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E l  preeente   t rsba jo   t iene  como finalid'ad, e l  seiralar l e s  

dist intes   fases   del   proceso  administrat ivo que pueden s e r  

arplicadas  dentro de un~organismo, asi como tambidn, las reper- 

cusiones que con la apl i cac ión   de l  progrrma de s impl i f i cac ión  

a d m i n i s t r a t i v a ,   s e   s h i t a n ,   e n  s u  estructura  funcional .  ES--. 

tableciéndose,  que tan $olerante o no es e w - l 8 1 8 ~ f s s d s  4e:diicho 

proceso. 

Primero se  delinean unr- s e r i e  de nociones que permiten  escla- 

e .  ' 

f. 
. * .?  

r e c e r  de algune forma, 18 part ic ipación  del   es tgdo en l a  ges-- 

t i d n  pública,  todo ssto derivado de una demenda s o c i a l  que exA 

ge une mayor e f i c a c i a  en  todo organismo público,  y es  p o r  e l l o  

que e l  program2 de simplificaci6n  ndminiztrpbtiva,  viene a res-  

ponder a dichs demanda. 

En segunda i n s t a n c i a ,   s e  mencionan 12s eta.pas  del  proceso 

administrativo,  tanto  en su mec6nica como en su d i n b i c a ,  pare 

con  esto   hacer   referencia  a lss diferentes   c lp .s i f icac iones  que 

exis ten.  Adem&, se i d e n t i f i c a n   t é c n i c a s  para l a  adecua.da 

apl icación  del   proceso,  enmarcandolo a 1a.s áreas   func iondes  

a p l i c a b l e s  a l  negocio que nos ocupa. 

Dentro de l a  invest igación de campo se empleeron t é c n i c a s  

de apoyo a l a  aportacidn  bibl iogrrif ica,  tal como: 

Entrevista8  Directa8 con  diversos  elementos de l a  or@-- 

nizacibn. El ob je t ivo   pr inc ipa l  de e s t a   t é c n i c a ,   f u e   e l  -- 



r e c o p i l a r  una. fuente de datos ,  que permitiera  conocer a grandes. 

rasgos,  la mechica y d i n h i c a  de eee  organismo, a d  como anal i  

z a r  la. e f i c i e n c i a  en 1~ aplicación del proceso  administrativo. 

Por i l t i m o ,  se  procedid a l a  explicación e interpretac ión  

de l a  invest igac ión   refer ida ,  para. llegar asi, 8 una conclusión 

que en forma concreta ,   . corta  y detal lada  se observ& las s i t u -  

ciones  juzgadas  con  pertinencia. 

?; 
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CAPITULO FRIEERO 

1;. 1 OEJETIVOS 

El. programra de s impli f icación administrativa del  gobier- 

no de la república, responde a la. demanda que permanentemente 

han planteado los ciudadanos y SUB organizaciones, para que le 

gest ibn pública s e a  ágil, eficaz,   transpnrente y honesta. 

La   s impli f icacich  administrat iva ,  como politics d e l  mbiex 

no, e s  def in ida  de Is! s iguiente  manera: "Esta  constitufda cam0 

un instrumr:nto para hacer más c b r a  y fáci l  l a  gestibn de 10s 

'ciudadanos ante las i n s t i t u c i o n e s   g u b e r m s n t d e s  y para i m p "  

ulsar l a  renov3ciÓn moral en el sector público, 'ya que en l a  

dilacicjn y el t r a t e  engorroso,   f lorecen las corruptelas y se 

abre l a  puerta de l a  desconfianza. (1) 

Mediante IC. s impli f icación de procesos  administrativos s e  

pretende como objet ivos  cuadyuvar a vencer   inerc ias ,  prgcticas 

y @cios  acumulados atraves d e l  tiempo, i m p u l s a r  l a  actividad 

económica d e l  p ~ l ' a  y dotar  a l  estado de una herramienta'admi-- 

n í a t r a t i v a  que le permita desempefiar en forma más ef i c iente  

SUB funciones  cano  prestador de s e r v i c i o s  y conductor  del  desa- 

r r o l l o  nacional. 

I 



E l  program., de simp1ificRc:iÓn  a.dministra.tiva, en forma 

general ,  comprende t r e s   v e r t i e n t e s  de a c t w c i ó n  : 

"1) La primera de e l l a s ,  que e glu vez  es la ma's rele  vente y 

trascendente  pera los prop6sitoE:  del programa, cubre l o s  trámi- 

t e s  que l o s  ciudadanos y sus organizaciones  efectuan  ante e l  

aparato  administrativo  público para e x i g i r   l a   r e a l i z a c i ó n  de 

BUS derechos o cumplir con SUS obligaciones. 

2) La segunda vertiente,   considera 1 ~ s  re lmiones   entre  l e s  di-  

versae  dependencias y entidades gubernamentales, originadas por 

l a   p r e a t a c i b n  de un s e r v i c i o  pÚblico o la ejecución de una a c t &  

ridad  dentro y para e l  propio cuerpo adminis t ra t ivo   o f i c ia l ,  

3) Por dltimo,  incluye  acciones  orientadas a simplificar estm 

ucturas y funcionamientos  administrativos  internos de &?S i m -  

t i t u c i o n e s  ptíblicas, para eliminar instancias  y niveles inne" 

. cesar ios .  " ( 2 )  

.", 
I 
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CAPITULO SEGUlODO 

ESTRATEGIA DEL PROGRAMA DE SIBWLIFICACION ALMINISTRATIVA 

L8s estrategias  determinan e l  propdsi to  y l a  clase  de opera- 

ciones y l o s  medios para legrar las metas de cualquier organiza" 

ciÓn; e l  EstRcte t m b i é n  las  prevee. 

2.1 OBJEPO DE APLICACIOR 

LE( eatra teg in   ae f in ida  parr la conducci6a  del programa de 

s impl i f i cac idn   adnin is t ra t iva   respensabi l iza  a 18 S e c r e t a r f a  de 

la Centralorfa  General de la Federación de la c o o r d i n a c i h  del--- 

p r w e s o  en su conjunto, aebiendo efeotuu.  l a s  l aberes  de induc-- 

c i é n ,   s e g u i r i e n t e  y evaluación de las acciones ,  ae€ como. in fsnaar  

periódicamente a l  Presidente de la República  aebre e l   d e s a r r o l l e  

e n e r a l  del prograna. 

Para e v i t a r  'que se diluye, corresponde a cada dependencia 

6 entidad  participante,  en  cuanto a l a  respsnsabilidad  del pro--- 

grana, recadr   d i rec tasente  en  su t i t u l a r ,   e l  cual ae apoya en un 

ooordiaador  interno de alt. nive l   quien   l l eva  a cabo l o s  t raba jea  

de oonoertaci in ,   integracidn y c o n t r e l  de l as  acciones a empren- 

der en e l  rtme oorraspondiente. 

Dentre Qe eeta e s t r a t e g i a ,  oorreeponde a cada dependencia o 

entidad participante en e l  progrrre, def in i r   qui   precesss  adminie- 
t r a t i v o a  o e r h  s i r p l i f i c a d o s ,  c h e  y cuánda, tarea que ee sustea-  

t a  en las  prepuestas  efeetuadre :pQr su8 áreaa operativas que son 

las  que r a y o r  canocimiento  tienen de l a s  aauntos de s u  competen-- 
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cia  y en las demanda@ oiadsdaass que se efectden  aebre  aspeotos 

eepecificss. 

Con la f i n e l i d a d  de csptar l a  demanda s o c i a l  de s i m p l i f i c a c i 6 n  de 

t r imites   administrat ivos ,  l e s  diversas i n s t i t u c i o n e s  pÚblicae in- 

volucradas  en el programs han realizado  periódicamente f o r o s  de 

consulta  sobre t e r a s  e a p e d f i c e s  en 106 que p e r t i c i p n  organiza-- 

ciones empresarialea,sindicales y gremiales, as$ COIQ ciudadmes 

en l@ individual   interesades  e8 expresar  8us opiniones sobre l a  

forma en que se  otorgan l o s  servicies públicos y la manera de me- 

j e r a r l o a .  

Por tad0 l e   a n t e r i o r ,  e1 mérito  por 10s resultados  alcanzados CQ- 

'&esponde I cada  dependencia y entidad, ya. que l a  coordinaci6n--- 

general  d e l  progrma e610 const i tuye,  COIO su   nmbre  Le i n d i c a ,  

una i n s t a n c i a  para. el enlace de las acciones  y un ccmducto parr  

difundir   organizadaiente 108 avmces que se van ebtenieni20 den--- 

t r o  de este  eafuerso  gubernamental. 

Con el o b j e t e  de e s t a b l e c e r  compromisos csncretos  y p r e c i s a r  

l o s  resultados a. alcanzar ,  oada dependencia y entidad programs 

sua acciones de simplificacih administrat iva  en periedos trimes- 

twalea, Iplasráadolas en documentos c ~ n ~ c i d ~ s  0-0 "ce'dulaa" que 

cmparan las  crrtmterfsticara de 108 procedimient~s  antes y des--- 

puda de la simplificaciÓn, asf temo l o s  b s n e f i c i 0 8  de tiempo, ca- 

lidad o e e o n d a  que l o s  ~Ludadanoe, mu8 erganieaoioneo e inc luso 

e1 prepio sparate gtabernaElental h a b r h  de recibir. 

Eotas "oe'dulas" son l a  base d e l  eiatema de seguimiento y e l  



Asímimo,  c o n s t i t u y e n   e l   t e s t i r o n i s ,   o f i c i a l  y pÚblice de los re-- 

eultados  alcanzados  dentro del p,rograaa por cada i n s t i t u c i i j n  par- 

t i c i p a n t e .  

E l  raeguiniente de 1a.s acciones emprendidas y l a  v e r i f i c a c i h  de 

l o s  resul tades   ebtenides  es una : l a b o r  que r e a l i z a  en la r a y e r  p a r  - 
t e  de 10s oases, l a  c o n t r a l ~ r f a  interna de cada dependencia 0, en- 

t idad  part ic ipante .  

S i n  embargo, antes  de esa verificcacibn, los r e s u l t a d o s  que se re- 

portan  deben e s t a r  avalades per las k e a s   s u s t a n t i v a s  y por lrs 

ceordinaciones internas del programo de las  divers-   inst i tucio- -  

ne8 involuoradoe. 

Finalmente, la e s t r a t e b a  de cenaucción del prsgrea considera 

que l o s  ~iudadanos  y sus orgmizsciones deben desempeiIar ud'papel 

fundamenta.1 en el proceso de v e r i f i c a c i e n  de resultados.  Por 

e l l o ,  la coordinación  general del  prograsa ha establec ido una in- 

duecidn  respetuosa para consolidar e s t e  necaaisno de v i p i l a n c i a  

s o c i a l ,  que pennita  cmnalizar  institucionalmeate y en b e m f i c i a  

del  programa las queStas y a o t i f i a a e i o r e e  de f a l l a s  en que, se l l e -  

Que a i n c u r r i r  en su ejecucidn. 

2.2 RESULTADOS OBTBIVIDOS 

Los e~fuereos  iniciales  prendidos en el prograna  por lea, 

i n o t i t u c i o n e e   p s r t i c i p a r t e ~  llevaron a i d e n t i f i c a r  4876 (cuatro 

n i l   a c h o c i e n t a s   s e t e n t a  y aeica) procesos   adainis trat ivos  que --- 
serfad o i n p l i f i s a d o s  en varios plazoa. Hasta e l  30 de junio de 

1986 ya h a b h  eido e i r p l i f i c a d o s  a nivel general hi1 1 4 8  de 

0806 prOo8B.B; de Is mitad de l a  reta i a i t x i l r e n t e  previetr 

1 
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ee e u r p l i i  8/10 Burants e1 primer d o  l e  d e s a r r o l l o  del  programa. 

De eso8 'hi1 1 4 8  grooes~s a d n i n i s t r a t i r o s   e i a p l i f i c a d e s ,  

ail 201 correspeaden IB servioion que 8e proporcionan  directa-" - 
mente a l  pdblico usuar io .  

Durante e l  periedo que se inferma, u0 de l o s  medies que 

más se RccionÓ para legrar l e s  o b j e t i v o s  del programa. de s i a p l i -  

f ica 'cien  administrativa. , fue e l  ae la delegscibn de facultades a 

las o f i c i n a s   e s t a t a l e s  de las dependencias  federales. La delega- 

c i /n  de facul tades  COPO medio para simplificar l a  vida de l o s  

ciudadunes ea cada entidad  federmtiva., ha s i d o  l a  respuesta a una. 

de las pr inc ipa les  denandas sociales  en la materia. 

En e l  our80 de erate perie20 a8 delegaren facultades de deci- 

siir. II o f i c i n a s  federales en l o s  estados de la Reprfblica en 

337 precesos  a b i n i a t r a t i v o s  p s r a  que en ellas se tramiten,  desa- 

rrollen y decidan;  e l  ahorro de tiempo y recurses para 10s ciud- 

danos d e l  i n t e r i o r  d e l  pafs es ya muy importante e indudablemente 

durante e l  segundo semestre de 1986 y e l  primer semestre de 1987 

la deaands popular continuar6 apeyando este8 prograrraa. 
I 

Un ejemplo c l á s i c o ,  de la implicacien del pregrama en una 

entidad, 10  aestrsam el hecho de 10s esfuerzas  per mejorar l o s  ser - 
vicios, y ~ispoai~Lormee en r a t e r i a  de conercio  exterior;   durante 

este  periodo se eupAl i learon  62 trámites y p r o c e l i s i e n t e s ,  de-- 

jandoee r e f l e j a r  e l  iaterds del presente  'gobierno por e8tflaUhr 

la oapaoidaa  erportadora del p d e .  

.., . I. . 

" 



Lofa resultados  logrados,  plantem e l  r e t o  de c.runicarl08 I 

l a  Sociedad, una ves que han s ido  plenamente ver i f icados .   La  es- 

t re . tegia  de corunicacién  considera la neceeidad de una labor  per- 

manenete de d i f u s i i n  a través de la prensa, l a   r a d i o  y l a  t e l e v i -  

a i & ,  a.si como mediante  reunienes que cada dependencia e entidad 

ergmice para darlo8 a cen4)cer a l o s  grupas s o c i r l e s  interesades.  !T 

-2*3 CONSIDERACIONES CENEWBS 

E l  programa de s i a p l i f i c a c i 6 n   a d n i n i s t r a t i v a  del @bierno de 

la República, ha evolucionsdo  satisfactoriamente y se ha eviden- 

ciado como un instrumento de cambio p o l i t i c e  y a d a i n i s t r a t i v o  

e f i c a z ,  el c u a l ,  ha venia8 prfeecionandoss   en e l  hb i t s  guberna- 

r e n t a l  . 
Coso f a c t a r e s   d c t e m i n a n t e s  se pueden i d e n t i f i c a r :  e l  perranente 

respeto  a l a  autorided de cada i n s t i t u c i d n   p a r t i c i p a n t s  en e l  

programa, e l  n i v e l  en e l  que se ha mantenido le responssbil iand 

ae BU eJeouelLn, y en su aporte de cada una de l a s  áreas sustan-- 

tivas directamente  responsables de l a  operacihn  cotidiana de lora 

proceass   t ratados ,  

C 

El programa Be ha i lzstitucionalizade  en e l  8eno de todas l a s  

dependencias  gubernamentales, en vir tud  de que 108 servidores pÚ- 

b l icos ,  a d  coto i rp@rt t~LteS grupos de ciudadmos estan cenvenci- 
1 

d08 de SU utikiaaa.  

La estrecha.  vinuulaciin  entre demanda s o c i a l  y respuesta  gu- 

bernamertd ha s ido  UR fuerza  aotr fz   importante  del prepama de 

s i m p l i f i c a c i ó n  administrativa del  gobierno de l a  Bspdblica. 

. , . , ." . . 
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C A P I T U L O  TEBCEIIO 

EL PROCESO A ~ I N I S T R 4 T I V O  

3.1 IMPORTANCIA Y DEF'INICIOH 

E;1 prucevo administrat iva   t iene  una isportancia trsscendente 

dentre de l a  a&iniotraciÓn,  pese a que e l   e s t u d i o  de dsta ne es 

relativamente nueve. CensiderElrmos necesar i s  qué para l l e g a r  a 

ten89 u11 concepte clars de lo que se puede entender por l a  Admi-- 

n i s t r a c i ó n ,  aunque ne bay una def in ic ih   to ta lmente   aceptada ,  m 
"+ e.- seiralaremos Olgunaa def inic iones  que a l  

respecto  han dade 106 principalea  auteres en administración: 

a) E.F.L. Brech: "Eo un preceeo 6tocial que l l e v a   c e n s i g e  la rea- 

penstxbilida.4. de planear y regular  en forma. e f i c i e n t e  las opera--- 

c lenee  ae u s  empreww para. legrar un prop6sito dado* ( I )  

b) Peteraon y meunan :"Be une t e c n i c a  per aedio de l a  c u a l  ae 

d e t e m i n a n ,   o l a r i f i c a n  y r e a l i z a n  lots prepo'sitos y s b j e t i v o s  de 

un e u p o  humano particular." (2'3 

o) bergs P. Terry: "Consiste en. legrar un e b j e t i v e  predetermi--- 

nade mil iante  el eefuerze hmzno." (3) 

d) F.TurPlebauatn Eo e l  emplee de la autoridad para erganizar,di--  

rigir y c o n t r e l a r  a subordinades  responsable@( y censiguientemente 

l oo  grupos que ellea comandm),con e l  f i n  de que todes   los  servi" 

c i e e  que ee  proatan sean debidaasntc  coordinados en e l  logre del  

objetivo de l a  empresa.." (4)  

8) Henry ~w.1;" Es prevser,or~~iZiRr,Bsandar,cosrdinar y con---- 
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t r o l a r .  a (5) 

f) Koonta H. y O .  Donnellt" Es In d i r e c c i h  de UIL erganieao so--- 

cia .1  y su efec t iv idad en alcanzar  sus objetivos,fundeda en la ha- 

b i l i d a d  para d i r i d r  a sus integraatee .  '' (6) 

g) Reyes Pence? es s i n  duda algum e s t e  autor, el d s  prestigirsdo 

en Amrica  latina;.^ d e f i n i c i ó n  de A b i n i s t r p c i h  es l a  s iguiente :  

"E8 e l  conjuato   s is tematico  de las reglas para lograr la m & b a  

eflcieoala en l a  ferna de mrnejar y e s t r u c t u r a r  un organisze sock 

." 

al." ( 7 )  

cmr@ es puede apremiar en todas   es tar   de f in ic iones  e x i s t e  ráo o 

aenoa la r iera  idea, pero expresada ea d i s t i n t a  fama, no por e- 

l l o  una deja de ser memo8 r a l i o ~ a  que l a  otra.  Sin embargo, p.- 

demos dooir  que an f o r r a  definitiva la r i l r iniatracih  ee da nece- 

aarianemte en 1~ e r m s r o  taocial,  ya que el que r e a l i z a  por a l  

n i s r o  una actividad no se puede llamar adainistr&d@r,  pero encm- 

bie ,  80 cletexnina Be otra ferne, s i  delega en @tras personas al-- 

gunas funcienes ,  EL$ sera'  digno de l lmársele  asf. Por lo tanto  

la a d r i n i s t r a c i i n  se t iene que d& dentre de un grupo de personas 

y t a t o  ea 10 que forma un ergenismo s o c i a l .  

Lo que busca l a  administraciÓn ea l o g r a r  l a  obtenc i in  de re- 

eulfados con d x i r a  e f i c ienc ia ,   nediante  l a  aoordinacibn de tados 

y cada uno de l o s  e l m e n t o 8  que se dan en le organización. 

Eetgl eoorUnaci /n  puede 8er de ceetta o firsonae,, de zahf que 

l a a d m i a a i t r a c i h  busque el manejo de todoa loa  fac tores  que se 

presentan en un org~mislro  social.  coordinados y de e s t a  forma ---- 

, 
, 

I 
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lograr   . resul tados  de m&ha efectividad. La, administrmidn pude, 

t i e n e  que s i t u a r s e  en des etapas : 

I) l a  eta.pa de es t ruc turac i6n  8 construcción d e l  organismo. 

11) es una continuación de Is  a n t e r i o r ,  YP que  un^ v e z   e s t r u c t u "  

rado e l  organism, dste d e s a r r o l l a  en toda su  plenitud le,s fun--- 

c iones,   operaciones 0 actividades que l e  son precisas, pPra la 

consecusi in  del f i n  de una manera e f i c i e n t e .  

En estea dos etapas es donde encontrmos  e l   concepto de le, 

que e s  el Procearo Administrativo . Sin eabrzrge teneraos que re- 

conocer, dada l a  csnple j idad de una o r g a i z a c i d a ,  estas etapas en 

ruehas  ocasiones se i n t e r c a h n  unas con Otros, l a  rslzdn por l a  

o d d  8e han eetructurado estas -d0s -des etapue es pars f e o i l i -  

tar e l  estudio  de l a  adr in is t rac i6n .  

A continuación  presentemes una s e r i e  de conceptos de d i s t i n -  

tos   sutoree  de 10 que el loa  entienden per. proceso  administrativo 

y encontrares en eotos  conceptos COMO se diluyen lets e t a p a a ,   l a a  

c u a l e s ,  s i n  embarge se dan. 

a) Wold. Dwight; nee  dice  que:" l a  a,dministracidn  esta  en un 

- proceso de c lar i f i cac ih  de conceptos e investigando acerca de l a  

natnrrslsza de l o s  es tudios  adain ie t ra t ivaa ,   a t rav ieza  p o r  un in" 

tenrao periodo de i n t e r c m b i o  cultural y explorandm nuevas d a s ,  

nuevo8 alcances  y nuev88 posibil idades a. l a  l u a  de una f e b r i l  in- 

v e s t i g a c i i n  que d i f i c i l m e n t e  se ofrece  en otros  C ~ P P ~ O B . ~  (8) 

b) Geerge Terry" existe una c ienc ia   a&inis t ra t iva ,que  es un cen- 

Junto de conacimientos  sistematizades, que s e  acumulen y aaeptan 

, .. . . _. . . . . ~ .. . .. . .. , "_ .. -. , 

. . ." 
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para  entender verdadera genera les   re la t ivas  a l  eetuciic~ de un fen& 

meno, de un a s u n t o  o de un objeto   prrr t iculer ;  e s t e  conjunte de 

oonocinientos ea enteramente  ebjative y e s t e  l i b r e  de prejuicios,  

inf luencia .  pereona..l o predisposicianes. '' (9) 

c)  L. Appley:'* la atjlministración  ea un8 ciencia, una profesidn y 

un ar te .  Administrsr o d i r i g i r  constituye un s is tema  ref lexivo,  

organizado y humno para e l  desennpefio de las labores  ndministra-- 

t i v a a ,  y en contras te  c m  e l  sieteraa  empffco,'basado en pruebas 

y correocibn de e r r o r e s ,  todo eXLe es un proceso bien  definido que 

necesariamente se da en l a  administraci/n." ( 10) 

d) E l  conocido secielege mexicano Isaac Valdivia nos da una d e f i -  

nicfin que dice: "la a d r i n i o t r a c f h   g e n e r a l   c s n s l s t e  en  gbtener 

dstaxlinailos resultados  mediante l a  d i r e o c i e n   e f i c a z   B e l   t r a b a j e  

y l a  cooperacibn de o t r a s   p e r s e n a . ~ . ~  ( 11) 

e) Urwick e~ e l   a u t o r  que POS da l a  pauta  principal  en e l  praceso 

adr in is t ra t ivo ,   s in   enbargo ,  el nismo auter  reconoce l a  cempleji- 

dad de l a  misma y nos dice: "por e l  momente hoy debemos adaitirlo 

hay ray poeas,basea en las c i e n c i a s   f i s f c a s  par2 elnborar u n .  

c i e n c i a   e x a c t a  de adminietracién,  La C ~ U S E I  pr incipel  del desas- 

t r e  que g r a v i t a  al presente  sobre l a  humanidad es u138 carencia  de 

e q u i l i b r i o   e n t r e  e1 cibnociriento que t i e n e   e l  hembre de las cien- 

c ia s  f isfcas  y BU cerprensibn de las l e y e s  de Is. o r g a n i z e c i h  -- 
. # . a i d ,  necesarias para. c e n t r e l a r  el poder que ese con@ci.dente 

ha oreado. " (12) 

f) Reyes  Pence, c i t a  d e l  l i b r o  "La t e e r i a  de l a  Organizacibn", 

diciendo que t n  MR t e e r f a  de a d r i n i s t r a c i h  es posible ten  sele 



ei SOPOB capaces de dis t inguir   ent re  dos aspsctes que denmina 

mecn'nica y dinámica de l a  adrinistraciÓn."  ( 13) 

:%u l a g t i e  61 denmina, l a  r e c g n i c a   a d r i n i s t r a t i v s  e sea l o s  aspep 

t e a  de BU es t ruc turac i in  se trata de cómo deben 0er  12s r e l a c i o "  

nee, miranda  siempre e l  future inmediato Q remoto, per@ siempre 

hscfe  10 que debe hacerse. 

EXI l a  dina'rice. admiaistrativa, o oea, 10 que e8 ya operado- 

nd, se busca como manejar de heche l o o  hombre8 y l o s  bienes que 

forman un organisao s o c i a l ;  r i r a  hac la  10 irmediater y f a c t u r a l .  

L.os dos espectos de l a  administracidn  se  ref ieren per lo 

tantm, a l a s  formas de estructurar  y de operer de un organisme 

s g n i r l ,  Q Sea, a su ooordinaci6n  te6rica y prz'ctica. 

Can todo le anterior  expuesta,  podemos l l e g a r  a la siguien- 

ter 'la printera etapa en todo organismo es la estructuraci6n d e l  

misae,en e l l a ,   p e r t i e n d @  de una c é l u l a ,  se van diferenciando l o s  

t e j i d o o  y orgame,  hasta que se :llega a i n t e g r a r  e l  s e r  en toda 

su plenitud  funcional ,  apta ya para e l  desBrrol lo   nomal  de las 

aotividadee e funciones que l e  son propias y espeoif icas .  

La. segunda etapa es aquel la  en l a  que, YR totalmente  estruc- 

tt%m&m e l  organisro, desarrolla en toda su plenitud las funeie" 

ne8 operacionalea o activiiladee que l e  son prepias en  teda BU ve- 

riada pero  coordinada  ctmplejid8d, que tiende a real iz"  la vida 

I 

tl 

t 
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j i i l ad  de todo organ i s so  aociQ1, est88 etapas  continuamente se re-  

p i ten  aunque se distinguen  fasea,etapaa y elementos d e l  fendmeno 

administrat ivo,   és te  es único y por lo n i s m , e n  todo momento de l n  

v i d a  de una o r g a n i z a c i h  se e e t ~ n  dmdo en mener o meyor grgdo 

todos o 13 mayor parte de l e s  elementos  administrativos. 

Per  & t i s o  dentro  del  process  Rdminiatrative como ya ae' ha 

dichs anteriormente,  tienden a i n t e r c a l a r s e  unas etapas  con otras 

principalmente por que e s t s n  muy liga.das. 

CRbe hFcer mencie'n que dentro do 19s dos grandes  etapas que 

hemos distinguido  dentro d e l  prsccso administrativo &stas 8 8u 

vez, t i enen   o t ras  fases de t a l  -era que podemos d i s t i n g u i r ,  

dentro de l a  mecánicar 

a) Prsvisiin 

b) P l a n e a c i h  

c) Organieaoidn 

Dentro de l a  d i n h i c a r  

a) In tegrac ien  

b) Direecidn 

c )  Control 

De las etapas que se in terre lac ionan  l a s  cuales mencionamos en e l  

párrafo a n t e r i e r ,  podemos decir que e s t b  ligadas l a  previsibn y 

l a  planeaoi6n( 10 que ha de hecerse) , organizaciÓn ,e integraoidn 

( c i a o  ha. de hacerse)   f inalmente  Qireocibn y centro l (ver  que ee  reE 

l i o e  y ch.  ae hizo) . 
Para roaondear e l  coaoepto a n t e r i o r  nos parece adecuado c i tar  l o s  

conceptos qua t ienen del proceeo administrative el Lic. Reyea 
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Ponae y e l  Lic .  PC.. Jav ier  Laria C. 

El primero  estableces" Tode proceso  administrativo por re-- 

f e r i r s e  a l a  actuacidn de l a  vida social, forma un continúo  inse- i .., 

parable,  en e l  que cada forme, cada acto  y cada etapa  t ienen que F , I  
es tar   indbolublemente  unide con l o s  demás." (14) 

I 

! , I  

: I  , { 

\9 

E l  segunde autor ,  con un c r i t e r i e  n6o i m p l f c i t o ,  es tablece  c .j 

que: "El proceso  administrativo en l a  administración en msrcha 

pars s u  estudie,comprensibn y con fin pedagbgico, 88 divide en 

oince etapas tedes c m  personalidad  din&ica,pues no cabe c o n "  1 
o e b i r  a l a  administraoiin si se  es en  movimiento censtante ;  di--- : I  
chao etapas moat planeación, org~nizaci6n,integraciÓn,direcci¿n y 

coatrol .  '' ( 15) 

Seleocioner  el proceso  administrativo en foxma seccisnada,  ea por 

10 t a n t e   p r h t i c a r e n t e   i m p o s i b l e  e i r r e a l .  Sn tede momento de l a  

v ida  de una erganieacidn  se  dan ccmplerentandose,  influyendose e 

integrbadsse mutuamente l o s  diverses  aspectos de la a d m i n i s t r a c i h  

3.2 CLASIFICACION 

SeKalada, 10 a n t e r i o r  ea neoesarie s e c c i o n a r   e l   p r e c e s o  admi- 

nistrative desde e l  punto de vista netdológica ,  con e l   f i n  de 

aarprenler c m  nagsr   fac i l id8 .d a l a  a d m i n i s t r a c i h ,  por  l o  que e8 

n e o e s a r i o   r e a l i e a r   e s t -  BitoLsiones en f@ma ldg ica  para determi- 

nar  mejor sus  regla@ y tCcnicas. 

FEmdtmentalmente nos y i a r e a o s  en l o s  aspectos de Urwick, 

pero oiguiendo la escuela de H. .Fayel y lee aportacienes de 

K..xte y o. lknnell . 
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Fayol prepone u n o  div is idn  de cinco  e lerentos  en l a  administra--- 

c i¿n que sons 

R )  Preveer '.L &>,, 

b)' Organizar 

c) Mandar 

d) Coordinar p 

e)  Controlar 

Hemos de naencionsr que H. Fagol es considerado el "Padre" de l a  

administracibn,   s in  embargo, en  au d iv is ión  encontremos a l w a s  

deficienciar,  c m o  el hecho de no considerar a la planeacith,  fi 

$ 

1: 

puea csns idera   impl fc i to   es te   e lmente   d tntre  de l a  p r e v i s i h ;  

tarpeco estamas de acgefio con el tercer   e le lrento  que el prepone 

que ea el de mad-,  hay que hacer   notar  que este  es un elemento 

de l a  fase de o r g m i z a c i h ;  per e t r a   p s t e  recalcamos que incluye 

un e l e r s n t o   t o t s l r e ~ ~ t e  nuevo c m 0  es el de coordinar,que s i  bien 

e8 un elelnento dentro de la. administracien,  no créemes que s e a  

parte del process s h i n i s t r a t i v o ,   e i n e  más bien uno de l e s  f i n e s  . 

de l a  administración . 
En cuanto a Koonta,.y O. lkaaell en su r a d f i c o  l i b r o  propone 

una diviaidn c m  1.8 siguientes  elerentos:  

a) Pl.eneaci¿n 

b) O r ~ n l z p o l 6 n  

e)  Integnasión 

a) Direaoiia 

e) Control 

Esta divlaidn nos parece mucho 1;s acertada, een l a  hice.  discre- 

4 
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pancia que s e  prepondri en esta  tesis, la-cdal, ee que es tos  tau-- 

tore8  pasan per a l t e  , l a  previsión.  Pero hay que hacer  nota,r que 

en reslidad  exitaten dos disyuntiva8 que son: entre  l o  que puede 

hacerse y lo que no Be va a hscer  de hecho,  aquí  esta e l  meollo 

de l a  previsión y lar planeación. 

Ya guiados  fundamentalmente por los  aspectos que Urwick 8e-- 

Ílala con su mectl'nica y d i n h i c a  administrativa,  este autor sigue 

IR divis i& de Fayol pero con seis elementos, descomponiendo tan 

silo la previsibn (primer elements propuesto por Feqol) ,  heciendo 

notar que en tienpos de &te realmente 19 previsi6n  tdcnica ape-- 

naa s i  c o n s i s t f a  en una mera adivinación, lo que hoy no ocurre 

dadas las técn icas  t ip icn .8  de Pa prsvl::.ibn, t a l a s  como la inveatL 

ga8i6n aperaciCbnd:y previsione8 0.0 baaeo e s t a d f s t i c a o ,  Q ~ O  -- 
to lbidn abeerramdo uon gran agudeza le que ya dejamos apuntade; que 

e l  a i s r o  Fay01 distinguid en su d e f i n i d a  de previsidn, les  dora 

elenentoa que a crontinuaoih aenoienareresr 

& *a).- Estructurar  e l  futuro. 

b)*- Hsoer l o s  programam de acciÓn. - 
La d i r i e l & n  que adoptraaos para esta  %¿@e, esta basaaa en oonside- 

rar l a 6  c lao i f iuac iones  anteriormente enunciadas, seguimos e l  cr i  - 
t e r i o  que  propone en e u  l i b r o  Reyes Ponoe. Seleeoionando 10 más - 
&til a nuestro Juiei@ de las diversas   caasi f icacionea de l o a  eleaen f 

toa,  aobre  todo l a  (e Koortz y O.Dennel1, ae(uiroo 10 oigu5snte. 

1 ex! 

1.- 'Previmi4nr remponae a la p r e m t a , !  puede haoerse?. 

ZAr.?Pl.aneaoi/n: responde a la p r e w t a ,  4Qud ae va a hacer?. 

\ 



3.- Or@eaeiÓnr rasponde a la pre-ta, & C h .  me va a hacer3. 

Boto. tres e lrrentoo me refieren a la base que U r w i c k  llama m- 

d n i o s .  

TCn cumto  a la dinaca este  autor  hace mención a o t r o s  tres e l 2  

r e n t o s  que aon: 

1.- InteaaoiÓnt responde a la pregunta, icen qud 8e va a hacer?. 

2.- Mreccidnt responde a l a  pregunta, &Cabo ee v e r i f i c a  el pre- 

blema?. 

3.- Control: investiga en cenereto, ¿C6as se ha realizado?. 

3.3.1 P)reriei/n ( a i a f i o a  10 que se mede haoer) . 
a).- Objetivos.- se r e f h r e  a l o r  f i n o s  que pretendemom. El obje- 

t i v o  debe estiprslar.0 con wan preciaidn. 
bj.- Inveatigacti4n.- em buscar que tbcnicas pueden ayadar para - 
alcaa~ear l a  previeidn; se r e f i e r e  a que medios p e l e n  utilizar se^ 

e).- dl tornat i raa  o curaos d.tornativoa.- ee t ra tan  de l a  adapte 

o i i n  4wr¿rier de 1.8 r e ~ i o m  e a c o n t r a ~ o s  a los f i ne s  propaestos. 

para evaluar que posiblidades dimtintas de acción existen.  

3.3.2 EL.aou,ei/n (oig~ifica lo qus se debe hacer). 

! 



e).- Presupueste .- ea una especie de prepma,  pero s e  carac- 

t e r i z a  perque en e l l a  hay una f i j a c i g n  de cantidades o unidades. 

d) .- hmedimientoo.-  ee caracter iza   por  f i jar  el orden y secuen- 

c ia  en cualquiera de las operaciones que se dan dentra de la orga- 

nizaci6n.  

3.3.3.0rganieadn ( e i g n i f i c a  copo s e  va a hacer) 

a).- Funcicpnes. Se r e a l i z a n  variss; t e l e s  como: contabi l idsd,  

caapraa, finanzas, etc .  

b)*- Jererquim.  Son les dis t in tos   n%veles  de mande . 
e).-  Obligacienes de loa  peatoe, .  Sen 1- acciones que en concry! 

t o  cada unidad de t raba jo   suscept ib le ,  deben ser deseapefiadas por 

una persona . 
2.3.4 INTEGRACW~ (signlI~ua oen quien y con que se va a 

hacer) 

a) Reclutamiento,  Consiste en buscar el hombre 96s edecuado para 

el puesto edecuade. 

b) Selección.  Implica escoger,   entre l o s  candidatos a un0 para 

un deteminado puesto. 

c )  In t raducc ih .   Cons is te  en que, una ~ 6 . 4 ;  escogida e l  candidato 

con  base en e l   a n á l i s i s  se le indique 1~ organizacidn de le enti-  

dad . 
d) Desarrollo.  Consiste  primordielmente en l a  idea de que l o s  

enpleadoe ne deben  quedarse es tdt i cas   en  el p u e s t e   i n i c i a l .  corn-- 

prende troc parfeo : 

I 



I )  Capacitacidn (e8 t e b r i c a )  

2) Adiestramiento (ea  pra'ctico,  de- tal. manera que l e  c a p a c i t e -  

c16n debe estar corplanentada por el  adiestraniente)  

3) Formaci¿n ( s e   r e f i e r e  en 10 g e n e r d  a tode aquolls  que con- 

c l e r n e  a 188 CuAildsdes morales ) .  

Ir a d m i m l s t r a d n ,  ?a quo mande m nembran jefe., en eso maren- 

t o  m lee  esta  4eleg.odo autoridad. Ahora bien es necesar io  de- 

o i r  que e1 dele- a ter idad,  de hecho ee e s t a  delegando  respon- 

sabilidad, l a  oual va en re lao idn   d i rec ta  a l a  autoridad, 

b) ,- Dooisi6nea.- el problema m i s  grave del  adrniniatrador es 0a- 

ber c m o  encentrar la moluoiÓn, e1 ut30 de determinada8 t é c n i c a s  

F: 
r'! I 

I de l a  adninistraeión.  

c).- ComunioaciÓn,- se dar en t r e s  tipsa: vert ical   descendente ,  -- 
vert ical   ascendente  y horizontal ,  

\ i  

I !  . ,  

trabajo; podsres d e c i r  que oe distingue del c e n t r e l ,  ya que 11 i 

3.3.6 Control   (ooneiste en r e d i r  Is operacidn para que re-' II 
multe c ~ n f o ~ l e  oen lo planeado) . 

a).- Efioienoia.-  e1 oontrol  lucha porque BO obten&  e f i c ienc ia ,  - 
QUO par8 18 anidad s i g n i f i o a  productividad. 

: I  
I 

d l 
ii 
i 
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b).- &etecci&.- el oontr.1 trata ae que la operacio'n r e s a t e  

confsrne a 10 planeado, e l o  d a  oeromo posible,  teleranda e> 

grado de deoviaci¿n humana. 

Q ) . -  Infsrracith segura.- el control  %re ocupa de que e l  personal 

se a.dhieru a las -Ifticas administrativas. 

i 

! 
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CAPI' fULo  CUARTO 

Para la m68 eficae  atenciin y eficiente despacho de loa 

asunto8 de la cumpetencia  de l a  S.E.P., 6sta podrá  csntar  con 6r- 

gams atbinietmativoa  deeconcentrados  que Is estarán  jerárquica- 

rente euberdi~doa y a l o s  cuales se otorgar& las facultade8 es- 

pecfficlcs pmu rbrelver aobre  deterninada  materia o para la pres- 

t a c i h  de  servicios  dentro del hbito territorial que se deterni- 

ne en cada case-y de  conforridad con e l  instrumento  jurfdico  que 

lse urea. 

En cala  eetado de la repdblioa la S.E.P. tendrá una delegación m- 
n e r d ,  de la cua l  dependerán  lesoservicios que se l e s  encmienden 

oiruunsoripci6n  territorial,  incluyende l o a  establecidentos  educg 

tiV@8 oorrrsspandientes, 

U frente de caaa d e l e g s d n  general, habrá un deleedo general +q 

que ser6 norbrado y remevido por el eecrstario.de educacibn. Los - 
delemdoa generales serán auxiliadoa, ere& l a s  necesiades  del sey 

vicio, por 8ubdclegades 0 por oproa ftmoienarios  cuyos CtSg88 estg 

bleoeri e1 aesretarlo; slei come por l o s  dirsutores, j e f e s  de dew- 

taentos y d d o  personal de confianza  que  se requiera, 

http://eecrstario.de
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Corresponda a cad8 UPII de laa  delegaciones generalem en 8u - 
circunscripcih t e r r i t o r i a l  10 eiguiente: 

1.- Elaborar lee p l m e ~ ,  programara y presupuestos  correspondien- 

t e s  a l o s  e e r r i c i o s  de la o e c r e t a r f a ,   a j u s t h d o s e  IZ l a s  nomas es, 

tablec ida$ al respecto. 

2.- Orgmiear,operar,  deaarrellar, supervisar y evaluar l o s  servi-  

c ioe  de educficidn preeeacolsrr, pr imaria ,  odueación media, n o r a d ,  

eduación f i a i c a ,   i n d i g e n a ,   e d u c a c i h  para adultos y los demás n i v ~  

l e e  que l e  atribuya el aecre&mie+.  de acuerdo c m  las dispooic ie - .  

net3 a p l i c a b l e s  y loo cr i ter ioo   nrc imnales  que se e8tableeoan. 

3.- Administrar . leo reour~os huaculos, f inancieras  y materia les  de 

leer s e r v i c i s a  a 1.00 que se r e f i e r e  Ir f r a c c i ó n   m t e r i o r ,  conforre 

a lata diapoaicutnes l e d e e  Rplicables y a l o a  l ineanientas  que es- 

tablezca Is Oficialfa Mayar, 

4.- T r a m i t a r ,  r s g i a t r a r  y contro lar  l a  adnisión, baja y demi8 me- 

vimientes d e l  personal que &tiendan l o a  servicios a que ae r e f i e r e  

4 

el punto das y aplicar respecto tx dicho p e r s e n d  las nowas r e l a %  

vaa concernientes a remuneraoiones. 

5.- Coadyuvar lam dependencias  correspondientes en l o s  propaaae  - 
para l a  auperaciqn  econhica y administrativa  del  personal a stzci; 

serv ic ia .  

6,- Practicar a u d i r t o r f a s  a l o s  establec ir ientoe   eduoat ives  y a -- 
las áreas a d n i n i s t r a t i r a e ,  conforre a lslr d i a p s i b n e s  apl i cab les  

y a l o a  l i n e ~ m i e n t o s  que d i c t e  l a  a u d i t o r i r  $’eneral. 

7.- Supervisar  con%orPe a las di8pemiCiOne11 a p l i c a b l e s ,  que las - 
inst i tuciones   incerpiradae a l a  e e c r e t a r f s  que presten en el estado 
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l o a  servfcioa educativos a loa clue se refiere el punto dos y a 

l o s  demás que se delegen. 

8.- Coadyuvar con la Dircccidn General de incorporación 9. reva- 

lidacidn en la adminiatracidin de las -becas en efectivo y para, rea (I 

lizar  estudios en escuelas partictilares que hay- otorgadas  por - 
l o s  comit6s de becas, confome w. las normas aprobadas por las @ani- 

si& General de  Becas. 

9.- =pedir  copias  certíficadaa  de las coastmcias que obren dn l o s  

archivos de la delegacibn, cuando  deban ser exhibidas en procedislieg 

tos  judiciales o contencioso guión administrativo y en general, pa- 

ra cualquier pocese ó averiguacibn. 

10.-Sugerir a l s e  Unidades  Administrativas Descentraliza.daa con ba- 

se en las  necesidaaas y peculiaridadee en la entadad, municipio g - 
la modificaci6n de las diepoeidranes establecidas  respecto a los sex 

vicioEa administrativos. 

ll.-Auxiliar d. se c r e t w o  en la ooordinacih ae Las entidades del 

sector educativo. 

lZ.-Ceadyuvar con la8 direccisnee generdes  en la greetación de los ' 

serv ic ios  que a estas  correspanda  realizar en todo el pafa. 

13.-Bendir a la8 direcciones generalee Correspondientes los informes 

periidicss que se requieran para f ines de evaluación y control de - 
los servicios educativo8  desconaentrados  territorialemente en las - 
delegaclonee generales. 

14.-Es el h i c o  conducto en el' erstado para difunfir informacidn por 

cualquier  medio sobre laa  funciones y actividades  de la secretaria. 
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15 . -B jercer i  la8 demás funcisnes que l e  sefSale el ordenamiento - 
l e g a l  (Lay Federal do Bducaci6n')y las que l e  asigne e l  secretario."  

( 1) 

4.2 GESTION DE LAS UNIDADES DE SERVT..CIOS FEOCATIVOS A 

DESCZXTRALIZAR EN H; ESTADO DE K ~ I C O o ( ~ O . B E Z A H ~ C ~ Y O T L )  . 
Una de les o b j e t i v o s  de Is S.E.P., es atender la crec iente  

deasada de servicios  eduoativos y propic iar  el desarre l lo  y optimi- 

eaciÓn de l o 8  ya e x i s t e n t e s ;  que l a  diversidad de funciones de l a  * 
a e c r e t a r i a  y su importancia  dentre del desarrollo del  pds,  requiere 

de l o a  más d t o a  n i v e l e s  a8 e f io so ia  en laa  labores  que l o s  corres-  

pande cumplir. 

Para l levar  a cabo sus funciones en forma eficiente,coordinada y pa- 

ra aprovechar almáxim todos l o s  recur08  disponibles y acelerar el 

proceso  educativo egcedet entida.d  federativa,  e8  necesario  adecuar- 

la estructura  administrativa da la secre tar ia .  Se es tab lece  que el 

f e d e r a l i s n o s e   f o r t a l e c e r á  con una vida culture1 mds equil ibrada,  

Con 1s descental isac idn y apoyo S l s a  culturcla de las regiones,de -6 

l o s  estados y de l o s  nkunicipiaa r a i ~ o s .  

m n a c i o n d i m e  en l a  p o l i t i c a  y en Is eoonomia dcanzarlin - 
plena .entida  con e l  a l i e n t o  y Ia  defensa de nuestra  identidad cultU_ 

ralo 

Dentro Bel reglamento interior de la S.B.P. y dictanins.de oficial- 

monte en el dimrie o f i u i a l  can fecha 22 da marso de 1978, se eat*  

bleos que Ir S.E.P. disp.ndr& de deleg8oiones generalee y con eubor- 

http://dictanins.de


dinadae  unidades de servic ios   educat ivos   descentral izados   dentre  

de su c i r c w s c r i p c i 6 n   t e r r i t o r i a l   d e t e r n i n a d a .  

Quede fundamentado el ?cuerdo  mediante e l  cdal  se establecen 

delegaciones  genersles en crda w o - - d e  l o s  estsdos de 7-9 repúbl ica  

y el esteblec imiento de uni6pdes de servicios educativos depcen--- 

t r 8 l i Z a d O s  en l o s  municipios qu.e tengsn como mínimo l a  ca.ntida.d 

de 5C0,GOO habi tentes  ( de ahf que no todos los municipios  cuenten 

con unidades  descentrslizadas),  como dependencias  directas d e l  

s e c r e t s r f o  de educscibn.p&blica. * 

A l  f r e n t e  de ckda unidad ail que se r e f i e r e  el tmter ior  heBr6 

un subdelegado g e n e r d ,  quien tendrá la8 facul tades  que seaalen l a  

disposic iones  legal  de es te  acuerdo. Estos subdelegados t e n d r b  

competencia  dentro de su c i r c u n s . c r i p c i 6 n   t e r r i t o r i a l  en La  que Be 

t r a t e  y con domicil io en l a  ca i i to l  d e l  estado,  según lo determi- 

nen las  necesidades d e l  serv ic io   educat ivo ;  p o d r b  aumentar, di+- 

lninuir o nedlficar sus funcionas . 
Las prinoipales  facultades i e  dicha unidad entre otragl ser6.n: 

"1.- Mantener y CoOrdin8r l a s  relacianee de la misma, ante  toda 

clase de autoridades federrles,estatales y nanieipale8,aaf ceso 



4.- Planear lae  ~ot iv idader  de :La asorstarfa en al nunicipie. 

5.- Actuar como Único conducta, autorizado para difuhdir informa--- 

ciÓn por cualquier medio sobre la0 funciones y actividades de la 

socretmia. 

6,- Las demiie disposiciones  astablecidas,con BUS limitantes pdmi-- 

nistrativa y territorielmente  establecidas  pRra l a s  Eelegaciones 

generdes ya antes mencionadas. 
ri 

. ". . 



1 

2.- I b i d . , p & p .  115 y 116 



CAPITULO QUIRT0 

5 . 1 mTnSION 

Ye se hn mencionado  anteriormente l a  n e c e w r i a .   e x i s t e n c i a  d,e 

es ta  etape,   dentro del proceso  administrativo, fonaondo &sta ,pa.r te  

de 19 mecbica del mencionado proceso. 

?odereos d e f i n i r  a 1~ previeidn como: *el elemento de le adminis- 

t roc i6n  en. que, con bases a laa condiciones  futuras en que una  or-- 

qsnizscrión habrá de encontrarse reveladas por 18 inveatAgwruir 

t h i o a ,  se detersinan l o s  principales cursos de acción que nos 

pernit íran r e a l i z a r  10s ebjetivcae de esa misma organizaci6n."( 1) 

Se& nuestro  cencepto, desde un ptmte de vista  elitista, 

proponemos la a i g u i e n t e   d e f i n i c í h  :" Es la d s t e m i n a c i 6 n   t é c n i c a ,  

para l o g r a r  l o s  ebjetivee deseades.de una organización o entidad, 

por redis, de l a  inves t igac ign  y el anrilis.is de l a s  medios  con que 

pudiera llagar a contarse ,  de modo t a l ,  que se obtengan l o s  dife- 

r e n t e s  curses de a.ccidn y lae posibi l idades  que existan para pro- 

veer lara speraciones faturw de 18 entidad. 

2.1.1 OBJETIVOS 

I 

' 1  

' i  

Los ob je t ivos   son  la neta hecis donde se dir igen y constituyen 

l o s  re8UltadoR f i n e l e s ;  el l o g r o  inplics que l o  que se 113 venido 

rsal izondo VR de acuerdo  con lo que se ha previsto desde t i e s p a  

a.tr& Q con lo que se he proyectsdo desde antee para Der obtenido 

http://deseades.de


. :. 1 :tg que todos l o s  esfuerzos trsbajen hacin e l  l o g r o  de 

: O  xcidas. Sin.  embargo, el hecho es que con demsiada 

1 . . " . - . . S ps.aan por a l t o ,  se olvidan o se   ignoran l o s  objetA 
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I - ' I L R ~  el grupo y, a es toa  fitinere todavis. &o eubordinarn 

' .. :.:m individuales.  Al mencionar esta jorsrqufa de obde- 

.; : creido  conveniente seguir la c l a s i f i c a c i d n  que pro- 

.i:. Reyes Fonce entendiendo que un objetivo es generd,  

. -  

r6.s applio en r e l a c i ó n  c m  o t r o s  que! est& subordinados 

I , , : j  IFS; que B Q ~  s o l o  un nedio para conseguir ese objetivo 

. t . *  A d ,  los o b j e t i v o 6  de cada. depertamento Pon particu- 

: . > '  1 ccto a l o s  objetivos da .la entidad que ae consideran - 

.i ' rmtor humours y g;aner productividad en su competencia. 

8u~:.qua loa o b j e t i v o s  particulares son subordinados cam re& 

. I [  I.,-':. n. :1 OEI principales ,  la c l s s i f i c a c i 6 n   a n t e r i o r  mira más bien 

I e~x-&.;a.:3i&3 en que se r e d i z a  la bdsqueda del ob3etlvo en tan- 
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t o  que b a t s ,  ee r e f i e r e  expresamente a netas .  

O b j e t i v o 6   c o l a . t e r a l e 8   s e r h  aquellos que*sin ser buscados dkg 
rectamente  cosa los pr inc ipa les  se obtienen casi espont&emente - 

d e s a r r s l l a r  l o e  objetivos  secundarios".  (2) . 
Una vez que han s i d o  delineados l o s   o b d e t i w a  pasaremos a de- 

t e m i n a r  brevemente las d i s t i n t a s   c l a s i f i c a c i o n e s  de los o b j e t i -  

vos dentro de 11 unidad da s e r v i c i o s  que no8 Qcupa, ya que a d  CQ- 

no en las orgz~nizat?ienea @andes, las  U.S.E.D.E.I.., cuentan Don -- 
sua raspect ivae   i reas   funcionales :  

Dapartaaento de Recursos  Financieros. 

Objet ivo  Pr incipal :   Será  l a  sbtencidn de util idades  razonables 

en r e l a a i ó n  con 10s servicios en cuestibn  financiera.  proporcionados. 

Objetivo  Secundario:  Contar con un presupues.to f l e x i b l e (  aunque 

esta   del imitado de antemeno),con e l  ob je to  do poder determinar cuán- 

do y cómo se van a otorgar   crédi tos  y asi obtener l o s  b e n e f i c i o s  8 2  

ciales; c m @  tgmbidn la forma de obtención de sus erogaciones. 

Objetivo  Colateratl:  Contar con un adecuado "plan de incentivo8 

(percepciones  adicionales)  para los elexentos de la organización, - 
para obtener unta actitud  favorable hacia l a  misma, 10 cual aoadyuva 

a increnentar la productividad de dicha entidad. 

Departamento de Recurso8 Humanos. 

Objet ive  Principal: Tener un personal más e f i c i e n t e   c 0 n  e l  ob- 

j e t o  de l o g r a r  una mayor atencidn de s e r v i c i o s   a t r a v é s  de una. mejor 

atsnoidn y aplicar aisteras y10 métodos  adecuado8 pera una mayor re- 

ducci6n  de  situaciones de riesgo.  

Objetivo  Secundrrio: Contar con un plan de adle@tr8PP1eDtQ,Ca- 
prsttasión y (2..arrello en tad08 y cada uno de 10s e l ~ e n t o f B  de la 

unidad, 
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Objetivo Colateralt Ser6 Is reddcci6n de condiciones de  ries- 

go y mala interpretacidn de l o s  ueuarios debido a l a  fal ta  de aten- 

cibn gor el personal de la unidad.. 

Depp,rt(UsPento Tdcnico-"ministrativo. 

Objetivo Principal: Contar  con un adecuado sistema que otor- 

gue asesorfs tbcnica-adainistrativa para poder ofrecer un se rv i c io  

eficiente a los usuar ios  y en un tiempo determinado. 

Departamento de Pama. 

Objetivo Srincipel: Lograr el aayor nivel de eficacia de ser- 

v i c h  en e l  page eportuno de cheques y que sea el m6s estable para - 
el elatema, a d  como la resolucidn da problemas dB paes. 

Objet ivo  Secundario: Real i zar  un adecua.do control  con el objz 

to de obtener simplificaciones em el s e r v i c i o  y d a r  una n e j o r  imágen 

del mismo, 

Objetiva Colateral: Contar con un adecundo sistema de pagos - 
p-8 el personal de la 'entidad, 

$8 neceeario que 0e determinen todos l o s  factores, tanto p+ 

sitivos como negativas que hrrbrgn de influir en la obtencidn del ob- 

._ . , . .  . . . ". 



medios se encuentra l a  e l i n i n w i t h  de aquellos factores que nos di- 

f i c u l t a r i a n  1~9 obtencidn del objetivo,  e l h i n a c i ó n  que ya es ,  por - 
si  mismo un medio. Podenos decir que l a  investigación es  el centro 

de l a  previsibn, ys que es l a  parte nth vinculada a el la .  De hecho, 

podemos decir que cuando invsat igmos  estamos previendo. 

Por Último,debemos sePlalar,que todos l o s  autores est& de acuerdo - 
+.en Considerar a l a  inPestigaci6a cono la base de la wevis idn y e- 

l3mento fundamental dentro de la invest igzc ibn  c ignt i fca .  

Cabe mencionar que los medios de l o s  aedios  de l o s  que Be v a l e  el a2 
ministredor eon g e n e r a e n t e  l a  observs.ci6n y la encuesta, ya que&o- ! 

I 

do 10,. qua queremos conocer,  cualesquiera que sean l o a  instrumrtios - 
que no8 pueden auxiliar, los conocemos por nosotroa m i m e  (mediante 

la obeervacibn),, o l o  preguntamos a o t r o s  que,lo conocen (la encues- 

ta) 0 

I 

2.1.3 LOS CURSOS ALTEERATIVOS. 

Una vez que se ha realizado l a  investigacidn,  con base. en el - 
objetivo fijado se detcmina una s e r i e  de alternativas o cursos de - 
acci6n a seguir y e s t a  aerá t a n t o  mejor, cuando más podemos contar 

c m  diver608  cursos de acción para lograr el objetivo. 
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5 . 2 PI;ANEACION 

Haciendo  nencidn a. l a  parte a n t e r i o r  de este trabajo, PO- 

d a o a  d e e i r  que a s t a  etapa forma parte de la mecgnica  del  proce- 

so administrativo. 

La msneacibn la podemos d e f i n i r  como sigue: 

-Fijar el curso  concreto de accidn que ha de seguirse est8.ble-l'. 

ciendo loa pr inc ip ios  que habdn de o r i e n t a r l o ,  l a  secuencia de 

operaciones para r e d i z a r l o ,  y 11% determinación de tienipo y de - 
números neceaarioe pa.ra su rcnU.zaci6n" ( 3 )  

El pr inc ip io  de l a  planeación es: " l o g r a r  una meta, más e- 

ficazmente l a  planeacidn ó esfuerzo rnentd debe t e n e r ,  lugar nor- 

nahaente antas de la acción 'o esfuerzo fisico" .( 4) * 

Nosotros, en eata tisis proponemos la s iguiente   def inic ibn:  

*Es l a  dc teminac idn  del c w s o  concreto de acción que se habrd de 

seguir  fijando l o s  pr inc ip ios  que orientarán esa  accida, l a  se- - 
cuencia de la misma, a d  cono l a  - f i j a c i d n  de tiempos para l a v a r  

la mencionada- 

Lam poldt icas  son nomsa Ennplias, generales, e l 6 s t i c a s  y di- 

n h i o a s .  &eden considerarse carno un cÓdi&e que define las o r i e n t e  

cionea que debe seguir cada w o  de l o s  m i a b r o s  de 1~ organizacibn; 

por lo que podemas d e c i r  quo mientras d e  realistas sean l a s  polff& 

cas, mayor merá e l  dxito de las acciones que por e l l a  ae determinen. 

Lam gOlftioao form- parta d8 la planeacidn Y ~ u d m  éstag-- 
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Ya que interpretan las ideas fundamentales, de los dirigentes pa- 

que sirva de guia de l a a  acciones que deben onprenderee, para ab- 

tener l o s  resultados deseados. Las p o l i t i c a s  d m  a conocer 1a.s in- 

tenciones de los dirigentes coucerlllentes a las disrtntrps activi- 

da.des, y son decididas antes de que parezca la necesidad de dar a 

conocer t a l e s  intenciones de m n t r a  tal que las p o l i t i c a s  de una - 
organizscibn dada seflala nomalmente un CUTSO firme, sin cambios - 
frecuentes, pero l o  que e s  aa's importante, es es tablecer  que las - 
politicas dan significado a l o a  objetivos.  

La meta ,mede haberse expresado en timinos tan generalea  que pra- 

cticamente  careocan  de  aignificado, pero por medio de las  politiclrrs 

I r a  metas adquieren UM u m s i d n  sigpificstiva, 

La8 politicas son tambida l o s  medios para hacer que e l  que tenga - 
la autoridad delegada la aproveche y se perfeccione en aplicarla, - 
ya que nedianta l a s  politicres el dirigenta  adquiere la conciencia 

de la autoridad que le ha sido delegada y de que tiene que hacer - 
uso de la misma para poder r e a l i z a r  su trabajo, y que por lo tanto,  

a l  ponerla en prdctica debe -ejercitar e l  j u b i o  y desarrollar SU inA 

ciativa para aplicar major dicha ,politics. 

Las polftices son twnbihn neceearias pera. poder coordinar mejor l o s  

esfuerzos de grupo, pues ayudan a proporcion&U? producción de accio- 

nes a~n~ónicas ,  de tal sanera que cada uno se adapte a l  conjunto para 

'contribuir al logro de e l  obJetivo f i n d ;  podmom decir que BQ fijan 

l o s  l b i f e e  generalea de cada actividad y penniten l a  liberacidn de 

acci6n. 

COBLO concluei6n podemora decir quo laa p o l i t i o a s ~ ~ o n  *el  objetivo en 
accidnm, 6 8.a e1  ObJrtivo fija 18s metas, en t a t o  que 1.a pol i t i -  

.. ~ ., 

" 
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imperan ya la orden para lenassse a conse&rlas,  por l o  que - !;y$ 

1." 
p!,, 5 

\..i": xyp 

.:,sotros ya ne nuestro  estudio concretsraente proponemos l e s  siguien- 

ti!s p o l i t i c e e   ( b a s i f i m d a s  en los o b j e t i v o s  que p e r s i p e n  cadr uno - 
:I e los d e p a r t a e n t o s  de l a  unidad) 1; 

.; ! , I  

t .  
5 

Departamento de Recursos Financieros.  

P o l i t i e a  Principr_l: Se tratar6 do que l o s  plmes presuputsta-rJbz 

I . . .  
, .. . 

' *,.. 
I .. 

i r e s t en  la atencidn oportuna al sector  educativo y le otorguen un - 
T f . á X b 0  rendimiento en 198 inversiones que 99 realicen por cada. cen- 

- t r o  de trabajo educativo. 

Politica Secundaria: Todos 1.0s c.r&iitos o respuestas   f inancie-  

::as seren controladas por el departamento tratando siempre de darles 

 ma elast ic idad de u t i l i d i a d  adecuada. 

F o l f t i c a  Colateral: Para 18, elaborr,ci6n de proyectos de fncen- 

t i v o s  8.10s elamentos de le entidad, se dialogará  con l o s  represen- 

t a n t e s  de l o a  mismos y 88 a t e n d e r h  1 ~ s  quejas y sugerencias propueg 

$as por e l l o s .  

Departamento Tdcaico-Administrativo. 

Eblitica 'Principal: Se recu.rrir6 a un nanual de p o l i t i c a s  y - 
nomas de rseaorir tdcnica y administrativa en donde eo enmarquen &- 

~ S S  d i s t i n t a s  prob1emáticn.a prescntab les ,as i  como sua condiciones y 

formas do regularse. 

Departamento do Faaoa. 

Polf t icra  Pr inc ipd :  U t i l i z a r  en c u m t o  BCR. pos ib le  loa mejo- 

rea medios eis temáticoe  y detexminar periódicaaente la eficiencia - 
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de 8u f u e r z a  de a o r v i c i o  en cuRn%o a pagos. 

P o l i t i c s  Secundraria: Tratar por todoe l o s  medios posible8 = 

de c r e a r   e n t r e  todos 10s: usuarias la e x i s t e n c i a  de una, conciencia 

de seguridad den l o s  s e r v i c i o s  o1;orGdos. 

P o l f t i c a   C o l e t e r a l :  Fomentar las relaciones. amistosee entre  - 
l o s  creedores y promotores del sistema de s e r v i c i o s  de pago, trlr- 

tando de r s t e b l e c e r  una coapetcncia l e a l  entre  e l l o s  para manifes- 

t F r r  seguridad fi usuario. 

Departamento de Recuraos &Maros. 

Politica Principal: Se r e c u r r i r 6  a las fuentes de rec lutmien-  

t o  que se hayan considerado má8 adecuadaa; la selecc idn se habrá - 
rea l izado  con  base en b a t e r i a  de pruebas previamente detexminadns -- 
por el departamento de person& de la delegFcibn general de la .~. l  3.-;' 

S.3 .P .  en el eetado. La lnte&Taci66! se r e a l i z a r á  de acuerdo a 18s 

t é c n i c a s  de s e l e c c i 6 n  de parsonarl. 

Pol f t ica   Secundaria :  Los planes de  desarrollo, capacitacidn - 
y adiestramiento serán revissdoa  peribdicsaente por los funcionarios 

" encargados de e s t o s  eventos en 1.a delsgacidn generd. 

Polftica Colateral;  Verif icar que las percepciones de l o s  ele- 

mentos integmdoe a l a  entidad alstén basa.dos en l o s  que marca l a  co- 



i 
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5.2.2 PROGRAMAS 
I ,  

LOS progmas dentro de esta etapa, podcnos considerarla co, &; 
ZLO expos i tora  $.e l o s  siguientes elementos: metas, poll ' t icas,  y p o w  

cedixientoe que son recursos que deben esopleerse para l l e v a r  a ca- 

bo un curso de acción determinada. 

Los p r o g r s a s  a considerarse  dentro de este. te'sis, para aplicarse  - 
eh la U.S.E.2.E*H*, en sus diferentea &em, son los cimientes: 

i 

Departamento de Recursos  Financieros. 

E8 i m p o r t a t e  el programa ae Ingresos sin e l  cual no seria - 
, I  

posible l a  formulacidn de p r c g w a  de S ~ ~ S O S  y macho menos el de 

presupuestos correc tos .  

Se eBtableC'er6 un programa para i d e n t i f i c m  y l l e g a r  a conocer e l  

destino de 108 fondos que ee obticner, y derogan medisstc un prezu- 

puesto otorgado por la secretaria, y ya derivada del  estudio del -- 
mencionarlo progrsma, lograr expandir la capncidad de servir d s  m- 

pliamente al sector  educacional.  

Tara la capacidad de rendimiento se setablecerá  un programa pars. de- 

terminar e l m o n t o  de la capta.cidn de recursos en cuenta8 y e f e c t o s  - 
de gasto  público; las condiconee de crddito  concedidos a l o s  centroe 

de trabajo eon considerados  merecedoras por ai miarP8.s. 



1 . .  :;ti !rides p r ~ o s :  
3 

"- .-!E'-' "1 'LE !.ento T.8cnico-Administrtivo 

I l e  . ;:uc I' un progrnma da cursos hacia una subdivisión ael 

I : ; . tc  pers s a b e r .  determinar zusles son las  necasidadce 

. ; ?.el ususrio con respect;o a. asesoría de t ipo :  ticnico y, 
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: , !:I,r?r a cebo juntas periódicas con loa funcionarios y a312 

i :  . , a  s s í  coso subdelegados parr. t r a t a r  nsuatos relacionados con 

: dr?a. 

" , . .  : cxrdinar  las finalidp,des da la asesoria, tRnto por supervi- 

f '(XI o por promotores 

1 , "d.., r :~r tsmento de Pagos 

zt bnse a estimnciones de servicio de geg08,  a e t e m l n a r  a 

.. .: , 1 , el volumen de l o t :  mismos ya set? p ~ ~ a  usunrio o p o r  cen-- 

: 3;re.bE ,io. 

: :, : !.mlr épocas adecuadss pera supervisión ae psgadores, 13s 

I consideramos que deberán !ser con 19 mayor 3eriodicidad 

I . 3 4 

8.  > 
() i:- ., €?EiOCEDIEIERTOS 

I ... -4 

on planes que establecen un &todo requerido para e l  mane- 

:;a 1s &tima etapa que cae' dentro de l a  mecánica del proce- 

:.':I 6 i1:ninistrativo y trata del establecimiento de funciones, 

; CT c .  1?p.&8 y oblimciones.  

..?T. I;,"(? Terry define a l a  organización  diciendo:" Es e l  arreglo-- 

L 

I .  

R , 

I 

S' 
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J o  que l o s  b u p o s  o indiviuuos, deben efectuar9 con l o s  elementos 

necesarios para su eJecusiÓz Le -tzl rncner2 que l a s  labores que 

a d  se ejecuten, sean l o s  mejores nedkos 2Era la a.plicaciÓn  efi-- 

ciente,  sistemgtica,  positiva y coordin'ada de l o s  esfuerzos dis-- 

ponibl c s" . 
Peterson y PLowznan dicen es  un rns'todo de distribución de la au- 

toridad y la responsabilidad, y sirve pera establscer canales 

p$ácticos de comunicacidn entre :los p u p o s .  '' (6) 

Letter, seKela:" es uns unildad social dentro de la cúzl 

txiate una relación estable (no neoesariamente personal) entre 

8u8 integrantes con el fin de facilitar 18 obtención de una. 

osric  de objetivos y metas.' ( 7 )  

E1 Lic.  R e y a  Pence Agustin, la defina do la siguiente manera 

"erqmnieación era la estructuracidn tdcnica de las relaciones que 

deben exiatir entre las funciones, niveles y actividades  de l o s  

elementos, materiales y humanos de un organismo social con el fin 

de lograr  0u m b a  eficiencia  dentro de l o s  plmes y objetivos 

s@Kdlsdoson (8) 

Sprisgsl, nos dice:" ei la or-ización tiene edad suficiente --- 



para estar  completaraente f a d l i a r i z a d a  con l a s  nornus bien dtsamg 

l l a d a s  de la organización, nuchou de los grocedimientoo se siguen 

auton&ticanente, por t m d i c i ó n  o costumbre. La cima delimita--- 

ciÓn de responsabilidades dentro de la. estructura ,   t iende a produ- 

c i r  hombres capa.ces dispuestos a aaumir l o s  cargos de 6stas respon - 
sarbilidades, aptos para enf'rent&ree a s i tuac iones  y emergencias 

poco comunes. 

En una orgenizacidn de e s t e   t i p o  se s.plica el principio de que les 

decis iones  deben tomarse en e l  nivel  j e rarquico  más bajo que di+- 

pongan do l o s  dato3  necesarios y l a  capacide-d s u f i c i e n t e   p a r a  re-- 

c ib i r  * " 
Nosotros querernos hncer notar  qua es e'sts e t c p  de v i t s l  importan- 

cia  para la o r w i z a c i b n  en estudio,  ya  que en ella se va a f i j z r  

l a  estructuración  tdcnica  de las relsciones que deben hacerse en-- 

t r e  l a s  j e r a r q u k s  y que a l  d m s e  e s t s s  es  necesa.rio fijar 19s fe 
ciones  en que v m  a dividirse, @.sf como las obligaciones que en 

concreto  tendrán cada unidad de t raba jo .  

Asi lo hace notar S p r i g e l ,  pues nos dice: "la delegacidn de la au- 

toridad OB e l  proceso mediante e l  cúal se multiplica el mendo del 

ejecutivo."  (9) 

w e  que  ea verdaderamente efectiva, l a  delegación de autoridad 

debe ir arcao~pailada de una clara definicidn de lss funciones que 

se van a desempefíar. El ~ ~ o n o c i m i e n t o  de la responsabil idad,  

junto con la certeza del  que la r e c i b e ,  de que a l  otorgdrsele una 

eutoridad  cerrespondiente  constituye un poderoso estimulo, 

ri 

i: 

I 
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Cumdo 18 autoridad y reeponaabilldad se encuentran bien 

equilibradoe y son reconocidapl por toda la ormnieac ibn ,  se pro- 

duce un eatado de b i n 0  nuy favorable. 81 trabajEdor l e  gusta 

s e n t i r  que t i e n e  una responsabil idad de acuerdo  con el t r a b a j o  

que dcsmpeiI8 , 

Cuando un t r a b a j a d o r   i c d i v i d u a l ,   j e f e  o s u b j e f e  80  encarga de 

cumplir las responsrsbil idedes  c larmente  definidas COPO s u y z ,  

gener%Lmate  se l e s  desarrolla un sentido de organizacibn par2 

l o s  derechos y deber& de l o s  deaa's, 

Este rooonocimiento de independencia  dentro de l a  orgw-ización, 

genera un e s p f r i t u  de cooperación que c a r a c t e r i z a  a l o s  grupos 

bien  dispuestos a trabajar. 

La f s l t a .  de responsabi l idad  def inida y autoridad  suficiente- 

1 

'> 

par? cnfrentzrae  a ella, de por reaultcdos &das y v a c i l a c i o n e s ,  

genera   f r icc ianes ,   reduce let. coordinación  necesaria y baja l a  no- 

rdl. 

Con todo  l o  anteriormente  dicho,  nosotros proponemos que l a  orga- 

n izac ión ,  se r e f i e r e  a l a  estructurcción tgcnica  de las r e l a c i o -  

nes que debtn darse e n t r e  las j erarqufas ,   funciones  y o b l i g m i o "  

nee individuales necesarias en u a  orgaoisac idn   soc ia l ,  para su 

mayor e f i c i e n c i a .  



T1- Rayes Ponce,A. " ~ I S T E E B C I O I l  DE l3EPFESAS"perte 1,e.d. Liazusa, 

M4xico, 1976, pág. I C 1  

2.-  Reyes Ponce,A..Op. C i t .  2p 1C9-110 

3.- Ibid, p6g. 165 

4.- Tarry, Ccorge.V€?IRCIPI& 35 ADfD~ISTBACI0?3" ed. cont inzntal ,  

Eóxico, 1968, pág. 164 

5.- Terry,George. Op, C i t .  pgg. 146 

6 , -  Ibid, pSg. 148 

7.- Ida 

8.- Reyes Poace,A. Op. cit. pp 211-21." 

9.- Terry1 George. Og. C i t .  pág. 166 
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CkPITL'LO SEIS 

6.1 INTEGRACIOlV " 

Ea en esta  etapa donde se  inicia la d i n . h i c a  del groceso 

administrat ivo,  en donde desde el gunto de vista metodológico, 

se  empieza a r e a l i z e r  el fumionmiento  de la unidad, 6 sea - 
aquf ae va E manejer, hacsr actuar,   operar o funcionar. 

En l a  mechica del proceso adminiatmtivo,  l o  que se vi6 

eB lo que debt ser o' COLBO deben est-  estructuradoe todos l o s  

elernentoe de la organización,  mientras que en la d i n h i c a  de- 

bemos considerar les c0se.s como son Ó dicho de o t r a  manera va- 

mos B. i n t e p m r ,  d i r i g i r ,  y contro lar  lo que r e a l a e n t e   e x i s t e ,  

A t o d o   e s t o   e l . L i c .  Reyzs Ponce, por pr inc ip io  d e f i n e  "a 

la in tegrac ión  de la s i m i e n t e  manera: "Es obtener y articular 

l o s  elementos materiales y .humanos que la orqganiaación y la -- 
planeaci6n sefidan ~ 0 9 0 0  nseesarios para e l  adecuado funciona- 

miento de un organismo social* (1). 

De acuerdo con e s t a  def in ic ión ,  nosotros creemos que a l  estu- 

diar la plancr.ciÓn, henos dejado bien  delineados l o s  aspectos 

adminiFtrptivos, en l o  que se r e f i e r e  a l b s  elementos materig  

les, por l o  quo nos concretamos en e s t a  etagB a l a  iatggrse,.- 

cid0 de Ins personas, e s  decir  de la adecuecibn de l o a  hom'bres 

a las  funciones. 

!I 
t 

d 



.:. : :~mb:rca que han de desampeñw cualquier  funcidn dentro de - 
, c:r?wismo social,  deben buscarse sierrpre bajo el c r i t e r i o  de . -  

: . . .E!  r31~mn l o a  requis i tos  HtiniPPo~ pera deaempefiarla adecuadmcleg 

1 ' ' :  ' Es otro8 tbnainos, debe procurarse cr.daptar los hanbres a - 
1. t:!3 fcncionts y no las funciones a loa hombres. Bs claro que - 
I t i . c r  cmrozca de los requisi%os ~ ~ ~ I I I O S ,  f i s i c o s ,   i n t e l e c t u a l e s ,  

I i es 6 s o c i a l e s  para desempekiar un puesto d fmcio'n, p o r  s e 2  

.'i.:~: t.. que parezcg, l o  red. izar6  I n a .  ES y a  un axioma ~1 que cx- 

,,. :, ~ . , ,- "El hoabre adecuado para e:L p - e s t o  adecuado" p e r o  a menu- 

I : )  ,l,8':re todo en  empresas pquefias, se piensa que las funciones 

i:!b !: t addptarse a l o s  hombres. Ordinariamente hay n;ás de i l u + : -  

: : i d : : t  ,811 e s t o ,  porque 10 que suele  ocurrir e s  que a un mismo --- 
::.orn'>:?s se l e  encomienda dos o tres funciones,  como l o  sefíala- - 
31.0~1 ? a  l a  organizaci6n. Puede ocurrir adern& que en 3.0s a l t o s  - 
n.j.,v!!  eo adninistratiroa y direc t ivos ,  s í  exista c i e r t a  adapta- 

c : i6 :1  de l a  función aL honbre, yo. que un gerente  tiene  ente si 

m~:tn i n f i n i t a  varied8d de posibilidades y dependerg, de su perso I 

nm:l capacidad, i n i c i a t i v a ,   e t c . ,   h a c e r  su puesto m6s importan- 

te! JML que en c i e r t o  modo, la empresa será como sea su jefe su- 

~ureben medios inferiorse, e s  lbgico, que l o  ra.cion@, se8 adax 

l ; a ~  al hombre a la función y no viceversa ,  como l o  rncionnl, ea 

ard.nt:},)tar una l l a v e  a la cerradura y no a l  contrar io ,  ya que el 

p!3t .~to rspreaenta l a s  condicionas te6ricamente  eetablec$.das y 

i i  



y deseables, en trnnto qLm el hombre red, como elemento inmineq 

temento activo, puede ser ada.ptrrdo a eso que debe s e r .  

Por e s o  Drucketr ha. dicho que la adaptación del hombre al - 
p e s t o  es e l  problema bisico on l a s  empresas en general.  "Debe 

cu idarse  puo no busquen hombres con c u d i d a d e s  exccc ivmcnte  - 
superiores a loa que un puesto demanda, pues también en e s t e  - 
supuesto violaria e l  principio,  y a  que, quien l o :  oct'xjwr6., car: 

ceria de interds  pzra desempeRar dicho puesto". ( 2 ) .  

IntecTeLciÓn de personal es la et-apa que t i ene  por o b j e t o  

dotar ,  desarrollar  y mantener l o s  elementos humnos mcesarios 

pare e1 desarrollo suf ic iente  de las labores de la organiza- - 
Dentro de integzkci6n del personal debemos tomar en cuenta dos 

grnndes etepas que se dan dentro de e l l a s  que son: 

6.1.1 AIMISXOE Y EEEZEO 

Tiene como f inal idad mantener un equi l ibr io  entre la m o -  

vi l idad del personal y las nsceaidades del mismo, por perte 

de l a  unidad, Ahora bien dentro de l o s  requis i tos  de l a  fim- 

ci6n de admiaidn y empleo, debemos tomar en cuenta la8 poli 

ticas  bien  establecidas de reclutamiento y selecoi6n de peg 

sonal. También ea indispensable pera que se de e s t a  funcidn 

el hecho be que exista en una fonaa clara y bien definida - 
el an&isis de puestos, ya que s i n  ello no contaremos con u, 

nn baee técnica para l a  eelecci6n de personal. Aa í  mismo, - 
es neceaario contar con todos l o s  medio8 adecuado8 p e a  la - 
roquisicibn de praon4d. . 
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E l  témico reclutamiento Lo definiremos de 1% siguiente  m a n s r e ;  

consiste en obtener pos ib le8  candidatos psra un pesto determi- 

na.do. Ahora bien, dentro de l o s  elsmentos del reciLitaniento PO- 

demos tomar en cuents dos aspe &os: 

a) .- Fuentes  Internas do rcclutacliento.  

O).- Fuentes externas ae reclutaplierrto. 

Dentro de l o s  zeaios at; rtclutianiento mencionaremos los siguieg 

tes puntos:  

a).- Las fuentes de car6cter interno. Lrs po-lemos rilantificar 

como aquellos elementos de la unidad,  e s  d e c i r ,  a l o a  emple!a- - 
do. 8 . c t u d . e ~  y en baee E. una buena fhente de infowaclbn,  ya - 
que va en relacidn directa a l  prest ig io  de le persona que rem- 

nienda pues si e s t a  es un empleado antiguo y s e r i o  en l a ,  firma, 

es  ldgico  que vrz R cuidar  su  persona. 

b).- Lss fuzntes de c a r á c t e r  externo. Existen vsrias fuentes - 
cono son: 

1.- Escuelas Gorlzerciales, Todas aquellas carrem:S c o r t a s  y c u q  

do se t r a t a  de puestos de mediana categoria. 

2.-  Univeraidades y Tecnolbgicos. Se recurre  8 088 fuente cusnc 

do ae requiere de un personal de alta calificacibn, ya que dcn- 

t r o  de Ins Universidades se puede encontrar al individco aaecua - 
do. 



i - x c l u t m i e n t o . -  Tiene COPO propósito fac i i i tar  la - 
1'3 r e c l u t ~ s i e n t o  y atrae:r, en forma efectiva a. posibles 

: ; I I : ~ s ;  los medios var i a ,  sin egbargo l o s  nás utilizados 
! 
I ,. ! ;l., ' . 
I 

! 

l . !  
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Selección. ’  Una vez que htmos rec lutado a l a  gente, el paso si-- 

s i e n t e  es lo s e l e c c i ó n  de 18 niarna. Cuando nos referimos a 

l o s  requis i tos   previos  para l a  adecueda r e a l i z a c i ó n  <e 17s fun- 

cior,es de adraisidn y enpleo ,  nos referimos a l a  necx ;ar i ; t  

e x i s t e n c i a  de un adecuado m6lisis  de puestos y a la fijPciÓn 

de p o l i t i c a s  claras y p r e c i s a s ;  e s t o s  elementos  cobrm una im-- 

p o r t e n c i a   t r a s c e n h l  de e s t a  etapa mds que ningma  o t ra ,   S in  

un adecuz-do sistema de anglisis de puestos,  no tendrfamos una 

base t é c n i c a  para e l  l o g r o  de un dxi to  en l a  s e l e c c i ó n   d e l  pez 

s onal Rde cu8 do . 
Ls s e l e c c i ó n  de personal debe seguir ,  un orden para s e r   e f e c t L  

va, como lo han expuesto l o s  diversos t r a t a d i a t a s  en los d i v q  

1308 proceeos para la r e d i z a c i 6 n  do dicha aeleccidn. 

A continuscrión proponemas e1 siguiente  proceso para una‘ 

buena sa lecc i6n .  

1,- Recepción. Es c l c r o  que esta ac t iv idad e t  da de hecho, 

pero par= que tengnmos adecu-dos resultados,   aquella  persona 

encsrgada de hacer lo  dobo contar  con l a  inforrac&¿n  suficiente 

sobre las clrscter$sticar básieaa de l o s  puestos que 8e tio” . 

non vacdntao y de la goat. que relicita.  

2.- Llonado do l a  hoja. do s o l i c i t u d ,  ’ La hoja. de solicitud do- 

bo propercionarnos Is igforraciÓn bimica del aml ic i tante  y 

8erxkqi.S do base pars la oarprobscidn de r e f e r e n c i s i .  

vbs de- la misma ea r e t i f i c a r  l a  .veracidad de loa  datos quo ae 

i 
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4.- Cenprebación de referenciw. Desgraciadamente,  en  nuestro m.. 

dio las oeferencdae carecen Qn su to ta l idad  de validez, ya que - ,A:/ i 

se  est ima en al@nos casos que para e v i t a r s e  dificultades de ce- r r  

rscter legal  con la persona que despedimos, le extendamos una - 
ccutta de buena conduct8. Es up v ic io  que podemos c o r r e g i r  induds 

1 
J L 

blemente. 

Si l a  h o j a  de s o l i c i t u d  xnemioara 4 1 ~ s b s ~ o s  anter iores  puede ~ C U G  

m i m e  direofamente 8 dichas empresas sol ic i tando inf'onnaci6n - 
sobre e l  s o l i c i t a n t e .  

5.- Aplicacih de baterias de prueba. Las  pruebas pueden ser -- 
tanto  de aptitudes,  como de capacidades y dado e l  costo de a- 

plicacidn de las mismas, debemos determinar l a  foma en que -- 
deben a p l i c a r s e ,  tomando en cuenta el puesto  solicitado. 

M a  up puesto  e jecutivo POS' jlmporta en forma fundemental, las 

pruebas de aptitudes,  a trads de las cuales  conoceremos l a  po- 

tencia l idad  del   so l ic i tante ;   ea   c laro  que en 108 plestosde ni- 

v e l  operativo,  lo que nos inter;.e& de aob~emanera son $as prue- 

bas d~copacidad en la realirtaci6ra de su  trabajo. 

6.- Bxher Mddico. S i  el solicitsrte reune loa requisitos fbn- 

damentde8  en  instruccibn e i n t e l i g e n c i a  para e l  desarrollo del 

puesto, debemos cerciorarnos de su capacidad fgsicer  para l a  rea- 
l i z a c i d a  del  mimo. 
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-  tit I. - -1;otlos y cada uno Be loa  elementos que integran l a  uni- 

. . t t d J  OIL e l  fin de que todo el conjunto l o p e  en forma ef i c ien-  

: c  , _L. - c ;  $lanes que se  han seflalado. Hemos seflalado que se divi- 

, ! c  I !  '1 1 m s iguientes   fases :  

,.- . ' ,:.z.~io de autoridads- 08 estudia como delegarla  y e j e r c e r l a .  

. .- C~,rnluricacibn~- parte fundamental en cualquier  organizacidn 

;rL : s .  ! se da en cualquier  nivel .  

j i ~~:~;larvi.siÓn:- &tima funcidn de l a  administración,  es de- 

twr que las cosas que se  est&  haciendo se realicen como 

. 5 1 , 0 n '  1 plcmeadae. 

! i t l ,  .J::. 2 u Reyes Rmce  define a la direccih  de la siguiente man2 

Z'EI:: '"La direccibn es aquel elgasato de l a  administracidn  en - 
:!l. se l o g r a  la r e a l i z s c i d n   e f e c t i n  de todo l o  planeado, - 
1,;01~ cedio de l a  autoridad del administrador,   e jercida a base - 
t l t r  diicieiones, ya sean tomadm directamente,  delegando dicha - 
t m j ;  3:riiia.d .y verificar que se cumplan en la forma adecuada to- 

(I .lb I I : t ? . ~  '' Órdenes- . ( 3) . ' 
:[,I!. er-mm.ia e s  lo que busca  todo  administrador. La dirección 

t t f : .  I3f30B8ari8 dentro de la coordinación,  siendo  esta una de - 
w r :  wmms d a  importantes. 'No se coordina para dirigir - 
tLl!:.o se d i r i g e  para ooordinar. Sólo en un consejo t o t a l i t c c  

r ~ r ~  godrfa peaaarae en que el f in   del   administrador   sea  di- 

., 

yi .-12 wj, * . aunque no coordiner Ba cambio seria ID m a d f i c o  ad- 

ninisLrador e l  que l o m a  e l  mtjximo de coordinacidn con el -- 
zdni-ak, de direccidn 0' n a n d ~ . ~  (4)  . 

1 

4. I , 



Sprieqel nos habla de la coordinación  como  elemento  esencial de 

la direcoich.  Representa la coordinacidn  como la frersa cohesiva 

que ana a  las  dietintas  funciones de planeacidn,  or-izacidn y 

marcha de una  organización. La coordinación $a definiré  como: - 
*La sincronización de el  esfuerzo,  desde el p m t o  de vista de -- 
el  tiempo y el  orden de e jecuci&P. La necesidad que hay de que 

la direcci6n  obtenga  una  coordinaci6n  efectiva, varia según el 

tipo de estructura  empleada,  el  grado de conocimienb del perso- 

n a l ,  de 10s objetivos,  procedimientos Y nomas de la  orWfza-- 

cibn, la calidad  del personal de mando y hasta  cierto  pPnto, - 
de la edad de la organización .en mestibn. Una institución an- 

tigua y bien  establecida, in-grads por  personas acostumbradas 

a trabajar,  requeriria  menos  dirección de l o s  superiores  Para - 
obtener la coordinaci6n  deseada, que una empesa nueva  que u88 

costumbrado a trabajar  en  equipo. 

De todo lo anteriormente  citado  podemos  sac-  como  conclusidn 

que la etapa de la direccidn es de vital  trascendenoia  dentro 

del  proceso  administrativo, mea en ella se logran todos loa 

objetivos  que la adminiatracidn a8 ha fijado,  como es lograr 

la máxima produceiridad por medio de la coordinacibn,  con  el 

dnimo de esfuerzo posible. 

"4 . ""- 
I 
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6.2.1 UD0 O AUTORIDAD 

Analizark~nos  ahora la delegacón de autoridad de l a  cual  - 
direnmorqme e8  proceso  mediante e l  cual  se multiplica e l  mando - 
de un ejecutivo.  € k r a  que sea verdaderamente e f e c t i v a .  l a  delega.. 

c i6n  de autoridad, debe ir acompafiada de una clara definicidn de 

las funcionee que se van a desempeflar) 

E l  reconocimiento de la responsabilidad,  junto con la cer teza  &. 

del  que l o  rec ibe ,   const i tuye un poderoso estimulo. Cuando l a  - 
autoridad y responsabilidad se encuentran  bien  equilibradas y - 
son reconocidas  por  toda l a  autorieacibn 88 produce un estado un 

estado de ánimo m u y  favorable.  

Este principio de autoridad  deberá hacerse extensivo a cada ai" 

pleado, ya que a &te l e  gusta s e n t i r  de una responsabilidad de 

acuerdo  con e l  t raba jo  que desempefle. 

Con todo l o  anteriormente  seflalado,  llegamos a l a  conclusión qae 

dentro de l a  etapa de la direccibn,  l a  delegación de autpridad - 
e s  l a  médula de aquella,  pues a l  d i r i g i r  implica también amen- 

t a r   e l  tramo de oontrol hacia todos aquellos a 10s que 8e l e s  ha 

delemdo autori8ad. 

Fasarearos a analiear otra etapa que ee da dentro de la di= 

reocibn,  que es l a  comunicacibn, l a  cual  -e8 e l  sistema nervioso 

de la direccidn ya que lleva, al centro  directo  todos l o s  ele-  

mentos que se deben conocer y es necesario  perfectamente  toda y 

c.7 
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cada una de las acciones  a seguir  dentro de l a  entidad para l o  

cua l   es   necesar io  un buen sistema de comunicacibn. 

El Lic.   Reyes Ponce, expresa que la comunicacidn e s  un proceso 

por  virtud  del   cual   nuestros  conocimie-s ,   tendencias y sent i -  

mientos y aceptados  por  otros. 

Sor  Últ imo,  hacemos hincapie ,  en que dentro   del   factor  humano 

se dan dos   t ipos  de comunicación: 

1.- La camunicaciÓn vertical descendente, la cual  se puede dar 

por medio de p o l i t i c a s ,  reglas, brdenes,   instrucciones e in for -  

maci6n. 

2.- La  comunicacidn  vertical  ascendente, l a  cua l   se  prreda dar 

por  medio de juntas, comitds,  consejos,  mesas redondas y a s e  

bleas .  

6 . 2 , 3 SUPHCVISION 

&.saremos ahora a l a  supervisibn,  funcidn Última de l a  - 
direcc idn  que c o n s i s t i r 6  en ver si las cosas  se est&  hacien- 

do tal y como se habian  planeado y ordenado, 

Rey88 fonce nos habla del  concepto de l a  supesvisiÓn  en l a  si- 

$uiente forma: La fumiÓn  supervisora como hemos v i s t o ,  supo- 

ne ver que las cosas  ee r e a l i c e n  cam6 fueron ordenadas. .Aun- 

qme t i e n e  que darse en todo j e f e  o e j e c u t f v o ,  predomina en - 
loa de nivel i n f e r i o r ,  llamado por e l l o  superriaores irnnedi- 

tos ;   cabos ,   sobreeetantes ,   e tc . ,   s iendo en todo  caso  aquellos 

jefes que no t i enen   ba jo  sus drdenes a o t r o s  jefes i n f e r i o r e s  
? 
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s ino  so lo  a todo  aquel personal que r e c i b i r á  y r e a l i z a r á  Órde- 

nes e instrucciones.  

Por  ser  funcidn  inmediata a l  contro l ,   f ác i lmente  puede confun- 

d i r s e  con date,   quizá e l   c r i t e r i o  para d i s t i n g u i r l o s   s e  encuen- 

t re ,   sobre   todo en que l a  superviaidn  es simultánea a l a  ejecu- 

ción y e l  c o n t r o l   e s   p o s t e r i o r  a e l l a ,  aunque s e a  por o t r o  - - 
tiempo. 

Podemos c o n c l u i r  que l a  funcidn  supervisora  consiste en v e r  que 

las cosas se r e d i c e n  carno fueron ordenadas, y que (generalmente 

no 8e lleguen a confundir de e s t e  con l o s  de contro l ,  s in  embar- 

g o ,  e x i s t e  la d i f e r e n o i a  de que l a  supervisión  es   observar que 

las cosa8  se   real icen,   mientras  el. c o n t r o l   s e  da cuando ya han 

s ido  e jecutades  las operaciones, por o t r a  parte l a  supervisión 

generalmente se da a n i v e l e s   b a j o s ,  errs d e c i r  las supervisiones 

como l o  llama acertadamente e l  eminente sociológo  mexicano -- - 
Isaac Gum&, propio de aquel qué e s t a  en 1a" l inea  de fuego*, - 
pues por un l edo   t i ene  que tratar con l o s  operarios o con aque- 

llos individuos que con su8 subordinados,  pero a su  vez  tiene 

que repor tar  a niveles  inmediatos a l  sayo, o en un ca80 muy -- 
especial con e l   j e f e  de departamento. 

E8 d e c i r ,  e l  superr iaor   t i ene  que t e n e r  una s e r i e  de caracte-' 

r f a t i c a s  para que aea un elemento  iddneo de tal manera que pue- 

da desempeflar funciones t a l e s  como l a  de distr ibucidn de tra- 

bajo,tratamiento de personal o en o t r a  forma  saber  l levar unas 

t 

adecuadas re lac iones  humanaa con BUS subordinados, r e a l i z a r  - 



entrev is tas  con e l l o s ,  hacer informes,reportea,poder  coordi- 

nante con l o s  demás j e f e s  y sobre todos ,  y quizá l o  más d i f i -  

c i l  poder  mentener l a  d i s c i p l i n a   s i n  que haya desavenehcia -- 
con sus subordinados. 

6.3 CONTROL 

En l a  Última  etapa  del  proceso  administrativo tanemos l a  

def in ic ión  de Maddok quien nos dice:"% l a  medicidn de l o s  re- 

sultados actuales y p e a d o s  en r e l a c i 6 n  con l o s  esperados, ya 

sea t o t a l  o p a r c i a h e n t e  con e l   f i n  de corregir ,mejorar y for-  

m u a r  nuevos planea. "( 5 ) .  

Por otro  lado-El   control  . .  incluye l a  v i g i l a n c i a  activa de una - 
operaci6n para mantenerla  dentro de los l h i t e s  prescritos.  -- 
Parte de esta labor   cons is te  en averiguar que s e  esta haciendo 

y formular  una d e c i s i h  f e f e r e n t e  a ejecución.  Pero  también es 

par te   de l   contro l   in tervenir  cuando sea   necesar io  para reso lver  

y volver a encabar o corregir   act ividades  desviadas. Con f r e c u s  

cia esta   acc idn  correct iva   consiate   en "limpiar e l  caminom, e s  

decir q u i t a r   o b s t h a l o s ,  d e f i n i r  las obli(aciones o auministrar 

medio8 eficaces; ain embargo, las acciones  correctivas  neceaa- 

rias suelen  incluir   modif iaaciones  en l a  plsneacibn, l a  organi. 

zacidn ó Is ejeeucibn."( 6) . 
l?osotros entendemos por  control el e s t a b l e c h i e n t o  de aistemas 

y normas, l o a  cuales  no8 ran a permitir medir l o s  resultados - 
aatuales y pasaaos en relacti& con los esperadoe, de tal mane- 

i 
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ra que vamos a saber  s i  l o  actual e s  conforme a l o  que s e  espe- 

raba y, de no s e r  así correg i r ,   me jorar  3 formular nuevos planes. 

El control   administrat ivo no ea de un solo tkpo,  se compone de 

lo que l a  gente  especializada  en  administracidn  creen  necesario 

en cada caso. 

Se preden emplear d iversos   t ipos  para l o g r a r  los resultados de- 

seados; adem& de l o s  varios   t ipos  el contenido varh se& - 
cambien l o s  elementos que haya que vigilar.  Los  hechos,la expe- 

r i e n c i a  y e l   c r i t e r i o  son las pr inc ipa les  &as. 

El contro l  se e jerce   sobre  Oasi:todas las actividades de l a  or- 

ganización  en  estudio,  entre loa numerosos t i p o s  se encuentran 

l o s  s iguientes :   control  de s e r v i c i o e  a usuarios ,   control  de -- 
cambios,  control de t d d c s s  adminibtrativas,   control  de fondos 

f inancieros ,   contro)  de pagos,  etc., 

De hecho el contro l  e s  tan amplio poque e8  esencial. para l a  - - 
funcidn administrativa, de l o g r a r  que s e   r e a l i c e  e l  t r a b a j o  -- 
y .dcanl;ar asi losgbjet ivoe  concretos .  

Cualquier  actividad puede c 'ontrdarse  con respecto a uno, va- 

r i o s  o todos los fac tores   s iguientes :  

1.- Cantidad. 

2 .- Calidad 

3.- Coeto 

4.- Tiempo empleado. 

I 

i 
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CAPITULO SIETE 

7.1 NO OCIO^ GENERALES 

Simpl i f i car   s igni f i ca   e l iminac ión  de tamaños excesivos ,  

variedades, estilos,dimensiones,procesos y otras ideas   a f ines ,  

basados principalmente  en l a  observación y experiencia de cada 

caao,  por  ejemplo, cada organización o entida.d y dentro de e l l a  

cada problema en espec ia l .  

No funciona  tan  exactamente como le estandarizaciÓn(entendi - 
endo por dstP t r e s   i d e a s  a l  mismo tiempo: f i jeza,unifoxmidad y 

mejormiento)  . 
Otra forma de d e s c r i b i r l a   s e r f a   h a b l a r  de e x t i r p a  ciÓn de v a r i e  - 
dades superflúas en t i p o s  y medidas de productos 6 - . s e r v i c i o s  - 
e x i s t e n t e s .  Se requiere l a  cooperaci6n  del  funcionamiento de to- 

dos l o s  departamentos, 

Sue ventajas  ser&: 

1.- E f i c a c i a  y ca l idad  de s e r v i c i o  y10 producto. 

2,- A ~ O X T O  de  tiempo. 

3.- Maminución de espacio y fac tor  humano. 

4.- M d n u o i 6 n  de,  costos. 

5.- R e d u c c i h  de errores. 

6.- Se permitirá un empleo pexztianente para e l  personal. 
7.- ~ o n c e n t r a c i d n  de fuerea. en los productos Y'O 8erniCioB. 

, .I p 

, 



8.- Menor coversi66  en  productos y10 servic ios .  

Su ob je t ivo  fundamental s e r á  l a  eliminación de funciones in* 
p l i c a b l e s  en e l  trámites de serv ic ios  o creacidn de productos 

con mayor probabilidades de beneficio.  

S i m p l i f  icacidn  generalmente  ea la forma más s e n c i l l a  de hacer - 
una ~ 0 8 8 ,  es l a  más práctica y por lo tanto  debe tratar de  ia- 

t roducir  sus formas a cualquier  organización, JT fundamentalmen- 

t e  en l a  de servicios  públicos.  

Establecemos el siguiente  cuestionamiento ¿ C&o se debe mante- 

ner la e s t r u c t u r a   d i n b i c a  en una orwnizacich?,  a e s t o  e l  ~~~~~~c 

Máximo An5~1-88 dice  que la o f i c i n a  es  e l  lugar donde s e  des- 

r r o l l n  la administración, en donde se emiten las &denes para 

l o s  di ferentes  departamentos lugar que recibe informes para 

BU cumplimiento;  termina  diciendo en fonna  inequfvoca J con - 
Suata  razdn qae todas las funciones  amérifan una of ic ina .  

Nosotros  consideramos que los -tos fundamentales  respecto a - 
las  of ic inaas  La divisidn departamental y a s i m a c i 6 n  de funcig 

nee;   mientras m& grande sea l a  organización, habrá más divi- 

eidn de t r a w o ,  más especial ixacidn y adici,Ón de departamen- 

tos   respec to  a l a  o f i c i n a ,  de ahd( que ee estipule hasta que - 
-do debe meoulizaree e l  trabajo J C U ~ ~ B  son los l h i t e e  - . 
en ibade puede ser m a n u a l .  

R e s p e t o  a l o s  mdtodoe de t raba jo  ee requiere de un estudio - 
detallado,   tanto de las faaei0ne.s en grupo como las de cará- 

c@r personal J por diviaibn  departamental. 
t\ 



-65- 

Ea necesar io   es tablecer  para una m q o r  eficacia y e f i c i e n c i a  

de una  or(Lanieaci6n las ideas generales para Is planesci6n -- 
y funcionamiento de una buena o f i c i n a ;  las ideas propuestas - 
son las siguientes:  

1.- Su colocacibn,  para faci l i tar  la r u t a  de l o s  documentos en 
1: 
i .  
L. 

t r h i t e  au dependencia. ! 

2, -  Aprovechamiento de luz natural)   auscencia de ruido y en o- I 

casiones de pdblico. 
! 

3.- Cercada a l  pdblico. 

4.- Economia  en e l  espacio. 

5.- Proximidad o l e  j a d a  de l o s  archivos. 

6.- Ruta de los documentos en t r a t e .  

7.- Afinidad de funciones. 

8.- Disciplina de l  personal. 

9.- Contar  con un msdio de extenaich de comunicaci¿n adecuada. 

10.-Condiciones de l a  forma de papelerfa. 

Hemos r e s c a t a d o   l o   a n t e r i o r  con e l   f i n  de ubicar  l a  rea l idad  - 
que existe en cuanto al fUncionamie&o de l a  U.S.E.D.E.M. - .I 
(en el municipio de NezahtIdcbyotl), j a  que por cuestiones des- 

conocidas dicha unidad a0 cuenta  con l a  as imac i6nes   antes  men- 

cionada8, por exponér un eJcamplo tenemos lo siguientes No exis- 

t e  d i 8 C f f i i m  en e l  personal, ya que a d a  con -&a de fun_ 

cionee,  no eX iBt0  respeto en e l  accionar de 8 U S  actividades;  - 
entre   o t ras   s i tuac iones  tenemoa .que e a t a   o f i c i n a  na cuenta con 

/fVL 9 IF{ AQ 
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la e f i c a c i a  de s u s   s e r ~ i c i o s .  

Con e s t o  queremos e s t a b l e c e r  que no e x i s t e  preocupación por 

mantener ma estructuracidn  orgánica y funcional que s e a  convz 

n iente  para l a  entidftd, ya que se esta  incurriendo en no perse -. 

W i r  los f i n e s  que Be habian  establecidas. 

Reiterando m poco la que ya en capftulos a n t e r i o r e s   e s t 2  

blecimos y ya entrando en materia tenemos que como parte   del  e= 

fuerzo  concertado por e l  gobierno de l a  R e ~ b l i c a , p a r a  que to- 

das las dependencias y entiaades  participen en prowma de S i d  

pli f icacidn  Administrat iva ,  6ste se  ha ins t i tu ido  en el seno -- 
de e s t a  dependencia, ya que un importante demanda s o c i a l  se ha 

convencido que es de gran - util idad.  
7.- .rp wd 

Anteriormente en e s t a  *habiamos establec ido que el progra- 

ma se s impli f icaci6n  administrat iva   está   const i tufdo como un -- 
instrumento del estado para r e a l i e a r  con más c lar idad y facili-  

dad la gest ibn de lo8 ciudadanos  ante.; las ins t i tuc iones  guber- 

namentales, auyo a b j e f i r o  pwbawdld. esta orientado a s impli f i -  

car estructuras ;I funcionamientos  adminWrativos para el iminar 

instancias y niveles   innecesar iss .  

-a r e a l i e a r  el análiais y eettadio de las funciones que 

P 



se m a l i e a n  en l a  unidad, empoearemos por dar  una v i s i ó n  pa- 

norámica general de como se manejab- anterionnente esas si- 

tuaciones,para  posteriormente  adentrarlas  en la manera de co- 

mo s e  manejan  actualmente. 

Así pues, diremos por pr incipio  que e x i s t e  u a  d i r i s i d n   d e p q  

tamental,que ya anteriormente habia sido segmentada y defini-  

da en cuanto a su estructura,ahora  introduzcámonos  en  su - - 
funcionamiento. 

a)*- ~ e ~ a r t p g n ~ o - d ~  Eecu=sgs-F_igngie-rgs.- Entre los d i f e r e 2  

tes  t r b i t e s  que realizaba esta seccidn y que propiciaba un - 
m a l  manejo de tiempo y recureios  tenemos l o s  siguientes:   La -- 
entrega de  documentacidn que avalara' el manejo de Ingresos y 

Egresos,   estos  anteriormente tedan que entregarse en las of& 

cinaa de l a  Delegacidn  General,  posteriormente  esperar a l  en- 

tonces   Je fe  de Recursos  Financieros de l a  Zona y en forca - 
c o n j u n t a   r e a l i z a r  l a  v e r i f i c a c i d n  de los mismos, lib cual  co- 

mo se   es t ipulo  antes provocaba un tiempo  perd5dol.y  producia 

que e x i s t i e s e  una aglomeraci¿n de Centros de Trabajo (depen- 

dencias que entregaban  su  do&entacidn) , las cuales  tenfan 

que esperar a que s e   l e s  hiciera su  ch8que0, 

Por   otra   parte  l a  aprobacidn de Presupuestos para e s t o s  de 

las dependencias  oscilaba  entre tres y cuatro mesea pars su 

aprobación, l o  cual   detenfa el funcionamiento  financiero de 

l a a  dependencias,  deteniendo  con e l l o  su mecánica existente.  

Tarmbieh o t ro  problema detectado fue' l a  aprobacidn de rec ibos  

de pago que se entregaba al estudiantado, ya que m a  BU eon- 

6 7  
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i 
I 



- 68- 

trol era   necesar io  y obl igator io  que l a  Delegación  General - - 
(ubicada  en l a  Cd. de Toluca) , los verificara y conaecuentemen- 

t e  propiciaba perdida de tiempo y retrazos  funcionales de l o s  

centros  de trabajo.  

B).- @-e& gepgtgnpzo-dz ~ e ~ u p g s - H ~ ~ g e . -  Detectamos que - 
l a  contrataci6n de personal   era una accidn demasiado pasiva - 
ya que l o s  funcionarios que tenfan el control  de e l l o s ,  mane- 

jaban un programa muy informal. , debido a que l a  se lecc ibn ,  -- 
capacitación y adiestramiento l a  real izaban en controles   inter-  

nos a is lados  de l o s  l ineamientos   legales ,  ya que no s e  imponfan 

l o s   r e c u r s o s  adecuados para una real  c o n t r a t a c i h ;  aparte de e- 

so l a  burocracia  en  todo  su  esplendor resaltaba a l a  hora de en: 

tregPr nombramientos de plaza,  para la entrega de l o s  mismos e r a  

cuestidn de tardarse de dos a t r e s   d i a s ,  l o  cual  propiciaba -- 
que fueran las dependencias que esperaban l a  integracidn de e- 

sos elementos, las afectadas. 

,El m a l  manejo de las plazas es otra  problémática que se s u s c i t a  

en e s t e  departamento,  debido a su d i f i c i l  e x t e n s i d n   t e r r i t o r i a l ,  

e r a  a veces  imposible  lograr l a  comunicacidn correc ta  en  cuanto 

a l a  dbstribuci6n de la8 mismas. 

L a   r e l a c i b n  que se guarda  con el SITE, en cuestidn pLft ica  y - 
organizat i ra  pasa a hacer que 88 desplaya en esta seccidn  debi- 

do a que ambas organizaciones  quieren  eer autónomas en cuanto - 
a l  manejo del factor humano, olvidando e l  car6cter formal que - 
t i e n e  cada una de e l l a s ,  porque .ma es integradora y l a  o t r a   e s  

ref onnadora. 



cZ.- D e ~ ~ t ~ ~ n ~ o - T ~ c ~ i ~ ~ A ~ ~ i ~ t ~ a ~ i ~ o ~ .  En e l  manejo de to- 

das las formas y eatadist icas  asignadas a l o s  centros de traba- 

j o ,  e r a   n e c e s a r i a  para su s o l i c i t u d  y aorcibación e l   t r a s l a d o  -- 
hasta la mime Delegacidn h d e r d ,  que en  consecuencia  propicig 

be que l o s  grupos encargados  del  manejo  del  mimo se ausentará 

de sus centros de aabor por motivos de ir hasta 888 lugar, ,lo - 
que provocaba si  e x i s t i a n   e r r o r e s  que se paral izar6  el manejo ag 
minis t ra t ivo  de sue  dependencaas,  aparte de l a  re i terada  pérdida 

de tiempo  personal. 

También l a  s o l i c i t u d  de cualquier   t ipo de. documento integrado a l  

sec tor   educat ivo   e ra   necesar io   rea l izar lo  en dicha Delegaci6n 7 

en forma personal, con esto de ninguaa manera 88 benef ic iaba a - 
parte integradora de dicha entidad, 

En el aspecto  tdcnico era incongruente ver como pzra l a  entrega 

de programas y planes de t raba jo ,  l o s  interesados tengan que -- 
t ras ladarse  hasta las oficinas de la Delegacibn en e l   V a l l e ;  - 
As1 mimo tpdos los supervisores 9 inspectores  de zona para re- 

cibir indicaciones,   real izaban 1a;misma acción,  

c i o s  de aviso de Axncioaea tardaba en llegarles 

con e l l o  un retrazo en su  accionar. 

d) *- F - e k  @p@ppzo-dz  3&0g.- La  pr incipal  

era l a  falta de coordinacidn en la piresentación 

ya que los of& 

propiciando -- 

problemática - 
y especifica- 

c ión de l o s  programas dii pago debido a que flujo de i n forme  

cidn llegaba por' varios  canalee de ahf que se derivara que en 

ni- &ea 80 reIsponsabilizara de algún trámite en curso. 

i 
P 
k. 
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Con l a  aplicacich d e l  programa de Simplificación Administrativa 

s e   t r a t o  de modificar e l  mecanismo  que cubre a esta unidad de - 
antemano &e  busca  fomentar una modernizacih en el conjunto de 

normas y sistemas que regulan SUB condiciones de t r a b a j o ,  que 

.. . 

: , . , .p. 
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m& adelante permitan consolidar una imparticidn de funciones - 
con mayor eficacia y productividad;  estipulado antes, dicho - 
programa es una herramienta estatal que busca la re.orientaciÓn 

. .z': 

f .  

y la evolución de las actividades del  s e c t b r ,  para conseguir a 

f i n a l  de cuentas m cambio es t ruc tura l  que ayude parcialmente - 
a l  desarrollo d e l  pais .  

Con e l  programa de simplif ica&n  administrativa,  hoz, el manejo 

en l o s  d i f e r e n t e s  departamentos de la U.S.E.D.BJ#., e8 v i s t o  -- 
asít 

8) .- @partgm=nso-dz ~ e g q s g s - F x I ~ . i ~ r ~ . - A l  modificarse e l  - 
sistema de control  y recepcidn  del flujo de Ingresos y Egresos, 

se delegó  en e l   J e f e  de e s t e  departamento la respanaabilidad - 
de recibir ,  verif icar,  avalar, y dar respuesta de dicha documcn- 

tacidn con l o  cual  se  reduce e l  periodo de tiempo para e l  mane- 

jo de las  mismas; también s e  implantó un c-dendario  'en e l  que se  

estableoen l ee  fechas de recepcibn,  evaluacidn y entrega de rece 
tado8, al igual que l a  elaboracidn de un formato Único para l a  

presentaoi6n de SUB documentos y ma @fa para su llenado,  Por - 
otra  parte se efectÚan reuniones periddicas con l o s  superiores 

en la materia para la difusidn de nuevo8 metodoe que sirvan de 

apoyo a l o s  prbgec$os en pid.Se.implant6 un formato ilnico que - 
s e  introdujo a l  sistema de computación para e l  manejo de rec ibos  



"" . . . ?? 

de inscr ipción para e l  alumnado en  general. 

También se l o g r o  que l o s  planteles  educativos  tengan  liber*ad 

de abrir  sus cuentas de cheques en cualquier  banco  sin reque- 

r irse autorizacibn,  como antes,   del  Delegado  General en e s t e  -- 
procedimiento. 

b) .- p p r t g n g n ~ o - d ~   ~ e g u ~ s p s - H a p ~ p . -  Se  reduce e l  tiempo de 

respuesta para otorgar nombramientos al personal de nuevo in- 

greso  con l a  introduccidn de un formato u'nico(F.U.E).) * el cual  

integra  operaciones  intensivas  para l a  contratacidn de personal 

l o  que en  consecuencia  proporciona un mayor control  del factor 

~ U I E ~ C I  asi como una a g i l i d a d  y dinamismo en su manejo. 

For  otra par te   se   ag i l izd  con l a  modificacidn de delegaciones a 

zona9,el   control  de dis tr ibucidn y acomodo de plazas, incremen- 

tando con ello l a  cobertura  presentada. 

c) .- ~ ~ ~ t ~ ~ n ~ o - T ~ c E i ~ o = A ~ ~ ~ s ~ ~ ~ i ~ o ~ -  Actualmente  8e  cuenta 

con un comité coordinador para planear las actividades de ese 

departamento, l o  que permitirá  elevar l a  cal idad de atencidn a 

l o s  U 8 U a r i O S ,  a l a  vez que se  reducen l o s  trámites y traslados)  

para brindar un apoyo técnico e incrementar e l  mejoraniexh'en - 
l a  eficieneia administrativa de l a  unidad. 

S 8  implnnta un sistema de cómputo  que permite recsbar estadfs-' 

t icamente  loa datos  de l  alumnado en =a s o l a  ficha, producien- 

do reduccibn dd tiempo, de a n á l i e i s  y de t r b a i t o  en la docu- 

' rnentacidn, todo e s t o  en benef ic io  de alumnado y de i n s t i t u c i o -  

nes  educativas. 

Tambidn se elabord un progTama de oa jhc i tac ión  y actualizacidn 

:.i 

, 



en e l  manejo de asesor ia  para l o s  ueuarios pedagbgicos, lo que 

permitir&  elevar en  forma gradual l a  planta t e c n i c a  de la anidad. 

E n t r e   o t r a s  se e l u n a n  pasos administrat ivos   en  c ier tos  t r a -  

t e s ,  dinamizrhdose e l  proceso de manejo de 8ocumento. 

d) .- Departpento-de gass9- En e s t e  departamento se   rea l iaan  - 
Iza siguientes  cuestiones: H a g  una resolucidn  pronta a l o s  pro- 

blemas de pago, ya ,que l a  documentacidn  vendrá  debidamente v a i -  

da y con e l  soporte  necesario a l  trámite con e l  que s o l i c i t a ;  -- 
s e   e l b i n a n   t r a s l a d o s   i n n e c e s a r i o s  de los interesados,  asi como 

SU pérdida de tiempo, por otra   $ar te   se   benef i c ia  de manera di- 

r e c t a  a l o s  educando pues se abate e l  ausentismo  docente. 

Todos l o s  problentas para t r&ni te  y soluciones de pago de l a  S.E.P 

se difunden y canalizan  en l o s  instrumentos  adecuados para sus e- 

f e c t o s  inmediatos. ( v e r  anexos) 

Finalmente para redondear  este tema hacemos hincapié,  de que con 

l a  apl icación  del  programa de simplificacih administrativa no - 

. .  

se da una descentral izacidn de autorida'd en l o s  di ferentes  depar- 

tamentos como se  pudiera  pensar,dno más bien se da una descon- 

c e n t r a c i b ,  pero d e " f w c i o n e s ,  ya que se delegan  responeabi l ide  

des  en qada una de las escalas de lee d i f e r e n t e s - n i v e l e s  adminig 

t r a t i v o s  de l a  organizacidn,  pero con respeto de la autoridad, 

Lo curioso 88 que adnbas cohexisten  pero forman una escala de va- 

l o r e s   p r á c t i c o s  que van de WL extremo a otro  y en diferentes - 
grado8 de concentrscidn de poder administrativo, 

No por e l lo ,   es tá   censurada  como se mencionó antes l a  delega= 

c i6n  de autoridad, ya que esta  se dar& cuando e l  mismo plan 0' 

I' 

f 

I 
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? r o , q m a  l o  requieran  con el objet ivo de crear l a  facilidad y 

: g i l i d a d  en e s t e  sistema 

PC~Y otra per te   se   de tec to   e fec tos  en el proceso  administrativo 

I 

I ,  

7 ;  

-: 

:E su parte d i n h i c a ,  por parte del  programa de s impli f icacibn,  

y" que e s t 6   v i s t o  que l a  f a s e  de in tegwcidn  no llena e l  requi- 

:3ito funcional ,  por el simple hecho de no contar con e l  f a c t o r  

I~umano adecuado que se l i g u e  a l a  intencidn de e s t e  programav - d 

? 
y 

q.:,i.z6 sea necesario y en forma exigente l a  apl i cac ibn   de l   e le -  

manto induccidn para r e a l i z a r  una modif icac idn en l a  forma d e l  

accionar en este sector .  

Finalmente para conclt&r, tenemoe que l a  fase de control  se ve 

afectada porque 10s resultados no van conforme a lo previsto ,  

Datos proporcionadoe por l a  entidad, nos aeiralan que es mn un - 
6096 de e fec t iv idad que se est&  llevando a cabo l o s  canbios  en 

los diferentes  procesos;  loa  eatandarea reales no son compara- 

b l e s  con el establecimiento de las netas inicialmente fonnula- 

&re y e8 exa@rado,a nuestra  manera de v e r , e l   n h e r o  de actio- 

I 

s 
! 

ne8 c o r r e c t i t a s  que se están  real izando con l a  ejecucidn de es- 

t e  programa de simplif icacidn  administrst iva-  
" &  

:; 

I . !  
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1) *- Se requiere de un personal con un adecuado n i v e l  educa- 

c iona l  qpe sepa adaptar cualquier   t ipo de m o d i f i c a c i b  

en BU estructura  personal  y f u n c i o o d i a t a  para e l  bien 

de la e f i c a c i a  de dicha organizacibn, asi como  de un - 
p e r f i l   b i e n   d e f i n i d o ,  motivo  por e l  cual  es indispensa- 

ble,  swtijiarnos de las , t6anicas  administrativas,  en- - 
t r e n m i e n t o  y capacitacidn que hemos mencionado aunque 

s e a  en fonna somera. 

2)*- Hemos destacado  tambi6n l a  e x i s t e n c i a  de l o s  esfuerzos 

e s t a t a l e s  por estimular lgcapacídad de funciones de -- 
cualquier  entidad a su cargo; .es por’ e l l o  que el pro” 

grama de s impli f icacidn administrativa del  gobierno de 

l a  R e d b l i c a  lo hemos evidenciado como e l  instrumento 

de cambio p o l f t i c o  y administrativo  eficaz, el cual  - 
ha venido perfeccionando e l  ámbito  gubernamental. 

31.- En el eeno de l a  U.S.E.D.E.M., es abordado dicho pro- 

grama con un permanente respeto pero e l  nivel de ras- 

ponsabilidades y ejecuciones,   dejan mucho que de8ear, 

ya que su parte  integradora no cuenta con l a  prepare 

cidn adecruada para convertirse en fuerza motris de dL 

cha implantaci6n. Pero l a  i.dea de mejorar est& late= 

t e , y  es posible que  en e l  futuro se l l e v e  a cabo como 

esta previeto. 

. ”I . - .  ... . 7Y -. , A _  . 1 . . 
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4) .- El proceso  administrativo podemos considerar que e s  Úni- 

co y de hecho 88 da simultáneamente en todae las organi- 

zaciones.  Encontramos que a l  mismo tiempo s e  está aa- - 
neando, intesando,   controlando,   dir igiendo,   s in  embargo, 

l o  s n t e r i o r  se r e f i e r e  a todas las operaciones de una -- 
organizacidn  en  conjunto,  pero s i  nosotros  anaI.izamos u- 

na o p e r a c i h  en fonna individual   debwos  considerar que 
5s i n  .f' 

e l  orden de las etapas presentaas en esta t s b b - d e b e  -- 
r e s p e t a r s e ,  pues no es p o s i b l e   c o n t r o l a r   s i n   m t e s  haber 

planeado, no podemos d i r i g i r  l o  que no es tá   in tegrado ,  - 
no podemos organizar lo que no está inteerado,  y no pol. 

demoa d i r i g i r  lo que no e s t á  organizado. 

5) .- Con la a n t e r i o r   c u e s t i d n   s e   r e i t e r a  l e  idea, de que 'la - 
a p l i c a c i ó n   d e l  programa de s impli f icaci6n  administrat iva  

en l a  U.S.E.D.E.M., no respeta un orden de contro l  den- 

t r o   d e l   p r o c e s o   a d m i n i s t r a t i v o ,   p e s t o  que l a  f a s e  de ig 

tegracibn no e s  adecuada para e l  funcionamiento de este'  

sistema, sea como se menciond antes ,  no hay direccidn - - 
con lo que no est&. bien  integrado. 

6).- La U.S.E.D.E.M., a l  igual que cualquier  organieacibn,  n e  

cesita para lograr eficientemente  sua  objet ivos,  l a  in- - 
tervencidn de administradores o personal   especial izado - 
con la debida preparacidn en todas las tdcnicae de Is 11g 
mada administración c ib t i f i ca .  

Y 
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7).- Deepuds de e fec tuar  la inres t igac i6n  de las a l ternat iva8  

posibles  para u m  adecuada aplicacidn del programa de - 
s impli f icaci¿n,  hemos considerado que llevando a cabo -- 
un respetado  proceso  administrativo  dentro de l a  - - - 
U.S.E.D.E.M., coadyuvará a responder a l a  demanda s o c i a l  

que se presente. 

8).- Dado que las actividades principales  de esta entidad es- 

tán perfectamente  delineadas,  consideramos que l a  organi- 

zacidn ideal para sus tipos de actividades,  ser6 l a   of.^ 

ganizacibn  funcional,  debiéndose  considerar como func$o- . 

pes principales  las siguientest  Atencidn de 108 recursos 

f inanc ieros ,  servicio tdcnico,   sdminietrativo,  de pago 

de cheques, de recursos humanos.; en  cada una de esas - 
funciones se encuentra e l  proceso  administrativo perfec- . 

tamente  bien  definido y e l  programa de s impli f icacibn -- 
administrativa  respondiendo hasta donde t i e n e   l i b e r t a d  

de extensión en cada una da las operaciones cotidianas 

de dicho  proceso. 

.. 
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7. D e x r i b i r  si la propuesta implica modificacian de normas: 

- 
a. Administrativas., cual (es):  

NO - 
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