Regala§ para ~mecer la eatiguedad de cada trabajador, • 

el lugar de redicaeida e .l tiempo de desplazamiento al 

centre de adecripeidas, tarabita el grade de preparcelis• 

3.2.• Par medie de un tomate, solicitar a cada ~estor de Si 

seelag el reporte de /ea condieleaes tísicas del editimm 

ele, del mobiliario. A la ves, especificar el tipa de me 

teria/ de eenstrueálém • tabricaeldn• 

ga el mismo reyerta, .1 director del plantel enmelar& -

les recursos taltentes• Ast come el periodo ea que va a 

darle use, a lea rasurase solicitados. 

34.* Saciar tima circuler a les fresidentee anatelpeles y a •• 

lee Supervisores Keselsree, ~Matando latermasidn se -• 

bre el timase general de sada ama de las localidades que 

iateeran el emalciple• Monís el sena* general del cant-

e/pie. 

3.4•• Les dates eptadistices debería solicitaras perlédicamene 

te a cada centro educativa, para que se disponga ene ter-

ma permanente de iatermacién actualtaada. Les dates de•• 

bes reverter la santidad de educando, per sesee per edad, 

el "Amere de alumnos en cada grades Además separar la la 
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fersestde per les ternes de servicio que otros% 

Coa las termo 11// de datos estadtstlesse  de telele y tia 

de emrsess ~celar lea perceatajes des aprebactda, repre 

beeidta, desereldas  tase. de escolariaaolia y cestas. 

3.í.• Al procesar la laternaelda recopilada, so pedria deteral. 

mar les reserves eme se requieren a serle plago y les commír 

serme ~cesarles a larde PUM* 

Pera eseplemeeter lee 'marees estimados'  deberá soltclae 

tares e ~de saperetser escolar. La preso:nacida de as 

proyecte de thesestdedese empeciticande per escuela, la 

castidad de remeses ese revalora pera embelr las ~cesa. 

dedeo del elieleate ello escolar. Les proyecta' deberás re 

•Oírse Arreste el mes do febrero. 

7•á•- 	ea ese de maese de sada ello, el departamento ~tonal, 

~lea a la Deleemellin General del Retado. 11 resume de 

lee peeirmantlemee efectuadas ea loe 'asolees Preescolar• 

pelearte y medie básico (seseadarte). 



4..mgeoreenimeciées de especialidades y modalidad, em les ~tres 

educativas del *aval medie Viole* (secundaria). 

Les esencias de edecasiía seceadaria, ~sisean em diferentes 

medalidadece escuela. secmaderiee generales distraes. para tra 

bajador** (neeturmas)P enemigas secundarias técnicas sirope-. 

~riese  indeetrieles. pesqueras, terestales 	 

Ademé", cada cae de las escuelas *trocen al educando, le *por 

tealded de celeceacwermes especialidad, es seaplementaclia al 

orepe de materias. eme se imparto' esas trence comía. 

A seatiameelém se emeaciam, alguaes de las especialidades que 

*treses leo escuelas INDOMMdfirieet taller bicis*, elestricided, 

eleetrínice, dibuje imdestrial, mecánica eateostrie, *industrio 

del Vestidos mecenserafía, eamllier de sentabilbled. 

Le reessealgeeiée de les aspectos emaciados, eeasiethue este 

bleees la modalidad y especialidades acorde a la situaelím so 

diese Mutes de le localidad, donde esta funcionando el plan. 

tel ellseetlare. 

Pare elle és describe el ~comisos migutentet 

44,10. Solicitar • las centres educativos del nivel medio Wide* 

y medie superior, el nímere de alumnos per grade en ceda -

une de las espesielidades lee ofrecen. 

4.20. Per asao de una maestra, aplicar *acuestan socilocultura. 

ase • me leseildades, oleada se encuentran establecida. es 

sueles de *duo:salín secundaria. 

LesOrtmaitetetb serviría para detectar el criterio de ecepta 

sida, refereate a la modalidad y eopesialidedes que etrece 

el seatre educetive. 

tteetuar un estudio regional, para conocer los tipos de --

balate de trabajo ( comercial- industrial-de servicio ), 

lo cual permita reorganizar e eetablecer centro' acorde al 



Mb" 

desarrolle y vide eemmialce de la regi‘ne 

4eiheas Ademaso establecer en mismo sistema de onseRansee Ya que as 

tualmentee  funcionen escuelas sceumderlee por [rema y otras 

per ealgemturea. Las escuelas por troles dividen la ~sedan 

sa ene ciencias natura/ea, ciencias ...!alee • idiomas* Cu 

cambie las secundarles per asignaturas, Imparte"' lea mete. 

risme tísicas  *ahelea, biología'  histeria, geografía'  el--

viene, ~Me/ y eme lomeas extranjera (Inglés, francés, - 

itaiiebeem)il 

Se. Archive de las piases. 

Coa este objetive se tiene Le meta den  establecer gen regle 

tres  que permite llevar ea historial minucioso, de cada usa 

de las plagias dtltribuldee entre los trabajadores actives de 

la regida 

5.1.. Disertar tarjetas ~dese formas que serio utIlisedas pera 

el registre de cada una de las planes. 

has- ~lar a las esencias seeundarias, la cantidad eutleiente 

de bardes, • instructivo de requielefini pare que cada cea 

tus educativo registre le(ei  piase(s) de cada trabajador. 

5.3.• in les nivele,: preeseelar.prlmaria/ etedtuar ~Jim sea - 

supervisores. Sellelter per ~adiete de Seta» personas, la 

inforncelém neceaseis, para la "'qu'ilícita de les bordea. 

3.4e• ifectuar comparecién de les datos recopilados, en la intmt 

recién existente en el *rehice del Departamento de recur—

sos humean» de la Delegaeldn General en el Estado» 

'efe. Integrar un sistema apropiado, pera colocar ordenadamente 

los 'tardes y facilitar el adecuado maneje de les atemos. 

5.6.- Remitir perlódicamentb a las oficinas de la Wiegthilkill GO 

moral, los movimientos de personal, para efectuar el re--

yiatro en el archivo magniStico y también al trimite do la 



liquideelém e eupervisiin de sueldes. 

Cem Largo Place. 

lom Distribuir'  contratar y controlar las ~urbes humanes, de les 

niveles, PreescolermPrimariemSeeumdarie. 

1.1.m toser eses fundamente. la  pregremacién de recursos, pare in-

tegrar lediestmeterly educativa de cada plantel, efectuando 

al alome tiempo, el ajuste ~cesarle. De seedm acuerde ces m 

el directivo del plantel 6 ces e/ supervisor de mema. 

1.2.- Se *torearé prioridad • las escudas que hayas temido imaremm 

mente de grupes por sucesión, siempre y cuando ese ~tia- 

cada una sebrepeblasiée de diluimos por crups. 

1.5.. Para /a erg:melée de nueves grupos de primer grades  deberé re 

sopilaree la poblasidu inscrita ea cada une de escuelas este 

bloc!~ en la ascended. Comparar el resultad., son el te--

tal de egresados del mivel eaterler. 

1.4.• Recibir solicitudes de emplee, para seleccaelp eeetreteet." 
1.5.m hfestmar le selesciém, eme base a lee caracteres (mín 7

ele 

de puestes), que debe cubrir le persona al ser eestreteda. 

1.6.m l'abortar ea manual de movimientos de personal, para que les 
centres estreguen spertunamente el Departammte de Servicio. 

Reglemales. Le 4oeumenteelém necesario el trámite de altas," 

bajas • sustituciones de perneaba. 

ligliTRUCTURA.m is le forme de breaniessidm, que «Mimaré es centre 

educativos  duremte es semestre • aRe moler. 

IllOALSOIS De PUDSTOS.• Ro la descripsi6a de actividades que se rea 

lisie en un determlbode lugar de trebejé. m 

ami same el enunciado de los requerimientos 

que debe cubrir le persone que ve e desee•• 

pelar el trebeje. 
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1.7.. Ces la progreeacids de recursos se han detectado las naco. 

sitiad** de cada centre. Por tal motivo y para romper en 

parte con la probleeatica laboral. 

111 Departamento Regional, debe efectuar la ubicacién de 

lea profesores de *igualas normales de la regién, ami seno 

de los prevengan de otras regiones o estados de la 1401,11 

ca. 

2.. Manejar, mipervimar y controlar lee recursos financieros. 

La politice econSmica, alcansarl su auge ea el sector educa. 

time, cuando el presupueste sea descentra/ludo per repienses 

factor que ha trenado el desarrollo de programes. 

2.1.- 111 Departamento Recio:nal debe coordinar, con el Departa" 

te de Resurges financieros de la Oslegaciém General del Se 

lado. 

La distribución de presupuestos otorgados a los planteles 

de la regidas:. del Departamento Regional. 

▪ Ratablecer un sistema que permita vigilar la *resecado de 

los recame* financiores. Supervisar la dletribuclie de ns 

!eriales, revisar lee documentos comprobatorios de comprime 

$,3•. Efeetuar auditorio contable a cada uno de los planteles. 

11.4.- Pagar a proveedores, les erogaciones efectuadas por los di 

versos centres educativos que tengan aeigneciin preempues. 

tal. 

3.- Control de inventarios. 

Debido • que malee, atraviesa per una crisis econimica, se 

hace necesario vigilar y controlar la existencia de loe re-. 

cursos materiales a través de uno adecuado control de inven. 

tartas. 
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~ler a emda ~etre, am tómate, ea el codal. El director del 
plantel describes el *regule del loneebles reporte la ~ti.. 
ded de sibiliarle, enelpe, herramientas, Inetramentee y ~mem 
series. e/ estalle tintes de cada une de elles, A la vea monr 

ciar el preste soltarle de cada articule. 

3egle• bleeler tarjetee de central 

3.3.••ilaberer es adíe.' de registre y asignar es :Amere de estríe) 

enes para mido articule ose remisa lee platelea educativos. 

Metableeer vigilanele e través de lee ouperviaores. al asao y 

bneemeneje é» lee Inveedaries• 
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C.• GLAGORACIO* DE PROGRAMAS. 

El programa es la deacripcién de un presea* de actividades, que 

se remilgaría ea un determinado tiempo ( quince diem un mes un se. 

mostre....). 

I.. E1. PROOLDIMICITO DE UM PROGRAMA. 

• le elaberseide de un programe, se sugiere mea tomado en mama 
t., el lineamiento siguientes 

a.. /revelar el objetive. 

b.. ~Miar las actividades que se requieres etestmer para lemo 

grar el objetive. 

ce. Ordenar las eatividades, de acuerde a una aesuenele tísica. 

d.- Analizar las actividades, y determinar el tiempo que se ré. 
quiere para la reallaacilia de cada una de las actividades. 

e.• Dime*, un diagrama de proemio, para mostrar en una grillas* 

la momeaste del programa. 

Elaborar liste del personal, que latervendri ea la reaLlsa• 

sida del programa. 

e.. DiTEGRACION DE UN PROGRAMA. 

2.1.. ti Departamento Regional, efeetner& la contretaciin y *bit,  

caaida de les profesores egresados de la escuela Normal • 

del tatos. 

11.0.• astivldadese 
a 

o).• solicitar a la Escuela Normal, la lista de egresados. 

la.. Es le Locuela Normal el personal de la seceida de II 
curses Meneaos del Departamentos procederé e alabe-• 

rara fIlleeidn y CedUla IV, da cada proteger egresa• 

do. 

ch.s. Publicar loe ruquiattoe que debe precintar el profem 

sor, para elaborar ftliacidn y cedula IV. 



dio Oblar Amolar a la Delegassian Generale  lea filiaciones y 

Modela, IV, para em respectiva amterinaaidme 

ehm aelleiter a le Delsgaeldm Generale la relamida de 

claves presupuestarias, que seria asolanadas al «Iim 

peeesaal egresado die la normal del gatas. 

tb.,» ae/leitar • lee profesores egreaadose  la ~timen* 

latido ~mides  para efectuabr em formal contra. 

temida. 

e).• annietter lee propuestas de contratacida. 

b)em Illaberer eme releed" de las Locuelas que llanca 

aesemidedee de perineal. Debe tomarme en cuenta m 

lee mutantes per cambios, sde lee incrementes per 

domada *asolare 

ah. Persona* que latervendris Jefe de la ~can de . 

Deeermee limmanee y em personal administrativos J1 

te de u irme de rlaneeel4n, encargado de la mese 
etés de lareetigaelém y personal administrad!». 

ne• Amigas, che la lista de egresados, la clavo de nom 

bremiemte. 

100. Divilár al Departamento de Recursos %mance, de la 

Delegacién General ea el Estado. La documenlaclaa 

y propmebtan, pare la eutorlasaeida del tramites • 

em regia!~ y palpe dd sueldos. 

1.).• Eleberer lee ordene, de ubleaciane 

oh. Entregara ice maestros nuovoe, lee respectivas 

ordenes de adscripción. 

e).. caviar a los supervisores, una relacidn del p.)rne.  

nal de nueva edaeripellín. 

3.. DLSCRIPCION LALL PPOGUAMA. 
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M/P. 	ACTIVIDA D  

l.• Solicitar lista de egresados 

S.• Publicar La lista de documentes re 

murria» al tramite de S/11~14m y 

~dela IT• 

3.• elaborar ~asida p ~dula ri 
6•• efectuar tramite de falseas y ei 

dela I% 

á.• ladherar relatas de esquelas eem 

emoseldedee de psrssmal. 

6.. Se/Untar eleves presupuestaria% 

~Me 
T.• mitotear a lee seiresimme les 

enmantes para eemtratasldm. 

6.• reemiiisula de te Bala da persas• 

mal .sotretas, y asignarle eleve. 

!•• Formeleelim de prepuestas 

10.• ilaberacida ~desee de ebimaglóa• 

li•• enviar a !rindes la documenteeída 

y prepueetse del personal eemtre• 

1S•• enviar a supervisores relamido de 

personal disponible. 

13.• estregar al personal contratado, 

la ~dee de ubieaeids• 

 

;TAMO 02 	21~0 D2 
REALIZACION 	DURACION 1314 

 

mes de mayo 

mes de mayo 	SO 

me de dale 	5 

mes de julio 	SO 

mes de julio 	15 

del 10 al 15 

de agente 	10 

del 16 el 30 

de Malle 	10 

ea. qua. de 

agosto 

mea de apeste 	10 

mea de ageste 	10 

23 y 26 de m- 

agosta 

25 al 30 de 

agoste 	3 
23 al 30 de 

agosto. 	3 
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CAPITULO IV 

OROARIZACIOR 

En el contenido de este trebejo, le organización, es la parte 

técnica requerida pera le ejecución de las termes, ye que con la 

adecuada integración estructural, se lograrán resultados oficien• 

tes y productivos. 

Pera el Departamento Regional, loe servicios que brinde, es. 

harén en función con loe apoyos que proporcionen les oficinas cen 

trelee de le Delegación general. Por tal rezón, ee requiere cono 

mar el sistema organizacional, de la Delegación General, tomando-

como instrumento el diagrama anexo: 
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A.. DETUMINÁCION JERÁRQUICA 

Lo' La TIMM de %ciclones. 

Cu I. toas de desisiones, se hace necesario conocer el grado de 

autoridad y de responsabilidad, de cada nivel jerdrquico, con el • 

objete de distinguir la impertaneie de las funciones que deaarro--

114i e/ personal de une determinada empresa. 

DilLbGADO GENuRAL 

JEFE DEL DEPTO. 
SEM. aLGS• 

JEFE DE AR£A$ 

JEFE Og SEC. 
CIMA. 

AUXI.• 
L1A-- 
PES. 

LOS DIFLRENTEE NIVELES JERARQUIC00 EN WV8. IgGS. 

Mea ada ea la tema de demisiones es ata dude, una de las tareas 

nao «Cielitos de efectuar, porque as tiene que emprender una se--- 

•16n que **tablones la oleectan de una estrategla apropiada. 

Le responsabilldad en la toma de desisten... 

eh-. hl Jefe del Departamento.... ?loas la reaponsabilldad de 

mantener a la Oficina Regional, en operaciones de serví 

sise, mediante una adecuada planiticaciiino 

ii/.• Lee Ejecutivos de Arene.- Tienen sumo labor central, e= 

coger en forma permanente, que se ve a hacer, quién lo 

ve a hacer, cuando y ande se va a hacer. 

1.2.m Criterios para clasificar lea desicioneel 

s)... Tomar en cuenta el minero de variables. 

b).- Considerar el grado de incertidumbre en code stenncidn. 

c).- Amanear el dinamismo en el contexto del problema. 

b' 48 
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JEFE DE PLANEACION JEFE DE SERVICIOS 
EDUCATIVOS 

JEFE DE SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

DELEDACION GENERAL 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
SERVICIOS REGIONALES 

1 1 
ESTADISTICA EDUCA Oí 

MONA  
»MARIO§ ESP. ALO 
IV ADULTOS  

RECURSOS 
»T'ALALC' 

RECURSOS 

PAGADORES 

	1 	 

RECURSOS HUMANOS 

--I movtOttele DE 
PERSONAL 

PRIMERAS DE PA. 
Q0 OREDENDIALES 

t ST CION 
OVE OS  

PROORAPACI ON 

'e.- 

2.• LA ESTRUCTURA DE SERVICIOS REGIONALES ( S. E. P. ) 

24,16. DIAGRAMA DE ORGANIZACION. 
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a.a.. ranciemos. 

1)em Jefe del Departamdmtes Planeare  organisar. dirigir y con. 

trelar las actividades relacionada* ces los servicios que 

se *trocen, pera cubrir le demanda educativa. Coordina."... 

clan cm el tramito de los servicios que se ofrecen al per 

gomal gua labora pera la Secretaría de educadas ~ea. 

ah. Jefe de Planeada*, Integrar el asteproyeato.de presupuso. 

tes, el programa de sestease del Depertamemte. el progre» 

ma para cubrir lea necesidades de la demanda educativa; • 

coordinadas de la requisición *pericia& de interesa esta. 

«atices y de control camelar. 

a).• Progremseién.• Claberar el programa de actividades del De 

pertinente. el programa de necesidades por niveles y so•• 

mace  programar cursos de actualisaciaa profesional en ••• 

coordinada' ce* le apea de servicios Educativos. 

1,).• istadistimaw. Distribuir. recolectar y comeentrar las ter 

mes de datos estadísticos, mostrar graficamente le situad,  

disk educativa regional. 

eh. investlgasilim y Proyestes.• Redima/ couNntememee sea 

berridos Educativos y Administrativo*, le imwestigadém 

de las ~mesa de problemas laborales y demande educativa. 

Elaborar los proyectes de 'modalidades en educeeién Unice, 

de construcciones, reconstruselemes y eouipedente de edi 

fieles educativos; reestructuración territorial de sonsa 

de supervisilm. 

4). Registre y Certifleadém.• Resibirs  distribuir, ~lee.• 

ter y sem:entrar los datos de inecripetan, para le elche. 

recién de certificados de grade y ciclo. Coordinar oon 

Servicios Educativos. el tramite de solicitudes de educa• 

oían abierta. 

11` 50.- 
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3).• Jefe do Servicios tdeenetles~ Orgemleme  dirigir y costra 

lar les actividades de edeseelém básica. em todas sus mide 

lb:ademe seerdamar sea la tres de plemeseléme  la eremita. 

~lis e seaspeemiim temPerel de plamtelee. Apoyar a las 

oficiales cestreles. em le rosbif:meiga de ~Mes técnicos 

y culturales. lifeetmer mismita y smatrelesitei de verme.. 

Ideceelda 	Orgemiser y mordique, si desarrolle de 

lee programas de Necesite canal. mordieses le ~lime" 

de seedmeries téselosivedegigiees. 

Idea teleceelée rapeclal..» Alfebetiseside y Adeltes.• Promover. 

ermaimer. dirigir y esperedear el establecimiento de es--  

tes servicios. , 

ideoesate Medie Superior y leperier.«. Coordiemer esa 

mes y pleito/ea. lee servicios me estos centres Macee!~ 

me ofreces. 

d)... ~dimatis tismiemeo• betecrer lee academias per lebreles -

y modalidades, emellmer y vigilar la epitomada de tient» 

sea de emelismeweepremdiseje. 

4).• Jefe de Serviste* Admialstretives.s. Organizar dirigir y 

controlar les servisteis que se ofrecen al personal de la - 

Abeeteeer de ~reos eetcriales a les centres ede 

sativos. trimitere Los ~violentes de personal, los compro 

bentes per erogaciones efectuadas entre oficinas y plante• 

lee edmetives. 

el.« Recursos Materteles.• &laboree regateasteis • inventarie de 

le. resorbes materiales, efectuar inventario y vigilancia 

d• loe rearmes eeistentes en los planteles. 

051.* 
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b).. %cursos Pinaaciervo... Informara los planteles el prism• 

puesto autorizado, reeiblr y revisar las comprobaciones 

del ejercicio presupuestal. Proporcionar viiticea y reinm 

Legrar loe gastes de traslade, por comisiones en represes 

tentéis del departamento. 

c).• besurses Humanos.. Recibir, revisar y trinitar, la docu.. 

mentscién requerida en les movimientos de personal. Zape» 

dir certificaciones y crsdensiales; trialtar compatibill• 

dedeo, seguro colectivo de vida, problemas de pape. 

d).» Distribusidn de chaquets y thheinas.. Coordinar otea la tres 

de planesci8n, el gluten. do diatribucidn de *boquea y ra 

quisiellin de eliminas de pago. 
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9... Mediee de eemeeiceeldne 

deteellseete ea Lee pass  le eseenleaside es reeemesidai  *eme 

el eerebre de te ihresaleaelia %bade a este &tad" en la ceen 

sidemeide; ee de vital lepertenele eteetuer me **Retente iliterean 

bis de ídem entre el pereenal de le empresas Ye que el exile ee 

deeeepelhe de teeeleeses depende del eficaz use de la informa.. 

elida 4uelquier serer que se ~mete me le eemumiceciine prevea*. 

eitereeide ea lee resultados del objetive deseada 

#e• ripio de eemselceeide• 

1.1.- Cesnaleeelde termal.° ge el desarregle de mensajes, que me pr 

serme en relamíaa el puesto que deeeepeAs cada trabdjader de • 

la eneweee• 

~el el Jefe de la vtieine ordene elaborar el presupueste de 

'pastee, pare el deerre//e de un seminario. 

GIL.» /lemeleaelde letermais• este tipa de eeunnlesciline  se «aceda 

ele temer ee eueete si sistema ergemieadiemel de le suprema, • 

adeuda ee ideetilleade teellesete *ene ea ~ame • rumor. 

ilesos Une secretaria de la Adietas empresas 

"lie die* que desmate el préndele ees, trabajereees Meta 

lee 9 de le esebewe 

0149.. Medies de Ceeenicesida• be debe elvideree, que para lograr la • 

~usted de lee participabas. al desarrolle de una tarea, os se-

cesarle ~Leer la lloros adecuada pare trasmitir •l mensaje. 

As/ eme lambida, prepersimear estleules ente* • despide de etol 

leer une lobero expedir oficies de atritos. incremento de suel•• 

de, 49414MOSSe 

eeseeleeetée per palabrea.» Ite el desarrolle de mensajes en 

,tersa eral • escrita. Al efectuarse por entreviste de persona 

á persona • per ele telellnicee  se considere tersa eral' en la 
~doma oficios' ordenas, re- 

forma escrita, so utiliaans oesorb, 
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portes, instrectieses  mensuales 	 

L'U.» Le sommalcasiée por seelemes.• Son mas forms de comunicarse 

través del neo de estiletes eudivibles • visuales. Lea audivi—■ 

ales sea boches sem sonido de silbato, campanea, timbrest las 

vieweles sea producidas eme medmientes fisises del cese» hl 

asno, ejem. coca el breas hacia arriba y le picata de le ~mem 

abierta; ~lee alto wa 

14w» Le semunicaelém por imaimmee.• ruin un medio de cemmoicaelée, 

que se redime por el use de dibujes, carteles, tablee, de mi 

balee, pelisulas o dm:mitos serrados de televiaiée• 

Le comunicedién olectrinice.m la le sommaicadém que se ~11 

se entre el hombre y las máquinas de computacida• Medie de el 

Lunicedém generada por la utilisecién del sistema de preso. 

«miente dente/Ubico de dates: 

Medíos Reeemendadoso. La eficiencia en los servicios que brin, 

de el departamento regional, se lograré, si, el poreonal eses 

se ampliamente las funciones que di:empella, ami como en terma 

detalladas cada uno de lis servicios que proporciona La *fiel 

ma regional. Meta que se legraré con la roan:edén permanece» 

te dee Seminarios, simposium, mesas redondas, conferencies, 

comités • Juntas. 

Moée• Le eirsuladém de las souunicadonest descendentes, escinden. 

tea y horisentalw: 

llorecedlelente electrdnico de dates.• Le un sistema, en donde el boa 
bree para efectuar una serie de eperadones, utiliza máquinas eisem 
triadas% en donde es rughtra informal:té» y el hombre recibo renal.  
Cado* en una pantalla, similar e le pantalla de telluvidése 
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CAPITULO Y 
aVALWAC 10 

A.. alabarme." Mes aleteas de ~Lela.. 

Cede tipo de eagemee, yema estar em pecibilleadee de *sesee, 

lee seematedes eme ee bea dotada, em el desarma» de me db. 

Motive. Me aseecarie salar mem as eresedladcale gme permita 

medir lee remaltedes &agrede% acalmar eamparaelemee y ser 

engallar mema asees tema de deolebeeee. 

U. Preeedimiemile.• le ad. Ceras eme ~lee la seemeasie de ~sud 
assai• realiace• 

ebyei Calabacear el llamee ea el ~a SO desarrollare el cbjew 

live. 

bh• 'laborar mm diagrama de pese" de eethideMe. 

latagrer mas metate de resaltadas demudes. 
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4.. GRÁFICAS DINDSTRATIVAR. 

FORMA PARA CONTROL DI ACCIONES. 

ARRA: 
secuomi 
NONDRIL DEL ASE: 

PERIODO 
RUMIO* 
PlICRA: 

DE A 	MULTADO U ~LTD° mea 
DLZCRIPC1ON PARCIAL Ne• 

111 ORTUDO LO 
SIÑALARD FARA 
LA REVI410111 
. _ 

RABONEE 
T 

coma:usos 

IR MEDI ALCA* 
ZAR AUN AL PIN 
DEL PERIODO 

ACCIONRO 
CORRECTIVAS 
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DUNI DILSIDIARSII 
O munan EL 
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RAZONES 

Si NO 
ii 

MI PARTE ea 
... 

NO 
. 	, 

RO PARIR 
ir 

, 

'Ir 

1 

1. 

kr , r 
1 

- 	 • 

• 
a 
$ 

t • 
$ 

1. 

S 

GRÁFICA DE IROGACIONLS PRESUPUESTALES 
	

WISEADO 

...~m REAL 



O 57.• 

DIAPDCA DI PAGOS mormeaus 

r 

S 

a 

o 

o 

o 

A 

a 



W 58.- 

CONCLUSIONES GENERALES 

1.- El Licenciado en Administración de Empresas, en el papel profesia 

nal ea considerado actualmente como el dirigente técnico en el --

funcionamiento de une empresa (pública o privada). 

2.0 Pera une mejor operstivided de les estrategias deben tomarse en -

cuente, les etapas del proceso administrativo. 

3.- Sugiero utilizar le Administración por Resultados, porqué e trua--

vía del uso de este procedimiento administrativo, se establecen -

tiempos de duración, pronosticas de resultados y además se esta-

blecen 

4.- Antes de efod:luir les recomendaciones, tendremos que considerar - 

el origen o las causas, de loe errores cometidos. 

5.- Un abastecimiento oportuno y uso apropiado de los recursos, se lo 

gra; efectuando programo:16n de satiefectores a las necesidades - 

futuras. 

6.- Es importante ubicar al personal, en el puesto adecuado, tomando 

en cuenta; su perfil scademico, espiraciones y experiencia. 

7.- El diálogo constante entre los seres humanos, permite lograr un -

mejor entendimiento y una rápida solución a sus inquietudes. 

8.- Integrar en le empresa, un mecanismo de comunicaciones, ayudará - 

e conocer los canales de comuniceci6n y s diferenciar la eutori--

ded de los nivelas jerárquicos. 

I... Es necesario establecer un sistema de medición, pera lograr com-

parar los resultados obtenidos con los resultados deseados. 
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