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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad, el sefialar las
distintes fases del proceso admlnlstratlvo que pueden ser
aplicadas dentro de un organicmo, asi como tsmbién, las reper-

cusiones que con la aplicacidn del progremaz de eimplificacidn

administrative, gse sucitan, en su estructura funcional. Es--

tebleciéndose, que tan relevante 0 no es em:lds:fasés de _dicho
proceso.
Primero se delinean uns serie de nociones que permiten escla-

recer de algune forms, la participscidn del estado en la ges--

tién pdblica, todo esto derivedo de una demenda social que exi

ge une mayor eficecia en todo organismo piblico, y es por ello
que el programé de simplificacién asdministrativa, viene a res-
ponder a dichs demanda.

En segunda instaencia, se mencionan les etapss del proceso
administrativo, tanto en su mecsnica como en su dinédmica, pare
con esto hacer referencia a las diferentes clesificaciones gque
existen. Ademds, se identifican técnicas pars la adecusda
aplicacidn del proceso; enmarcandolo a las areas funcionecles
aplicables al negocio gque nos ocupa.

| Dentro de 1la investigacidn de cempo se emplesron técnicss
de apoyo a la aportecién bibliogréfica, tal como:
Entrevistas Directas con diversos elementos de la orga--

nizacién. El objetivo principal de esta técnica, fue el --
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recopilar uns fuente de datos, que permitiera conocer a grandes

rasgos, la mecsnica y dinémica de eee organismo, asi como anali
zar la eficiencia en 1l» aplicacidn del proceso sdministretivo.
Por Jdltimo, se procedié a la explicacidn e interpretacidn
de la investigacidn referida, para llegar asi, a una conclusidn
que en forma concreta, .corta y detallada se observin les situa~

ciones juzgadas con pertinencis.
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CAPITULO PRIMERO

EL PROGRAMA DE SIMPLIFICACION AIMINISTRATIVA

1.1 OBJETIVOS

El programa de simplificacidn administrativa del gobier-
no de la repdblicae, respbnde a la demanda éue permanentemente
han plsnteado los ciudadanos y sus 6rganizaciones, pars gque la
gestidn pdblica sea dgil, eficaz, transparente y honesta.

La simplificscidén administrativae, como politiecs del gobier
no, es definida de l= siguiente manera: "Esta constituida como
un instrum-nto para hacer mds clera y fdcil la gestidn de los
ciudadanos ante las instituciones gubernsmentales y para imp—-
ulsar la renovacidn moral en el sector publico, ya que en la
dilacién y el tramite engorroso, florecen las corruptelss y se
abre ls puerta de la desconfianza.™ (1)

Mediante ls simplificacidn de procesos administrativos se
pretende como objetivos cuadyuvar a vencer inercias, précticas
y ¥icios acumuledos,através del tiempo, impulssr la actividad
econdmica del pris y dotar al estado de una herrsmients admi——-
nistrativa que le permite desempefiar en forﬁa mds eficiente
sus funciones como prestador de servicios y conductor del desa-

rrollo nacional.
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1.2 VERTIENTES DE ACTUACION

El program~ de simplificecion administrativa, en forma
general, comprende tres vertientes de actuscién :
*1) La primera de ellas, que 2 su vez es la mds relevente y

trascendente pera los propdésitos del programa, cubre los trami-

tes que los ciudadanos y sus organizaciones efectuan snte el !

:
¥

aperato administretivo piblico para exigir ls realizacidn de
sus derechos o cumplir con sus obligasciones.

2) La segunda vertiente, considera lss relaciones entre lss di~
versas dependencies y entidades gubernamentales, originadas por
la prestacidén de un servicio pdblico o la ejecucidn de una acti
vidad dentro y para el propio cuerpo administrativo oficial.

3) Por dltimo, incluye acciones orientadas a simplifi car estre
ucturas y funcionamientos administrativos internos de l¢s ims-

tituciones pdblicas, pars eliminar instanciss y niveles inne--

cesarios.”" (2)
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NOTAS

1.~ Secretarfis de 1la Centralorf{a Generasl de la Federacién."SIM--
PLIFPICACICN AIMINISTRATIVA". Renovacidn meral,serie: repertes ,

de la contralerfas ndm. 6, Méxice, 1986, pag. 7

2.-Secretarfa de ls Centraleria General de le Federacidn. i

op. cit. pp 8-9




CAPITULO SEGUNDO
ESTRATEGIA DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACION AIMINISTRATIVA

Las estrategiss determinan el prepédsito y la clase de opera-
ciones y les medies para legrar las metas de cualquier organiza~-

cidn; el Estade tsmbién las prevee.

2.1 OBJETO DE APLICACICKR

La estrategia definida para la conduccién del programes de
simplificacidén administrativa respensabiliza a la Secretaria de
la Centralerfia General de la Federacieén de la coerdinascién del——-
preeese en su cenjunte, debiende efectuar las labpres de induc——-
cidn, seguimiento y evaluacién de las acciones, asi{ como infermar
periddicemente al Presidente de la Republica sobre el desarrolle
general del pregrama. |

Para evitar que se diluys, corresponde a cada dependencia
a>entidad participante, en cuante & la responsabilidad del pro~--
grama, recaér directamente en su titular, el cual se apoya en un
ceerdinader interne de alte nivel quien lleva a cabé les trabajes
de concertacidn, integrecién y contrel de las acciones a empren—-
der en el rame cerrespendiente.

Dentre de esta estrategia, cerrespende s cads dependencia o
entidad participante en el pregrama, definir qué Precesos adminip-
trativos serdn simplificades, cémo y cudnde, tarea que se susten-
ta en las propuestas efectuadas por sus areas operativas que son

las que mayer conecimiento tienen de los asuntos de su competen—-




cia y en las demandas ciudadanss que se efectisn sebre aspectes
especificos.

Con la finslidad de captar la demanda seocial de simplificacién de
trémites administrativos, les diversas instituciones piblicae in-
volucrades en el pregrams han realizado periddicamente foros de
consulta sobre temas especifices en les que perticipsen erganiza--
cienes empresarisles,sindiceles y gremiales, asi come ciudadanes
en 16 individusl interessdos en expresar sus opiniones sobre la
forma en que se otorgan les servicies publicos y la manera de me-
jerarlos.

Por tede le anterior, el mérito por les resultados alcanzades co-
rquponde a cads dependencia y entidad, ya que la ceerdinacién---
general del progrema séle constituye, como su nembre lLe indics,
una instancia para el enlace de las acciones y un conducte para
difundir orgsnizad=mente les avances que se van ebteniende den---

tro de este esfuerze gubernamental.

Con el objeto de establecer compromisos cencretos y precisar |

les resultados a alcanzar, cada dependencia y entidad programa
sus accienes de simplificacién aéministrativa en periedes trimes-
trales, plasmandelas en documentes cenecides ceme "cédulas" que
cemparan las carscterf{sticas de les precedimientos antes y des——-
pués de la simplificacieén, asi ceme les beneficies de tiempe, ca-
lidji ° eionolin que les c¢iudadanes, sus ergmsnizacienes e incluso
el prepie aparate gubernasmental habréen de recibir.

Estas "cédulzs” sen la base del sistema de seguimiente y el
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punte de partida de la verificacién y de la cemunicacién soecial,
Asimisme, constituyen el tesfinonio eficial y piblice de los re--
sulfad@s alcenzados dentre del pregrama por cada institucidn par-
ticipante.

El seguimiente de las accienes emprendidas y la verificacién de
les resultados obtenides es una labor gue realiza en la mayer psr
te de les cases, la centraleria interna de cadas dependencié'o.en—
tidad psrticipante. |

Sin embarge, antes de esa verificscién, los resultados que se re-
pertan deben estar avalades per las dreas sustantivas y por las
coerdinacienes intermas del programa de las diversas institucioe--
nes invelucradas. -
Finalnente, la estrategia'de cenduccidn del‘programa considera
que les oiuiadaneé y sus erganizaciones deben desempefiar un papel
fundsmentsl en el precese de verificacién de resultades. Per
elle, la coerdinacién general del progrsme ha establecidi ung in-
duccidén respetuosa para censelidar este mecanismo de vigilancie
secial, gque permita canalizar institucienalmente y en beneficie
del pregrama las quejas y netificaeiemes de fallas en que se lle-

gue a incurrir en su ejecucién.

2.2 RESULTADOS OBTERIDOS

Les esfuerzes imiciales emprendides en el pregrsma por les
ingstitucienes perticipsmtes llevaren a identificar 4876 (cuatre
nil ochecientas setentas y seis) preceses administrativos que ——-
serfan simplificades en varies plazes. Hasta el 30 de junioe de
1986 ya habian eide simplificades a nivel general 2Zmil 148 de

eces preceses; mis de la mitad de la meta inicialmente prevista
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se cumplié séle durante el primer afie de desarrelle del pregrana.

De esos 2mil 148 preceses administratives sinplificados,
2mil 201 cerrespenden a servicies que se preporciensn directo—-—— -
mente al pdblice usuarie.

Durante el periede que se inferma, une de les medies que
més se acciené para legrar lee ebjetives del programa de simpli-—-
ficecién administrative,fue el de la delegacién de facultades a
las eficinas estatales de las dependencias federales. La delega-
cién de facultades come medie para simplificar la vida de los
ciudadanes en cada entidad federativa, ha side la respuesta a una
de las principales demsndas soeciales en la materia.

En el curse de este periece se delegaron facultades de deci-
sién a eficinss federales en les ectades de la Repiblica en
337 precesos asdministratives pera que en ellas se tramiten, desa-
rrellen y decidan; ei sherre de tiempe y recurses para les ciuda-
denes del interier del pafs es ya muy impertente e indudsblemente
durante el segunde semestre de 1986 y el primer semestre de 1987
la demgnda p;pllar continuari apeyande estes pregremas.

Un ejemple cldsice, de la implicacién del pregrama en une
~ entidad, le destaca el heche de les esfuerzes por mejorar les ser
vicies y diéposiciones en materia de comercie exterier; durante
este periede se simpiiilecaren b2 trémites y precedimientes, de--~
jandese reflejar el interés del presente gebierne por estimuler

la capacidad empertsdera del pafs.

@
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Les resultades logrades, plantean el rete de comunicarles a
la Seciedad, una vez que han side plenemente verificades. Lz es-
trategia de comunicacidn considers la necesidad de uns labor per-
manenete de difusidn a través de la prensa, la radio y la televi-
8idn, ssi cemo mediante reunienes gque cada dependencia ¢ entidad

ercganice para darles a cenecer & les grupes socicles interesades,

—2.3 CONSIDERACIONES GENERALES

El pregrama de simplificacidn administrativa del gobierno de
la Repiblica, ha evelucionado satisfactoriemente y se ha eviden--
ciade como un instrumente de cambie pelitice y administrative
eficaz, el cual, ha venide perfecciensndese en el gmbite guberna-
mental.

Ceme fecteores determinantes se pueden identificar: el permanente
respete a 1la auteridzd de czda institucién participante en el
progrema, el nivel en el que se ha mentenido le responssbiliadnd
dae su egeeugién, y en su aperte de cada una de las dreas sustan—-
tivas directamente responsgbles de la operacidn cetidisna de los
preceses tratédos.

El pregrama se hﬁ institucienalizade en el senoe de todas las
dependencias gubernamentales, en virtud de que les servidores pa-
blices, asi come inportantes grupes de ciudadanos estan cenvenci-
dos de su utilidad.

La estrecha vinculacién entre demenda secial y respuesta gu-
bernemental he side una fuerza motriz impertente del programa de

simplificecién administrativa del gebierne de la Repiblica.

R R S o £



CAPITULO TERCERO
EL PROCESO AIMINISTRATIVO

3.1 IMPORTANCIA Y DEFINICION

El prucese administrative tiene una importancia trascendente
dentre de la aininistraei‘n, rese a que el estudie de ésta ne es
relativamente nueve. Censidersmes necesario gue pars llegar a

tened un conéepte clare de lo que se puede entender por la Admi--

nistrscién, aunque ne hay uns definicién totalmente aceptada, pon

Tegud, s vontinuacidh sefialaremos algunes definiciones que al
respecte han dade leoe princirales sutores en gdministracién:

a) E.F,L. Brech: "Es un precese #ocial que lleva censige la res—-
pensabilidad de Planear y regular en.forna eficiente las epera-—-
clones de uns empress pars legrar un prepdsite dade” (1)

b) Petersen y Flewman :"Es une técnica per medie de la cusl se
determinan, clarifican y realizan les propdsitos y ebjetivos de
un grupe humene particular.” (2)

¢) Geerge P, Terry: "Censiste en legrar un ebjetive predetermi-—--
nade mediante el esfuerze hum=no." (3)

d) F.Tennebsum:" Eg el emplee de la autoridad para erganizar,di--
rigir y centrelar a subordinades responsablea(y consiguientemente
les grupes que elles cemandan),coen el fin de gque tedes les servi-
cies que se presten sean debidsmente coeordinades en el logre del

ebjetive de 1la empresa."” (4)

e) Henry Fayel:" Es preveer,orgahizar,mandar,coordinar Yy CONw-e—w

T TR
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trelar.” (5)

f) Keentz H. y O. Dennell:” Es la direccién de um organismoe so-—-
cial y su efectividad en alcanzar sus objetivos,fundeda en la ha-
bilidad pere dirigir e sus integramtes.” (6)

"'g) Reyes Pencej es sin dude alguns este autor, el més prestigisdo

en America Latinajsu definicidén de Administracién es la siguiente:

"Es el conjunte sistemetice de lss reglas para lograr la méxima
eficiencia en la forma de mrnejar y estructurar un orgsnisme seci
al.” (7)

Cereo se puede apreciar en tedas estas definicienes exisfe mds o
menes la misme idea, pere expresada en distinta ferma, ne per e--
l1le una deja de ser memes valiees que la etra. Sin embarge, pe-
demes decir gque en ferma definitiva la administracién se da nece-
ssrismente en un ergenisme secial, ya que el que realiza per si
misme una actividad ne se puede llamar sdministrador, pere encem-
bio, se determina de etra ferma, s8i delega en otras personas al--
gunzs funcienes, si sers digne de llemdrsele asfi. Por lo tanto
le administracién se tiene que‘daf dentre de un grupo.de personss
y este es le que ferma un orgenisme secisal.

Le que busca ;a sdministracién es legrar lz ebtencién de re-
sultsdes cen méxima eficiencia, mediante la coordinacién de tedos
y cads une de les elementes que se dan en le erganizacidn.

Esta ceerdinacién puede ser de cesas e persenss, de ahl qué
laasdminsitracién busque el menejo de tedes los facfores que se

presentan en un ergenisme socisl coerdinades y de esta forma ———-
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legrar .resultados de mixima efectividad. La administracidn pues,
tiene que situarse en deos etapas :
I) 1la etapa de estructuracién e construccidn del organismo.
II) es una continuacidn de le anterior, ye que una vez estructu--
rado el organisme, éste desarrolla en toda su plenitud les fun——-
cienes, operaciones e actividades gque le son precisas, pere la
consecusién del fin de una menera eficiente.

En estes dos etapas es donde encontramos el concepto de lo

que es el Proceso Administrative . Sin embarge tenemos que re-

cenocer, dada la complejidad de una ergznizacién, estas etapas en
muches ocasienes se intercalsn unas con etras, la razén por la
cial se han estructurade estas—dés grandes etapas es para feeili-
tar el estudie de la administracién.

A continuacién presentemes una serie de conceptos de distin-
tes autores de le que elles entienden per procese administrative
y encontrames en estes cenceptes como se diluyen las etapas, las
cuales, sin embarge se dan.

a) Welde Dwight; nes dice que:" ls administracién esta en un
precese de clarificacién de conceptes e investigando acerca de la
naturaleza de los estudios adminictretives, atravieza por un in--
tenso perfede de intercambie cultural y explersnde nuevas vias,
nueves alcances y nuevas pesibilidades a la luz de una febril in-
vestigaéi‘n que diffcilmente se efrece en otros campos.” (8)

b) Geerge Terry*" existe una ciencis administrativa,que es un cen-

junte de conecimientos sistematizades, que se acumulen y aceptan

£
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para entender verdades generales relativas al estudie de un fend-
mene, de un asunte o de un ebjeto particuler; este conjunte de
cenocimientes es enteramente ebjetive y esta libre de prejuicios,
influencis personsl e predisposiciones.” (9)
c) L. Appley:” ls sdministracidn es uns ciencia, una profesidn y
un arte. Administrar o dirigir constituye un sistema reflexivo,
ergaenizado y humano para el desempefio de las labores sdministra--
tivee, y en centraste cen el sistema empfice, basade en pruebes
y cerreccidén de errores, tode elle es un proceso bien definido que
necesarismente se ds en la administraci‘h." (10)
d) E1 cenecide secielege mexicane Isaac Valdivia nos da une defi-
" nicién que dice: "la administrecién general cenziste en ebtener
determinades resultades mediante la direccién eficaz del trabsje
¥ la ceeperacién de etras persenas.” (11)
e) Urwick es el suter que nes da la pauta principel en el precese
edministrative, sin embarge, el misme auter reconoce la éonpleji-
dad de 1la misme y nes dice: "per el memente hoy debemes admitirle
hay muy pocaa«baseé en las ciencias fisf{cas para elsborar uns
ciencia exacta de sdministracién. La causa principsl del desss-
tre que gravita sl presente sobre la humanidad es uné.earencia de
equilibrie entre el cenocimiente que tiene el hembre de las cien-
cias fisfcas y su cemprensién de las leyes de lo orgenizscidn --

‘secisl, necesariass paras centrelar el peder gue ese conecimiento

ha ocreade. " (12)
£) Reyes Pence, cits del libre "La teerfs de la Organizacién",

diciende que :" una teerfa de administrscidn es pesible ton sele

S
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s{ somoe capaces de distinguir entre des aspectes que denemina
mecéinica y dindmica de la sdministracién.” (13)

“En lo.gite 61 denemine la mecdnica administrativa e sea los aspec
tes de su estructuracién se trata de céme deben ser les relacie--
nes, mirande siempre el future inmediato o remeote, pere siempre
hacfa le que debe hacerse.,

’En 1a dindmice administrativa, e sea, le que es ys operacieo-
nel, se busca ceme manejar de heche les hombres y los bienes que
forman un erganisme socisl; mira hacia le inmediate y factural.

Los dos espectos de la administracidén se refieren por lo
tante, a las formas de estructurar y de eperar de un organisme
social, o sea, a su ceerdinacién teérica y prictica.

Con tode le anterier expueste, pedemos llegsr a lo siguilen-
te: la primera etapa en tode organismo es la estructuracién del
mismo,en ella, partiende de una célula, se van diferenciando los
tejides y orgenes, hasta que se llega a integrar el ser en toda
su plenitud funcienal, apte ya para el desarrollo normal de las
actividedes o funcienes que le son propias y especificas.

' l1a segunda etapa es aquella en la que, ya totalmente estruc-
turuade el organisme, desarrells en toda su plenitud las funcio-—
nes eperacienales o actividades que le son prepies en toda su va-
riada pere coordinada complejidsd, que tiende a realizar la vida
de ese orgﬁnislo.

Temande ceme premiss que hallen side cemprendidas las etapss de
la sdministracién y, per ende, elxproceso administrative, quere--

mes hacer netar e incluse hacer hincepié, en que dada la cemple—-
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jidad de tede ergesnisme social, estss etapas continusmente se re-
riten aunque se distinguen fases,etapas y elementos del fenémeno
administrative, éste es unico y por lo mismo,en todo momento de 1l»n
vidé de una organizacién se esten dando en mener o meyor grado
todos © l=a meyor parte de los elementes administratives.

Por dltime dentre del proéeso administrative como ys se hs
diche aﬁteriormente, tienden a intercalarse unas etapss con otias
principalmente por‘que estan muy ligodas.

Cebe hecer mencién que dentro de lss dos grandes etspes que
hemos distinguido dentro del preceso administrative éstas s su
vez, tienen otras fases de tal mmnera que podemos distinguir,
dentre de la mecdnica:

a) Previsién |

b) Pleneacién

¢) Orgenizacidn

Dentro de la dindmicat

a) Integracién

b) Direcciédn

¢) Centrol

De las etapas que se interrelacionan les cusles mencionsmes en el
parrafe anterier, pedemes decir que estan ligedas la previsidn y
la planescidén( le que ha de hacerse), erganizacién e integracién
(céme ha de hacerse) finalmente direccién y centrol(ver que se res
lice y céme se hize).

Para redendear el cencepte anterior nes parece adecuade citar los

cenceptos que tienen del precese administrative el Lic. Reyes
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Pence y el Lic. Fce. Javier Laris C.

El primero establece:" Tede precese administrztive poer re---
ferirse g la sctuacién de la vida =social, forme un contindo inse-
parable, en el gue ceda forme, cade acto y cada etapa tienen que
estar ind‘éclublementé unide con los deméds." (14)

~ El segundo auter, con un criterie mas implficito, establece
que: "El precese sdministrative es la administracidn en mercha
para su estudie,comprensién y con fin pedagdgico, se divide en
cince etapas tedas con personalidad dindmica,pues no cabe con---
cebir a la sdministracién si ne es en movimiento constante; dif--
chas etapes son: planeacién,ergenizacidén,integracidn,direccién y
centrel.” (15)

Seleccionar el precese administrative en forma seccionada, es por

le tante pricticemente impesible e irresl. Zn tode momento de la

vida de una ergenizacién se dan complementandose, influyendose e

integrdndose mutusmente los diversos sspectos de la administracién

3.2  CLASIFICACION

Sefialade le anterier es necesarie seccienar el preceso admi-
nistrative desde el punte de vista metdoldgico, con el fin de
comprender con mayer facilided a la sdministrecién, por lo que es
necesarie realizar estas divisienes en forma légica pera determi-
nar mejor sus reglas y téecnicas.

Fundsmentalmente nos guisremoes en los aspectos de Urwick,

pere siguiende la escuela de H.'Fayol Yy les sportacienes de

Keentz y O. Dennell .

2]
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Fayol prepene un- divisién de cince elementes en la administra——-
cién que son:

a) Preveer

b) Orgsnizar

c¢) Mandar

d) Ceerdinsr

e) Controlar

Hemes de mencionsr que H. Payol es considerade el "Padre” de la
administracidén, sin embargo, en su divisién encontremos algunas
deficiencias ceme el heche de ne censiderar a le planeacién,
pues considera implicite este elemente dentre de la previsién;
tampoce estemes de acuerde con el tercer elemento que el prepone
que es el de mandar, hay que hacer netar que este es un elemento
de 1la fese de organizﬁcién; por otra parte recalcemos que incluye
un elemente tetalmente nueve cemo es el de coordiner,que si bien
es un elemento dentro de le administracién, ne creemes gue sea
parte del procese sdministrative, sine més bien une de les fines
de la administracién .

En cuante a Keentz y O. Dennell en su magnifice libre propene
una divisidn con les siguientes elementeos:

a) Fleneacién

b) Organizeecién

e) Integraeio'n

d) Direccién

e) Centrel

Esta divisién nes parece muche mis acertada, con la dnica discre-

.
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pancia que se propondra en esta tésis, la cdal, es que estos au--
teres pasan per slte la previsidn. Pero hay que hscer notar que
en réalidad exigten dos disyuntivas que son: entre lo que puede
hacerse y lo que ne se va a hacer de hecho, aqui esta el meollo
de la previsién y la planeacién.

Ya guiazdes fundsmentalmente por los aspectos gue Urwick se--
fiala con su mecénica y dingmicea adninistrétiva, este autor sigue
la divisidn de Fayol pero con seis elementos, descomponiende tan
sélo la previsién (primer elemento propuesto por Feyol), haciendo
notar que en tiempes de éste reslmente lo previsidn técnica ape—-
nas si consist{a en una mera adivinacién, lo que hoy no ocurre
dadss las técnicas tipicss de la previ.ién, tales como la investi
gaeién aperacional 'y previsienes cen bases estadisticas, cemo --
también observande cen gran agudeza le que ya dejamos apuntade; que
el misme Payel distinguié en su definicién de previsidn, los des
elementos que a centinuaoién mencienaremes:

(\ g) .~ Estructurar el futuro.
b) .~ Hacer les progremss de accién. ’
La divigién que adeptames para enta*zéggz, esta basada en censide-
rar las clasificaciones anteriormente enunciadas, seguimos el cri_
terie que prepene en gu libre Reyes Pence. Seleccienande le mis ——
dtil a nuestro juicio de las diversas clasificaciones de les elemen
tes, sebre tode la de Keentz y O.Dennell, seguimes lo siguiente.,
1.~ Previsién: respende s la pregunta, ;Qué puede hacerse?.
'@+~ Planeacién: respende a la ﬁregunta, ¢Qué se va a hacer?.
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3.~ Orgamizscién: respende a ls pregunta, (Céme se va a hacer?.
Estes tres elementes se refieren a la base que Urwick llama me-
csnica.

En cuante a la dindmica este auter hace mencién a otres tres ele
mentes que son:

l.- Integreacién: responde a la pregunta, (Cen qué se va a hacer?.
2.~ Direccién: respende a la pregunta, ;Céme se verifica el pre-
blema?.

3.~ Control: investiga en cencrete, ,Como se ha realizade?.

3.3 ETAPAS N

3.3.1 Previsién (significe le gue se puede\hacer).

a).— Objetives.- se refiere a les fines gue pretendemes. El ebje_
tive debe estipularse cen gran precisién.

b) .- Investigacién.- es buscar que téenicas pueden ayudar para -
alcanzar la previsién; se refiere a que medios pueden utilizarse.
¢).- Alternativas e curses alternatives.- se tratan de la adapta-
cién gemérica de les medies encentrades a2 los fines prepuestes.
para evaluar gue pesiblidades distintas de accién existen.

3.3,2 Illgoaei‘n (significa lo qus se debe hacer).

a) e~ Politices.- es el orden a seguir, sefialande les cambios ge-

nerales.

b) .- Pregramas.- es la fijacién del tiempe requeride.

g~
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¢).- Presupueste .~ €s una especie de programa, pero se carac-
teriza perque en ella hay una fijacidn de cantidades o unidades.
d) .~ Precedimientos.-~ se caracteriza per fijar el orden y secuen_
cia en cualquiera de las operaciones que se dan dentre de la orge-

nizacion.

3.3.3.0nganizacidn (significa como se va a hacer)

8) .~ Punciones. Se reslizan varias; teles como: contabilided,
compras, finan,as, etc. |

b).- Jerarquiaa. Son les distintos niveles de mande .

¢c).- Obligacienes de los puestes. Sen las acciones que en concre

‘te cada unidaed de trabaje susceptible,‘deben ser desempefiadas per

una persona.

3.3.4 INTEGRACIUN (significa cen quien y con que se va a

hacer)

a) Reclutamiento. Consiste en buscar el hombre mfs =2decuado para
el pueste adecuade. |

b) Seleccidn. Implica escoger, entre los candidetos a uno para
un determinade puesto. |
c) Intreduccién. Censiste en gque, una vez escogide el candidate
con base en el anslisis se le indique la orgenizacién de 1la enti-
dad.

d) Desarrelle. Consiste prinofdialmente en la idea de que los
empleades ne deben quedarse estdtices en el pueste inicial. com--

prende tres pertes :
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1) Capacitacién (es tedrica)

2) Adiestramiente (es préctico, de tal manera que Le capacite—-
c1en debe estar complementada per el adiestresmiente)

3) Permacién (se refiere en le general a todo agquelle que con—

cierne a 1as cunlldades merales).

3.3,5 Direceidn (significa ver que se realice)

8) e~ Delegacién.- este es un aspecte muy impertante dentre de —
la administraeién, ya que cuande se nembran jefes, en ese memen_
te se les esta delegande auteridad. Ahera bien es necesarie de-
cir que el delegar auteridad, de heche se esta delegande respen~
sabilidad, la cual va en relacidn directs a la autoridad.

b) .- Decisiones.— el preblems mas grave del administrador es sa-
ber ceme encontrar la selucién, el use de determinadas técnicas

de la administraeién.

c) .~ Cemunicacién.- se da en tres tipes: vertical descendente, —-

vertical sscendente y horizental.
d) .- Supervisidn.- censiste en vigilar lareslizacién misma del -
trabaje; podemes decir que se distingue del centrel, ya que la

supervisién es fisica y el centrel ne lo es necesariamente.

3.3.6 Contrel (censiste en medir la eperacién para que re-

sulte conferme cen le planeades).

8) .~ Eficiencia.~- el centrel lucha perque se obtenga eficiencia, -

que para la unidad significa productividad.

il




b).~ Preteccién.- el centrel trata de que la eperacidn resulte
conferme a le planeade, o lo mes cercano posible, tolerando ed-
grado de degviacién humanas.

¢).- Informacién segura.- el control se ocupa de que el persenal

se adhierp a las peliticas administrativas.
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CAPITULO CUARTO

LA UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS A DESCENTRALIZAR
EN EL ESTADO DE MEXICO.

4,1 DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

Para la mds eficaz atencién y eficiente despacho de los‘a<\
asuntos de la cempetencia de la S.E.P., ésta pedri contar con ér_
ganes administratives descencentrados que le estarin jerarquica-
mente suberdinades y & les cuales se etorgaren las facultades es-
pecificas para réselver sobre determinade materia o para la pres_
tacién de servicies dentre del dmbito territorial que se determi-
ne en cada case.y de comfermidad cen el ingtrumento jurfdico que
los crea.

En cada estado de la repiblica la S.E.P. tendrd una delegacidn ge-
neral, de la cual dependersn lescservicios que se les encomienden

circunscripcién territorial, incluyende los establecimientos eduég
tives cerrespendientes.

Al frente de cada delegacién general, habra un delegndo genersl 44
que sers nembrade y removido por el secretario.de educacién. Los -
delegades generales seran auxiliades, segin las necesiades del ser
vicie, per subdelegados o per ojres funcienarios cuyes carges esta
blecers el secretarie; asi como per les directores, jefes de depar

tamentes y demds persenal de cenfianza que se regquiera,

S R
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Corresponde a cada una de las delegacienes generales en su -

circunseripeién territerial le siguiente:

?i.- Elaborar les planes, pregramas y presupuestos correspondien-—
tes a los servicios de la secretaria, ajusténdose a las normas es_
tablecidag al respecto.

2.~ Orgsnizar,operar, desarrellar, supervisar y evaluar los servi-
cies de educacién preeescelar, primaria, educacién media, normsl,
eduacién fisica, indigens, educacién para adultos y los demas nive
lee que le atribuya el secreiariey, de acuerdo con las disposicie-.
nes aplicables y les criteries nacienales gue se establezcan.,

.- Administrar les recurses humanos, financieros y materiales de
los servicios a les gue se refiere la fraccidn anterior, conforme

" a las disposicones legales aplicables y a los lineamientos que es-
tablezca la Oficialfa Mayer.
4.~ Tramitar, registrar y controlar la admigién, baja y demas mo-
vimientoes del personal que estienden les servicies a que se refiere
el puhto dos y aplicar respecto a diche persenal las normas relati
vas cencernientes a re-uneraciones.
5.~ Ceadyuvar las dependencias correspondientes en los pregremas -
para la superacién ecenémica y administrativa del personal a St

servicio.

6.- Practicar audirterias a los establecimientes educatives y a —

las dreas sdministrativas, cenferme s las disposicenes aplicables
¥y & 108 linesmientes que dicte la auditoria general.

T.- Supervigar confiorme a las'dispesiciones aplicables, que las -

institucienes incerperadas a la secretaria que presten en el estado

:
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los servicios educativos a los que se refiere el punto dos y a

los demds que se delegen.

8.~ Coadyuvar con la Direccién General de incorporacidn 3 reva_
lidacién en la administracidén de las becas en efective y pars rea
lizar estudios en escuelas particulares que hayan etorgadas por -
les comités de becas, conforme a las normas aprobadas por las Ocmi_
sidn General de Becas.

S.~ Expedir copias certificadas de las constancias que obren én los
archivos de ls delegacidén, cuendo deban ser exhibidas en procedimien
tos judiciamles o contencioso guidn administrativo y en genersl, pa~
ra cualquier procese & averiguecién.

- 10.~Sugerir a les Unidades Administrativss Descentralizedas con ba_

se en las necesidades y peculiaridades en 1la entidad, municipio y -

la modificacién de las disposicbnes establecidas respecto a los ser .

vicios administrativos.

1l.-Auxiliar al secreterio en la coordinacién ae las entidades del
sector educativo. ’ |

12.~Cosdyuvar con las direcciones generales en la prestacién de los
gervicios que a estas correspenda realizar en todo el pais.
13.~Rendir a las direcciones generales correspondientes los informes
periédices que se requieran para fines de evaluacidn y control de -
los servicios educatives desconcentrados territorialemente enrlae -
delegaciones generales.

14.-Es el dnico conducto en el estado para difunfir informacidn por

cuslquier medio sobre las funciones y actividades de la secretaria.

:
;
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15.-Bjercers las demds funciones que le sefiale el ordenamiento -

‘ , (1)
legal (Ley Federal de Educacién)y las que le asigne el sgecretario.®

4.2 GESTION DE LAS UNIDADES DE SERVICIOS EDUCATIVOS A

DESCENTRALIZAR EN EL ESTADO DE MEXICO.(MPIO.NEZAHUALCOYOTL).

Une de les objetives de la S.E.P., es atender la creciente
demanda de servicies educatives y propiciar el desarrello y optimi_
zacidn de los ya existentes; que la diversidad de funciones de la 2
secretaria y su importancia dentre del desarrollo del pais, reqguiere
de los mds altos niveles de eficacia en las labores que les corres-
" ponde cumplir.

Para llever a cabo sus funciones en forma eficiente,coordinada y pa_
ra aprovechar al méxime tedes los recuros disponibles y acelerar el
proceso educativo enceds entidad federativa, eé necesario adecuar--
1la estructura adminigtrativa de la secretarfa. Se establece que el
federalismose fortalecera con una vida cultursl méds equilibrada.

Cen la descentelizacidén y apoyo a las culturas de las regiones,de -«
les estadoé y de los municipies miemos.

El nacionalisme en la polftica y en la economia aicanzarén -
plene sentide cen el aliento‘y la defenss de nuestra identidad cultu
ral.

Dentre del reglsmento interior de la S.E.P. y dictaminade oficial-
mente en ol dijrio eficial cen fecha 22 de marze de 1978, se esta-

blece que la S.E.P. dispendré de delegaciones generales y con subor_
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dinadas unidades de servicies educativos descentralizados dentre

de su circunscripcién territorial determinada.

4.3 FACULTADES DE LA U.S.E.D.E.M,

Cuede fundamentsdo el =cuerdo mediante el cusl se establecen

delegaciones generales en ceda uno-de los estados de la republice

y el esteblecimiento de unidades de servicios educetivos descen——-

trslizados en los municipios que tengen como minimo la cantidad
de 5C0,C00 habitentes ( de ah{ que no todos los municipios cuenten
con unidades descentrslizades), como dependencisas direcfas del
secretarfo de educacidn. pdblice.

Al frente ée ceds unidad al que se refiere el anterior habré

un subdelegado genersl, gquien tendrd las facultades que sefizslen la

‘ disposiciones legal de este acuerdo. Estos subdelegados tendrsn

competencia dentro de su circunseripcidén territorisl en la que se
trate y con domicilio en la ca;it=l del estado, segin lo determi--
nen las necesidedes del servicio educativo; podrédn aumentar, dis—-
minuir o medificar sus funcienes . .

Las principeles facultades de dichs unidad entre otras sersn:
"1.— Mantener y coordiner las relaciones de la misma, ante toda
élase de sutoridedes federales,estatales y municipales,as{ come
con les representantes de otras depoﬁdenbian Yy entidades de la
:ederaciin y orgenismes privades, cuslguiera que sea su denemina--
cién.
2.~ Coordinar tedas las accioﬁea de la S.E.P. en el municipie.
3.- Promover y dar congruencia a las actividedes de los diverses

erganes de la secreteria y de las entidades del secfor educa tivo
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4.- Plenear lss actividades de la secretar{a en el municipie.

5.— Actuar como unico conducto sutorizado psra difubdir informa---
cidn por cualquier medio sobre las funciones y actividades de la
secretaria.

6.- Las demées disposiciones establecidas,con sus limitantes esdmi--
nistrativa y territorislmente establecidas para las Telegeciones

generales ya sntes mencionadas.
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NOTAS »

1o Sécretarfa de Fducecidn Pdblica.™ NORAS FUNDAMENTALES®” ed.

Direccidn Gral. de publicaciones y bibliotecas de ls SEP,
México, 1980, pfgs. 101,102 y 103.

2.- Ibid.,pégs. 115 y 116
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CAPITULO QUINTO

LA MECANICA DEL PROCESQO ADMINISTRATIVO EN LA
U.SoEtDchI‘I-

5.1 PREVISION

~ Ya se ha mencionado anteriormente ls necescris existencia de
esta etapes, dentro del proceso sdministrstiveo, formsndo ésts, psrte
de 1m mecgnica del mencionade proceso.

Podemos definir a le previsidn como: “el elemento de ls adminis-
tracién en que, con baces a las condicionec futuras en que uns or--
ganizgcién habfé de encontrasrse revelédas Por La invesivlgueiunu
téonica, se determinan los principales cursos de accidn que nes
permitiran realizar les objetivos de esa misma organizacién."(1)

Segin nuestro cohcepto, desde un punte de vista elitista,
Preponemes le siguiente definicidém :" Es la determinacion técnica,
para lograr los objetives demeandes de una organizacidn o entidad,
por medio de la 1nvestigaciéh y el andlisis de les medios con que
pudiera llagar a contarse, de modo tal, que se obtengan los dife-
rentes curses de sccién y las pesibilidades que existsn para pre--

veer las operaciones futurss de l= entidad.

5.1.1 OBJETIVOS

Los objetivos son 12 meta hacis donde se dirigen y constituyen
los resultados finrles; el logro implica que lo que se ha venido
realizande va de acuerdo con lo que se ha previste desde tiempo

~ atrds o con lo que se he proyectsdo desde antes para ser obtenido
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091378

it sotuel.

v nacia los objetivos ya que representan lo que se es

3
2

=zn el futuro con resultzdos del proceso zdministras-

1¢ 3 fundsmentsl Ade 105 objetivos en la administracidn
la gue parece innecesario mencionarlo . Es fécil
1e-ho simple, pero vital, de que deben fijsrse metzs
‘8 jue todos los esfuerzos trabajen hacis el logro de
:¢ tcidas. Sin embargo, el hecho es que con demssiada
8 - rasan por alto, se olvidan o0 se ignoran los objeti
» ¢.#1 es sumesmente diffcil administrar eficazmente sin
;e 'inidos .
‘i¢ memcienar que existe una jerarqufa de objetivos en
tiwe de organizacién, y como en el ceso de nuestra
{ler servicios preestablecidos dentro del municipie a
inti§iduo que lo requiera y de acuerdo a lms disposi-

nr ;ce mencienadas; de ahi la jerarquizacién de objeti-

rvan dle cabeza para el logro de metas en base a una

2o Punrses.

%

nmo e encuentresn los objetives principsles. Subordina

ohjetivos mayeres, pero claramente relacienados se

2o objetivos de los departamentos que fijJan las me--

co- myninadas secciones o unidades de orgenizacidn de la

chjetivos de departamenfo se subordinsn los objetivos de

los cusles, a su vez, se subordinen, los de las unida-~
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-aan el grupoe y, a estos ultimes todavis de subordinan
.r»g individusles. Al mencionar esta jerarquia de ebje-
.1 ereido conveniente seguir la clasificacién que pro-
i:. Reyes Ponce entendiendo que un objetivo es general,

‘4g amplio en relacidn cen otros que estdn subordinados
b &8y Que son selo un mediq para congeguir ese objetivo
~t. Asf, los objetivos de cada depsrtamento son particu-

s eecto a los objetivos de la entidad que se consideran -

Larue que esta clasificacién es inminentemente relativa e
:smparacidg de les ijétivo-. Agi, acabameos de consgiaeerar
SLileqnde, que los objetives del departamente de recursos fi
“>3 come particulares, cemparados con los de la organizs -
. . seno, pero si les considersmos en relacién con los ob-
© d2l departemento de mantenimiento, los objetivos de recur
L Lriiieros sen generales'y estos dltimos son perticulares,
rtivos particulares sen meros medios para la consecucieén -
; cujetivos bdsicos o primordiales. Asi, un objetivo bdsice
ol au3yrtmmento.de recursos humsnes sers logrer el mas alto nivel

¢ "Tiglencim de gu fuerza de trabajo y as{ ser mas productivo, y

e

Cpae

panceguir este objetivo, se buscaré obtener la mdxima efica-

e 2l “petor humano y genar productividad en su competencia.
purque los objetivos particulares son subordinados con res-~

et m los principales, la clasificascidn anterior mira mds bien

v 11 extonsién en que se realiza la busqueda del objetive en tan_
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te que ésta, se refiere expresamente a metas.

Objetivos colaterales serdn aquellos que“sin ser buscados diw~
rectamente como los principales se obtienen cﬁsi espontenesmente -
el desarrollar los objetivoavsecundariOE'. (2).

Una vez que han gido delineados los objetives pasaremos a de-
terminar brevemente las distintas clasificaciones de los objeti-
ves dentro de la unidad de servicios que nes ocupa, ya que agi co_
mo en las organizafiones grandes, las U.S.E.D.E.M., cuentan con —-
sus respectivas sareas funcionales:

Departzmento de Recursos Financieros.
Objetivo Principsl: Sersa la obtencidn de utilidades razonables

en relacién con los servicios en cuestién financiers proporcionados.
‘ Objetivo Secundario: Contar con un presupuesto flexible(aunque
esta delimitade de antemeno),con el objeto de poder determinar cuén_
do y cémo se van a otorgar créditos y asi obtener los beneficios so
ciales; como también la forma de obtencidén de sus erogaciones.

Objefivo Colatersl: Contar con un adecuado “plan de incentivol
( percepciones sdicionales) para los elementos de 1a organizacidn, -
para obtener una actitud favorable hacia la hisma, lo cual coadyuva
2 incrementar la productividad de dicha entidad.

Departamento de Recurses Humsnos.

Objetive Principal: Tener un personal mas eficiente cen el ob_
jeto de lograsr una mayor atencién de servicios atfavés de uns mejor
atencidén y aplicar sistemas y/o métodos adecuados para una mayor re_
duccién de gsituaciones de riesgo,

Objetive Secund=rio: Contsr con un plan de adiestramiento,ca—

pacitacién y desarrello en tedes y cada uno de los elementes de la

unidad.
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Objetivo Celateral: Serd la reddccidén de condiciones de ries_
g0 y mala interpretacién de los ususrios debido a la falta de aten_

cién por el personal de la unidad.

Depertamento Técnico-Administrativoe.

Objetive Principal: Contar con un adecuado sistema que otor_
gue asesoris técnica-sdministrativa para poder ofrecer un servicie
eficiente a los usuarios y en un tiempo determinado.

Departamento de Pagos.

Objetivo Prihéipelz Lograr el mayor nivel de eficacia de ser-
~vicio en el page eportuno de chegues y que ses el mas estable para -
el sistema, asf como la resolucidn de problemas de pages.

Objetive Secundario: Realizar un adecuado control con el obje
to de obtener simplificaciones en el servicio y dar una mejor imagen

del mismo.

Objetive Colateral: Contar con un adecuasdo sistema de psgos -

para el personal de la entidad.

501,2 LA INVESTI GACION

'Es necesario que ge determinen todos los factores, tanto pe-

sitivos como negatives que habrén de influir en la obtencién del ob_
Jetive , y esta ese precigssmente 1a funcidén que realiza la investiga_

cidn.

Dicha investigacién tiene por le tanto un fin : determinar los med_.
dios mds aptes pars slcanzar los objetivos deseados.Bntre estos --
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medios se encuentra la eliminacién de aguellos factores que nos di-
ficultarian lg obtencién del objetivo, eliminacidn que ya es, por -
gi mismo un medio. Podemos decir gque la investigacidn es el centro
de la previsién, ye que es la parte mds vinculada a ella. De hecho,
podemos decir que cuando investigamos estamos previendo.

Por dltimo,debemos sefislar,que todos los autores estén deiacuerdo -
sen considerar a la investigacién como la base de la previsién y e-

lemento fundemental dentro de la investigacién ciéntifea.

Cabe mencionar que los medios de los medios de los que se vale el ad

ministredor son generalmente la observacién y la encuesta, ya queto-
do loy que queremos conocer, cualesquiera gue sean los instrumngos -

gue nos pueden auxiliar, los conocemos por nosotros mismes (mediante

la observacidn), 0 lo preguntamos a otros gue,lo conocen (la encues_

ta) .

5.1.3 LOS CURSOS ALTERNATIVOS.

Una vez que se ha realizado la investigacién, con base en el -
objetivo fijado se determina una serie de alternativas o cursos de -
accién a seguir y esta sera tanto mejor, cuando mdés podemos contar

con diversos curszos de accidn para lograr el edjetivo.




5.2 TLANEACION

Haciendo mencién a la parte anterior de este trabajo, po_
demos defir gue estm etapa forma parte de la mecanica del proce-
s0 administrativo. |
La Pleneacidn la podemos definir como sigue:

"Pijar el curso concreto de accién que ha de seguirse estable—-

ciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de

operaciones para realizerlo, y la determinscidn de tiempo y de -
nimeros necesarios psra su realizacién®, (3)

El principio de la planeacidn es: "lograr uns mets més e~
ficazmente la pleneacién 6 esfuerzeo mental debe tener, lugar nor_
malmente antes de la accidn ‘o esfuerzo fisico%.(4).

Nosotros, en esta t€sis proponemos la siguiente definicidn:
“Es la determinacidén del curso concreto de accidén que se habrs de
seguir fijando los principios que orientarén esa sccién, la se- -
cuencia de la misma, asi como la. fijecién de tiempos para lograr

la mencionada®™ .

5.2.1 POLITICAS

Las polfticas son normas smplias, generales, eldsticas y di-
némicas. Pueden considerarse como un c6dige que define las orienta

ciones que debe seguir cada uno de 1os miembros de la organizacién;

por lo que podemos decir que mientras méds realistas sean las politi

cas, mayor sers el éxito de las acciones que por ella se determinen.

Las pelfticas forman parte de la planeacién y ayudan a ésta,—
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Ya que interpretan las ideas fundementales, de los dirigentes pa-
que sirva de guia de las acciones que deben emprendéerse, para cb-
tener los resultados deéeados. Las politicas dan a conocer las in_
tenciones de los dirigentes councernientes a las disitntes activi-
dades, y son decididas antes de que parezca la necesidad de dar a
conocer teles intenciones de manera tal gque las politic@s de una -
organizecidn deda seﬁala‘normalmente un curso firme, sin cambios -
frecuentes, pero lo gue es mis importante, es establecer que las -
politicas dan significsdo a los objetivos;

La meta puede haberse expresado en términos tan genersles que Dra_
cticamente cerezcan de significado, pero por medio de las politices
las metas adquieren una expresién significativa,

Las politicas son tembién los medios para hacer que el que tengs -
lea autoridad delegade la‘apiovecha y se perfeccione en aplicarla, -~
ya que mediante las politicas el dirigente adquiere la conciencia
de la autoridad que le ha sido delegada y de que tiene que hacer -
uso de lg misma para poder realizar su trabajo, y que per lo tanto,
2l ponerla en prictica debe -ejercitar el jukio y desarrollar su ini
ciativa pars aplicar mejor dicha politica. |

Las polftices son también necesarias para poder coordinsr mejor los
esfuerzos de grupo, pues ayudan a proporcionar produccidn de accio-
nes armdnicas, de tal msnera que cada uno se adapte al conjuﬁto pars
-contribuir al logro de el objetivo final; podemos decir que se fijan
los linites generales de cada activided y permiten la liberacién de
accidn. '

Como conclusién podemos decir que las politicas son “el objetivo en
accién®, 6 sea el objetivo fija las metas, en tanto que las politi_
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2as imperan ya la orden para lenzesrse a conseguirlas, por lo que -
1is0tros ya ne nuestro estudio concretamente proponemos les siguien_
t»s politices (basificadas en los objetivos que persigcuen cad» uno -
in los depertamentos de la unidad)s

Departemento de Recurgos Financieros.

Polf{tics Principel: Se tretard de que los pianes presupueste=rs<
resten la atencién oportuna al sector educativo y le otorguen un -
ndximo rendimiento en lss inversiones que se realicen por cada cen-
tro de trabajo educastivo.

Politica Secunderis: Todos los créditos o respuestas financie-
ag gersn controladas por el departsmento tratando siempre de darles
una elasticidad de utilidiad adecuada.

Pol{tica Colateral: Pare la elabor=acién de proyectos de incen-
tivos a los elementos de la entidad, se dialogaré con los represen-
tantes de los miemos y se atenderin las guejas y sugerencias propueg

tas por ellos.

Depsrtamento Técnico-Administrativo.

Politics Principal: Se recurrird s un msnual de politicas y -
normes de asesorfia técnica y administrative en donde se enmarquen =-
les distintas problemdticas presentables,as{ como sus condiciones y

formas de regularse.

Departamento de Pagos.

Pol{tica Principal: Utilizar en cuanto sea posible los mejo-

res medios sisteméticos y determinar periddicamente la eficiencia -




de su fuerza de servicio en cusnto a pagos.

Polftica Secundaria: Trater por todos los medios posibles -
de cresr entre todos loa usuarios la existencia de una conciencis
de seguridadraen los servicios otorgsdos.

Politica Colsteral: Fomentar las relaciones amistosas entre -
los cresdores y promotores del sistema de servicios de pago, tra-
tando de estsblecer una competencis leal entre ellos para manifes-

t2r: seguridad al usuario.

Departamento de Recursos Humaros.

Politica Principal: Se recurriré a las fuentes de reclutsmien_
to que ge hayan considerado mds adecuades; la seleccién se habrd -

realizado con base en bateriz de pruebas previamente determinadas —-

por el departamento de personsi de le delegrcién general de la ~ Z.=

5.5, P, en el estado., La integraciéi se realizara de acuerdo a las
técnicas de seleccién de pdrsonesl.

Politica Secundaris: lLos plenes de desérrollo, capacitacién -
y adiestramiento serdn revissdos periddicamente por los funcionarios

encargados de estos eventos en la delegacidén genersl.

Polftica Colateral: Verificar que las percepciones de los ele_

mentos integrsdos s la entidad estén bassdos en los que marca la co-
misién mixts -de sslarios, asi como contar con planes pistehiticos de
incentivos ya sean estos, a nivel escalafonarios o a nivel personal -

(por antiguedad).
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5.2.2 PROGRAMAS

Los programas dentro de esta etapa, podemos considerarla co_
mo expogitora de los siguientes elementos: metas, politicas, y pro_
cedirientos que son recursos que deben empleerse para llevar a ca-
Yo un curso de accidén determinada.

Los progremas a considerarse dentro de este t€gis, para aplicarse -

en 1s U.S5.E.D.E.}M., en sus diferentes dress, son los siguientes:

Departamento de Recursos Financieros.

Es importante el programs de Ingresos sin el cual no serja -
posible la formulacién de prcgrama de Egresos y mucho menos el de
presupuestos correctos.

Se establecerd un programa para identificar y llegar a conocer el
deatino de loeg fondos que se obtienen y derogsn mediante un pre=zu_
puesto otorgsde por la gecretarie, y ya derivada del estudio del --
mencionado progrema, lograr expandir ls capacidad de servir mds am_

pliamente al sector educacional.

Para ls capacidad de rendimiento se establecersd un pProgrema para de_

terminar el monto de la captacién de recursos en cuentas y efectos -
de gesto piblico; las condicones de crédito concedidos a los centros

de trabajo son considerados merecedoras por si miemas.

Departamento de Recurses Humsnos.

Se llevars a cebo el siguiente programa para tedo el personal
que labora en esta entidad:

a) .- Asigtir a los empleados en ciertos asuntos personales —-
(sean de cardcter econdmico y/o moral).

B
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-t .rir habitezcidn y otorgar facilidades de fin=ancismiento

y s e

S (¥

g oht

) ~1var sistvemas de sugerenciss de los empleados que inclu-

fara los sgremisdos de la entidad (por medio del

sréstemos a emplesdos de mcuerdo & sus interesés

“iitos del ISSSTE)
r permisos y vacaciones de los empleados en generrl

“ner unes sdecuzda rotacidn en este aspecto.

3. ui'ntes pecos:

1 -r r~ecibo de toda sugerencia

‘1 tan»r registro de scuerdo con el prograna, determinar el

3..30 le sugerencizs, pars vigilar lss situaciones afecta--

!
.

tr i

12 a fin de ssegurar que las sugerencies sean puestze en

e’

ap- ~te1ento Téenico-Administrativoe

‘e turr un progrena de cursos hacia una subdivisidn del

17 0%¢

ie]

wnocer todas lee diferentes modelidades de asesoria y ser-
‘yeenicar y llevar a cabo programas de desarrollo, inspecci

mongramas de asesoria  destinsdos a losdiferentes subdepar-

T .

per2 saber determinar cusles son las neccsidades

usuario con respecto & asesoria de tipo: teécnico y

P s trativo,.

o oedninistrativo.

o sngilancia en el curso de asesoria.
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aver a cabo juntes periédicas con los funcionsrios y dele
i~ .. =2s8i como subdelegados paraz tratar ssuntos relacionados con

dad;

crdiner las finalidedes de la asesoria, tanto por supervi-

£ ‘X o por promotores.

| pertemento de Pagos
1. base a estimsciones de servicio de pegos, determinar a
. ¢1 volumen de loc mismos ya see para usunfio 0 pPOTr cen—
L, rabesjo.
. inor épocas adecuadas para supervision de psgadores, las
. considersmos que deberan ser con la mayor periodicidad

o - e

.2,3 _ PROCEDIMIENTOS

on planes que establecen un método requerido para el mene-
", aetividades futuras, en realidad son guias de accidén, ¥y
( -* i la forma exscta en que deben llevarse a cabo una activi
¢ - 2 pscifica. Son secuencias cronoldgices de acciones reque-

il o,

_%,3  ORGANIZACION

s 1le dltime etapa que caé dentro de la mecdnics del proce-
c o +dninistrative y trata del establecimiento de funciones,
ercrqufas y obligaciones.

4+ ;> Terry define a la organizacidn diciendo:" Es el arreglo-—
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je les funciones que se estiman necessrias para logrsr un objeti-
V0o, ¥y unse indicascidn de la autoridad y la responsabilidad asigns-
da e las personas gque tienem a su carge la ejecusidon de las fun——
ciones respectivas." ( 5 )

Sheldon, l= cohsidera “como el proceso de combinar el traba-
jo que los grupos o individﬁbs, deben efectuar, con los elementos
necesarios para su ejecusidn ie tzl menera que las labores que
asf se ejecuten, sean los mejores medios para la aplicacidn efi--
ciente, sistemdtica, positiva y coordinades de los esfuerzos dis—-
ponibleg".

Peterson y Plowman dicen " es un método de dicstribucidn de la au-
toridad y la responssbilidad, y sirve parsa estsblecer canales
pfédcticos de comunicacién entre los grupos. " (6)

Letter, sefisla:" es une unidad social dentro de la cuel
exigte una relscidn esteble (no necesariamente personal) entre
sus integrantes con el fin de facilitar ls oblencidn de una
gerie de objetivos y metas.™ (7) | |

El Lic. Rey.s Ponce Agustin, la define de la siguiente maners
“eorganizacion es la est:ucturacién técnica de las relaciones que
deben exigtir entre las funciones, niveles y actividades de loc
elenentos, materiales y humsnos de un organismo social con el fin
de lograr su méxims eficiencia dentro de los plznes y objetivos
sefialados." (8) |

Syriegel, nos dice:” si 1lea organizacién tiene edad suficiente ——-

’!",:
L]
3
.




para estar completemente familiarizada con las normas bien desarro
lladas de la organizacidn, muchos de los procedimientos se siguen
automdticamente, por tradicidn o costumbre. La clara delimita---
cidn de responsabilidades dentro de la estructura, tiende a produ-
cir hombres capeces dispuestos a asumir los cargos de éstas respon
sabllidades, aptos para enfrentarse a situaciones y emergencias
poco cemunes.. |

¥n una.organizacién de este tipo se splica el principio de que legs
decisiones deben tomarse en el nivel jersrquico mds bajo que dis—-
pongan de los datos necesarios y la capacided suficiente para re--
cibir."

Nosotros queremos hacer noter que es ésta eteope de vitel importen-—
cia pera la organizacidén en estudio, ys gue en ella se va a fijar
la estructuracidn técnica de las relsciones gue deben hacerse en-—-
tre las jerarquiss y que al darse ectas es necesario fijar las fun
ciones en que van a dividirse, ss{ como las obligeciones gue en
concreto tendrédn cade unidad de trabvajo.

Asi lo hace notar Sprigel, pues nos dice: ™la delegacidén de la au-
torided es el procesgo mediente el cilal se uulfiplica el m=ndo del
ejecutive." (9)

Pars que sea verdadersmente efectiva, la delegacidn de autoridad
debe ir acompaiiada de una clara definicién de las fundiones que

ge van a desempefiar. BEl recenocimiento de la responsabilided,
junto com l2 certeza del que la recibe, de gque al otorgérsele una

putoridad coerrespondiente constituye un poderoso estimulo.

WEWE .
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Cuando la autorided y responssbilided se encuentran bien
equilibredos y sen reconocidas por toda la orgsnizacién, se pro-
duce un estado de #nimo muy favorable. Al trabsjador le gusta
gsentir que tiene una responsabilidad de acuerdo com el trabajo
gue desempéﬁa .

Cuando un trabajador individual, jefe o subjefe e encarga‘dev

cumplir les responsabilidedes clarzmente definides como suyac,

generzlmente ge les desarrolla un sentido de organizacién para
los derechos y deberes de los demds.

Este reconocimiento de independencia dentro de la orgarizacidnm,
cenéra un espfritu de cooperacidén gue caracteriza a los grupos

bien dispuestos a trabajar.

La f2lte  de responsebilidsd definida y auntoridad suficiente

pers enfrentarse a ella, de por resultazdos dudas y vacilaciones,

genera fricesones, reduce la coordinacion necesaria y baja la mo-

ral,

Con todo lo enteriormente dicho, nosotros proponemos gue la orga-
nizacidn, se refiere a la estructurccidn técnica de las relacio—-

nes que deben darse entre las jerarqufas, funciones y obligacio——

‘neg individusles necesarias en una orgsnizacidén social, parsa su

mayor eficiencia.
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CAPITULO = SEIS

LA DINAMICA DEL PROCESC AMINIZTRATIVO EN LA
U.S.E.D.E.M.

6.1 INTEGRACIOR

Es en esta etapa donde se inicia la dindmica del proceso
sdministretivo, en donde desde el punto de vista metodcldgico,
se empieza a.realizar el funcionemiento de la unidad, & sea -
aqui se va g manejer, hecer actuar, operar o funcionar.

En la mecénica del procese administrativo, lo que se vié
es 1o gue debe ser ¢ como deben estar estructurados todos los
elementos de la orgenizacidn, mientras que en la dindmica de-
bemos considerar les coses como-son 6 dicho de otra manera va_
mos 2 integrer, dirigir, y controlar lo gue realmente existe.

A todo esto el Lic. Reyes Ponce, por principio define -a
la integracidén de la siguiente manera: "Es obtener y erticular
los elementos materiales y humanos que la organizacidn y la —-
planescién sefialen como necesarios para el adecuado funcions~

miento de un orgsnismo social™ (1).

De scuerdo con esta definicidn, nosotros creemos que a2l estu-
diar la planesciodn, henoé dejado bien delineados los aspectos
edministrativos, en lo que se refiere a 1lds elementos materia
ies, por 1o gue nos concretemos en esta etapa a la integra= -
cién de les persoras, es decir de la adecuecién de los hombres

a las funciones.

57

R B~

e ST < s’ 58 1

B T . M AN T I

o ——————p—— e S 52




1oabres que han de desempefizr cualquier funcién dentro de -

¢72anismo social, deben buscarse siemxpre bajo el criterio de

.oe raunsn los requisitos minimos pers desempefiarle adecuadenen

. fn otros términos, debe procurasrse adaptar los hombres a -

_ 1 tinciones y no las funciones a los hombres. Es claro que -

tier carezca de los requisitos minimos, fisicos, intelectuales,

rtles ¢ sociales pars desempefiar un puesto 6 funcidn, por sen

1lI ¢« que parezca, 1o realizard ma}. Es ya un sxioma 2l que ex-

racr. "E1 hombre adecuado para el puesto sdecuado™ pero s menu-

fo ~ohre todo en empresas pequefims, se pienga gque las funciones

1

abz. adaptarse e los hombres. Ordinarismente hay mds de ilu=:-

:ié1 sn esto, porque lo gue suele ocurrir es que a un mismo —=--

I

il

cmhre se le encomienda dos o tres funciones, como 1o gefiala~ -~

08 30 la organizscién. Puede ocurrir ademds que en los altos -

niv:les administratives y directivos, si exista cierta adapta_
ciéa de la funcidn al hombre, ys que un gerente tiene sn+te si
une infinita variedad de posibilidades y dependeri de su perso

nal capacidad, iniciativa, etc., hacer su puesto mds importan_

ta y= que en cierto modo, la empresa sera como ses su jefe su_

presc.

Perc en términos genersles y sobre todo tratsndose de los ni-

yelen nedios inferiores, es 18gico, gue lo racional, sea adap

ta: ¢l hombre s la funcidn y no viceversa, como lo racional es
sdnptar uns llave a la cerradura y no al contrario, ya que el

pusnto representa las condiciones tedricamente establecidss y

b
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7 degeables, en tento gue el hombre real, como elemento inminen
temente activo, puede ser adsptado & eso gue debe ser.

Por eso Drucker ha dicho que la sdaptacidn del hombre al'—
paesto es el problema bééico en las empresas en general. "Debe
cuidsrse que no busguen hombdbres con cuaiidades excccivamente -
superiores a los que un puesto demandas, pues también en este -
supuesto violarfa el prineipio, ya que, quien lo: ocugpars, care
ceria de interés para desempefier dicho puesto™. (2).

Integrecidn de personal es la eiapa que tiene por objeto
dotar, desarrollar y mantener los elementos humanos nrnecesarios
pers el desarrollo suficiente de lﬁs labores de la orgenizas -
Dentro de integirecién del personal debemos tomar en cuenta dos

grandes etapas que se dan dentro de ellas que son:

6.1.1 AIMISION Y IXPLEQ

| Tiene como finalided mantener un equilibrio entre la mo-
vilidad del personal y las necesidades del mismb, por perte
de la unidad. Ahora bien dentro de los requisitos de la fun-
cién de admisién y empleo, debemes tomar en cuenta las poli
ticas bien est@biecidas de reclutamiento y seleccién de per
sonal. También es indispensable pzra que se de esta funcién
el hecho de que exista en una formé clara y bien definida -
el andligis de puestos, ya que sin ello no contaremos con u_
na base técnica para la selccc}én de persohal. Asi mismo, -
es necesario contar con todos los medios adecuados para la -

requisicién de personal.

9




El térmiro reclutemiento Lo definiremos de la siguiente mancra;
consiste en obtener posibles candidatos para un vuesto determi-
nsdo. Ahora vbien, dentro de los elementos del reclutamiento ro-
demos tomar en cuentz dog aspe chos:

a) .~ Fuentes internas de reclutamiento.

b) .- Fuentes externas de reclutamiernto.

Dentro de los medics ae reclutamiento mencionsremos los siguien
tes runtos:

'a).- Las fuentes de caricter interno. Les pciemos identificar
como aquellos elementos de la unidad, es decir, a los emplea- -
dos sctuales y en base s une buena fuente de informacidédn, ya -
que'va en relacién directa al prestigio de la persona’que_recq_
mienda pues si esta es un empleado antiguo y serio en la firma,
es 18zico que va a cuidar su persona. |

b) .- Les fuentes de cardcter externo. Ixisten varias fuentes -
como sons

l.- Escuelas Comerciales. Todas aquellas carrerss cortas y cuan
do se trata de puestos <de medisna categoria.

2.- Universidades y Tecnolégicos. Se recurre » esa fuente cusn(.
do se requiere de un personal de alta calificacidn, ya que den-
tro de las Universidades se puede encontrar al individuo adecua_
do.

3.- Bolaa de Tiabajo. Dentro de ésta podemos distinguir dos ti-
pos les gratultas y 1l=s de pego; se nos hece mds adecuada la -

primers, ya que en la segunda necesariamente hebrs cierts pre--

£
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i ¢1 Lic. Reyes Ponce ha llam=2d0 le puerta de la calle.
‘1, 148 bien en niveles bajos y tiene mas significacidn

v la entided ya empieza a tener imfgen dentro del merca

~oclutemiento.~ Tiene como propdésito facilitar la -
"2 reclutamiento y etrser, c¢n forma efectiva a posibles

»T233; los medios variam, sin empbargo los més utilizados

seriddicos~ este medio es el mds utilizado, sin embargo

¢nrer oafher muy bien especificadas las cualidades gque él indivi-
-~ 11%n para ser de esa maners, una relacidén previa, ya --

cuesri no ge presentardn individuos que de ninguna maners cu- -

1requisitos del puesto. |
1.« " iaclosr-de Bolsas de Trabejo:-~ estos se dan principslmen-
! - orelas e institucienes forjadoras de estudisntes ya «~/ -~
¢ “anicos y profesionistas. Se da un 1igamientoAde la or-
("o opnidn con alguns de esas instituciones con la crescidn de
wnliticap de reclutar profesionistas.
C)aw 1ndio, Televisidén y Revistas‘Especializadas:—'estos medios
a e walinesados en 1a teoria general, pero para nuestrs orga-—

“iir¢ 5, paede decirse que no se utiliza.
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Seleccidn. Una vez que hemos reclutado a la gente, el paso si--
guiente es 1o seleccidn de la misma. Cuando nos referimos &
los requisitos previos para la adecusds realizacidn ce lre fun-
ciones de admisidén y empleo, nos referimos a la necesaria
existencia de un adecuado anflisis de puestos y a la fijecidn
de politices claras y precisas; estos elementos cobren una im--
portencis trascensal de esta etapa méds gue ninguna otra. Sin
un adecuzdo sistema de anélisis.de puestos, no tendrismos una
base técnicas para el logro de un é€xito en la seleccidn del per
sonal adecusdo. | |
La seleccion de personsl debe seguir, un orden para ser efecﬁl
va, como lo han expuesto los diversos tratadistas en los divq;
s0os procesos pars la realizacion de dicha seleccién.

A continuacién proponemos el siguiente proceso para uns
buens seleccidn.
1,- Recepcidn. Es cloro que esta actividad se da de hecho,
pero par:z que tengsmos adecurdos resultados, aguella persbna
encargada de hacerle debe contar con la informacidn suficiente
sobre las caracterfsticas basicas de les puestos que se tie-~
nen vacentes y de la gente que solicita. o
2.~ Llenade de la hoja de solicitud. ILa hoja de solicitud de~
be prepercienarnes ls infermscién basica del selicitante y
servirries de base pare la cemprobacién de referencias.
3.~ Entrevista prelim inar. El prepésite que seguimos a tra—-—-

vés de la misma es retificar 1a verscided de les dates que 36




hsn expueste en la hejs de selicitud, asi cemo ebservar en una -
forma analitica el cemperteamients del individue en la misma, pre
fundizar acerca de les metives que le han erientade hacia la er_
ganizacién, en case de tener algunas coentradiccienes manifiestss
en la heja de selicitud, etc. .

4.- Cemprebacién de referenciag. Desgraciadamente, en nuestro me
dio las referencias carecen én su totalidad de validez, ya gque -
se estima en algunos casos que para evitarse dificultades de ca~
rdcter legal con la persona que despedimos, le extendamos una -
carta de buena conducta. Es un vicio que podemos cbrregir induds
blemente. | _

Si la hoja de solicitud mencioma trabajos snteriores puede Trecu~
rrirse directamente a dichas empresas solicitando informacién -
sobre el solicitante.

5.~ Aplicacién de baterias de prueba. Las pruebas pueden ser —-
tanto de aptitudes, como de capacidades y dado el costo de a-
plicacién de las mismas, debemos determinar la forma en gque —-
deben aplicarse, tomando en cuenta el puesto solicitado.

Para un puesto ejecutivo nos'nnpofta en forme fundemental, las
pruebas de aptitudes, a través de las cuales conoceremos la po-
tencialidad del solicitande; es claro que en los puestosde ni--
vel operativo, lo que nos interesa de sobremanera son }as prue_
bas decapacidad en 15 realizacién de su trabajo.

6.~ Exdmem Médico. Si el solicitamte reume los requisitos fun~
damentales en instrucciém e inteligencia para el desarrollo del

puesto, debemos cerciorarnos de su capacidad fisica para la rea_
lizacién.del miemo.

s e bt P i

L U

PRS- SR

TR

TE S SRRSO (AN N




Tntoee oo Fimal. Las etapes que hemos mencionado con ante
i+ 1. proporcionan la informscidn neceseria para el desg

eaitrevista final, punto culminante del proceso de

f.17 0 APACLTASION Y ENTRENAMIENTO

-:namiento tiene por objeto lograr la méxima produc-

-+ an relacidn al ritmo del mds lento, es pues, éste

©o. v Tundnmental del entrensmiemto, que el individuo desa-~
e o meximo pus capacidades dentro del puesto asignado.

'''' “sdemos definir al emtrenamiento como el proceso comtimuo

Csyrer Le maxime eficiencia en el trabajo . Pars ello se

»:nto com el andlisis de puestos, esi como el proceso ¥y

Cométone n segaire  Asimismo debemos: distimguir des aspec-—-

“snde~ontales que se dan dentro del entrenamiento, estos -

‘e Aliootrmmiento. Bl fin de este, es lograr mayor destreza,
elopndss y facilidad en la realizacidén del trabajo.

“Y,.- Capacitacién. Es de cardcter tedrico, con el fin de po-
ter entonder el porqué de las diversas operaciones.

(.t ___ DIRECCION

————

bsta eﬁnpa que cae demtro de la dingmica adminiatrativa,'
2o 1a vitol importancia dentro del proceso administrativeg, -

sies en ella veamos a impulsar, coordinar y vigilar las accip

g
g
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reg Lo bodos y cada uno de los elementos que integran la uni-

.¢d, en el fin de gque todo el conjunto logre en forma eficien_

¢, . 6 planes que se han sefialado. Hemos sefialado qﬁe se divi-
le: vy las siguientes fases:

v wordo de autoridads~ se est\idia como delegarla y ejercerla.

¢onunicaciéns- parte fundemental en cualquier organizacidn

' wwr se da en cualquier nivel.

3o funervisidns- dltima funcién de la administracidn, es de-
i, rer que las cosas que se estdn haciendo se realicen como
qarea planeadas.
&l 2. Reyes Ponce define a la direccidén de la siguiente mane
rer "Ta direccién es aquel elemento de la administracién en -
2] n.e se logra la realizacién efectiva de todo lo planeado, -
por edio de la autoridad del administrador, ejercida a base -
de 3dcc¢lsiones, ya sean tomadas directamente, delegando dicha -
paiorided y verificar que se cumplan en la forma adecuada to-
¢mn ‘e "drdenes™.(3).

1 esencia es lo que busca todo administrador. La direccion
#r. neceseria dentro de la coordinacidn, siendo este una de -
Bt comses mas importantes. "No se coordina para dirigir —-
3ir0 se dirige para coordinar. Sdlo en un consejo totalita~
a6 jodria pensarse en que el fin del administrador sea di-
Tigir, sungue no coordine. Bn cembio serfia wn magnifico ad-
ministrador el que logra el mdximo de coordinacidn con el —-

ninimo de direccién & mando.™ (4).
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Spriegel nos habla de la coordinacidn como elemento esencial de
la direccién. Representa la coordinacién como la fmerza cohesiva
que wna a las distintas funciones de planeacién, organizacién y
marcha de una organizacidn. La coordinacidn }a definiré como: -
“La sincronizacidn de el esfuerzo, desde el punto de vista de —-
el tiempo y el orden de ejecucién®. La necesidad que hay de que
la direccidén obtenga una coordinacién efectiva, varia segin el
tipo de estructura empleada, el grado de conocimienpb del perso-
nal, de los objetivos, procedimientos y normes de la organiza -
cién, la calided del personal de mando y hasta cierto punto, —-
de la edad de la orgmnizacidn en cuestién. Una institucidn an-
tigua y bien establecida, integrada por personas acostumbradas
a trabajar, requeriria menos direccidn de los swperiores para -
obtener la coordinscién deseada, que una empresa nueva que use
la misma estructura orgénica, pero que carezca de personal a-
costumbrado a trabajar en equipo.

De todo lo anteriormente citado podemos sacar como conclusién
que la etapa de la direccidén es de vital trascendencia dentro
del proceso administrativo, mies eh ella se logran todos los
objetivos que la administracién se ha fijado, como es lograr
la médxima prodwctividad por medio de la coordinacidn, con el

minimo de esfuerzo posible.

Se
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6.2.1 MANDO O AUTORIDAD

Analizafémos ahora la delegacén de autoridad de la cual -
diremmer que es procesc mediante el cual se multiplica el mando -
de un ejecutivo. Para que sea verdaderamente efectiva la delega_
cién de autoridad, debe ir acompafiada de una clara definicidn de
las funciones que se van a desempefiar;

El reconocimiento de la responsabilidad, junto con la certeza ==
del que lo recibe, constituye un poderoso estimulo. Cuando la ~

autoridad y responsabilidad se encuentran bien equilibradas y -~

son reconocidas por toda la autorizacidén se produce un estado un
estado de snimo muy favorable.

Este principio de autoridad deberd hacerse extensivo a cada em-

pleado, ya que a éste le gusta sentir de una responsabilidad de

acuerdo con el trabajo que desempefie. |

Con todo lo enteriormente sefialado, llegamos a la conclusidn que
dentro de la etapa de la direccién, la delegacién de auteridad -
es la médula de aguella, pues al dirigir implica tembién sumen-

tar el tramo de control hacia todos aqueilos a los que se les ha

delegado autoridad.

6.2.2 COMUNICACION

Pasaremos a analizar otra etapa que se da dentro de la di-
reccibén, que es la comunicacién, la cual es el sistema nervioso

de la direccién ya que lleva, al4centro directo todos los ele-

mentos que se deben conocer y es necesario perfectamente toda y

<2
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cada una de las acciones a seguir dentro de la entidad para lo
cual es necesario un buen sistema de comunicacidn.

El Lic. Reyes Ponce, expresa gue la comunicacién es un proceso
por virtud del cual nuestros conocimierps, tendencias y senti-
mientos y aceptados por otros.

Por ¥ltimo, hacemos hincapié, en que dentro del factor humano
se dan dos tipos de comunicacidns

l.- La comunicecidn vertical descendente, la cual se puede dar
por medio de politicas, reglas, 6rdenes, instrucciones e infor-
macién.

2.- La comunicacién vertical ascendente, la cual se puede dar
por medio de juntas, comités, consejos, mesas redondas y asam~

bleas.

6.2.3 SUPERVISION

Pasaremos ahora a la supervisién, funcidén dltims de la ~
direccién‘qne consistird en ver si las cosas se estdn hacien-
do tal y como se habian planeado y ordenado. ”
Reyes Ponce nos hebla del concepto de la supervisidn en la si_
guiente forma: La funcidn supervisora como hemos visto, supo-
ne ver gue las cosas se realicen comé fueron ordenadas. -Aun-
que tiene que darse en todo jefe o ejecutivo, bredomina en -
los de nivel inferior, llamado por ello supervisores inmedia~

tos; cabos, sobreestantes, etc., siendo en todo caso aquellos

Jefes que no tienen bajo sus 6rdenes a otros jefes inferiores
?

e




-59- -

g8ino solo a todo aguel personal que recibird y realizsrd drde-
nes e instrucciones. |

Por ser funcién immediata al control, fdcilmente puede confun-
dirse con éate, quizd el oriterio para distinguirlos se encuen_
tre, sobre todo en que la supervisién es simulténeg a la ejecu~
cién y el control es posterior a ella, aunque sea pPor 0tro - -
tiempo.

Podemos concluir que la funcién supervisora consiste en ver que
las cosas se realicen como fueron ordenadas, y que generalmente
no se lleguen a confundir de este con los de control, sin embar_
g0, existe la diferencia de que la supervisidn es observar que
las cosas se realicen, mientras el control se da cuando ya han
sido ejecutades las operaciones, por otra parte la supervisién
generalmente se dﬁ a niveles bajos, es decir las supervisiones
como lo llama acertadamente el éminente socioldgo mexicano -- -
Issac Guzmén, propio de aquel que esta en la®lines de fuego™, -
pues por un lsdo tiene que tratar con los operarios o con aque-
llos individuos que con sus subordinados, pero a su vez tiene
que reportar a niveles inmediatos al suyo, 0 en un caso muy --
especial con el jefe de departamento.

Es decir, el supervisor tiene que tener una serie de caracte-
risticas para que sea un elemento idéneo de tal menera que pue-
da desempefiar funciones tales como la de distribucién de tre-

bajo, trataemiento de personal o en otra forma saber llevar unas

adecuadas relaciones humanas con sus subordinados, realizar -




-60-

entrevistas con ellos, hacer informes,reportes,poder coordi-
nante con los demds jefes y sobfe todos, ¥y quizd lo mds difi-
cil poder mentener la disciplina sin que haya desavenemcia --

con sug subordinados.

6.3 CONTROL

En la dltima etapa del proceso administrativo tenemos la
definicidn de Maddok quien nos dice:"Es la medicidén de los re-
sultados actuales y pasados en relacién con los esperados, ya
sea total o parcialmente con el fin de corregir,mejorar y for-
mular nuevos planes.™(5).

Por otro lado™El cqntrol incluye la vigilancia activa de una -
operacién paras mantenerla dentro de los limites prescritos. —-
Parte de esta labor consiste en averiguar que se esta haciendo

y formular una decisidén Peferente a ejecucidn. Pero también es
parte del control intervenir cuando sea ﬁecesario para resolver -
Y volver a encabar o corregir actividades desviadas. Con frecuen
cia esta accién correétiva consiste en "limpiar el camino“, es
decir quitar obstdculos, definir las obligaciones o suministrar
medios eficaces; sin embsrgo, las acciones correctivas necesa-
rias suelen incluir modifioaciones en la planeacién, la organi-
zacién & ia ejecucién.”(6).

Nosotros entendemos por control el establecimiento de sistemas

y normss, los cuales nos van a permitir medir los resultados -

. actuales y pasados en relacién con los esperados, de tal mane-
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ra gue vamos a saber si 1o actual es conforme a lo que se espe-
raba y, de no ser asi corregir, mejorar y formular nuevos planes.
El control administrativo no es de un solo tipo, se compone de
lo que la gente especializada en administracidn creen necesario
en cada caso.

Se pueden emplear diversos tipos para lograr los resultados de-
seados; ademds de los vafias tipos el contenido varia segin -~
cambien los elementos que haya que vigiler. Los hechos,la expe-
riencia y el criterio son las principsles gulas.

El control se ejerce sobre ¢asi todas las actividades de la or_
ganizacidn en estudio, entre los numerosos tipos se encuentran
los siguientes: control de aerviéios a usuarios, control dé -
cambios, control de técmicas administrativas, control de fondos
financieros, contro]l de pagos, etc.,

De hecho el control es tan amplio poque es esencial para la - -
funcién administrativa, de lograr— que se realice él trabajo -~
¥y 2lcanzar asi losobjetivos concretos.

Cualquier actividad puede controlarse con respecto a uno, va~
rios o todos los factores siguientes: |

l.- Cantidad.

2.~ Calidad

3.~ Costo

4.~ Tiempo empleado.

6/
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CAPITULO SIETE

REPERCUSIONES DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACION
ATMINISTRATIVA DENTRO DEL PROCESO AIMINISTRATIVO
EN LA U.S.E.D.E.M.

T.1 NOCIONES GENERALES

Simplificar significa eliminacidn de tamsafios excesivos,
variedades, estilos,dimensiones,procesos y otras ideas afines,
basedos principalmente en ls observacidn y experiencia de cada
caso; por ejemplo, cada orgenizacidn o entidad y dentro de ella
cada problema en especial.

Ro funcione tan exactamente como la estandarizacién(enteﬁd;
endo por éste tres ideas al mismo tiempo: fijeza,uniformided y
mejoramiento).
Otre forma de describirls serfs hablar de extirpa cidn de varie_
dades superfldas en tipos y medidas de productos & —servicios -
existentes. Se requiere la cooperacién del funcionamiento de to-
dos los departamentos.
Sue ventajas serén: |
l.- Eficacia y calidad de servicio y/o producto. .
2.~ Ahorro de tiempo.
3.- Disminucidn de espacio y factor humano.
4.- Disminucién de costos.
5.- Reduccidén de errores.

6.~ Se permitird un empleo permanente para el personal.
7.- Concentracién de fuerza en los productos y/o servicios.
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8.- Menor coversidr en productos y/o servicios.
Su objetivo fundamental serd la eliminacidn de funciones inse-
plicables en el trémites de servicios o creacién de productos f

con mayor probabilidades de beneficio.

=
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Simplificacién generalmente es la forma mas sencilla de hacer - t

una coea, es”la mds practica y por lo tanto debe tratar de in-
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troducir sus formas a cualquier orgenizacion, y fundamentalmen-

i

el
.

g

LS

0

!

te en la de gervicios piblicos.

Establecemos el siguiente cuestionamiento ¢ Cémo se debe mante-
ner la estructura dindmica en una orgenizacién?, a esto el @AL'
Meaximo Anzhroa dice que la oficina es el lugar donde se dese~
rrolls la administiracidn, en donde se emiten las ¢rdenes para

los diferentes departamentos y lugar que recibe informes para

su cumplimiento; termina diciendo en forma inequivoca y con -
justa razén que todas las funciones ameritan una oficina.
Nosotros consideramos que los pantos fundamentales respecto a -
las oficiness La divisién departemental y asignacién de fuﬁcig

nes; mientras mds grende sea la organizacidn, habrd més divi-

sién de trabajo, mds especializacién y adicidn de departamen~
tos respecto a la oficina, de ahf que se estipule hasta Que -
grado debe mecanigzarse el trabajo y cuales son los 1lfmites ——
en donde puede ser manual.

Respecto a los métodos de trabajo se requiere de un estudio -
detallado, tanto de las funsciones en grupo como las de cars_

cker personal y por divisién departamental.
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Es necesario establecer para una mayor eficacia y eficiencia

de una organizacidén las ideas generales para la planeacién --

y funcionamiento de una buena oficina; las ideas propuestas -
son las siguientes:

l.- Su colocacidén, para facilitar la ruta de los documentos en
trémite y su dependencia. |

2,~ Aprovechemiento de luz natural; auscencia de ruido y en o-
casiones de piblico.

3.- Cercania al piblico.

4.- Economia en el espacio.

5.~ Proximidad o lejanfa de los archivos.

6.- Buta de los documentos en tredmite.

T.- Afinidad de funciones.

8.~ Disciplina del personal.

9.- Contar con un medio de extensidén de comunicacién adecuada.
10.-Condiciones de la forma de papeleris.

Hemos rescatado lo anterior con el fin de ubicar la realidad -
que existe en cuanto'ai funcionamientto de la U.S.E.D.E.M. - -
(en el municipio de Nezahualcdyotl), ya que por cuestiones des_
conocidas dicha unidad no cuenta con la asignacidnes antes men_

cionadas, por exponer un ejemplo tenemos lo siguientes No exis_
te disciplima en el personal, ya que actda con ﬁﬂ?f%ﬁii,ge fun
ciones, no existe respeto en el accionar de sus actividades; —-
entre otras situaciones tenemos que esta oficina no cuenta con

ausencia de ruidos y medios de comunicacién lo cual limiten —-

65
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la eficacia de sus servicios.

Con esto queremos establecer que no existe preocupacidn por —-
mantener una estructuracidn orgsnica y funcional que sea conve
niente para la entidad, ya que se esta incurriendo en no perse

guir los fines que se habian establecidas.

7.2 FINALIDADES DEL PROGRAMA

Reiterando un poco la que ya en capitulos anteriores esta
blecimos y ya entrando en materia tenemos que como parte del es
fuerzo concertado por el gobierno de la Repiblica,para que to-
das las dependencias y entidades participen en programa de Sim~
plificacién Administrativa, éate se ha institufdo en el seno —-—
de esta dependencia, ya que un importante demanda social se ha
convencido que es de gran utilidad.

Anteriormente en esta gg;g;ihabiamos establecido que el progra-
'ma se simplificacién administrativa estd constitufdo como un --
instrumento del estado para realizar con mds claridad y facili-
dad la gestidn de los ciudadenos ante- las instituciones guber_
namentales, cuyo objetivo primordisl esta orientado a simplifi-
car estructuras y funcionsmientos asdministrativos pars eliminar

instancias y niveles innecesarias.

7.3 EL PROGRAMA EN LA U.S.E.B.E.M.

Para realizer el andligis y estudio de las funciomes que
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se realizan en la unidad, empezaremos por dar una visidn pa-
nordmica general de como se manejaban anteriormente esas si-
tuaciones, para posteriormente adentrarlas en la manera de co-
mo se manejasn actualmente. |

Asi pues, diremos por principio que existe una divisién depar
tamental,que ya anteriormente habia sido segmentsda y defini-
da en cuanto a su estructurq,ahora introduzcémonos en su —~ -

funcionamiento.

- W s WS G G Che GED ame SEe  Gum SR dee W G

tes trémites que realizaba esta seccién y que propiciaba un -
mal manejo de tiempo y recursos tenemos los siguientes: La —-
entrega de documentacién gue avalars’ el manejo de Ingresos y
Egresos, estos.anteriormente tenf{an que entregarse en las ofi
cinas de la Delegacién Genersl, posteriormente esperar al en-
tonces Jefe de Recursos Financieros de la Zona y en forca —-
conjunta realizer la verificacién de los mismos, 1d cual co-
mo se estipulo antes provocaba un tiempo  perdido.y producia
que existiese una aglomeracién de Centros de Trabajo (depen~
dencias que entregaban su doéunentacién), las cuales tenian
gque esperar a gue se les hiciera su chequeo.

Por otra perte la aprobacién de Presupuestos para gastos de
las dependencias oscilaba entre fres'y cuatro meses para su
aprobacidn, 1o cual detenfa el funcionamiento financiero de
las dependencias, deteniendo con ello su mecanica existente.

También otro probleme detectado fué la aprobacién de recibos

de pago que se entregaba al estudiantado, ya que para su con_

M e el e
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trol era necesario y obligatorio que la Delegacidn General ~ -
(ubicada en 1la Cd. de Toluca), los verificara y consecuentemen-
te propiciaba'pérdida de tiempo y retrazos funcionsles de los
centros de trabajo.

la contratacién de personal era una accién demasiado pasiva -
ya que los funcionarios que tenian el control de ellos, mane-
jaban un programa muy‘informal., debido a que la seleccién, -
capacitacidn y adiestramiento la realizaban en controles inter_
nos aislados de los lineamientos legales, ya que no se imponian
loe recursos adecuados para una real contratacién; aparte de e-
so la burocracia en todo su esplendor resaltaba a la hora de en)
treger nombramientos de plaza, para la entrega de los mismos era
cuestibén de tardarse de dos a tres dfas, lo cual propiciaba --
que fueran las dependencias que espersban la integracién de e-
sos elementos/las afectadas.

El mal manejo de las plezas es otra problématica que se suscita
en este departamento, debido a su dificil extensién territorial,
era a veces imposible lograr la comunicécién correcta en cuanto
a la déstribucién de las mismas.

La relacién que se guarda con el SNTE, en cuestién politica y -
organizativa pasa a hacer que se desplaya en esta seccién debi-
do 2 que ambas organizaciones quieren ser autdnomas en cuanto -

al manejo del factor humano, olvidando el cardcter formal que -

tiene cada una de ellas, porque una es integradora y la otra es

reformadora.

Ve
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das las formas y estadi{sticas ssignadas a los centros de trabe_
jo, era necesaria paras su solicitud y asorébacidn el traslado —-
hasta la misme Delegacidn Gerneral, que en consecuencia propicis
ba que 1los grupos encargados del manejo del mismo se ausentars
de sus centros de labor por motivos de ir hasta ese lugar, ,lo -
que provocaba si exist{an errores que se parslizard el manejo ad
ministrativo de sus dependencias, aparte de la reiterada pérdida
de tiempo personal.

Tembién la solicitud de cualquier tipo de documento integrado al
sector educativo era necesario realizarlo en dicha Delegacién y
en forma personal, con esto de ninguna manera se beneficizba a -
parte integradora de dichs entidad.

En el aspecto técnico era incongruente ver como para la entrega
de programes y planes de trabajo, los interesados tenian que —-
trasladarse haste las oficinas de la Delegacién en el Valle; —
As{ mismo tpdos los supervisores g inspectores de zona'para re-
cibir indicaciones, realizabén 1a;misma accidn, ya que los ofi
cios de aviso de funciones tardaba en llegarles propiciando --
con ello un retrazo en su accionar.

d).- En_el Departesmento_de Pagog.- La principal problemética -
era la falta de coordinacién emn la presentacidn y especifice-~
cidn de los programas dé pago debido a que flujo de informa~
cién llegaba por varios canales de ahf que se derivara que en

ninguna drea se responsabilizara de alsin trémite en curso.

&7
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Con la aplicacién del programa de Simplificacidn Administrativa
se trato de modificar el mecenismo que cubre a esta unidad de -

antemanc ge busca fomentar una modernizacidn en el conjunto de

normas y sistemas que regulan sus condiciones de trabajo, que
més adelante permiten consolidar una imparticidén de funciones -

con mayor eficacia y productivided; estipulado antes, dicho -

programa es una herrsmienta estatal gue busca la reorientacidn

y la evolucidn de ias actividades del sectéor, para conseguir a
final de cuentas un cambio estructural que ayude parcialmente -
al desarrollo del pais.

Con el programa de simplificacidn administrativa, hoy, el manejo
en los diferentes departamentos de la U.s.E.D;E.x., es visto --
as{: |

sistema de control y recepcidén del flujo de Ingresos Yy Egresos,
se delegd en el Jefe de este departamento la respensabilidad -
de recibir, verificar, avalar, y dar respuesta de dicha documer -
tacién con lo cual se reduce el periodo de tiempo para el mane_
jo de las mismas; tembién se implentd un calendario en el que se
establecen las fechas de recepci6n, evaluacién y entrega de resul
tados, al iguasl que la elaboracién de un formato dnico para la
presentacidén de sus documentos y una guia para su{llenado.‘?br -
otra parte se efectian reuniones periddicas con lo:s superiores
en la materis para la difusién de nuevos métodos que sirvan de
apoyo a los prayectos en pié.Se.implant6'un formaeto dnico que -

se introdujo al sistema de computacidn para el manejo de recibos
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de inscripcién para el alumnado en general.

Pambién se logro que los planteles educativos tengan libertad
de abrir sus cuentas de cheques en cualquier banco sin reque-
rirse autorizacidén, como antes, del Delegado General en este —-
procedimiento.

b) .- Depsrteamento_de Recursos_Humenos.- Se reduce el tiempo de
respuesta para otorgar nombramientos al personal de nuevo in-
greso con la introduccién de un formato unico(F.U.P.), él cual
integra operaciones intensivas para la contratacién de personal
lo que en consecuencia proporciona un mayor control del factor
humano asi como una agilidad y dinemismo en su manejo.

Por otra parte se agilizdé con la modificacién de delegaciones a
zonas, el control de distribucién y acomodo de plazas, incremen-
fando'con ello la cobertura presentada.

) o- Qggagfgpgp&p_mécgigp;AgpgpisggqﬁiXQ;— Actualmente sercuenta
con un comité coordinador para planear las actividades de ese
departamento, lo querpermitiré elevar la calided de atencién a
los‘usuarios, a 1a>vez que se reducen los trémites y traslados;
para brindar un apoyo técnico e incrementar el mejoremieno en -
la eficiencia administretiva de la unidad.

Se implsnta un sistema de cdmputo que permite recsbar estadiss
ticemente los datos del alumnado en una éola ficha, producien-
do reduccién dé tiempo, de andlisis y de treénsito en la docu-
mentacién, todo esto en beneficio de alumnado y de institucio-
nes educativas.

Pambidn se elaboré un progrsma de capacitacidn y actualizacién
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en el manejo de asesorfa para los usuarios pedagdgiéos, lo que
permitird elevar en forma gradual la planta técnica de la unidad.
Entre otras se eliminan pasos administrativos en ciertos trami-
tes, dinamizéndose el proceso de manejo de documento.

les siguientes cuestiones: Hay una resolucién pronta a los pro-
blemas de pPago, ya que la documentacién vendré debidemente vali-
da y con el soporte necesario al tramite con el que solicita; —-
se eliminan traslasdos innecessrios de los interesados, asi como
su pérdida de tiempo, por otra parte se beneficia de maners di-
recta a los educando pues se abate el ausentismo docente.

Todos los problemas para trémite y soluciones de pago de la S.E.P
se difunden y canalizan en los instrumentos adecuados para sus e-
fectos inmediatos. (ver anexos)., |
Finslmente para redondear este tema hacemos hincapié, de que con
le aplicacidn del programa de simplificacién administrativa no -
se da una descentralizacién de autoridad en los diferentes depar-
tamentos como se pudiera pensar,sino mds bien se da una descon-
‘centracién, pero de funciones, ya que se delegan responsabilida~
des en gada una de las escalas de les diferentes niveles adminig
trativos de la organizacidn, pero con respeto de la autoridad.

Lo curioso es que ambas cohexisten pero forman una eécala de vae-
lores précticos que van de un extremo a otro y en diferentes -
grados de concentracifn de poder administrativo.

No por ello, estd censurada como se menciond smtes la delega-

cién de autorided, ya que esta se dard cuendo el mismo plan &
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rograma 1o requieran con el objetivo de crear la facilidad y
:£1lidad en este sistema '

Pcr otra perte se detecto efectos en el proceso administrativo
or. su parte dindmica, por parte del progrema de simplificacidn,
ve. que estd visto que la fase de integrrcidn no llena el requi-
3ito funcional, por el simple hecho de no contar con el factor
humeno adecuado que se ligue a la intencién de este programa, -
quizé sea necessrio y en forma exigente la aplicacién del ele-
mento induceidn pars realizar una modificacién en la forma del
gceionar en este sector.

Finalmente para concluir, tenemos que la fase de control se ve
afectada porque los resultados no van conforme a lo previsto;
Datos proporcionados por la entidad, nos sefialan que es 8n un -
60 de efectividad que se estén llevando a cabo los cambios en
los diferentes procesos; los estandares reasles no son comparag-—
tles con el establecimiento de las metas inicialmente formula-
das y es exagerado,a nuestra manera de ver,el nimero de accio-
res correctivas que se estéﬁ reslizando con la ejecucidén de es-

te programa de simplificacién administrativa.
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1) .~ Se requiere de un personasl con un adecuado nivel educa-

2) om

3)e-

CONCLUSIONES

cional qgue sepa adeoptar cualquiér tipo de modificacién
en su eatructﬁra personal y funcionalista para el bien

de la eficacia de dicha organizacién, asi como de un -

perfil bien definido, motivo por el cual es indispensa-

ble, auxiliarnos de las téonicas administrativas, en- -

trenamiento y capacitacién que hemos mencionado aunque
sea en formas somera. '

Hemos destacado también la existencia de los esfuerzos
estatales por estimular lacapacidad de funciones de --
cualquier entidad a su cargo; es por ello gque el Yro--
grama de simplificacién administrativa del gobierno de
la Repiblica lo hemos evidenciado como el instrumento

de cambio politico y administrativo eficez, el cual -

ha venido perfeccionando el smbito gubernamental.

En el seno de la U.S.E.D.E.M., es abordado dicho pro-

grama con un permanente respeto pero el nivel de res-

ponsabilidades y ejecuciones, dejan mucho_que desear,

ya que su parte integradora no cuenta con la prepara~

cién adecuada para convertirse en fuerza motriz de di

cha implantacién. Pero la idea de mejorar esté laten-

te,y es posible que en el futuro se lleve a cabo como

esta previsto.
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4) o~ E1 proceso administrativo podemos considerar que es uni-
co y de hecho se da simulténeamente en todas las organi-
zaciones. Encontrasmos que al mismo tiempo se ests pla- -
ngando, integrando, controlando, dirigiendo, sin embargo,
lo enterior se refiere a todas las operaciones de ung --
organizacidn en conjunto, pero si nosotros analizamoé U
na operacién en forma individusl debempos considerar que
el orden de las etapas presentadas en esta tgg;;idebe -
respetarse, pues no es posible controlar sin entes haber
planeado, no podemos dirigir lo que no esta integrado, -
no podemos organizar lo que no estd integrado, y no po-
demos dirigir lo gue no esta orgenizado.

5).- Con la anterior cuestién se reitera la idea, de que la -
"aplicacidn del progrema de simplificacién administrativa
en la U.S.E.D.E.M., no respeta un orden de control den-
tro del proceso administrativo, puesto que la fase de in
tegrecién no es adecuada para el funcionamignto de esté
sistema, sea como se menciond antes, no hay direccién - -
con 1lo que no esté bien integrado.

6).- La U.S,E.D.E.M., al igual que cualquier organizacién, ne-
cesita para lograr eficientemente sus objetivos, la in- -
tervencidén de administradores o personal especializsdo -
con la debida preperacién en todas las técnicas de la 1lla
mada administracidén ciéntifica.
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Después de efectuar la investigacidn de las alternativas
posibles para uns adecuada aplicacién del programa de —-
simplificacién, hemos considerado qué llevando a cabo -~

un respetado proceso administrstivo dentro de la - - -

U.S.E.D.E.M., coadyuvard a Tresponder a la demanda social

que se presente. ‘
Dado que las actividades principales de esta entidad es-
téﬁ perfectamente delineadas, consideramos que la organi-
zacién ideal para sus tipos de actividades, serélla or-
ganizacién funcional, debiéndose considerar como funcio-
nes principales las siguientes: Atencién de los recﬁrsos
financieros, servicio técnico, administrativo, de pago
de cheques, de recursos humanos.; en cada una de esas -
funciones se encuentra el proceso administrativo perfec-
temente bien definido y el progrema de simplificacidén --
administrativa respondiendo hasta donde tiene libertad
de extension en cada una de las operaciones cotidianas

de dicho proééso;
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e
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nluel
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.
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Sefialar el beneficio éﬁe“ée‘abténdbé con;l%"pgqueqt45 consider‘naa;- =
&mbito y poblaci6n a quien se va dirigida la medida de simplificacibn:

- RESOLUCION PRONTA A LOS PROBLEMAS OE PAGOD, YA LA ACI A_DEBIDAME]

- S€ ELIMINAN TRASLADDS INNECESARIOS DEL INTERESADO ‘A OFICINAS [E:- '
- SE BENEFICIA DF WANERA INDIRECTA A LOS EDUCANDOS PUES B ABATE EL AUSENTISHO COCEN-

TE.

qi'

.

Describir si la propuesta implica modificacién de normas:

a. Administrativas, cual (es):

NO
> Juridicas, cual (e3)
NO.
ooy ol viemps on e ge pueac realissr la propuesta de :odificacidr.
En ow2l.cortoe plazo (3 mises) ¢ X) DE®NO A DQCTUORESS
»e Zn ¢l rediano plazoe (un ifio) : ( ) Dt A
¢. En ¢l largo lazo (mis do un aia) ( ) DE _ A
Qtro  pE TWEDIATO. ' ( ) DE L
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llcva!' a uabo la modzf icm i6n nonsxderando tmmpos por cada uno de -~
elloh, asimiamo, deberdn t:flalavse cn dste, responsables por actividad

e incluirseé un cronograma ,or cada trénite sujeto a simplificacién.

- En caso necesario, se jodrédn ancxar hojas adicionales previa refe-
rencia del punto que sb complementa.
|
- En caso de duda consn'lf' ;e a C.P. ANA MARTA LUNA CASTILLO

a los te-
léfonos: g_ge_95 ‘ » 0 :zuda a Galear: No. 309
AUTORIZDO ’ Vo. Bo.
L DIRECTOR GENERAL DE LA USEDEH EL CITROTNADOR—BEIL-PROGRANA DL SIMFLI-
— - FICAITES] ADMINISTRATIV
_ 1IC. SER3ZIO o v;\zob:,r CASTAREDA  .-C.P. BONIF: X
”/"‘I./
INTESRANTES DEL GRUPO DE i} ABAJO g
NOMBRE Y FIRMA ARTA
ANA MARIA LUNA CASTiLLO DEPARTAMENTO CE PAGOS.
LUCIA IMELDA HERRERA TORRES EDUC.FISICA VALLE DE TOLUCA.
VICTORIA ANDRADE OSTRIA - SERVICIOS REGIONALES.
ERNESTO PENA SANCHEZ. DEPARTAMETO DE PREESCOLAR. o
GUSTAVD RAUL LOPEZ ROMEROD CENTRO DE COMPUTO. |
SALVADOR GODINES VILLA . DEPARTAMENTO DE PAGOS. , |
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