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DICTAMEN DEL TRABAJO DE TITULACION

\ Toluce , Wéxico ,a_15 de ncviembre de 19 85

C. Profr. (a) CARLOS GARDUNO FERRARDEZ DE CASTEO
Presente

(nombre del egresado)

En mi calidad de Presidente de la Comisién de Exémenes —-
Profesionales y después de haber analizado el trabajo de titula-

cidn alternativa Investigscifén de Caumpo

titulado "E1 menejo del srchivo y uso de simbologfa en los &xpd-

disntes® EE p -
presentado por usted, le manifiesto que reune loe requisitos a -

gue obligan los reglamentos en vigor para ser presentado ante el
H. Jurado del Examen Profesional, por lo 3ue deberéd entregar diez

ejemplares como parte de su expediente al solicitar el examen.

ATENTAMENTE

F1 Presidente de la Comisidn

il
Proff, Alberto Monnier Trevifio,
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INTRODUCCION

ESTE TRABAJO ES UN INTENTO DE SOLUCION A UN PROBLEMA
QUE VIENE PADECIENDO EL MAGISTERIO NACIONAL DE NIVEL
PRIMARIA DESDE SU EXISTENCIA EN NUESTRO PAIS, POR --
FALTA DE UNA ORIENTACION E INFORMACION DE CARACTER -
ADMINISTRATIVO, DE PARTE DE LAS AUTORIDADES COMPETEN
TES QUE NOS PERMITA SABER COMO, DONDE, CUANDO Y POR-
QUE ES CONVENIENTE QUE EN CADA INSTITUCION EDUCATIVA
DE ESTE NIVEL, DEBA EXISTIR UNA VERDADERA ORGANIZA--
CION ADMINISTRATIVA ESCOLAR, QUE TENGA COMO BASE FUN
DAMENTAL EL ARCHIVO Y QUE REPRESENTA SU PROPIA HISTO
RIA.

POR LO TANTO, DESEO SUGERIR QUE EN CADA CENTRO DE --
TRABAJO, SE GENERALICE UN SISTEMA COMPLETO, ADECUADO
Y DE FACIL COMPRENSION, QUE PERMITA LLEVAR UN MEJOR-
CONTROL, SUFICIENTEMENTE CAPAZ PARA QUE LOS DIRECTO-
RES, SUPERVISORES Y JEFES DE SECTOR A NIVEL PRIMARIA
UNIFIQUEN EL CRITERIO PARA MANEJAR E INTERPRETAR LA-
SIMBOLOGIA Y COMPRENDAN LA FUNCIONALIDAD DEL ARCHIVO
Y EXPEDIENTES DE NUMEROS PROGRESIVOS, AL CONTAR CON-
UN MANUAL SOBRE EL SISTEMA OPERATIVO DE APLICACION -
GENERAL, QUE LES SEA OUTIL COMO AUXILIAR ADMINISTRATI
VO,

ESTA OBRA ES PRODUCTO, EN PRIMER LUGAR, DE UNA INTEN
SA BUSQUEDA DOCUMENTAL CON RESULTADOS MUY POBRES POR
LA ESCASEZ DE MATERIAL QUE SOBRE EL TEMA EXISTE; EN-
SEGUNDO LUGAR, COMO RESULTADO DE SERIAS OBSERVACIO--
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NES EN INVESTIGACION DE CAMPO, QUE SE REALIZARON EN -
DIFERENTES ESCUELAS DE LAS ZONAS EN UN UNIVERSO DE ES
TUDIO QUE COMPRENDE LA JURISDICCION DEL VALLE DE ToLU
CA, Y EN TERCER LUGAR, POR LAS EXPERIENCIAS OBTENIDAS
DIARIAMENTE EN CINCO ZONAS ESCOLARES QUE POR SUERTE -
ME HA CORRESPONDIDO LABORAR COMO ASESOR TECNICO EN --
LAS MISMAS.

LA FORMA EMPIRICA EN QUE DIRECTORES Y SUPERVISORES A-
NIVEL PRIMARIA, HAN VENIDO MANEJANDO LA DOCUMENTACION
QUE RECIBEN Y LA QUE EXPIDEN, NOS HA LLEVADO A TENER-
QUE OBSERVAR (CUANDO EXISTEN) ARCHIVOS COMPLETAMENTE-
DEFICIENTES Y DE DIFICIL LOCALIZACION DE ASUNTO0S, CO-
MO SE HA PODIDO COMPROBAR CON LA APLICACION, EN FORMA
ALEATORIA, DE UNA ENCUESTA EN LAS DIRECCIONES Y SUPER
VISIONES DENTRO DE LA JURISDICCION DE LA DIRECCION FE
DERAL DE EDUCACION No. 4, EN EL VALLE DE TOLUCA, CU--
YOS RESULTADOS HAN PERMITIDO TENER UNA INTERPRETACION
CLARA Y PRECISA DE LA MAGNITUD GIGANTESCA DEL PROBLE-
MA, QUE REQUIERE LA INTERVENCION DETERMINANTE Y DECI-
DIDA DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, PARA SACAR DE LA-
PREHISTORIA EL SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCU--
MENTACION, QUE ACTUALMENTE RIGEN EN NUESTRAS ESCUELAS
PRIMARIAS Y SUPERVISIONES ESCOLARES, PARA QUE AL MIS-
MO TIEMPO SE IMPLANTE (SIN SER LO MAXIMO EN ESTE REN-
GLON), UN SISTEMA QUE COLOQUE A NUESTROS CENTROS EDU-
CATIVOS, EN EL LUGAR QUE DE ACUERDO A LAS CONDICIONES
ACTUALES SOCIO-ECONOMICAS, LE CORRESPONDE A NUESTRO -
SISTEMA EDUCACIONAL,



ES CONVENIENTE INDICAR QUE EN EL OLTIMO CAPITULO DE -
ESTE TRABAJO, SE INCLUYE UNA PROPUESTA DE SISTEMA OPE
RATIVO PARA EL ARCHIVO, SIMBOLOGIA DE EXPEDIENTES Y -
LEGAJO DE NUMEROS PROGRESIVOS, QUE PUEDEN AMINORAR O-
RESOLVER EL PROBLEMA PLANTEADO.

ME DARE POR SATISFECHO SI, REALMENTE POR LA CONSISTEN
CIA EN LA INVESTIGACION DE CAMPO REALIZADA, LA APORTA
CION QUE COMO POSIBLE SOLUCION SE PROPONE Y LA SENCI-
LLEZ DE LENGUAJE E IDEAS DEL CONTENIDO PARA SU FIEL -
INTERPRETACION, QUE PONGO AL SERVICIO DEL MAGISTERIO-
NACIONAL DE NIVEL PRIMARIA, TIENE RESULTADOS BENEFI--
Cos.



. A%

II. OBJETIVOS DEL ESTUDIO

CON PLENA CONFIANZA DE QUE SI ESTE TRABAJO CUMPLE CON
LOS OBJETIVOS QUE A CONTINUACION SE MENCIONAN, LAS ES
CUELAS Y SUPERVISIONES DEL NIVEL PRIMARIA EN DONDE SE
APLIQUE, TENDRAN UNA MEJOR ORGANIZACION ADMINISTRATI-
VA Y EVITARAN QUE POR LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS, SE -
PIERDA EL TIEMPO QUE TANTA FALTA HACE PARA APLICARLO-
DIRECTAMENTE EN LA OBRA EDUCATIVA., POR LO TANTO SE -
PRETENDE AL CONOCER LOS RESULTADOS Y ELABORAR LA AL--
TERNATIVA DE SOLUCION, QUE LOS DIRECTORES Y SUPERVISO
RES ESCOLARES DEL NIVEL PRIMARIA:

1. COMPRENDAN EL GRADO DE ALCANCE ADMINISTRATIVO, -
QUE REPRESENTA LA FALTA DE UNA FUENTE DE DATOS,-
QUE EN UN MINIMO DE TIEMPO, NOS PERMITA OBTENER-
LA INFORMACION NECESARIA,

2, QUE SE PERCATEN QUE ES URGENTE UNIFICAR EL CRITE
RIO, EN EL MANEJO DEL ARCHIVO, USO DE UNA SOLA -
SIMBOLOGIA DE EXPEDIENTES Y EL CONTROL DE UN LE-
GAJO DE NUMEROS PROGRESIVOS, PARA QUE DE UN CEN-
TRO DE TRABAJO A OTRO, QUE SE TENGA QUE PERMANE-
CER (TEMPORAL O DEFINITIVAMENTE), SE PUEDA CONTI
NUAR CON UN SISTEMA DETERMINADO.

5 ENTIENDAN LA IMPORTANCIA DE LA VENTAJA QUE REPRE
SENTA EL CONTAR CON UN MANUAL OPERATIVO, SOBRE -
EL MANEJO DEL ARCHIVO, USO DE UNA SIMBOLOGIA Y -
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CONTROL DE UN LEGAJO DE NUMEROS PROGRESIVOS QUE-
PUEDA ORIENTAR QUE, cOMO, CUANDO, DONDE Y QUE DQ
CUMENTOS SE DEBEN ARCHIVAR Y CUAL ES LA SIMBOLO-
GIA CORRESPONDIENTE PARA LA TRAMITACION DE €O---
RRESPONDENCIA,
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ITT. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.,

DENTRO DE LA VIDA MAGISTERIAL, HE TENIDO LA OPORTUNI-
DAD DE HABER SIDO COMISIONADO EN DIFERENTES INSPECCIO
NES ESCOLARES DEL VALLE DE TOLUCA, PARA COLABORAR CO-
MO ASESOR TECNICO EN LAS TAREAS ENCOMENDADAS A LASSU-
PERVISIONES ESCOLARES,

DE ESTA FORMA HE PRESTADO MI COLABORACION EN LAS Su--
PERVISIONES ESCOLARES NUMERO 26, CON CABECERA EN ZINA
CANTEPEC, LA NUMERO 16, CON CABECERA EN TENANCINGO; -
LA NUMERO 19, CON CABECERA EN TOLUCA SUR; LA NOMERO -
27 EN CALIMAYA, LA 05 EN Dos RI0OS Y ACTUALMENTE LA --
NOMERO 20, CON CABECERA EN ToLuUcCA ORIENTE, POR LO QUE
PUEDO DECIR QUE HE PODIDO OBSERVAR LAS DIFERENTES FOR
MAS DE DESEMPENAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, DE -
PARTE DE LOS DIRECTORES DE LAS ESCUELAS Y SUPERVISO--
RES ESCOLARES DE LAS MISMAS,

APOYADO EN ESTA EXPERIENCIA ME HE PERCATADO, QUE EN -
LAS DIFERENTES ESCUELAS Y SUPERVISIONES ESCOLARES, LA
NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES Y EL ARCHIVO, SE HA MANE-
JADO DE ACUERDO A LAS EXPERIENCIAS PARTICULARES DE --
LOS MAESTROS QUE ESTAN AL FRENTE DE ELLAS, DANDO POR-
RESULTADO QUE LA FORMA EMPIRICA GENERE UNA DIVERSIDAD
DE CRITERIOS PARA SU ORGANIZACION Y EN MUCHOS DE LOS-
CASOS, NO SE ATIENDE ESTE IMPORTANTE RENGLON DE MANE-
JO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO.
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LA FALTA DE CONOCIMIENTO TECNICO ACERCA DE LA MATE--
RIA, HA OBLIGADO A CONCRETARSE EXCLUSIVAMENTE A REU-
NIR LOS DOCUMENTOS GENERADOS DURANTE EL ANO ESCOLAR-
Y EMPAQUETARLOS EN CAJAS DE CARTON, PROVOCANDO CON -
ESTAS ACCIONES, LA DIFICULTAD DE LOCALIZARLOS FACIL-
Y RAPIDAMENTE CUANDO SE PRETENDE UTILIZARLOS, PERQ -
SOBRE TODO, SE PIERDEN LOS SENDEROS QUE MARCAN LA --
HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES Y LOS DOCUMENTOS QUE -
ACREDITAN SU FUNCIONAMIENTO.

CoMO TODO ESTO REPRESENTA UN VERDADERO PROBLEMA PARA
LA ORGANIZACION INTERNA DE LOS CENTROS DE TRABAJO, -
HA SIDO MOTIVO DE GRAN PREOCUPACION EN VIRTUD DE QUE
SE CARECE DEL CONOCIMIENTO TECNICO Y DE UN MANUAL --
OPERATIVO, QUE PUEDA INDICARNOS EN UN MOMENTO DADO,-
cOMO, CUANDO, DONDE Y QUE DOCUMENTOS SE DEBEN ARCHI-
VAR Y CUAL ES LA SIMBOLOGIA CORRESPONDIENTE,

POR ESTAS RAZONES SE EMPRENDIO ESTE TRABAJO DE INVES
TIGACION DE CAMPO, PARA QUE DE ESTA MANERA SE PUDIE-
RA DESCUBRIR LA INSTRUMENTACION NECESARIA QUE SOLU--
CIONE EL PROBLEMA YA MENCIONADO.



IV. MARCO TEORICO

3
A. CONCEPTUACION,

1. EL ARcHIVO.
ETIMOLOGICAMENTE, LA PALABRA ARCHIVO SE DERIVA DEL --
GRIEGO ARCHE, ARCHERON ¥y DEL LATIN ARCHIVUM QuE SIGNI
FICA DEPOSITO, PRINCIPIO, ORIGEN,

TRADUCIDO AL ESPANOL, DESDE LA EDAD MEDIA, LA PALABRA
ARCHIVO SE ENTIENDE COMO LOCAL EN DONDE SE GUARDAN --
LOS DOCUMENTOS PUBLICOS O PARTICULARES,

DE AQui SE DERIVA LA PALABRA ARCHIVONOMIA, QUE ES LA-
CIENCIA QUE NOS ENSENA COMO CONSERVAR, ORGANIZAR Y AD
MINISTRAR CORRECTAMENTE LOS DOCUMENTOS, ESTA PALABRA-
TAMBIEN SIGNIFICA “LEY DE LOS ARCHIVOS”,

RECAPITULANDO, ARCHIVO, ES EL LOCAL EN DONDE SE GUAR-
DAN LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN LA HISTORIA COMPLETA DE
UN PATS, INSTITUCION, FAMILIA O PERSONA, POR MEDIO DE
EXPEDIENTES.,

SE LLAMA EXPEDIENTE AL CONJUNTO DE DOCUMENTOS QUE FOR
MAN LA HISTORIA DE UN ASUNTO DETERMINADO. EL LEGAJO-
ES LA PARTE DE LA DOCUMENTACION DE UN EXPEDIENTE Y --
QUE SE TUVO QUE DIVIDIR PARA FACILITAR SU MANEJO Y --
AST CONTRIBUIR A SU CONSERVACION. UNA DE SUS CARACTE
RISTICAS ES QUE NO DEBE DE EXCEDER DE DOS CENTIMETROS
DE ESPESOR.
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ARCHIVAR ES LA ACCION DE GUARDAR ORDENADAMETE LOS DO-
CUMENTOS.

FINALMENTE, EL ARCHIVO SE COMPONE DE LAS SIGUIENTES -
PARTES: DOCUMENTACION, PERSONAL, LOCAL, MOBILIARIO, -
EQUIPO Y MATERIAL DE ARCHIVO.

2. CLASIFICACION DEL ARCHIVO.
EL ARCHIVO SE PUEDE CLASIFICAR DE ACUERDO A SU USO EN:
ARCHIVOS DE TRAMITE, ARCHIVOS DE TRANSFERENCIA Y AR--
CHIVOS HISTORICOS.

DE ACUERDO A SU ASUNTO, EL ARCHIVO PUEDE SER:
GENERAL Y PARCIAL.

3. FORMAS PARA EL MANEJO DE LA NOMENCLATURA DE-
EXPEDIENTES.

EXISTE UNA ENORME VARIEDAD DE FORMAS PARA ARCHIVAR --
QUE SON ADAPTABLES A LAS NECESIDADES EN DONDE SE RE--
QUIERE SU FUNCIONAMIENTO, Y ES PRECISAMENTE EN ESTE -
MEMENTO, CUANDO EL ARCHIVO SE COMPLEMENTA CON LA NOMEN
CLATURA DE LOS EXPEDIENTES QUE SE VAN A MANEJAR, PUES
AL ARCHIVARORDENADAMENTE DE ACUERDO A LA NOMENCLATURA
DE LOS EXPEDIENTES, ES CUANDO SE FUNDEN EN UNA ACCION
PARA DAR CABIDA A UN SISTEMA.

LAS FORMAS PARA EL MANEJO Y NOMENCLATURA DE EXPEDIEN-
TES, ESTAN ENGLOBADAS EN LOS SISTEMAS DIRECTOS Y L0OS-
SISTEMAS INDIRECTOS.

1. SISTEMAS DIRECTOS
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ESTOS SISTEMAS NO REQUIEREN DEL EMPLEO DE CATALOGO,-
REGISTROS, INSTRUCTIVOS E fNDICES PARA SU LOCALIZA--
CION. SU MANEJO ES SENCILLO Y SE DIVIDEN EN:

A, ALFABETICO ONOMASTICO.
SE COLOCAN LOS EXPEDIENTES EN ORDEN ALFABETIL
CO, DE ACUERDO CON LOS NOMBRES DE LAS PERSONAS (APE-
LLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES).

B. ALFABETICO GENERAL O DE DICCION GEOGRAFICA,
CIUDADES, POBLACIONES, COLONIAS, ETC.) Y PA-
RA LAS RAZONES SOCIALES, ORDENANDO LOS EXPEDIENTES -
DE ACUERDO CON EL ORDEN QUE TIENEN LAS LETRAS DEL AL
FABETO; SE RECOMIENDA UTILIZAR SEPARADORES.

C. SISTEMA POR ASUNTO.

SE REQUIERE DE GUIAS Y SUBGUIAS, ORDENADAS POR -
ASUNTOS DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA O POR ASUNTOS EN
FORMA ALFABETICA.

D. SISTEMA CRONOLGOGICO.
SE COLOCAN LOS DOCUMENTOS EN UN EXPEDIENTE POR -
FECHAS DE EXPEDICION,

2. SISTEMAS INDIRECTOS.
ESTOS SISTEMAS SE VALEN DE CATALOGOS, INSTRUCTIVOS -
O INDICES PARA SU CORRECTA ORGANIZACION. SU MANEJO-
ES UN POCO COMPLICADO, PERO SU FINALIDAD ES EL CON--
TROL VERDADERO Y EFICIENTE DE LA DOCUMENTACION QUE -
SE REQUIERE CUSTODIAR.

A. SISTEMA NUMERICO SIMPLE PROGRESIVO,

10
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TRATA DE ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES TOMANDO EN
CUENTA LA NUMERACION SIMPLE PROGRESIVA.

B.SISTEMA NUMERICO COMPUESTO
ES UNA SERIE DE NUMERO CON DISTINTA REPRESEN-
TACION O SIGNIFICADO, PERO ESTRICTAMENTE LIGADA Y SE-
GUIDA DE LA NUMERACION PROGRESIVA, FORMANDO UNA CLAVE
0 FORMULA POR EJEMPLO:

31-117-39.14

C. SISTEMA DE NUMERACION MIXTA

ESTA COMPUESTO POR EL SISTEMA NUMERICO SIM--

PLE Y UN ALFABETICO, PARA INDICAR CLAVES O FORMULAS -
EXPLICADAS POR SEPARADO, POR EJEMPLO:

FCM-1873-GRAL-1492

D, SISTEMA DUPLEX NUMERICO
SE EMPLEAN D0S NUMEROS EN SU FORMULA CLASIFI
CADORA DE ESTE SISTEMA. EL PRIMERO TIENE UN SIGNIFI-
CADO CONVENCIONAL Y EL SEGUNDO EL SISTEMA NUMERICO --
PROGRESIVO U OTRO. ESTE SISTEMA REQUIERE COMO EL AN-
TERIOR, DE UN MANUAL 0 INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO.
EJEMPLO:

80-151-3/8498

E. SISTEMA DECIMAL
ESTE SISTEMA IMPLICA A LOS ASUNTOS ESPECIFI-
COS QUE TIENEN SUBDIVISIONES Y SE MANEJA DE ACUERDO A
LOS ASUNTOS GENERALES, EJEMPLO
1. EN MATERIA DE PLANEACION,

11
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2, [EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.,
3. EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES.
4, EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.
Y CUANDO EXISTEN SUBDIVISIONES COMO UNA DERIVACION DE-
ESTOS CASOS, REQUIERE DE OTRO NUMERO CONVENCIONAL, CO-
MO:
1. EN MATERIA DE PLANEACION,
AMPLIACION, SUSTITUCION, CREACION Y UBICA---
CION DE ESCUELAS,
INCREMENTO DE PERSONAL DOCENTE.,
LIBROS DE TEXTO.
PLANES DE TRABAJO,

““ En estos casos requiere la utilizacién de
otro simbolo convencional, utilizando ni-
meros romanos para los temas, letras del-
abecedario en maylGsculas para la primera-
divisién, nGmeros ardbigos para la segun-
da divisién y si existiera una tercera di
visiébn, se utilizarfan letras del abeceda

rio en mindGsculas. " (1) A SABER:

(1) IRMA MUNGUIA ZATARAIN Y JoSE MANUEL SALCEDO AQUINO,
HEDACCION E_INVESTIGACION DOCUMENTAL [.
ANUAL DE CONSULTA, UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

1981. PAG.27,56,103,118,128 Yy 134,

12
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APLICANDO UN EJEMPLO DEL SISTEMA PROPUESTO, QUEDARIA-
DE LA SIGUIENTE FORMA:
I. EN MATERIA DE PLANEACION.
A. AMPLIACION, SUSTITUCION, CREACION O UBI-
CACION DE ESCUELAS,
1. DIVISION DE ESCUELAS.
2. ESCUELAS DE NUEVA CREACION,
A. TURNO MATUTINO
B. TURNO VESPERTINO

LOS ACTUALES ARCHIVOS TANTO EMPRESARIALES COMO LOS DE
GOBIERNO, TIENEN MUY GRANDES Y FUNCIONALES EDIFICIOS,
EN VIRTUD DE QUE LAS MEMORIAS SIMBOLOGICAS, LA MISMA-
VIDA, TRASCENDENCIA Y EVOLUCIONES DE LOS PUEBLOS, DE-
PENDEN EN GRAN PARTE DE ESTE IMPORTANTE RENGLON, POR=-
ELLO LA IGLESIA CATOLICA Y EL ARCHIVO DE INDIAS® DEL-
GOBIERNO ESPANOL, EN DONDE SE GUARDAN VAL10SOS DOCU--
MENTOS SOBRE LA CONQUISTA Y COLONIALIZACION DE LAS --
TIERRAS AMERICANAS, SON DE LOS MAS COMPLETOS.

INEXPLICABLEMENTE Y CONTRARIO A LOS AVANCES TECNICO--
PEDAGOGICOS, EL ARCHIVO Y NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES,
EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA, SE HA QUEDADO -

13
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ESTATICO SIN QUE EXISTA UN MANUAL 0 INSTRUMENTO PARTIL
CULAR U OFICIAL, QUE AYUDE A RENOVAR EL ARCAICO SISTE
MA QUE SE CONTINUA UTILIZANDO Y QUE ONICAMENTE ESTA -
BASADO EN LA EXPERIENCIA PERSONAL, POR LO QUE SURGE -
UNA DUDA: ¢cOMO ES POSIBLE QUE DURANTE EL TIEMPO DE -
VIDA QUE TIENEN NUESTRAS ESCUELAS HAYAN FUNCIONADO --
SIN SERVICIOS DE INFORMACION Y CONSULTA?.

EN LAS BIBLIOGRAFIAS COMERCIALES Y OFICIALES, SE EN--
CUENTRA MUY POCA INFORMACION AL RESPECTO, SIN EMBARGO
EN LAS OBRAS DONDE SE LOCALIZA ALGO SON LAS SIGUIEN--
TES:

ORGANIZACION ESCOLAR, DEL PROFESOR LAUREANO JIMENEZ
CORIA, EN LA QUE SE INDICA QUE:

EL ARCHIVO DE LA ESCUELA SE INTEGRARA CON:

REGISTRO GENERAL DE INSCRIPCION.

LIBRO PARA FIRMAS DE ASISTENCIA DE PERSONAL,

LIBRO DE VISITAS,

LIBROS DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES DE TODOS Y --

CADA UNO DE LOS GRUPOS ESCOLARES.
ADEMAS ENTRE OTROS, SE DEBEN ARCHIVAR LOS SIGUIENTES-
DOCUMENTOS:

1. PERSONAL. (DOCUMENTOS PERSONALES).

2. ESTADISTICA

3. AsunTos TEcNICOS.

4, ACTIVO FIJO Y SIMILARES,

5. CIRCULARES
CADA ANO CON ESTOS DOCUMENTOS, SE FORMARA UN PAQUETE-
ATADO DEBIDAMENTE, CON UNA HOJA ENCIMA EN QUE SE ANO-
TE: NUMERO Y NOMBRE DE LA ESCUELA, LA PALABRA ARCHIVO
Y EL ANO. (GUARDANDOSE EN UN LUGAR APROPIADO)(2).

14
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POR OTRA PARTE EN LA OBRA: DIRECCION DE ESCUELAS DEL
PROFR, JESUS ALVAREZ CONSTANTINO, CUANDO SE REFIERE-
AL ARCHIVO ESCOLAR NOS DICE:*ES UNA PARTE IMPORTANTE
QUE REPRESENTA LA HISTORIA DE CUALQUIER INSTITUCION,
PERO QUE SIN EMBARGO PARA NUESTRAS ESCUELAS, CONTI--
NOA SIENDO UN PROBLEMA SU ORGANIZACION, POR NO CON--
TAR CON MEDIOS MATERIALES Y POR FALTA DE CONOCIMIEN-
TOS TECNICOS SOBRE LA MATERIA?

Y AL REFERIRSE A LA DISPOSICION SUPERIOR QUE ORDENA-
REUNIR LOS DOCUMENTOS DE CADA CICLO ESCOLAR EN PAQUE
TES CERRADOS, PARA GUARDARSE EN CAJAS DE CARTON, ES-
_TE MISMO AUTOR NOS ADVIERTE QUE:* ESTO NO TIENE FUN--
CIONAL IDAD PRACTICA Y ADEMAS, ESTE PROCEDEIMIENTO CO
LOCA A NUESTRAS ESCUELAS EN LA PREHISTORIA DE LA AR-
CHIVONOMIA”. (3)

(2) LAUREANO JIMENEZ CORIA., ORGANIZACION ESCOLAR, -
FERNANDEZ ED., 1969 PAG. 4 j

(3) JEsOs ALVAREZ CONSTANTINO. DIRECCION DE ESCUE-
LAS,ED., RENOVACION 1968, PAG. Y .

15
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EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE LA SECRETARIA DE EDUCA
CION PUBLICA, HA MANEJADO PARA LOS DIFERENTES ASPECTOS
DE CONTROL ESCOLAR, TAMPOCO SE PUEDE ENCONTRAR INFORMA
CION PRECISA ACERCA DE ESTE TEMA, COMO SON LAS OBRAS -
QUE SE INDICAN A CONTINUACION:

EN LA MEMORIA DE LA PRIMERA REUNION PARA DIRECTORES DE
ESCUELA, ORGANIZADA EN EL ANO DE 1975 POR LA DIRECCION
GENERAL NOMERO UNO DE EDUCACION PRIMARIA EN EL DISTRI-
To FEDERAL DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE EDUCACION -
PUBLICA, EN EL TEMA 7 REFERENTE A DOCUMENTACION ESCO--
LAR, RECOMIENDA EN EL PUNTO 2, LO SIGUIENTE:

" QUE LA DIRECCION GENERAL ESTABLEZCA UNA SIMBOLOGIA -
UNICA PARA CONTROLAR EL ARCHIVO”. (4)

EN EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCA---
CION PRIMARIA 2, INDICA EN EL OLTIMO PUNTO DE LA -
FUNCION EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR, QUE "EL DIREC--
TOR DE LA ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA, DEBE DE ARCHI

VAR LA DOCUMENTACION ESCOLAR EN CADA PERIODO LECTIVO“¢5)

EL PROGRAMA PARA ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION PR1
MARIA, QUE ES UN DOCUMENTO ACTUALIZADO DE LA SECRETA--
RIA DE EDUCACION PUBLICA, TIENE COMO FINALIDAD EL PRO-
YECTO GENERADOR EDUCATIVO A NIVEL PRIMARIA PARA EL CI-
CLO ESCOLAR 1981/1982 Y QUE CONTIENE UNA GUIA PARA EL-

L

(4) DIRECCION GENERAL NOM, 1 DE EDUCACION PRIMARIA EN
EL DISTRITO FEDERAL, 1 REUNION PARA DIRECTORES DE
EScUELA, 1975 PAc, 60,

(5) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. MANUAL DE ORGANI
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SUPERVISOR ESCOLAR, POR MEDIO DE INDICACIONES GENERA
LES SOBRE PROCEDIMIENTGS ADMINISTRATIVOS DE LAS ES--
CUELAS Y DENTRO DE LAS FUNCIONES QUE MARCA EN MATE--
RIA DE CONTROL ESCOLAR, EN EL ULTIMO LUGAR SE REFIE-
RE AL ARCHIVO DE LA SIGUIENTE MANERA: "9, VERIFICAR-
QUE LOS PLANTELES Y ALBERGUES ESCOLARES RURALES, IN-
TEGREN Y MANTENGAN ACTUALIZADOS LOS ARCHIVOS CORRES-
PONDIENTES”. (6)

(6) §ECRETARTA DE EDUCACION PUBLICA.,

| . DOCUMENTO DE ACTUALIZACION COORDINACION
ACIONAL, 1982, PAc. 42,

le
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CoMo SE PODRA OBSERVAR, DENTRO DE LAS FUNCIONES ENCO-

MENDADAS TANTO AL DIRECTOR DE LA ESCUELA PRIMARIA, --

COMO AL SUPERVISOR ESCOLAR DE ESE MISMO NIVEL EDUCATIL

VO, SE ENCUENTRA LO REFERENTE AL ARCHIVO COMO UNA PAR

TE MERAMENTE SECUNDARIA, PARA UNA FUNCION DE ENORMES-

DIMENSIONES COMO LO ES LA TAREA EDUCATIVA, NO OBSTAN-

TE QUE EL ARCHIVO ES LA MEMORIA ESCRITA DE TODA ACCION
EDUCATIVA, PERO PARA ESTAR EN MEJORES POSIBILIDADES DE
COMPRENDER MAS CLARAMENTE LA FUNCION DEL ARCHIVO, ES -
IMPORTANTE SABER QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLI-
CA ESTA INTERESADA EN LA ELABORACION DE MANUALES OPERA
TIVOS SOBRE DIVERSOS ASPECTOS, PERO NINGUNO DEDICADO -
AL ARCHIVO O NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES; LOS INSTRU--
MENTOS A QUE ME REFIERO, SON:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIEN
To DE DATOS DE LAS DELEGACIONES GENERALES (DGOYM Y - -
CIA. Mavo 1979),

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS Hu
MANOS EN LAS DELEGACIONES GENERALES DE LA S.E.P.

(DGO Y M v DGRH AcosTo 1979).

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS DELEGACIONES GENERALES -
(EN ELABORACION) . -

MANUAL DE FUNCIONES DE LA DELEGACIONES GENERALES,
(DGOYM ABRIL 1978),

MANUAL PARA EL EJERCICIO DEL PRESuPUESTO (DGRF, JuLlo-
1978),

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMA---
CION, (DGP Mavyo 1979).

MANUAL PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS: EN ESCUELAS IN--
CORPORADAS (DGOYM, DGIR, UDG, Junio 1979).
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MANUAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS (DGP Junio 1979)
MANUAL DE OTORGAMIENTO DE BECAS EN EFECTIVO (DGOYM, -
DGIR, Y UDG, JuL1io 1979).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y O-
PERACION DE LOS ALMACENES ESTATALES (DGOYM Yy DGRMYS -
JuL1o 1979),

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EMPLEO Y REMUNERACION - -
(DGOYM vy DGRH AcosTo 1979).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS AL PERSONAL - -
(DGOYM vy DGRH AcosTo 1979). ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA ME
CANIZADO (EN ELABORACION).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA INSCRIPCIONES (EN ELABQ
RACION) .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REINSCRIPCION (EN ELABO
RACION) .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y ACREDITA-
CION (EN ELABORACION).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACION (EN --
ELABORACION) .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE BI--
BLIOTECAS (EN ELABORACION).,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ACTI-
VIDADES SOCIO CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS --
(EN ELABORACION,)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO AL INTERNADO
(EN ELABORACION),

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A ALBERGUES-
ESCOLARES (EN ELABORACION).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISION A PLANTE

20



LES, INTERNADOS Y ALBERGUES ESCOLARES (EN ELABORA---
CION),

MANUAL DE POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION Y DESARRO
LLO DE RECURSOS HUMANOS (DGOYM Yy DGRH AcosTo 1979).
MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA EDUCATIVO DE PRIMA--

RIAS EN LOS ESTADOS (DGOYM, DGEPE vy UDG, AcosTo 1979)

INSTRUCTIVO QUE NORMA LAS FUNCIONES DE LOS CONSEJOS-
TECNICOS CONSULTIVOS DE ESCUELAS (SEPTIEMBRE 1976).
INSTRUCTIVO QUE NORMA LAS FUNCIONES DE LOS CONSEJOS-
TECNICOS CONSULTIVOS DE ZONA (EN ELABORACION).
INSTRUCTIVO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SA--
BER LEER Y ESCRIBIR (EN ELABORACION),

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE EXAMENES A TITuLO-
DE SUFICIENCIA (EN ELABORACION),

INSTRUCTIVO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS CERTI-
FICADAS DE ESTUDIO (EN ELABORACION).,

INSTRUCTIVO PARA LA AUTORIZACION DE RECTIFICACION DE
NOMBRE (EN ELABORACION).

INSTRUCTIVO PARA LA RECTIFICACION DE NOMBRE EN CERTL
FICADOS MECANIZADOS (EN ELABORACION) .

INSTRUCTIVO PARA LA EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CER-
TIFICADOS MECANIZADOS (EN ELABORACION).

INSTRUCTIVO PARA LA EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CER-
TIFICACION NO MECANIZADOS (EN ELABORACION).
INSTRUCTIVO PARA LA CERTIFICACION DE LETRA Y/O CALI-
FICACION EN CERTIFICADOS MECANIZADOS (EN ELABORACION)
INSTRUCTIVO PARA LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS A EDU-
CANDOS MAYORES DE 15 AN0S (EN ELABORACION).
INSTRUCTIVO PARA LA RECTIFICACION DE LETRA Y/O CALI-
FICACIONES EN CERTIFICADOS NO MECANIZADOS (EN ELABO-
RACIGN) ,
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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y REGISTRO DE ASOCIA
CIONES DE PADRES DE FAMILIA (EN ELABORACION),
INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE COOPERATIVAS ESCO
LARES (EN ELABORACION) .

INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DEL AHORRO ESCOLAR -
(EN ELABORACION).,

INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE PARCELAS ESCOLA--
RES (EN ELABORACION),

INSTRUCTIVO PARA PROPORCIONAR ALIMENTOS, SERVICIOS --
MEDICOS, SERVICIOS VARIOS Y PRE EN INTERNADOS.

(EN ELABORACION),

COMO SE PODRA OBSERVAR, EN LOS MANUALES E INSTRUCTIVOS
DE CARACTER ADMINISTRATIVO DE EDUCACION PRIMARIA, QUE-
LA SECRETARIA DE EDUCACION POBLICA HA ELABORADO Y LOS-
QUE ESTAN EN PROCESO DE ELABORACIGN, NINGUNO CORRESPON
DE AL MANEJO DE EL ARCHIVO, SIMBOLOGIA DE EXPEDIENTES,
NI DE LEGAJO DE NOMEROS PROGRESIVOS, LO QUE VIENE A --
CONFIRMAR LA NECESIDAD URGENTE DE UN MANUAL O INSTRUC-
TIVO AL RESPECTO,
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V. FORMULACION DE HIPOTESIS

ANTE ESTE PROBLEMA Y TOMANDO EN CONSIDERACION QUE LA

HIPOTESIS REALIZA UN PAPEL INDISPENSABLE EN EL SISTE

MA DE INVESTIGACION CIENTIFICA, YA QUE REPRESENTA LA

ENERGIA PARA LA CIENCIA AL PROPICIAR NUEVOS CONOCI--

MIENTOS, SE PROCEDIO ORGANIZADAMENTE A LA ELABORACION
DE LA MISMA, QUEDANDO UNA HIPOTESIS CENTRAL, CON FUN-
DAMENTOS EN LA TEORIA Y OTRAS HIPOTESIS AUXILIARES --
CON BASE EN LA EXPERIENCIA, MISMAS QUE QUEDAN A PRUE-
BA PARA DEMOSTRAR SU VALIDEZ, CON LA COMPROBACION cO-
RRESPONDIENTE, Y SON:



HIPOTESIS

EXISTE UN PORCENTAJE ELEVADO DE PERSONAL DIRECTIVO Y

SUPERVISORES ESCOLARES DEL NIVEL PRIMARIA EN EL VALLE
DE TOLUCA, QUE TIENEN CARENCIAS EN LA ORGANIZACION Y-
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO ESCOLAR, NOMENCLATURA DE -
EXPEDIENTES Y MANEJO DE NUMEROS PROGRESIVOS, COMO SON
LAS QUE A CONTINUACION SE CITAN :

PORCENTAJE
SUPUESTO

- RECIBEN LA DOCUMENTACION INCOMPLETA AL
HACERSE CARGO DE ESCUELA O SUPERVISIGN 60% 6 MAs.

- QUE LOS POCOS QUE RECIBEN LA DOCUMENTA
CIGN COMPLETA Y OTROS QUE RECIBEN PAR- .
TE DE ELLA, LA ENCUENTRAN DESORDENADA. 75% 6 MAS,

- HAN ELABORADO EMPIRICAMENTE UN SISTEMA
PARA ORGANIZAR EL ARCHIVO ESCOLAR. 55% 6 MAs,

- CARECEN DE ORIENTACION PARA EL MANEJO- :
DEL ARCHIVO, SIMBOLOGIA Y USO DE NUME-
ROS PROGRESIVOS. 85% 0 MAs,

- BASAN EN SU EXPERIENCIA PERSONAL LA AD
MINISTRACION DEL ARCHIVO Y SU CORRES--
PONDENCIA, 80% 6 MAS,

- NO TIENEN CONOCIMIENTO DE LA EXISTEN--
CIA DE ALGUN REGLAMENTO O INSTRUCTIVO-
SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO, NO CUEN--
TAN TAMPOCO CON ORIENTACION ALGUNA SO-
BRE EL USO DE SIMBOLOGI[A DE EXPEDIEN-- ‘
TES. 95% 6 MAS.

- No MANEJAN SIMBOLOGIA CONVENCIONAL AL- .
REMITIR SU CORRESPONDENCIA. 50% 6 MAS.
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VI. METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION

A. DESCRIPCION DEL UNIVERSO DE TRABAJO

UNA POBLACION ESTA DETERMINADA POR SUS CARACTERISTI-
CAS DEFINITIVAS Y ESPECIFICAS, POR LO TANTO, EL CON-
JUNTO DE ELEMENTOS QUE POSEA ESTA CARACTERISTICA, SE
DENOMINA UNIVERSO., "“POBLACION ES LA TOTALIDAD DEL -
FENOMENO A ESTUDIAR EN DONDE LAS UNIDADES DE POBLA--
CION POSEEN UNA CARACTERISTICA COMUN, LA CUAL SE ES-
TUDIA Y DA ORIGEN A LOS DATOS DE LA INVESTIGACION”.
(7)

PARA SU ORGANIZACION, A NIVEL PRIMARIA, EL SISTEMA -
EDUCATIVO FEDERAL DEL ESTADO DE MEXICO, ESTA DIVIDI-
DO EN CUATRO DIRECCIONES, A SABER:

DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA No. 1,
VALLE DE NETZAHUALCOYOTL.

DIRECCIGN FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA No. 2,
VALLE DE ECATEPEC.

DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA No. 3,
VALLE DE TLALNEPANTLA.

DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION PRIMARIA No. 4,
VALLE DE TOLUCA.,

(7) MARIO TAMAYO TAMAYO,

-

UNDAMENTOS DE _INVESTIGACION. ED, LimMusa, 1983
PAc. 22, 26, 75, 79, 94 v 97,
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EL UNIVERSO DE TRABAJO DE LA INVESTIGACION EN DONDE -

SE HA EFECTUADO ESTE ESTUDIO, CORRESPONDE A LA DIREC-

CION FEDERAL DE EDUCACIGN No. 4, EN EL VALLE DE ToLU
CA, QUE EN SU MAYORTA ESTA INTEGRADA POR ESCUELAS QUE

CORRESPONDEN A LAS NECESIDADES VITALES DE CADA PUEBLO,
POR LO TANTO EXISTEN ESCUELAS DE TIPO URBANO Y RURAL,

DE ORGANIZACION COMPLETA E INCOMPLETA; POR EL NOMERO-

DE MAESTROS, DESDE ESCUELAS QUE SOLO CUENTAN CON UN -

MAESTRO, COMO ESCUELAS CON MAS DE 30 MAESTROS; LOS --

TURNOS EN LOS QUE SE LABORA SON: MATUTINO, VESPERTINO

Y NOCTURNO,

EN TERMINOS GENERALES SE PUEDE DECIR QUE LA MAYORIA -
DE LAS ESCUELAS DEL UNIVERSO DE TRABAJO DE ESTE ESTU-
DIO, SE ENCUENTRAN ENCLAVADAS EN LOS RINCONES MAS A--
PARTADOS DEL ESTADO DE MEXICO, POR LO TANTO, DE DIFi-
CIL COMUNICACION, PERO ADEMAS NO CUENTAN CON EL APOYO
MATERIAL Y ECONOMICO DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y
LOS GASTOS PARA AMPLIACION Y MANTENIMIENTO RESULTAN -
BASTANTE ONEROSOS E IMPOSIBLE DE SER SUFRAGADOS EN SU
TOTALIDAD POR LOS HABITANTES DE LAS COMUNIDADES,

LA ECONOMIA DE LOS HABITENTES DE LAS COMUNIDADES EN -
DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS ESCUELAS RURALES DE-
ESTA INVESTIGACION, ESTA BASTANTE DETERIORADA Y EN MU
CHAS OCASIONES SE PUEDE DECIR QUE VIVEN EN CONDICIO--
NES PAUPERRIMAS; POR LO QUE NO ES POSIBLE CONTAR CON-
SU AYUDA PARA LA ADQUISICION DE MUEBLES Y ENSERES, --
QUE REQUIERE UNA ESCUELA PARA SU BUENA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO; SIN EMBARGO, CABE SENALAR QUE EN TO--
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DAS LAS COMUNIDADES SE PUEDE CONTAR CON LA BUENA DIS
POSICION DE Sus AUTORIDADES Y HABITANTES, PARA RESOL
VER LOS PROBLEMAS DE ACUERDO A SU CAPACIDAD Y POSIBI
LIDADES,

EL SISTEMA DE EDUCACION FEDERAL, PERMITE EL CONSTAN-
TE Y PERMANENTE MOVIMIENTO DEL PERSONAL DOCENTE, - -
PUES NO SE HA LOGRADO EL ARRAIGO DE MAESTROS EN LAS-
COMUNIDADES RURALES Y ES PRECISAMENTE EN ESTAS ESCUE
LAS EN DONDE SE SUFREN LAS CONSECUENCIAS, YA QUE LOS
DOCENTES DESEAN Y BUSCAN ESTAR CERCA O EN LOS LUGA-
RES URBANOS,

OTRA DE LAS CARACTERISTICAS DE NUESTRO UNIVERSO DE -
TRABAJO ES QUE EL PERSONAL DOCENTE, NO CUENTA CON --
UNA REGLAMENTACION SUFICIENTEMENTE EFECTIVA, QUE PER
MITA EL ASCENSO A PERSONAL DIRECTIVO Y DE SUPERVISO-
RES, DE ACUERDO A LA CAPACIDAD ACADEMICA Y EXPERIEN-
CIAS PEDAGOGICAS, QUE LES PERMITAN DESEMPENAR SATIS-
FACTORIAMENTE SUS LABORES; SIMPLEMENTE LOS ASCENSOS-
SON ADQUIRIDOS POR COMPANERISMO Y ACCIONES DE CARAC-
TER POLITICO, SIN TOMAR EN CUENTA EL SISTEMA DE ESCA
LAFON QUE EXISTE, PERO QUE NO TIENE FUNCIONALIDAD,

ESTAS CARACTERISTICAS DEL UNIVERSO DE ESTUDIO, SE --
CONCRETIZAN EN PROBLEMAS QUE ORIGINAN LA DESORGANIZA
CION ESCOLAR, POR EL POCO INTERES QUE REPRESENTA PA-
RA MUCHOS ESTAR AL FRENTE DE UNA INSTITUCION EDUCATIL
VA, POR UN MINIMO DE TIEMPO Y ADEMAS EN ALGUNOS CA--
SOS, SE ENCUENTRA AL FRENTE DE ELLAS PERSONAL SIN LA
CAPACIDAD QUE SE REQUIERE PARA DESEMPENAR SATISFACTO
RIAMENTE LA FUNCION DE DIRECTOR O SUPERVISOR ESCOLAR,
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EL MOTIVO DE HABER EFECTUADO ESTA INVESTIGACION EN
LA ZONA DESCRITA, TIENE COMO PUNTO DE PARTIDA EL -
HECHO DE CONOCERLA, PUES ES AQUI DONDE HE DESEMPE-
NADO LA LABOR DOCENTE,

POR OTRA PARTE, EN CONDICION DE REPRESENTANTE SINDI
CAL COMO SECRETARIO DE PENSIONES Y FOMENTO DE CONS-
TRUCCION, DE LA SEccION 17 DEL SINDICATO NACIONAL -
DE TRABAJADORES DE LA EDUCACION, QUE ME TOCO DESEM-
PENAR EN LOS ANOS DE 1975 A 1977, TUVE LA OPORTUNI-
DAD DE CONOCER LA TOTALIDAD DE LAS CABECERAS DE ZO-
NAS Y UN NOMERO CONSIDERABLE DE ESCUELAS PRIMARIAS,
QUE INTEGRAN LA DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION No.-
4, EN EL VALLE DE TOLUCA.

EL ORGANIGRAMA DEL UNIVERSO DE TRABAJO DE INVESTIGA
CION ESTA COMPUESTO POR CUATRO JEFATURAS DE SECTOR,
QUE SON:

JEFATURA DEL SECTOR 1, ATLACOMULCO.
JEFATURA DEL SECTOR 2, TOLUCA.
JEFATURA DEL SECTOR 3, TIANGUISTENCO
JEFATURA DEL SECTOR 4, TEJUPILCO.

A CADA UNA DE ESTAS JEFATURAS DE SECTOR, LE CORRES-
PONDE PARA SU ORGANIZACIﬁN UN NOMERO DETERMINADO DE
ZONAS ESCOLARES, DE LA SIGUIENTE MANERA:

JEFATURA DEL SECTOR 1, ATLACOMULCO.- 14 ZONAS.
JEFATURA DEL SECTOR 2, TOLUCA.- 17 ZONAS.
JEFATURA DEL SECTOR 3, TIANGUISTENCO.- 16 ZONAS.
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JEFATURA DEL SECTOR 4, TEJUPILCO.- 11 ZONAS.

DENTRO DE LAS ZONAS ESCOLARES, FUNCIONAN ESCUELAS DE
TURNO MATUTINO, VESPERTINO Y NOCTURNO, MISMAS QUE SU
MADAS DE SECTOR EN SECTOR, DA UN RESULTADO ASI:

SECTOR 1, ATLACOMULCO.- 14 ZONAS.- 261 ESCUELAS.
SECTOR 2, TOLUCA.- 17 ZONAS.- 249 ESCUELAS.
SECTOR 3, TIANGUISTENCO., 16 ZONAS.- 255 ESCUELAS,
SECTOR 4, TEJUPILCO.- 11 ZONAS.- 221 ESCUELAS.

EN GENERAL., EL UNIVERSO DE TRABAJO EN DONDE SE HA DE-
SARROLLADO LA INVESTIGACION, ESTA INTEGRADO EN ESTA -
FORMA:

1 DirRecc1ON FEDERAL DE EDUCACION.
4 JEFATURAS DE SECTOR.

58 ZONAS ESCOLARES

986 ESCUELAS PRIMARIAS,
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B. LA MUuESTRA

ELECCION DE LA MUESTRA.

EXPLICADAS YA LAS CARACTERISTICAS DEL UNIVERSO DE TRA-

BAJO Y ANTE LA IMPOSIBILIDAD DE EFECTUAR EL TRABAJO DE

INVESTIGACION EN CADA UNA DE LAS ESCUELAS Y ZONAS ESCO

LARES, SE RECURRIO A LA ELECCION DE LA MUESTRA REPRESEN
TATIVA CON BASE EN EL PRINCIPIO DE QUE LAS PARTES REPRE
SENTAN UN TODO Y POR LO TANTO, "UNA MUESTRA ES UNA PE--
QUENA PROPORCION DE UNA POBLACION SELECCIONADA PARA EL-
ANALISIS. MEDIANTE LA OBSERVACION DE LA MUESTRA, PUE--
DEN HACERSE CIERTAS DEDUCCIONES ACERCA DE LA POBLACION”
(8).

AL CONSIDERAR LA VARIEDAD DE LOS TIPOS DE MUESTRA QUE -
PUEDEN UTILIZARSE EN LA INVESTIGACION Y TOMANDO EN CUEN
TA, QUE LA ESTRUCTURA DEL UNIVERSO DE TRABAJO DE ESTA -
INVESTIGACION ES TOTALMENTE IRREGULAR, SE ELIGIO LA - -
MUESTRA DENOMINADA REDUCTIVA, YA QUE COMO VARIANTE DE -~
LA MUESTRA SIMPLE ALEATORIA, FACILITARIA EL TRABAJO Y -
SOBRE TODO,AHBRRO DE TIEMPO EN EL DESARROLLO DEL ESTU--
DIO; PARA ELLO ERA NECESARIO CONTAR CON DATOS ESPECIFI-
COS DE ESCUELAS, ZONAS ESCOLARES Y JEFATURAS DE SECTOR,
POR LO QUE SE TUVO QUE RECURRIR A LAS DEPENDENCIAS OFI-
CIALES CORRESPONDIENTES,

(8) J. W. BEST
CACION,

LoMo_ INVESTIGAR-EN EDU
1978 + ED. MORATA, S.A.
PAG. 259,260.
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1. ACCIONES PREVIAS A LA OBTENCION DE LA MUESTRA

CABE SENALAR QUE EN EL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA DE
LA U. S. E. D. E. M., Y DE LA DIRECCION FEDERAL DE --
EDucACION No. 4 EN EL VALLE DE TOLUCA, NO CONTABAN --
CON DATOS ACTUALIZADOS, POR LO QUE FUE INDISPENSABLE-
EFECTUAR LOS SIGUIENTES TRABAJOS PREVIOS A LA OBTEN--
CION DE LA MUESTRA:

LA PRIMERA ACCION DE TRABAJO CONSISTIO EN ELABORAR EL
FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS JEFATURAS DE SECTOR,
CON LOS NOMEROS GLOBALES DE LAS ZONAS ESCOLARES Y DEL
NOMERO DE ESCUELAS.,

LoS DATOS FUERON ADQUIRIDOS POR MEDIO DE ENTREVISTAS-
CON LOS JEFES DE SECTOR, PARA DESPUES COMPARAR ESTA -
INFORMACION CON OTRAS DEPENDENCIAS OFICIALES.,

LUEGO SE PROCEDIO A ELABORAR EL FORMATO PARA SENALAR-
LAS ZONAS ESCOLARES QUE CORRESPONDEN A CADA SECTOR, -
PRECISANDO LA UBICACION DE LAS CABECERAS DE ZONA. PA-
RA LA CONFORMACION DE ESTA INFORMACION, SE REQUIRIO -
ADEMAS DE LA INFORMACION DE LOS JEFES DE SECTOR, EN -
ALGUNOS CASOS, DE LOS MISMOS SUPERVISORES ESCOLARES Y
POSTERIORMENTE COMPARAR LOS DATOS OBTENIDOS, CON LOS-
DE EXISTENCIA EN LA DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION --
No. 4 DEL VALLE DE TOLUCA,

DESPUES DE ESTO, SE PROCEDIO A SENALAR PROGRESIVAMEN-
TE EL NOMERO DE ESCUELAS CORRESPONDIENTES Y SU LOCALL
ZACION, AST COMO EL NOMBRE, CLAVE DE CENTRO DE TRABA
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JO. SE CONSIDERAN TODOS ESTOS DATOS, PARA EVITAR CON-
FUSIONES YA QUE EXISTEN VARIAS ESCUELAS CON EL MISMO -
NOMBRE, EN LA MISMA ZONA ESCOLAR Y HASTA EN LA MISMA -
COMUNIDAD, COMO ES EL CASO DE LAS ESCUELAS QUE LABORAN
CON DOBLE TURNO,

LA ACCION DE TRABAJO FINAL, CONSISTIO EN REALIZAR UNA-
RECAPITULACION ESTADISTICA DE LOS SECTORES, SUPERVISIQ
NES Y ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA, QUE INTEGRAN LA-
DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION No. 4, DEL VALLE DE To-
LUCA Y QUE CONSTITUYEN EL UNIVERSO DE TRABAJO DE LA IN
VESTIGACION,

2. PROCESO PARA OBTENER LA MUESTRA

CON EL MATERIAL DE APOYO YA ELABORADO SE PROCEDIG A --
OBTENER LA MUESTRA. EL TIPO DE MUESTREO QUE SE UTILI-
Z0 FUE EL SIMPLE ALEATORIO, YA QUE INCLUYE EL PROCESO-
MAS COMON PARA OBTENER UNA MUESTRA REPRESENTATIVA Y --
CONFIABLE QUE PERMITE QUE CUALQUIER SUJETO INCLUIDO -
EN LA POBLACIGN, TENGA TANTA PROBABILIDAD COMO OTRO.
PARA QUE EL TRABAJO ESTUVIERA MAS COMPLETO, SE OPTO --
POR QUE LA TOTALIDAD DE LAS ZONAS ESCOLARES, TAMBIEN -
FUERAN OBJETO DEL MUESTREO PROBABILISTICO,

CON LA TABLA “J” DE NOMEROS ALEATORIOS Y CON EL RESUL-
TADO DEL TERCER TRABAJO PREVIO A LA OBTENCION DE LA --
MUESTRA, SE PROCEDIO A DESIGNAR AL AZAR LAS ESCUELAS -
QUE DEBERIAN SER ELEMENTOS DE INVESTIGACION Y COMPONEN
TES DE LA MUESTRA DE ESTUDIO, TOMANDO EN CONSIDERACION
GENERAL LO SIGUIENTE:
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DE LA RELACION DE CINCO NOMEROS DIGITOS QUE SE ENCUEN-
TRAN EN LA TABLA "J”, SE TOMARON COMO BASE LOS DOS PRI
MEROS DIGITOS, POR LA RAZON DE NO PASAR DE ESTA CANTI-
DAD EL NUMERO MAYOR DE LAS ESCUELAS DE CADA ZONA Y SE-
COMPARG CON EL NOMERO QUE CORRESPONDE A CADA ESCUELA -
INTEGRANTE DE LA MISMA ZONA ESCOLAR, SIEMPRE Y CUANDO-
EL TOTAL DE LAS ESCUELAS DE ESA ZONA, NO EXCEDIERA DEL
NOMERO ALEATORIO REPRESENTADO POR LOS DOS.DIGITOS AN--
TES SENALADOS. (VER APENDICE "A"™).

EJEMPLO:

TaBLA “J” DE 10 ESCUELAS DE LA
NGMEROS ALEATORIOS ZONA 01 DE AcAMBAY

53167 1
80183 2
04283 3
83974 4
78766 5
6

7

8

9

10

AL TENER COMO BASE LOS DOS PRIMEROS DIGITOS DE LOS NO-
MEROS ALEATORIOS, SERIAN:



53
80
ol
83
78

TOMANDO EN CONSIDERACION QUE EL NUOMERO DE ESCUELAS DE-
LA zZoNA 01 DE ACAMBAY SoN 10, SE PROCEDIO A BUSCAR EN-
LA TABLA "J"” ALEATORIA, EL PRIMER NUMERO MENOR QUE 10-
Y EN ESTE CASO RESULTO EL O4, CoMO LA ESCUELA 04 co--
RRESPONDE AL NOMBRE DE "HEROE DE NACOZAR1”, CLAVE DEL-
CENTRO DE TRABAJO 15DPR1968D, UBICADA EN LA COMUNIDAD-
DE MUYTEJE, MUNICIPIO DE ACAMBAY, SE CONSIDERO UN ELE-
MENTO DE INVESTIGACION.

DE ESTA MANERA Y SUCESIVAMENTE DE ELEMENTO POR ELEMEN-
TO, SE FUE INTEGRANDO LA MUESTRA DEL ESTUDIO, OBTENIEN
DOSE FINALMENTE UNA RELACION POR JEFATURA DE SECTOR, -
EN DONDE SE SENALO LOS SIGUIENTES DATOS: NOMERO DE ZO-
NA, NOMERO DE ESCUELAS QUE INTEGRAN LA ZONA, NOMERQ --
ALEATORIO QUE LE CORRESPONDI®, ESCUELA DESIGNADA ALEA-
TORIAMENTE, CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO Y UBICACIGN DE
LA MISMA,
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VII, DETERMINACION DEL INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

EN TODA INVESTIGACIGN DE CAMPO, UNO DE LOS INSTRUMENTOS

NECESARIOS ES LA OBSERVACION, SIEMPRE Y CUANDO ESTA SEA

ACTIVA Y DE PARTICIPACION INTERNA, PARA QUE NOS IMPULSE

A REALIZAR TRABAJOS CADA VEZ MAS AMBICIOSOS: EN EL PRE

SENTE TRABAJO DE INVESTIGACION, LA OBSERVACION HA SIDO-

CONSIDERADA COMO UN INSTRUMENTO UTILIZADO DE MANERA ASIS
TEMATICA,

PERO TAMBIEN, Y CONSIDERANDOLO COMO INSTRUMENTO PRIMOR-
DIAL DE ESTE TRABAJO, POR SER MAS OBJETIVO Y ADAPTABLE-
A LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PROBLEMA Y A SU UNIVER
SO DE TRABAJO, SE USO LA ENCUESTA ( 0 CUESTIONARIO ) cu
YA ELABORACION, A MI JUICIO ES CORRECTA EN VIRTUD DE --
QUE CADA UNO DE SUS ITEMS O PREGUNTAS, ESTA ORIENTADO -
PARA ALCANZAR UN FIN DETERMINADO; ADEMAS SU ESTRUCTURA-
EN GENERAL, FACILITO LA CODIFICACION DE LOS DATOS.

EXISTEN VARIOS TIPOS DE CUESTIONARIO QUE SE PUEDEN ADAP
TAR A DETERMINADAS CIRCUNSTANCIAS; SIN EMBARGO, PARA RE
CABAR LOS DATOS DE ESTUDIO SE OPT6 POR UTILIZAR EL CUES
TIONARIO DE RESPUESTAS MIXTAS O SEA DE 7 ITEMS 0 ELEMEN
TOS DE CONTESTACION CERRADA Y 3 ELEMENTOS DE CONTESTA--
CION ABIERTA PARA OBTENER RESPUESTAS MAS PROFUNDA S.

ESTAS PREGUNTAS FUERON ELABORADAS Y REDACTADAS CON CLA-
RIDAD, PROCURANDO ACERCARLAS 0 RELAC:IONARLAS ESTRICTA--
MENTE CON EL MARCO TEOGRICO Y DESDE LUEGO CON LA HIPOTE-
SIS QUE SE PLANTEG; POR OTRA PARTE, EN SU ELABORACION -



=t

SE TUVO MUY EN CUENTA LA OBJETIVIDAD, ASI coMO EL uso -
DE VOCABULARIO ACORDE AL GRUPO SOCIAL DEL UNIVERSO DE -
TRABAJO,

OTRAS DE LAS RAZONES POR LAS QUE SE ELIGIO ESTE INSTRU-
MENTO DE INVESTIGACION, SON LAS SIGUIENTES:

SE PUDO OBTENER EN Su APLiCACIéN; POR MEDIO DE UNA SE--
RIE DE PREGUNTAS CONCRETAS Y PREVIAMENTE ELABORADAS Y -
DIRIGIDAS, INFORMACION DE UNHECHO ESPECIFICO QUE SE DE-
SE0 SABER, POR LO TANTO, LAS PREGUNTAS FUERON FACILES -
DE COMPRENDER, ADMINISTRAR Y RESPONDER.,

EL CUESTIONARIO DE OBSERVACION PREVIA O DE PILOTEO, SE-
APLICO A 10 PERSONAS, QUE REPRESENTABAN EL 10% DE LA --
MUESTRA DE LA POBLACION Y DE ESTA FORMA SE PUDIERON DE-
TECTAR DEFICIENCIAS QUE SE CORRIGIERON ANTES DE APLICAR
EL INSTRUMENTO DEFINITIVO,

CON BASE EN EL CUESTIONARIO QUE SE CONFECCIONG Y SE A--
PLICO COMO PILOTEO, SE HICIERON LAS MODIFICACIONES PARA

ELABORAR EL DOCUMENTO DEFINITIVO, DE LA SIGUIENTE MANE -
. (VER APENDICE "B")

ENCUESTA DE PILOTEOQ ENCUESTA DEFINITIVA

LLEVA EN EL ENCABEZADOQ: SE SUSTITUYG EL NOMBRE DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIO
NACIONAL. NAL POR:

COMPANERO MAESTRO:
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INDICA QUE LOS DATOS QUE
SE SOLICITAN, SON PARA -
UN ESTUDIO DE LA U.P.N.

No EXISTEN INDICACIONES-
PARA EL LLENADO DEL CUES
TIONARIO,

PREGUNTA No. 2

EN CASO POSITIVO O PARTE
DE LA DOCUMENTACION RECIL
BIDA. ¢LA ENCONTRO DEBI-
DAMENTE ORDANADA, BIEN -
CLASIFICADA?

S NO PARTE

PREGUNTA No. 3

¢H1ZO USTED ALGUNA MODI-
FICACION CON RESPECTO A-
LA FORMA DE ARCHIVO RECI
BIDO?

SI NO PARTE

. X

SE MANIFIESTA QUE PARA CONO
CER A FONDO EL PROBLEMA, SE
REQUIERE SU COLABORACION PA
RA PODERLE DAR SOLUCION,
(NOo INDICA LA DEPENDENCIA-
QUE LO SOLICITA),

SE “ANOTARON INDICACIONES -
PRECISAS PARA EL LLENADO --
DEL CUESTIONARIO.

PREGUNTA No. 2.

EN CASO DE SER AFIRMATIVA -
LA CONTESTACION A LA PRIME-
RA PREGUNTO O DE HABER MAR-
CADO PARTE DE LA DOCUMENTA-
CION RECIBIDA. ¢LA ENCONTRO
DEBIDAMENTE ORDENADA, BIEN-
CLASIFICADA?

SI NO PARTE

PREGUNTA No. 3

¢H1ZO USTED ALGUNA MODIFICA
CION CON RESPECTO A LA FOR-
MA DE ARCHIVO QUE RECIBIQ?

Sl NO  PARCIAL TOTAL

ST EFECTUO ALGUNA MODIFICA-
CION, ¢cOMO FUE?
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PREGUNTA No. 4

¢HA RECIBIDO USTED ALGUNA
ORIENTACION O SEMINARIO -
SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIL
VO Y SIMBOLOGIA DE EXPE--
DIENTES DE PARTE DE LA SU
PERIORIDAD DE LA S.E.P.?

SI NO NO RECUERDO

PREGUNTA No. 6

¢EXISTE EN SU OFICINA AL-
GUNA REGLAMENTACION DE --
CARACTER OFICIAL, PARA EL
MANEJO DEL ARCHIVO O NO--
MENCLATURA DE CORRESPON--
DENCIA?

S1 NO PARTE

- \

PREGUNTA No. 4

¢HA RECIBIDO USTED ALGUNA --
ORIENTACION O SEMINARIO SO--
BRE EL MANEJO DEL ARCHIVO O-
DOCUMENTACION, DE PARTE DE -
LA SUPERIORIDAD O DEPENDEN--
CIA DE LA S.E.P.?

S NO NO RECUERDO

EN CASO DE QUE SU PREGUNTA -
LA HAYA CONTESTADO AFIRMATI-
VAMENTE INDIQUE POR FAVOR,--
¢CUANDO, EN DONDE Y QUIEN LA
IMPARTI0?

PREGUNTA No. 6

¢EXISTE EN SU OFICINA ALGUNA
REGLAMENTACION DE CARACTER -
OFICIAL, PARA EL MANEJO DEL-
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA?

SI NO NO RECUERDO

EN CASO DE HABER CONTESTADO-
AFIRMATIVAMENTE, INDIQUE POR
FAVOR EL NOMBRE DE ESE REGLA
MENTO.
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PREGUNTA No. 9 PREGUNTA No. 9

EN ESTA PREGUNTA NO EXIS SE CAMBIARON ALGUNOS TERMI-

TEN EJEMPLOS PARA SU CON NOS PARA DEJAR MAS CLARA ES

TESTACION Y ONICAMENTE - TA PREGUNTA, COMO SON: LE -

SE COLOCARON 6 ESPACIOS-  SUPLICAMOS ENUNCIAR., SE ANO

PARA ASUNTOS FRECUENTES. TARON EJEMPLOS Y SE DIERON-
10 ESPACIOS PARA COLOCAR --
ASUNTOS MAS FRECUENTES,

PREGUNTA No. 10 PREGUNTA No. 10
ESTA SENCILLAMENTE EXPLI  ESTA AMPLIAMENTE EXPLICADA-
CADA, Y CON CLARIDAD,
EN LA OLTIMA PARTE DEL - EN LA OLTIMA PARTE DEL CUES
CUESTIONARIO SE ANOTA: TIONARIO SE ANOTA:
FIRMA FIRMA
(OPCIONAL)

ASIMISMO, LAS PREGUNTAS RESTRIGIDAS O CERRADAS DEL - -
CUESTIONARIO, REDUCEN LA REALIDAD, A UN NUMERO DE DA--
TOS QUE SE QUIERE INVESTIGAR EN UN MINIMO DE TIEMPO, -
PUES NO ES NECESARIO QUE SEA APLICADO POR UNA MISMA --
PERSONA, SINO QUE PUEDEN INTERVENIR VARIAS,

EN FIN, “LA DISPONIBILIDAD DE UN NUMERO DE SUJETOS QUE
RESPONDE EN SU LUGAR, POSIBILITA LA ECONOMIA DE TIEMPO
Y ESFUERZO Y PREVE DE UNA ALTA PROPORCION DE RESPUES--
TAS UTILES”. (9)

(9) J. W, BEST

COMO INVESTIGAR EN EDUCACION, 1978,
OP CIT PAG, -
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LAS CONDICIONES GENERALES QUE SE TOMARON EN CUENTA PA
RA LA ELABORACION DEL CUESTIONARIO EN CUANTO A LAS --
PREGUNTAS RESTRINGIDAS FUERON:
A) CONTESTARSE ONICAMENTE CON UN SI, coN uN NO o coN
UNA TERCERA OPCION QUE PERMITIERA EN DADO CASO, -
NO PRESIONAR AL ENCUESTADO, COMO PUEDE SER:
NO RECUERDO, PARTE DE ELLA, EN ALGUNAS OCASIONES.

B) SE PROCURO MANTENER EN EL CUESTIONARIO EL INTERES
EN EL TEMA.

C) SE DEJARON ESPACIOS EN BLANCO, PARA QUE LOS EN---
CUESTADOS PUDIERAN ACLARAR O AMPLIAR LAS RESPUES-
TAS,

POR LO QUE CORRESPONDE A LAS PREGUNTAS DE CONTESTACIGN
DE TIPO ABIERTO, ESTAN ORIENTADAS PARA LA OBTENCION DE
RESPUESTAS PROFUNDAS Y SUBJETIVAS SOBRE EL MARCO DE RE
FERENCIAS DE LOS ENCUESTADOS, QUE SERVIRIA PARA LA ELA
BORACION DE UN INSTRUCTIVQ SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO
Y USO DE SIMBOLOGIA EN LOS EXPEDIENTES, QUE SE INTEGRA
COMO APORTACION AL PRESENTE TRABAJO.

OBSERVACION PREVIA 0 ESTUDIO PILOTO.

ANTES DE ELABORAR EL CUESTIONARIO DEFINITIVO PARA LA -
INVESTIGACION, QUE PERMITIO OBTENER LA VALIDEZ Y CON--
FIABILIDAD EN LAS RESPUESTAS, SE ELABORO UNA ENCUESTA-
INICIAL QUE SIRVIO COMO PRUEBA; ESTA PERMITIO DETECTAR
LAS DEFICIENCIAS EXISTENTES Y HACER LOS AJUSTES NECESA
RIOS, PERFECCIONANDO EL INSTRUMENTO FINIAL DE LA INVES
TIGACION.,
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VIII.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL INSTRUMEN
TO

DESPUES DEL TRABAJO DE PILOTEO Y CORRECCION, SE PROCE
DIO A MEMBRETAR LOS INSTRUMENTOS, CON LOS DATOS DE --
LAS ESCUELAS O SUPERVISIONES COMO SON: NOMBRE DE LA -
ESCUELA O SUPERVISION, CENTRO DE TRABAJO, LOCALIDAD Y
MUNICIPIO,

POSTERIORMENTE SE AGRUPARON POR SECTORES PARA PODER
HACER LA DISTRIBUCION CORRESPONDIENTE EN EL MOMENTO
OPORTUNO, CUANDO LOS SUPERVISORES FUERAN CONVOCADOS A
REUNION, GENERAL POR LOS JEFES DE SECTOR.

DE ESTA FORMA Y A TRAVES DEL CONSTANTE CONTACTO CON
LOS JEFES DE CADA SECTOR, FUE POSIBLE ESTABLECER LAS-
FECHAS PARA EXPLICAR PERSONALMENTE A LOS JEFES DE SEC
TOR Y SUPERVISORES EL OBJETIVO PRINCIPAL QUE SE PERSE
GUIA CON EL LLENADO DEL CUESTIONARIO Y AL MISMO TIEM-
PO, SOLICITAR QUE FUERAN LOS PROPIOS SUPERVISORES DE-
ZONA LOS ENCARGADOS DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA -
DESTINADA PARA UN DIRECTOR DE ESCUELA DE SU ZONA, QUE
RESULTO ELEGIDA AL AZAR,

LA ENTREVISTA PERSONAL CON LOS JEFES DE SECTOR Y CON-
LOS SUPERVISORES ESCOLARES, PERMITIO DESPEJAR ALGUNAS
DUDAS QUE AL RESPECTO SURGIERON EN ESE MOMENTO; POR -
OTRO LADO, AUNQUE SE MOTIVO Y DESPERTO EL INTERES EN-
LA MAYORTA DE LOS ASISTENTES, EN OTROS SE ENCONTRO IN
DISPONIBILIDAD PARA COOPERAR CON EL TRABAJO DE INVES-
TIGACION, POR LO QUE FUE NECESARIO CAMBIAR IMPRESIO--
NES PERSONALES CON ALGUNOS SUPERVISORES Y DIRECTORES-
DE ESCUELAS, EN SUS MISMOS CENTROS DE TRABAJO.
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PARA LOS CASOS EN QUE PERSISTIO LA NEGATIVA PARA APO-
YAR EL TRABAJO, SE HIZO INDISPENSABLE LA INTERVENCION
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, DE ESTA FORMA Y POR -
CONDUCTO DE UN OFICIO, SE SOLICITABA SU COMPRENSION Y
AYUDA, PARA LLEVAR A UN FELIZ TERMINO LA INVESTIGACION
DESCRITA, SIN EMBARGO Y A PESAR DE LA INSISTENCIA, AL-
CONCLUIR EL TERMINO DE UN MES QUE SE DIO COMO PLAZO DE
ENTREGA DEL CUESTIONARIO Y DE LAS INTERVENCIONES PERSQ
NALES Y APOYO DE LAS AUTORIDADES, AUN SE REGISTRARON -
CASOS DE RECHAZO PARA APOYAR LA INVESTIGACION. (VER -
APENDICE "C").

A. RECOLECCION DE DATOS

TRANSCURRIDOS LOS TREINTA DIAS Y AL PERMANECER EN CON-
TACTO CON LOS JEFES DE SECTOR, SE FUERON RECOLECTANDO-
LAS ENCUESTAS DEBIDAMENTE CONTESTADAS, PUES EN PRESEN-
CIA DE LOS SUPERVISORES, FUERON REVISADAS Y DEVUELTAS-
LAS QUE NO CUMPLTERON CON ESTE REQUISITO.

EL TRABAJO FUE ARDUO PUES HUBO NECESIDAD DE RECURRIR -
NUEVAMENTE A ALGUNAS CABECERAS DE LAS SUPERVISIONES ES
COLARES Y EN OTROS HASTA LAS ESCUELAS EN DONDE SE CON-
TESTO EL CUESTIONARIO, CON RESULTADOS EN OCASIONES SA-
TISFACTORIOS Y EN OTROS TOTALMENTE NULOS, PERO EL EMPE
NO EN LA RECOLECCION DE DATOS FUE CONSTANTE SIN ESCATL
MAR ESFUERZOS; EN GENERAL, FUERON MUY POCOS LOS ELEMEN
TOS DE LA MUESTRA QUE NO SE PUDIERON RECOLECTAR,

CONTANDO YA CON LAS ENCUESTAS, SE PROCEDIO A CLASIFI--
CARLAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
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PRIMERO. SE REVISO CADA UNA DE LAS ENCUESTAS Y SE SE
PARARON LAS QUE ESTABAN CONTESTADAS CORRECTAMENTE DE-
ACUERDO CON LAS INDICACIONES DADAS, LAS QUE NO CUM---
PLIERON CON ESTE REQUISITO, FUERON DEVUELTAS A LOS --
DIRECTORES O SUPERVISORES, CON LAS RECOMENDACIONES CO
RRESPONDIENTES.

SEGUNDO. LAS ENCUESTAS REQUISITADAS FUERON AGRUPADAS
POR SECTOR ESCOLAR, CON EL OBJETO DE COMPARARLAS CON-
LA RELACION DE SUPERVISIONES Y ESCUELAS SELECCIONADAS
PARA EL MUESTREO, CON LA FINALIDAD DE SABER LAS QUE -
FALTABAN POR RECOGER.

TERCERO, SE SACO UNA RELACION POR SECTOR ESCOLAR, DE-
LAS ESCUELAS Y SUPERVISIONES FALTANTES, PARA QUE LOS-
JEFES DE SECTOR SE PERCATARAN DE LO QUE OCURRIA Y SE-
INSISTIERA CON LAS PERSONAS QUE ADEUDABAN ESTE DOCUMEN
TO, RECLAMANDOLO EN FORMA VERBAL, POR ESCRITO O RECU--
RRIENDO HASTA LOS MISMOS CENTROS DE TRABAJO, SEGUN FUE
EL CASO,

CUARTO. TERMINADO EL PLAZO DE LOS TREINTA DIAS PARA DE
VOLVER LOS CUESTIONARIOS, TANTO LOS SUPERVISORES COMO-
LoS DIRECTORES DE ESCUELA, APENAS HABTAN CUMPLIDO CON-
UN 507 DE LA ENTREGA, LO QUE FUE MOTIVO DE PREOCUPA---
CION Y GRACIAS A LA CONSTANTE INSISTENCIA Y REDOBLANDO
ESFUERZOS SE PUDO IR REDUCIENDO ESTE ELEVADO PORCENTA-
JE DE FALTA DE INSTRUMENTOS, HASTA LOGRARUN MINIMO DE-
10%.
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QUINTO. YA CON UN PORCENTAJE MAYOR DEL 90% DE INSTRU
MENTOS Y EN VIRTUD DE QUE NO OBSTANTE LA INSISTENCIA,
NO SE ENCONTROZ ECO EN LOS SUPERVISORES Y DIRECTORES-
RESTANTES, SE PROCEDIO A ORDENAR Y CLASIFICAR POR SEC
TORES CORRESPONDIENTES LAS ENCUESTAS, PARA ESTAR EN -
CONDICIONES DE REALIZAR LA CODIFICACION Y EL ANALISIS
DE LOS DATOS.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

DESPUES DE REALIZAR EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS, CON
VENIENTEMENTE INTERPRETADOS EN LA CLASIFICACION Y TABU
LACION DE LOS MISMOS, REPRESENTADOS POR MEDIO DE GRAFI
CAS DE PORCENTAJES DE LAS PREGUNTAS DEL INSTRUMENTO DE
LA INVESTIGACION Y CON EL PERFIL CLARO Y PRECISO DE --
EFICIENCIA Y DEFICIENCIA DEL MANEJO DEL ARCHIVO ESCO--
LAR SOBRE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
Y NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES, OBTENIDOS DE LA MUESTRA
QUE CORRESPONDE A LA DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION --
No. 4 EN EL VALLE DE TOLUCA, SE TIENEN LOS SIGUIENTES-
RESULTADOS: :

1. CoN RESPECTO A COMO RECIBEN LA DOCUMENTACION LOS -
DIRECTORES Y SUPERVISORES, AL HACERSE CARGO DE LA COMI
SION QUE LES FUE CONFERIDA, SE PUEDE NOTAR QUE UNA TER
CERA PARTE RECIBIQ LA DOCUMENTACION COMPLETA Y EN NUES
TRO SUPUESTO PLANTEADO EN LA HIPOTESIS, CONSIDERAMOS -
QUE UN 60% DE ESTE PERSONAL, RECIBE EN ESTAS CONDICIO-
NES LA DOCUMENTACION, LO QUE IMPLICA QUE HA QUEDADO --
CONFIRMADA NUESTRA SUPOSICION.,

EL 24,17 DE DIRECTORES Y SUPERVISORES MANIFIESTAN HA--
BERLA ENCONTRADO BIEN CLASIFICADA, LO QUE SIGNIFICA --
QUE UN 75.97 NO RECIBIERON DOCUMENTACION O LA ENCONTRA
RON DESORDENADA,

2, POR LO QUE SE REFIERE A LAS MODIFICACIONES HECHAS-
EN EL SISTEMA DE ARCHIVO, PUEDE OBSERVARSE QUE LAS DOS
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TERCERAS PARTES DE DIRECTORES Y SUPERVISORES, TUVIERON
NECESIDAD DE HACER MODIFICACIONES BASADOS EN SU EXPE--
RIENCIA, ORGANIZANDO DESDE SU PERSONAL CRITERIO LOS EX
PEDIENTES POR ESCUELAS, POR ASUNTOS, POR PAQUETES DE -
CINCO ANOS, POR PAQUETES DE UN ANO, OTROS PREFIEREN --
DISPONER DE CARPETAS PARA ASUNTOS ORDENADOS CRONOLOGI-
CAMENTE, POR ASUNTOS GIRADOS O POR ASUNTOS RECIBIDOS,

DE UNA U OTRA MANERA Y EN VIRTUD DE QUE NO SE CUENTA -
CON UN INSTRUCTIVO CONVENCIONAL, ES LA CAUSA DE LA - -
EXISTENCIA DE LA DIVERSIDAD DE FORMAS DE LLEVAR UN AR-
CHIVO, SIN QUE SE PUEDA ESPECIFICAR SI ES CORRECTO O -
NO Y HASTA QUE MEDIDA,

3, UNO DE LOS GRAVES PROBLEMAS EXISTENTES PARA LA A-
DECUADA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION ESCOLAR Y QUE -
HA SIDO MOTIVO FUNDAMENTAL PARA LA ELABORACION DE ES-
TE TRABAJO, ES QUE EL RESULTADO DE LA CODIFICACION DE
DATOS, NOS MUESTRA QUE UN 87.5% DE DIRECTORES Y SUPER
VISORES, NO HAN RECIBIDO ORIENTACION O HAN ACUDIDO A-
ALGUN SEMINARIO SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO Y NOMEN--
CLATURA DE EXPEDIENTES, Y EL PROBLEMA SE AGUDIZA CUAN
DO AL ANALIZAR EL 11,57 QUE MANIFIESTAN HABER RECIBI-
DO ORIENTACION, UNOS INDICAN QUE FUE EN LA ESCUELA --
NORMAL; OTROS DICEN QUE EN LAS SUPERVISIONES ESCOLA--
RES, PERO EL CASO ES QUE, AL COMPARAR LAS RESPUESTAS-
DE LAS ENCUESTAS DE LOS RESPECTIVOS SUPERVISORES, ES-
TOS INFORMAN NO HAVER REALI1ZADO SEMINARIOS O DADO IN-
DICACIONES SOBRE ESTE ASPECTO.
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4, OTRO DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA CODIFICA--
CION DE LAS RESPUESTAS Y QUE CONFIRMA NUESTRO SUPUES-
TO HIPOTETICO, ES QUE UN 82.3% DEL PERSONAL DE DIREC-
TORES Y SUPERVISORES, LLEVAN EL CONTROL DE CORRESPON-
DENCIA Y ARCHIVO EN BASE EN SU EXPERIENCIA Y Si A Es-
TE PORCENTAJE LE AGREGAMOS EL 13.5% DEL PERSONAL QUE-
MANIFESTO QUE SOLAMENTE EN PARTE UTILIZA SU EXPERIEN-
CIA, NOS RESULTARIA QUE ES UN 95,8% EL PERSONAL QUE -
LABORA EMPIRICAMENTE ESTE ASPECTO Y POR LO TANTO AD--
QUIERE VALIDEZ NUESTRO SUPUESTO QUE INDICA QUE UN - -
80% ES EL PERSONAL CON ESTAS REFERENCIAS Y NOS PERMI-
TE DEDUCIR QUE EXISTE UNA RAQUITICA INFORMACION DOCU-
MENTAL AL RESPECTO,

5. EL ANALISIS DE LOS DATOS TAMBIEN NOS INDICAN QUE-
UN 95,5% DE DIRECTORES Y SUPERVISORES NO DISPONEN DE-
ALGUNA REGLAMENTACION 0 INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO --
DEL ARCHIVO Y SU CORRESPONDENCIA; ADEMAS, LOS POCOS -
QUE MANIFESTARON CONTAR CON ESTA INFORMACION, FUERON-
LOS DIRECTORES DE ESCUELAS, PERO AL REVISAR CUIDADOSA
MENTE SUS RESPUESTAS, SE PUEDE ASEGURAR QUE SE REFIE-
REN AL INSTRUCTIVO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE --
TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARTA DE EDUCACIGN --
POBLICA, Y DEL MANUAL DE ORGANIZACIGN DE ESCUELAS PRI
MARIAS, QUE ONICAMENTE MENCIONAN QUE SE DEBE LLEVAR EL
ARCHIVO CORRECTAMENTE, MAS NO INDICAN EN QUE FORMA,

6. EL USO DE NOMENCLATURA EN LOS EXPEDIENTES DE LA --
CORRESPONDENCIA, NO ES USADA POR MOLTIPLES CAUSAS, - -
- PUES LA MITAD DE DIRECTORES Y SUPERVISCRES, COMO LO MA
NIFESTARON EN SUS RESPUESTAS, NO LO HACEN Y SI A ESTE-

53



= ak

PORCENTAJE LE AGREGAMOS LOS QUE INDICAN QUE UNICAMEN-
TE USAN SIMBOLOGIA EN ALGUNAS OCASIONES Y QUE REPRE--
SENTAN UN 14,6%, EL PORCENTAJE AUMENTARIA CONSIDERA--
BLEMENTE, LO QUE INDICA QUE NUESTRO SUPUESTO EN LA HI
POTESIS ES VALIDO,

7. LA PREGUNTA NOMERO 8 QUE ESTA CONSIDERADA COMO SUB
JETIVA Y QUE FUE ELABORADA PARA OBTENER INFORMACIGN SO
BRE LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA PARA LOS DIRECTORES-
Y SUPERVISORES, LLEVAR UN CONTROL DEL ARCHIVO PARA LA-
OPORTUNA LOCALIZACION DE EXPEDIENTES, AST COMO LA SIM-
BOLOGIA DE EXPEDIENTES, ARROJG UN PORCENTAJE DE UN - -
81.7%, EN TANTO QUE UN 8.3% ESTA EN DUDA POR NO SABER-
LA IMPORTANCIA QUE REPRESENTA PARA LAS INSTITUCIONES -
EDUCATIVAS, TENER UNA FUENTE DE INFORMACIGN DE DATOS.

8. LAS PREGUNTAS 9 Y 10 QUE TAMBIEN FUERON ELABORADAS
CON EL PROPOSITO DE OBTENER DATOS E IDEAS PARA LA ELA-
BORACION DE UN INSTRUCTIVO DE ARCHIVO Y NOMENCLATURA -
DE EXPEDIENTES; LAS RESPUESTAS EMITIDAS FUERON OBJETO-
DE ANALISIS, PERO DEBIDO A LA DIVERSIDAD DE OPINIONES,
SE OPTO POR TOMAR COMO BASE LOS ASPECTOS RECOMENDADOS-
RECIENTEMENTE POR LA SECRETARIA DE EDUCACION POBLICA,-
EN LOS MANUALES DE OPERACION DEL SUPERVISOR DE ESCUE--
LAS Y EL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCACIGN --
PRIMARIA.

POR OTRA PARTE, LAS RESPUESTAS QUE SE OBTUVIERON DE --
LAS PREGUNTAS 9 Y 10, NOS INDICAN COMO CLAMOR GENERAL-
QUE ES NECESARIAMENTE URGENTE LA ORGANIZACION DE ORIEN
TACIONES, SEMINARIOS O ALGON INSTRUCTIVO, ENCAUZADO AL
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CONOCIMIENTO DEL ARCHIVO Y MANEJO DE SIMBOLOGIA DE --
LOS EXPEDIENTES, QUE PUDIERAN RESOLVER EN PARTE O TO-
TALMENTE LAS DEFICIENCIAS CON LAS QUE SE VIENE LABO--
RANDO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL DE --
PRIMARIA,

9. PARA CONCLUIR CON EL ANALISIS E INTERPRETACION DE
LOS DATOS, SE SUGIERE QUE SE RECURRA AL PERFIL DE EF]1
CIENCIA Y DEFICIENCIA SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO ES-
COLAR, REPRESENTADO EN LA GRAFICA ANEXA, QUE SOBRE EL
ARCHIVO Y NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES SE ELABORG Y DE
ESTA FORMA SE PODRA NOTAR INMEDIATAMENTE, EL VOLUMEN-
TAN RESTRINGIDO QUE ALCANZA EL PORCENTAJE DE EFICIEN-
CIA CON EL QUE SE LABORA ACTUALMENTE EN LAS ESCUELAS-
Y SE NOTA DE INMEDIATO EL VOLOMEN TAN AMPLIO DE LAS -
DEFICIENCIAS AL RESPECTO.

869229
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GRAFICA # 1.

PORCENTAJES DE COODIFICACION DE LAS PREGUNTAS SOBRE LA
ENCUEBSTA DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACICN DEL ARCHIVO-
Y NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES, O3TENIDOS DE LA MUESTRA
DE LA DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION No. 4, DEL VALLE-

DE TOLUCA.
PREGUNTA 1 PREGUNTA 2
/é ok 29,9% 24.1% 1.6%
7.2 54. 3%
SI
- NO PARTE PARTE
X0
PREGUNTA 3 PREGUNTA 4
5.6% 1.0%
3.7% 11.5%
30.6% NO
50,14 POTAL SI REggEE
PARCIAL
NO 87.5%

SI




GRAFICA # 2.

PORCENTAJES DE COODIFICACION DE LAS PREGUNTAS SOBRE LA
ENCUESTA DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO-
Y NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES, OBTENIDOS DE LA MUESTRA
DE LA DIRECCION PEDERAL DE EDUCACION Ko, 4, DEL VALLE-

DE TOLUCA.

PREGUNRTA 5

NO

32F 71354

82.3%

PREGUNTA 7

PARTE

NO

1.2% 14.6%

54.2% /| prcUNAS
0CASIOA

NES

S1

91,7%

KO

S1

PREGUNTA 6.

RO
SI CUER
95,.5%
PREGUNTA 8.
0.0%
B. 3%
NO PUEDE
SER
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CONCLUSIONES

EL TRABAJO DE INVESTIGACIGN DE CAMPO, PLANTEADO PARA-
DESTACAR UN PROBLEMA DE CARACTER ADMINISTRATIVO, QUE-
REPERCUTE EN LA ORGANIZACION DE ESCUELAS Y SUPERVISIOQ
NES ESCOLARES DEL NIVEL PRIMARIA, HA QUEDADO TOTALMEN
TE AL DESCUBIERTO, CON LA POSIBILIDAD DE QUE LAS AUTQ
RIDADES COMPETENTES EN EL RAMO, PUEDAN TOMAR LAS MEDI
DAS QUE CONSIDEREN PERTINENTES PARA SU SOLUCION,

LOoS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION, NOS RE-
VELA QUE LOS ELEMENTOS DE LA MUESTRA DE TRABAJO, SUPE
RAN LOS PORCENTAJES DE DEFICIENCIAS CONSIDERADOS HIPQ
TETICAMENTE Y SON UN FIEL INDICADOR DE LA MAGNITUD --
DEL PROBLEMA., ESTO NOS HACE SUPONER QUE LAS DEFICIEN
CIAS SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO, SIMBOLOGIA DE EXPE-
DIENTES EN LA CORRESPONDENCIA Y USO DE NUMEROS PROGRE
SIVOS EN LAS ESCUELAS Y SUPERVISIONES DEL SISTEMA EDU
CATIVO NACIONAL, ESTARA LATENTE MIENTRAS ESTE DESPRO-
VISTO DE UN INSTRUCTIVO SOBRE SIMBOLOGIA CONVENCIONAL.

Los RESULTADOS SON EVIDENTES EN CUANTO A QUE LOS DIREC
TORES Y SUPERVISORES DE LAS ESCUELAS DEL NIVEL PRIMA--
RIA, REALIZAN LA FUNCIGN DEL ARCHIVO Y MANEJO DE SIMBO
LOGIA EN LAS EXPEDIENTES, SIN CONTAR CON NINGUNA ORIEN
TACION, INSTRUCTIVO O REGLAMENTO, USANDO UNICAMENTE SU
CRITERIO PERSONAL Y POR LO TANTO LO CONSIDERAN COMO DE
SU PROPIEDAD, SIN LOGRAR ENTENDER QUE LA DOCUMENTACIGN
QUE SE GENERA EN EL MOMENTO DE ESTAR AL FRENTE DE ALGU
NA INSTITUCIGN EDUCATIVA, QUEDA COMO PATRIMONIO DE LA-
MISMA INSTITUCIGN.
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ES EVIDENTE QUE LOS PORCENTAJES SUPUESTOS DE LA HIPG-
TESIS RESULTARON VALEDEROS, PUES NO OBSTANTE QUE EN -
EL PERFIL DE EFICIENCIA Y DEFICIENCIA, NOS MUESTRA UN
PANORAMA TRISTE, LA REALIDAD ES QUE PUDO HABER SIDO -
MAS CRITICO, SI LOS ENCUESTADOS SE HUBIERAN APEGADO -
ESTRICTAMENTE A LA REALIDAD,

EL TRABAJO DE INVESTIGACIGN PRESENTA COMO CULMINACIGN,
UNA APORTACION OBJETO ES PROPORCIONAR UNA POSIBLE SO-
LUCION AL PROBLEMA, ADEMAS DE QUE PUEDA SERVIR COMO -
BASE PARA LA REALIZACION DE OTRAS INVESTIGACIONES, --
QUE PERMITAN SACAR DE LA PREHISTORIA EL SISTEMA CADU-
CO DE ARCHIVO CON EL QUE SE VIENE TRABAJANDO Y PROPOR
CIONAR AL MISMO TIEMPO, UN SISTEMA ACORDE A LOS AVAN-
CES PEDAGOGICOS DEL MOMENTO Y QUE FORTALEZCA EL BUEN-
FUNCIONAMIENTO DE NUESTRAS ESCUELAS Y SUPERVISIONES -
DEL NIVEL PRIMARIA,

Los RESULTADOS DESPRENDIDOS DE LA INVESTIGACION, NOS-
ORIENTAN HACIA UNA COMPRENSION DEL PROBLEMA PARA HA--
CER UNA REFLEXION SOBRE LA NECESIDAD DE UNA URGENTE -
INTERVENCION, NO ONICAMENTE PARA LA SOLUCIGN DEL PRO-
BLEMA, SINO PARA DETERINAR LAS MEDIDAS QUE SE PUDIE--
RAN TOMAR DESDE LAS ESCUELAS NORMALES, EN DONDE SE --
CONTEMPLE SOLUCIONAR EL PROBLEMA DESDE SU RAIZ, Y CON
ELLO, DARLE AL ASPECTO ADMINISTRATIVO LA IMPORTANCIA-
QUE MERECE COMO MATERIA DE ESTUDIO, PARA LOS FUTUROS-
PROFESORES Y DE ESTA MANERA TERMINAR CON EL EMPIRISMO
SOBRE EL MANEJO DEL ARCHIVO, USANDO UNA SIMBOLOGIA --
CONVENCIONAL DEL MAGISTERIO.,
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PEQUENO LAROUSSE DE CIENCIAS Y TECNICAS.
%35208 AIRES, ED. LAROUSSE, 196/.

P,

GOODE WirLLam, J. Y PauL K, HATT.
METODOS DE INVESTIGACIDN SOCIAL,
ﬁgélco, ED. TRILLAS, 1982,

P.

GRANDA, JuaN CARLOS,
MAGISTER, NUEVO DICCIONARIO ENCICLOPEDICO ILUSTRADO.
%658 BUENOS AIRES, ED., SOPENA ARGENTINA, 1960.

P,




JIMENEZ CORIA, LAUREANO
ORGANIZACION ESCOLAR
ggélco, ED. FERNANDEZ EDITORES, 1968.

LOPEZ Cano, JosE Lul
METODO E HIPOTESIS CIENTIFICOS ;
§1ED MEX1CO, ED. TRILLAS, 1983,

P

MUNGUIA ZATARA

IN, IRMA Y SALCEDO AQuINO, JOSE MANUEL,
REDACCION E INVESTIG

GACION DOCUMENTAL I. MANUAL DE CON

SULTA, U.P.N.
MEXIco 1981,

233 P,
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OLEA FrRANCO, PEDRO Y SANCHEZ DEL CAMPO FRANCISCO.
MANUAL DE TECNICAS DE INVESTIGACION DOCUMENTAL, PARA
LA ENSENANZA MEDIA.
%%IED. 'EXICO, ED, ESFINGE, 1983.

P.

PICK, SusAN Y L6pEZ, ANA LUl
COMO INVESTIGAR EN CIFNCIAS SUCIALES
%GED MEXICO, ED. TRILLAS, 1985,

P.

ROJAS SoRr1ANO, RAOL.
EL PROCESO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA
%gfn. MEXICO, ED., TRILLAS 1884,

Pl




SANTAMARIA, ANDRES.
DICCIONARIO DE SINONIMOS, ANTONIMOS E IDEAS AFINES,
ggilco, ED. RAMON SOPENA MEXICANA, 19/8.

P.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
WQE?QLZDE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE EDUCACION PRI
| '
EXICO, 1980.
/7 P.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
MANUAL DE OPERACION DEL SUPERVISOR ESCOLAR.
gEXICO, 1885

P,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. DIRECCION GENERAL --
# 1 DE EDUCACION PRIMARIA EN EL D. F.
I REUNION PARA DIRECTORES DE ESCUELA
g%xrco, 1975,
P.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

PROGRAMA PARA ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION PRIMA
JA. DOCUMENTO .
ExIico, 1982.

50 P,

TAMAYO, Y TAMAYO, MARIO.

EL PROCESO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA. FUNDAMENTOS
DE TNVESTIGACION.
7 ED. MEXICO, ED. LIMusA, 1983.
127 P,




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.
GUIAS DE TRABAJO, LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA

COLAR, TERCER CURSO,
MExico, 1980
534 P,

UNIVERSIDAD PEDAGOCIA NACIONAL
METODOLOGIA DE INVESTIGACION 1I.
gg§lco, 1981,

P.

W. BEST.,JOH

COMO INVESTIGAR EN EDUCACION

gggn MADRID, ED. MORATA, S. A., 1978,
P.




APENDICES

TABLA “J” DE NUMEROS ALEATORIOS.

ENCUESTA APLICADA,

CARTA DE APOYO DE LAS AUTORIDADES
PARA REALIZAR LA INVESTIGACION.

APORTACION,
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831672
80183

].04283.
% 83974
18766

41774
$5099
87154
§3985
53225

51559
54034
02566
28179
83987

01620
- | 07586
97985
49561
84307

43333
26526
21880
64579
13347

50016
66266
84050
D4715
95288

33389
51105
26514
i 1965

65121

| 18309
56150
85466

60572

83752

51453
55998
12074
25941

39469
74109
62210
9i760

73576

<456

85043
52816
87784
47350

10612

74407

27538

20015
91992

42560
37061
50389
1072
N9

56436
43782
54276
98703

14632

20285

18982 -

23089

93111

50986
17642
£2594
33588

28392 71107322

o422
< 13765 9334! 13528

1323t

T—m
62 !l _!3696 52
s “15425 -

4|049 “B9s8d

“39764 87533

3094C

3ll62' $2793
39317 21263
48287 63644
93969 95899
10204 97681

93779 61449
83720 47118
80853 19348
66125 95766
85343 74288

62192 BE696
75408 $8217
32250 29083
940051 3189
37398 84563

52798 ©02870
53489713433
S7891 " 71083
48703 60535
57767 73544

T 30314 50066

95994 - 29788

57462 . 17954 .

42162 82146
98678 B MI6

36077 99613
76152 20429

04419 93038
93693 44464

19936 81649

Bl464 95118
41359 56698
£2233 46025
77233 70184
110435

- 60271
96347

00655
293¢0
83655
4839
15049

41912
2i92s
18578
58400
86051

€179
9479

- 3492

18595
$4351

95809
51403
$€601
JE94s8
61909

31848

82641

78027

24728
376
82914
£278S
7212

15368
S1494
K097

1764370
- 50269

63288
24155 -

67936, 63832
-36895 - 25734
113757 85734
' 76408 05549

56433 40085

93927 22994

00§12 22613
44336 64014
61958 04098
S2876 10974

65414 19512 ..

36171 41348
25 498 67640
66 657 30635

23 03 842 37441

82 966 18314~
.04 182 78472

10 890 56817
37 831 37779
12 645 67537

62 728 92842
60 3134 70496

6 66 810 93992 -

47 305712194
85 436 42148

14 6960131 7

74 897 99444

8 78579 75298

€3 421 30834
85134 03015

73196 5486 .

00204 09871
76330 92778
89644 66764

31416 51927

BS1S1 30673

49966 63852
L 85260 63415
T01201 38663
60156 83609:

~4184)

07339

5809¢ 30528
15314 15804
J6313. 60552
47473 96589
1574513962

55525
13839
46672
34593
24814

00254
29523
93799
48041
15629

46411
61324
96507
92518
64750

41081
81761
18995
38293
96360

63760
06344 $079)
61717
49513 18571

340,08

55897
u9so
13043
96302
59713

996 08
s12s
56525
Jeg 86
679 63

91527
31052
92144
£9658
71677

31338
87546

74813
78038

04362
19414
52676
67094
78185

24337
32066
62527
62194
79178

21520'
14509 -
2836
912
97954

15387
57008
90222
17664

338 03-

63258°

56367 1

*Las ,irist.*udciénés para el uso de esta tabla estén en el tema 1

_dImnidad X ‘de este volumen.
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APENDICE "B"

COMPANERO MAESTRO:

CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN PANORAMA REATL
GUE GUARDA LA SITUACION DE 1OS ARCHIVOS ESCOLARES, EN CUANTO A -
SU ORGANIZACION EN LAS ESCUELAS Y SUPERVISIONES ESCOLARES, SE ES
TA REALIZANDO ESTA INVESTIGACION DE CAMPO, AGRADECIENDOLE DE AN-
TE MANO SU VALIOSA COLABORACION, ROGANDOLE QUE SUS RESPUESTAS --
SEAN APEGADAS A LA ESTRICTA VERDAD, PUES CON SU APORTACION PODRE
MOS CONTAR CON DATOS COFFIABLES, QUE TENDRAN COMO UNICA FINALI--
DAD, TOMAR LAS ALTERNATIVAS NECESARIAS PARA LA RESOLUCION DE ES-
TOS PROBLEMAS QUE SE PUEDAN DETECTAR.

DATOS GENBRALES

/ (OPCIONAL)
4
NOMBRE COMPLETO: ;ﬁ/ ./ / sos1dy e S // 2n/e /2

COMISION QUE DESEMPENA: gﬂ,{/‘é/}/&d;"
BASE O INTERINO: /£5¢Zd@ | TIPO DE ESCUELA:

———

Rzrjaﬁ o Urbana)
TIEMPO QUE TIENE DE DESEWPENAE ESTA FU;\CION“)/PZ 23

INDICACIONES: MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE USTED, -
QUE CONTESTE LA PREGURTA, PUDIENDO ANOTAR CUALQUIER
OBSERVACION, EN EL RENGLON QUE SE ENCUENTRA ABAJO -
DE CADA PREGUNTA.

FORNULARIO
l.- ¢ RECIBIO LA ESCUELA, SUPERVISION O JEFATURA DE SECTOR CON LA
DOCUMENTACION COMPLETA?.
S1 NO g;{g .

2.~ EN CASO DE SER AFIRNATIVA LA COHNTESTACION A LA PRINMERA PRE~
GUNTA O DE HABER MARCADO PARTE DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA
;, LA ENCONTRO DEBIDAMENTE ORDENADA, BIEN CLASIFICADA?.

SI PARTE

3= ¢ hIZO USTED ALGUNA MODIFICACION CON RESPECTO A LA FORMA DE -
-IVO QUE RECIBIO ?

PARCIAL TOTAL.

SI EFECTUO ALGUNA NODIFICACION ;COMO FUE ?
Zé ﬁ%é{ y2r2v é—qzmw 2?3

v
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4.~ ¢ HA RECIBIDO USTED ALGUNA ORIENTACION O SEMINARIO SOBRE MANEJO
DEL ARCHIVO O DOCUMENTACION, DE PARTE DE LA SUPERIORIDAD O —-
DEPENDENCIA DE LA S.E.P.?

SI NO RECUERDO

EN CASO DE QUE SU PREGUNTA HAYA SIDO AFIRMATIVA, INDIQUE POR~-
FAVOR ¢ CUANDO, EN DONDE Y QUIEN LO IMPARTIO ?.

D= LA MANERA DE LLEVAR EL CONTROL DE SU CORKESPONDENCIA Y ARCHI-
VO, s LA BASA EN SU EXPERIENCIA PERSONAL ?

}{ NO PARTE.

6.~ ¢ EXISTE EN SU OFICINA ALGUNA REGLAMENTACION DE CARACTER OFI~—-
CIAL, PARA EL MANEJO DEL CHIVO Y CORRESPONDENCIA®?.

ST NO RECUERDO.

EN CASO DE HABER CONTESTADO A¥IRMATIVAMENTE, INDIQUE POR FA—-
VOR EL NOMBRE DE ESE REGLAMENTO.

Te= LA DOCUMENTACION O CORRESPONDENCIA QUE REMITE A LAS DIFEREN-—
TES OFICINAS DE LA S.E.P., DEPENDENCIAS DE GOBIERNO, ETC., —-
s, LAS ENVIA CON LA SIMBOLOGIA DE EXPEDIENTES, CON LOS QUE MA-
NEJA SU ARCHIVO 7.

NO AT.GUNAS OCASIONES

8.~ CONSIDERA USTED QUE PARA UN MEJOR CONTROL DEL ARCHIVO Y LA —-
OPORTUNA LOCALIZACION DE LOS ASUNTOS QUE SE TRATAN, ¢ ES CON-
VENIENTE LLENAR EL REQUISITO DE LA SIKBOLOGIA DE EXPEDIENTES?

NO : PUEDE SER

9.~ DE ACUERDO A SU AMPLIA EXPERIENCIA, LE SUPLICAMOS ENUNCIAR JE-
RARQUICAMENTE POR SU IMPORTANCIA Y POR SU USO FRECUENTE, ALGU-
NOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE LA ESCUELA, ——
SUPERVISION O JEFATURA DE SECTOR. (Ejemplo, Personal Docente,-
Parcela Escolar, Inscripcidn, Sociedad, de Padres de Fam111a, -
etc., etc /

1l.- /Xédcm(z) 2, / éﬂé’f‘f’
3. Ay e @wafa@/f% -
5. j(/?fcv é&aé—f 6.~

7t_ 80—

9-"' 10.—
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10,.- EN CASO DE GUE USTED DESEARA APORTAR ALGUNA OPINION PERSONAL,
QUE PUEDA DAR MAS LUZ A ESTA INVESTIGACION DE CAMPO SOBRE ——-
ARCHIV.O, DOCULENTACION O SIMBOLOGIA DE EXPEDIENTES EN LAS ES-

CUELAS PRINMARIAS, SUPERVISIONES O JEFATURAS D& SECTOR EN EL -
VALLE DE TOLUCA, LE QUEDARENMOS AGRADECIDOS SI LO HACE EN LOS-
SIGUIENTES RENGLONES Y SI FUERA NECESARIO, CON TODA CONFIANZA
PUEDE USTED ANEXAR LAS HOJAS QUE CREA CONVENIENTES.

/zq‘zm—ga ««écwz;wé./a-s './ Z4 228
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APENDICE "C™

CIAVE DE OFICINA: 238.15.1.21./087.

DELEGACION GENERAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
EN EL ESTADO DE MEXICO

Toluca,Méx., & 9 de agosto de 1983.

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio del presente ruego a usted proporcionar
las facilidades necesarias al C.FPROFR.CARIOS GARDURO FPER-
NANDEZ DE CASTRO para que en algunas Escuelas y Supervi——
siones Escolares del Valle de Toluca, se aplique un cues-
tionario para recabtar datos orientados a realizar una in-
vestigacidn de campo sobre el Tema: "Archivo Escolar®.

Por 1a atencién que se sirvan btrindar al menciona
do profesor, me es grato anticipar mi agradecimiento.

DELEGACION GENERAL
. Iés LAS.E P.EN
L ESTADO DE MFXICO
COORDINAGION GENERAL
DE EDUCACION PR MARIA

CoCoPo—0l C,Lic.Sergio 0.Vdzquez Castafieda.~Delegado Gene-
ral de 1la S.E.P. en el Estado.-~Bdificio.-



APENDICE "D"

APORTACION

INSTRUCTIVO DE MOMENCLATURA DE EXPEDIENTES

MANEJO DEL ARCHIVO Y EXPEDIENTE DE NUMEROS PROGRESIVOS
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SISTEMA “SOPAGA”

EL SISTEMA “SOPAGA” ES UN PROCESO PARA ARCHIVAR, USAR
SIMBOLOGIA Y EL CONTROL DE NUMEROS PROGRESIVOS, QUE -
PUEDE SER DE UTILIDAD PARA LOS DIRECTORES, SUPERVISO-
RES Y JEFES DE SECTOR DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION --
ELEMENTAL,

SE PRETENDIO CON SU ELABORACIGN CONTRARESTAR A LOS --
GRAVES PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS QUE VIENEN PADECIEN-
DO NUESTRAS ESCUELAS, DESDE HACE BASTANTE TIEMPO Y --
POR LO TANTO SE PLANTEQ CON LA SUFICIENTE CLARIDAD, -
DE FACIL CAPTACION Y SENCILLEZ PARA SU APLICACION, --
ADEMAS DE SU ORIGINALIDAD POR CONSIDERARSE EL PRIMERO
O UNO DE LOS PRIMEROS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE -
LA ORGANIZACION DE ESCUELAS DEL NIVEL PRIMARIA,

EL SsISTEMA “SOPAGA”, SIN PRETENDER SER LO MAXIMO EN -

ESTE RENGLON, ESTA APEGADO A LAS NORMAS ACTUALES, SO-

BRE LAS CONDICIONES QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION --

PUBLICA, UTILIZA EN EL MANEJO DE DOCUMENTOS ADMINIS--

TRATIVOS Y POR LO TANTO, NUESTRO SISTEMA ES COMPAGINA

BLE EN EL MOMENTO, YA QUE TIENE COMO COLUMNA VERTEBRAL
UNA RELACION BASICA SOBRE LAS MATERIAS EN EL QUE SE --
AJUSTAN LOS ASUNTOS DE USO MAS FRECUENTE.
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RELACION BASICA

1. EN MATERIA DE PLANEACION,

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA NECESIDAD DE AMPLIA
CION, SUSTITUCION, CREACIGN Y UBICACION DE ES--
CUELAS,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA NECESIDAD DE INCRE-
MENTO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE-
EDUCACION ESPECIAL.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA NECESIDAD DE LIBROS
DE TEXTO, AUXILIARES DIDACTICOS Y BIENES DEL --

‘ACTIVO FIJO,

(PLANES DE TRABAJO) PROGRAMAS ANUALES DE ACTIVI
DADES,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INTEGRACION, ANALI-
SIS Y VALIDEZ DE INFORMACION ESTADISTICA.

ASUNTOS RELACIONADOS CON REUNIONES DE INFORMA--
CION Y PLANEACION DEL TRABAJO DOCENTE,
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2, EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA DISTRIBUCION DEL PER_
SONAL Y PLANEACION DE LA DESIGNACION DE COMISIO--
NES DE TRABAJO,

2.2 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE PLANTILLAS DEL PERSO-
NAL EN CADA CENTRO DE TRABAJO.

2.3 PROPUESTAS DE PROMOCION DE PERSONAL,

2.4 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA NECESIDAD DE CAPACITA
CION, ACTUALICACION DEL PERSONAL.

2.5 ASUNTOS RELACIONADOS CON CREDITOS ESCALAFONARIOS.

2.6 ASUNTOS RELACIONADOS CON EL REGLAMENTO DE LAS CON
DICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA-
S.E.P,

2,7 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INFORMACION SOBRE IN-
CIDENCIAS DEL PERSONAL.(FALTAS DE DIFERENTES TI--
POS Y RETARDOS),

2.8 ASUNTOS RELACIONADOS CON AMONESTACIONES POR DES--
VIACIONES, EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL-
PERSONAL,

2,9 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA REANUDACION DE LABORES.
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3. EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES.

5.1 ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS SOLICITUDES Y AUTORL
ZACIONES SOBRE MATERIALES, EQUIPO, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO EN LOS CENTROS DE TRABAJO.

3.2 ASUNTOS RELACIONADOS CON EL INFORME DEL ACTIVO F1
JO Y SU ACTUALIZACION., (ALTAS POR ADQUISICION ME-
DIANTE INGRESOS PROPIOS).

3.3 ASUNTOS RELACIONADOS CON "BAJAS DE MUEBLES Y EQUI
PO”, POR DESUSO, ROBOS., ETC.,

3.4 ASUNTOS RELACIONADOS CON ESCRITURAS DE INMUEBLES,
ACTAS DE DONACION, CERTIFICADOS AGRARIOS DE PARCE
LAS ESCOLARES, FACTURAS O NOTAS POR ADQUISICION -
DE MUEBLES Y EQUIPO,



5'

5.1

5.2

5.3

5.4

. X

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA DOCUMENTACION DE INS
CRIPCION, REINSCRIPCION, INSCRIPCIGN ANTICIPADA,
REGISTRO Y ACREDITACION Y TRATO DE CASOS DE IN--
CONFORMIDADES.,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INFORMACION DE LA --
CERTIFICACION DE ESTUDIOS DE 60, GRADO. (MANEJO-
DE LAS FORMAS CORRESPONDIENTES)

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ATENCIGN A SOLICITU-
DES EXTRAORDINARIAS DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO, -
TRAMITE DE EXPEDICION DE DUPLICADOS DE CERTIFICA
DOs.,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS CUADROS DE CALIFICA
CIONES DE GRUPOS.
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6. EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

6.1 ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS SOLICITUDES Y DOCU-
MENTACION DE BECAS, AST COMO LA VIGILANCIA DE EN

TREGA, DE ACUERDO A LAS DISPOéICIONES VIGENTES.

6.2 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA "CRUZ ROJA MEXICANA”



/.

7.1

7.2

A gD

/.4

/.5

7.6

- o

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INTEGRACION DE LAS -
ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA, DEL COMITE AD
MINISTRADOR DE LA PARCELA ESCOLAR Y EL COMITE DE
LA COOPERATIVA ESCOLAR,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INTEGRACIGN Y FUNCIO
NAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS CIRCULANTES, DE - --
ACUERDO A LAS DISPOSICIONES SUPERIORES,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS SOLICITUDES Y AUTO-
RIZACIGN PARA EL USO DE INMUEBLES ESCOLARES, PA-
RA LA REALIZACION DE EVENTOS DE BENEFICIO CULTU-
RAL DE LA COMUNIDAD.

ASUNTOS RELACIONADOS CON ESTUDIO SOCIO-ECONGMI--
COS CULTURALES, PARA LA DETECTACIGN DE PROBLEMAS
QUE AFECTEN EL SERVICIO EDUCATIVO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA PARTICIPACION DE AU-
TORIDADES CIVILES Y EDUCATIVAS; EN LA ZONA DE DE
SARROLLO DE LAS RELACIONES ESCUELA COMUNIDAD,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA REALIZACIGN DE CAMPA
NAS DE MEJORAMIENTO SOCIO-CULTURAL, PARA LA COMY
NIDAD Y LA INTERRELACION CON LA ESCUELA.



8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

. R

EN MATERIA DE ESCUELAS PARTICULARES

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA SUPERVISION DE NORMAS
TECNICO-PEDAGOGICAS, PLANES Y PROGRAMAS DE ESTU--
DIO VIGENTES.

ASOLICITUDES DE PARTICULARESQ PARA LA INCORPORA--
CION DE PLANTELES, A LA SECRETARIA DE EDUCACION -
POBLICA.

ASUNTOS RELACIONADOS CON NORMAS Y LINEAMIENTOS HI-
GIENICO-PEDAGOGICOS, DE LAS INSTALACIONES DE ESCUE
LAS PRIMARIAS PARTICULARES,

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA VIGILANCIA DE LAS ES—-
CUELAS PARTICULARES INCORPORADAS A LA SECRETARIA -
DE EDUCACION PUBLICA; PARA LA OTORGACIéN DE BECAS.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ACTUALIZACION DE ARCHI
VOS, RELATIVOS A LA ESCOLARIDAD DE LOS ALUMNOS Y -
REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE,

ASUNTOS RELACIONADOS CON REQUISITOS DE PREPARACIGN
ACADEMICA, DEL PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS --
PARTICULARES, INCORPORADAS A LA SECRETARTA DE EDU-
CACION PUOBLICA,



9.

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA VIGILANCIA DE LA ES--
TRUCTURA Y LA ORGANIZACIGN ESCOLAR, DE ACUERDO --
CON LAS COMISIONES CONFERIDAS, EN BASE AL MANUAL-
DE ORGANIZACION DE ESCUELAS PRIMARIAS.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INTEGRACION DEL CONSE
JO TECNICO CONSULTIVO Y SU FUNCIONAMIENTO, DE A--
CUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SE-
CRETARTA DE EDUCACION PUBLICA.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS COMISIONES DE TRABA-
JO NECESARIAS PARA CADA CENTRO DE TRABAJO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INTEGRACIGN DE GRUPOS
Y COMISIONES DE PROFESORES QUE ATIENDEN LOS MIS--
MOS.,

ASUNTOS RELACIONADOS CON PROPUESTAS DE MEJORAS A-
LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS -
DE TRABAJO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON PROPUESTAS Y AUTORIZACION
DE CAMBIO TEMPORAL DE HORARIO DE CLASES.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA VIGENCIA Y OBSERVANCIA
DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA EL DESARROLLO DE LA
TAREA EDUCATIVA.

ASUNTOS RELACIONADOS CON EVENTOS PROGRAMADOS POR -
LA SUPERIORIDAD, (JUEGOS DEPORTIVOS,DEMOSTRACIONES-
PEDAGOGICAS, INTERPETACION DEL HIMNO NACIONAL,ETC.)

10



10.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

N ax

EN MATERIA TECNICO PEDAGOGICA

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ORIENTACION Y ASESORA-
MIENTO AL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO Y SUPERVI---
SIOGN ESCOLAR, SOBRE EL CONTROL DEL PROCESO EDUCATI
VO, ORGANIZACION DE SEMINARIOS O REUNIONES DE - --
ORIENTACION PEDAGOGICA.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LAS REUNIONES DE CONSEJOS
TEcN1coS CONSULTIVOS, SOBRE LA PRESTACION DEL SER-
VICIO EDUCATIVO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA VIGENCIA DEL DESARROLLO
DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE EN LOS CENTROS DE
TRABAJO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON ORIENTACIONES A LOS PADRES
DE LOS ALUMNOS QUE PRESENTEN PROBLEMAS DE APRENDIZA
JE Y SU ATENCION EN LOS CENTROS DE EDUCACION ESPE--
CIAL.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA APLICACION DEL PLAN Y -
LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO, BASADOS EN EL NIVEL DE CO
NOCIMIENTOS DEL GRUPO, POR MEDIO DE FORMAS DIDACTI-
CAS FUNCIONALES.

ASUNTOS RELACIONADOS CON LA ACTUALIZACION DEL REGIS
TRO DE AVANCE PROGRAMATICO.

ASUNTOS RELACIONADOS CON EL ESTUDIO DE CONDICIONES-
SOCIO-ECONOMICAS Y PREPARACION PROFESIONAL DEL PER-
SONAL DOCENTE DIRECTIVO Y SUPERVISORES, CON EL FIN-
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DE DIAGNOSTICAR LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN LA APLI-
CACION DEL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.

10.8 ASUNTOS RELACIONADOS CON LA EVALUACION FINAL DE -
RESULTADOS DE LA ACCION EDUCATIVA Y DETECTAR NECE
SIDADES DE CAPACITACION Y MEJORAMIENTO PROFESIO--
NAL DEL PERSONAL.

10.9 ASUNTOS CON PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO A LOS OBJE
TIVOS PROGRAMATICOS DEL PLAN DE ESTUDIOS.

10.10 ASUNTOS RELACIONADOS CON EL ASESORAMIENTO DE PRO
YECTOS DE APOYO AL DESARROLLO DEL PLAN Y LOS PRO-
GRAMAS DE ESTUDIO, EN LOS CENTROS DE TRABAJO.

10.11 ASUNTOS RELACIONADOS CON MUESTREOS Y CONCURSOS -
DE AREAS BASICAS, EN LOS DIFERENTES GRADOS,

12
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LAS DIRECCIONES DE ESCUELA DEBERAN MANEJAR LA RELACION -
BASICA, DE LA SIGUIENTE MANERA:

COMO PUNTO PRINCIPAL SE DEBE TOMAR EN CONSIDERACIGN, SI
LA CORRESPONDENCIA QUE SE PRETENDE GIRAR, SERA DE CARAC
TER INTERNA o EXTERNA. SI SE TRATA DE CORRESPONDENCIA-
DE CARACTER INTERNA, QUIERE DECIR QUE LA CORRESPONDEN--
CIA, NO SALDRA DE SU JURISDICCION ESCOLAR Y SE MANEJARA
COMO SE INDICA ENSEGUIDA:

PRIMERO. SE ANOTARA EL NUMERO CON QUE LA ESCUELA HA QUE
DADO REGISTRADA DENTRO DE SU ZONA ESCOLAR CORRESPONDIEN-
TE, POR EJEMPLO:

E-14 (QUIERE DECIR QUE SE TRATA DE LA ESCUELA NOMERO 1l4-
DE LA ZONA ESCOLAR),

SEGUNDO. SE ANOTARA UNA DIAGONAL QUE SEPARA LA ESCUELA,
DEL NOMERO DEL ASUNTO QUE SE DESEA TRATAR Y QUE SE SE---
LECCIONA DE LA “RELACION BASICA", DEPENDIENDO DE LA MATE
RIA QUE SE TRATE, POR EJEMPLO:

E-14/2.5 (QUIERE DECIR QUE LA ESCUELA E-14 ESTA ABORDAN-
DO UN ASUNTO RELACIONADO CON "CREDITOS ESCALAFONARIOS").
PARA MAYOR CLARIDAD SE ANOTA ESTE OTRO EJEMPLO:

E-14/5,3 (QUIERE DECIR QUE LA ESCUELA E-14 ESTA TRATAN-
DO UN ASUNTO RELACIONADC CON “CONSTANCIA DE ESTUDIO O DU
PLICADOS DE CERTIFICADO).
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EXPEDIENTE

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
JEFATURA DE SECTOR #£3
ZONA ESCOLAR =16
ESCUELA F#£07

EXPEDIENTE GENERAL 2.3

ASUNTO. PROPUESTA DE PROMOCION
DE PERSONAL
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CUANDO UNA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION DE LA ESCUE
LA, SALE DE SU JURISDICCION, YA SEA QUE VAYA DIRIGIDA-
A LA SUPERVISION ESCOLAR, O SE LE MARQUE COPIA DE AL--
GON ASUNTO, SE DEBERA AMPLIAR EL EXPEDIENTE CON EL N{-
MERO DE LA ZONA QUE LE CORRESPONDE, POR EJEMPLO:

S1 SE TRATA DE LA ZONA ESCOLAR DE ATLACOMULCO, DE LA -
ESCUELA # 14 QUE ES LA "MIGUEL HIDALGO” Y EL ASUNTO ES
RELACIONADO CON "BECAS”, EL EXPEDIENTE SE DEBERA INTE-
GRAR AST:

Z04E14/6.1
PARA QUE QUEDE MAS CLARAMENTE EXPLICADO, PONDREMOS O--
TRO EJEMPLO:

Z25E11/7.3
SE ENTIENDE QUE LA ESCUELA # 11 DIRIGE UN OFICIO SOLI-
CITANDO "AUTORIZACION PARA USAR EL INMUEBLE ESCOLAR, -
PARA EFECTUAR UN EVENTO DE BENEFICIO CULTURAL DE LA CO
MUNIDAD” Y ESTE OFICIO VA DIRIGIDO A LA SUPERVISION DE
LA ZONA 25, ENTONCES DE INMEDIATO SE SABRA QUE LA ES--
CUELA "“CONSTITUCION Y REFORMA” ESTA SOLICITANDO A LA -
INSPECCION No. 25 DE "VILLA VICTORIA”, EL INMUEBLE, --
PARA LOS USOS ANTES DESCRITOS,

EN CASOS ESPECIALES DE QUE LA DIRECCION DE UNA ESCUELA
DESEA QUE DE LOS ASUNTOS TENGA CONOCIMIENTO, ADEMAS DE
LA INSPECCION ESCOLAR, LA JEFATURA DE SECTOR O CUAL- -
QUIERA DE LAS AUTORIDADES DE MAYOR JERARQUIA, BASTARA-
CON AGREGAR AL EXPEDIENTE, EL NUMERO DEL SECTOR DE - -
DONDE DEPENDE LA ZONA ESCOLAR.,
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PONDREMOS UN EJEMPLO: SI ENCONTRAMOS UN DOCUMENTO CUYO
EXPEDIENTE ES S01Z24E19/9.2 QUIERE DECIR CLARAMENTE QUE
SE TRATA DE UN ASUNTO DE “INTEGRACION O FUNCIONAMIENTO-
DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO” DE LA ESCUELA # 19 “RE-
VOLUCION", DE LA ZONA ESCOLAR # 24 DE VILLA DEL CARBON,
DEL SECTOR # 1 DE ATLACOMULCO,

EN RESUMEN: DEPENDE DEL CARACTER DE LA CORRESPONDENCIA
(INTERNA O EXTERNA) SE AGREGARA LA SIGLA QUE CORRESPON-
DA. SI ES UNICAMENTE DE LA ESCUELA SERA LA LETRA "E.;-
SI LA CORRESPONDENCIA SE PROYECTA A LA ZONA ESCOLAR, SE
AGREGARA LA "Z" Y sI AUN SE DESEA QUE LA JERARQUIA DE -
AUTORIDADES SUPERIORES (INCLUYENDO A LA JEFATURA DE SEC
TOR) SE ENTEREN DEL ASUNTO, ENTONCES SE AGREGARA LA LE-
TRA “S”, TOME NOTA QUE EL NOUMERO DEL ASUNTO SIEMPRE SE
RA TOMADO DE LA RELACION BASICA Y NO SE ALTERARA AUNQUE
SE TRATE DE CORRESPONDENCIA INTERNA O EXTERNA, O POR ES
TAR DIRIGIDA A DETERMINADA AUTORIDAD DE CUALQUIER NIVEL.
PARA QUE YA NO EXISTEN DUDAS, EL SIGUIENTE EJEMPLO SE -
DESGLOSARA DE LA SIGUIENTE FORMA:

EXPEDIENTE: S03Z30E26/10.4

S03 Z-30 E26 /10.4
SECTOR 03 ZONA # 30 ESCUELA # 26  ASUNTO

AL DESGLOSAR ESTE EJEMPLO FUE CON LA MARCADA INTENCION
DE HACERLO CON UN EXPEDIENTE COMPLETO QUE SERA MUY PO-
CO USUAL EN LA PRACTICA, PERO QUE SERVIRA PARA DARNOS-
CUENTA QUE SISTEMA “SOPAGA”, ES DE MANEJO FACIL Y MUY-
EFICAZ.
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EN CUANTO LAS SUPERVISIONES ESCOLARES, PODRAN MANEJAR
LA RELACION BASICA EN LA FORMA COMO SE INDICA A CONTL
NUACION: CoMO EN EL CASO DE LOS DIRECTORES DE ESCUE-
LAS, SE DEBERA TOMAR EN PRIMER LUGAR EN CUENTA, SI LA
CORRESPONDENCIA QUE SE DESEA GIRAR, ES DE CARACTER --
INTERNO O EXTERNO, TOMANDO EN CONSIDERACION, QUE SE -
TOMARA COMO CARACTER INTERNO, CUANDO LA CORRESPONDEN-
CIA VAYA DIRIGIDA A CUALQUIERA DE LAS DIRECCIONES DE-
ESCUELAS O PERSONAL QUE LABORE EN ELLAS, SIEMPRE Y --
CUANDO SEAN DE SU JURISDICCION,

LA CORRESPONDENCIA DE CARACTER EXTERNA, ES LA QUE VA-
YA DIRIGIDA A LA JEFATURA DE SECTOR, O CUALQUIER OTRA
DEPENDENCIA DE MAYOR JERARQUIA, PERO DEBE DE TOMAR EN-
CONSIDERACION QUE LA RELACION BASICA, SERA UTILIZADA-
DE LA MISMA MANERA QUE LA UTILIZO LA DIRECCION DE ES-
CUELAS Y ONICAMENTE SE AGREGARA LA LITERAL "Z", QUE -
SIGNIFICA ZONA Y EL NOMERO QUE LE CORRESPONDA, POR --
EJEMPLO:

EXPEDIENTE: Z55E03/4.1

SE SOBRE ENTIENDE QUE LA ZONA 55 DE OTZOLOAPAN, DIRI-
GE UNA CORRESPONDENCIA A LA DIRECCION O AL PERSONAL -
DE LA ESCUELA 03 QUE ES LA "MANUEL PRIMO ARCHUNDIA“,-
SOBRE UN ASUNTO RELACIONADO CON “INGRESOS, EGRESOS Y-
SU REGISTRO EN EL LIBRO DE CONTABILIDAD".

CoMo SE PODRA OBSERVAR EL TRABAJO SE REDUCE A QUE CA-
DA SUPERVISION ESCOLAR, UNICAMENTE TENDRA QUE CONTRO-
LAR Y MANTENER PRESENTE, LA NUMERACION DE LAS ESCUE--
LAS DE SU JURISDICCION, DE ACUERDO A LA RELACION - --

17
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EXPROFESAMENTE ELABORADA, PUES SE INSISTE QUE LA NUME
RACION QUE CORRESPONDE AL "ASUNTO”, SE MANEJARA DE --
ACUERDO A LA "RELACION BASICA”,

EN CUANTO A LA CORRESPONDENCIA DE CARACTER EXTERNA, -
SE CONSIDERA LOGICAMENTE CUANDO SALGA DE SU JURISDIC-
CION, YA SEA POR MEDIO DE ALGUNA COPIA O LA ORIGINAL-
QUE VAYA DIRIGIDA A LA JEFATURA DE SECTOR O ALGUNA DE
PENDENCIA DE MAYOR JERARQUIA OFICIAL. LO ANTERIOR LO
PODEMOS EJEMPLIFICAR DE LA SIGUIENTE MANERA:

SE TRATA DE UN OFICIO QUE LA SUPERVISION ESCOLAR # 18
DE SANTIAGO TIANGUISTENCO, DIRIGE A LA ESCUELA 14 “RE
VOLUCION AGRARIA”, SOBRE UN ASUNTO DE"”PERMISOS ECONO-
MICOS AL PERSONAL DOCENTE"” Y DE ESTE ASUNTO SE DESEA-
QUE LA JEFATURA DE SECTOR 0 LA DIRECCION FEDERAL DE -
EDUCACION DEL VALLE DE TOLUCA TENGAN CONOCIMIENTO, EL
EXPEDIENTE SE TENDRA QUE MANEJAR ASI:

EXPEDIENTE: S03Z18E14/2.6

S03 718 Ely J2.6
SECTOR 03 ZoNA 18 ESCUELA 14 ASUNTO

LOS ASUNTOS QUE REGULARMENTE TRATARA LA SUPERVISION -
ESCOLAR, EN CORRESPONDENCIA DE CARACTER EXTERNA, SE -
MANEJARAN CON EL SIGUIENTE EJEMPLO:

EXPEDIENTE: S0u4Z39/5.4

EN ESTE EJEMPLO DE INMEDIATO SE ENTIENDE QUE SE TRATA
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DE LA ZONA ESCOLAR # 39 DE SAN PEDRO LIMON, DEPENDIEN
TE DEL SECTOR 4 DE TEJUPILCO, ESTA TRATANDO UN ASUNTO
CORRESPONDIENTE A “CUADROS DE CALIFICACIONES”,

AL DESGLOSAR EL EXPEDIENTE, SE PODRA NOTAR QUE EN ES-
TE ASUNTO, NO SE MANEJA NUMERO DE ESCUELA EN PARTICU-
LAR,

S04 Z39 /5.4
SECTOR 4 ZONA 39 ASUNTO DE LOS CUA
DROS DE CALIFICA-
CIONES.

SI AUMENTAMOS EL CASO DE QUE SE TRATARA DE “CUADROS DE
CALIFICACIONES”DE UNA ESCUELA DETERMINADA, ENTONCES SE
DEBERA MARCAR EN EL EXPEDIENTE EL NOMERO QUE LE CORRES
PONDE A ESA ESCUELA, POR EJEMPLO:

SE TRATA DE UN OFICIO QUE DIRIGE EL SUPERVISOR ESCOLAR
DE LA ZONA No. 39 DE SAN PEDRO LIM6N, A LA JEFATURA --
DEL SECTOR # 4 DE TEJUPILCO, RELACIONADO CON LOS “CUA-
DROS DE CALIFICACIONES” DE LA ESCUELA # 25 BENITO JUA-
REZ, ENTONCES EL EXPEDIENTE QUEDARIA:

EXPEDIENTE: SO04Z39E25/5.4

S04 Z,39 E-25 /5.4
SECTOR O4 ZONA 39 ESCUELA 25 ASUNTO DE

LOS CUADROS
DE CALIF.



POR LO QUE CORRESPONDE AL MANEJO DE EXPEDIENTES DE LAS
JEFATURAS DE SECTOR, TAMBIEN PRESENTAN UNA CORRELACION
SEMEJANTE CON LAS DIRECCIONES DE ESCUELAS Y SUPERVISIO
NES ESCOLARES PUES TIENE SU FUNDAMENTO EN LA RELACION-
BASICA, POR LO TANTO SE INICIA EL EXPEDIENTE EN CONSI-
DERACION AL TIPO DE CORRESPONDENCIA SI ES DE CARACTER-
INTERNA O EXTERNA, PERO A ESTE NIVEL SE DEBE DE TOMAR-
MAS ATENCION, EN QUE SI LA CORRESPONDENCIA ES DE AFEC-
TACION GENERAL O PARTICULAR, PERO ESTO QUEDARA MAS EX-
PLICITO MAS ADELANTE.

SENALANDO LA JURISDICCION DE LAS JEFATURAS DE SECTOR,-
LAS ZONAS ESCOLARES QUE ESTAN BAJO SU CONTROL Y LA CO-
RRESPONDENCIA QUE SE GENERE, DEBE LLEVAR EN SU EXPE---
DIENTE, EL NOMERO DE SECTOR, SEPARADO POR UNA DIAGONAL
Y SEGUIDO DEL NOMERO DE EL ASUNTO QUE TRATE, SIEMPRE Y
CUANDO SEA DE INTERES GENERAL, POR EJEMPLO:

EXPEDIENTE: S01/5.2
S01 Jon2
ASUNTO

QUIERE DECIR QUE LA JEFATURA DEL SECTOR 01, DE ATLACO--
MULCO, ESTA TRATANDO UN ASUNTO DE INTERES GENERAL, RE-
LACIONADO CON “LA INFORMACION DE CERTIFICADOS DE ESTU-
DIO DE 6T0. GRADO (MANEJO DE FORMAS CORRESPONDIENTES).
OTRO EJEMPLO: EXPEDIENTE: S03/1.3

503 /1,3 /
SECTGR 03 ASUNTO
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SE TRATA DE UN ASUNTO DE INTERES GENERAL, QUE TIENE --

SECTOR 3, DE SANTIAGO TIANGUISTENCO, RELACIONADO CON -
EL ASUNTO DE “LIBROS DE TEXTO, AUXILIARES DIDACTIVOS 0
BIENES DEL ACTIVO FIJO",

SE RECUERDA QUE PARA QUE TENGA EL CARACTER DE INTERES-
GENERAL, LA CORRESPONDENCIA DEBERA . CONCERNIR O ESTAR
DIRIGIDA A DOS O MAS CENTROS DE TRABAJO.

EN LO QUE SE DIFIERE UN TANTO LA CORRESPONDENCIA DE LA
JEFATURA DE SECTOR, DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE-
LAS DIRECCIONES DE ESCUELA Y SUPERVISIONES ESCOLARES,-
ES QUE CUANDO LA JEFATURA DE SECTOR GIRE SU CORRESPON-
DENCIA A LA SUPERIORIDAD, SU EXPEDIENTE SE MANEJARA DE
LA MISMA FORMA, QUE CUANDO LA DIRIGE LOCALMENTE (Su Ju
RISDICCION, EL NOMERO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRA-
TIVO Y DE EDUCACION ESPECIAL, NECESITARAN PARA EL PRO-
XIMO CIcLO ESCOLAR, EL EXPEDIENTE SE INTEGRARA ASI:

S02/1.2
502 Y Y.
SECTOR 2 ASUNTO: PERSONAL NECESARIO

POR OTRA PARTE LA JEFATURA DEL SECTOR 2, ESTA INFORMANDO
A LA SUPERIORIDAD EL PERSONAL QUE NECESITAN LAS ZONAS ES
COLARES DE SU JURISDICCION, PARA EL PROXIMO CICLO ESCO--

LAR, EL EXPEDIENTE SERA:
S02/1.2 _ .
S02 : /1.2
SECTOR 2 ASUNTO: PERSONAL NECESARIO
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CoMo SE' PODRA OBSERVAR EN AMBOS CASOS EL EXPEDIENTE ES-
EL MISMO, LO QUE QUIERE DECIR QUE LAS JEFATURAS DE SEC-
TOR PODRAN MANEJAR EL SISTEMA SOPAGA, CON MAS FACILIDAD
QUE LAS DIRECCIONES DE ESCUELA Y LAS SUPERVISIONES ESCO
LARES.

EN DONDE SI VARIA, AUNQUE NO DEJA DE SER SENCILLO ES --
CUANDO SE TRATA DE ASUNTOS DE INTERES PARTICULAR, MANE-
JADOS POR LAS JEFATURAS DE SECTOR EN RELACION CON LAS -
SUPERVISIONES ESCOLARES Y DIRECCIONES DE ESCUELAS DE SU
JURISDICCION, POR EJEMPLO EL CASO DE QUE LA JEFATURA DE
SECTOR, LE INTERESE SABER QUE PERSONAL DOCENTE, ADMINIS
TRATIVO O DE EDUCACION ESPECIAL NECESITE PARA EL PROXI-
MO CICLO ESCOLAR, LA ZONA # 20 DE ToLucCA ORIENTE, EL EX
PEDIENTE SE INTEGRARTA:

$02720/1.2

S02 220 /1.2
SECTOR 2 ZONA 20 ASUNTO: PERSONAL NE
CESARIO

CUANDO SE TRATE DE UN ASUNTO SUMAMENTE DE INTERES PART1L
CULAR Y ESPECI{FICO, POR EJEMPLO: LA JEFATURA DEL SECTOR
2, LE INTERESA SABER QUE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATI-
VO O ESPECIAL, ES NECESARIO PARA LA ESCUELA “GENERAL A--
GUSTIN MILLAN” DE LA ZONA # 20 DE ToLUCA ORIENTE, REQUIE
RE PARA EL PROXIMO CICLO ESCOLAR. ENTONCES EL EXPEDIEN-
TE SE INTEGRARIA ASI:
S02720E09/1.2



S02 220 E09 /1,2
SECTOR 2 ZoNA 20 EscueLa 09 ASHNTO: PERSONAL
ECESARIO

LoS CASOS DE INTERES PARTICULAR ESPECIFICOS, SON MUY ES
PORADICOS, SIN EMBARGO SE ESTAN TOMANDO COMO EJEMPLO, -
PARA QUE QUEDE MEJOR ENTENDIDO ESTE SISTEMA.

S1 OBSERVAMOS CON DETENIMIENTO, PODREMOS NOTAR QUE NUES
TRO SISTEMA, LLEVA UNA METODOLOGIA SINTETICO-ANALITICO;
SINTETICO Y ANALITICO; ANALITICO-SINTETICO,

LA PARTE SINTETICO-ANALITICO SE REPRESENTA EN LA CORRES
PONDENCIA GENERADA EN LAS ESCUELAS (INTERES PARTICULAR-
DE CARACTER INTERNA);_DE_iNTERES GENERAL DE CARACTER EX
TERNO AL DIRIGIRSE A LA SUPERVISION ESCOLAR O AUTORIDAD
DE MAYOR JERARQUIA. EN OTRAS PALABRAS, SE VA DE LO PAR
TICULAR A LO GENERAL.

LA PARTE SINTETICO Y ANALITICO, SE MANIFIESTA EN FORMA-
ANALITICA, EN LA CORRESPONDENCIA QUE VA DIRIGIDA TANTO-
A LA JEFATURA DE SECTOR O AUTORIDADES DE MAYOR JERAR- -
QUIA Y LA FORMA SINTETICA CUANDO LA CORRESPONDENCIA VA-
DIRIGIDA A LOS DIRECTORES DE ESCUELAS O PERSONAL DOCEN-
TE DE LAS MISMAS,

LA PARTE ANALITICA-SINTETICA, QUE ES DE LO GENERAL A LO
PARTICULAR, SE OBSERVA CUANDO LA JEFATURA DE SECTOR, --
REMITE CORRESPONDENCIA A LAS ZONAS, DIRECCIONES Y PERSQ
NAL DE SU JURISDICCION.
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SEGUNDA PARTE.

OTRA DE LAS PARTES MUY IMPORTANTES PARA LA BUENA MARCHA
DE UNA INSTITUCION, ES SIN DUDA EL MANEJO DE CORRESPON-
DENCIA Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE “ASUNTOS PARTICULA--
RES” DEL PERSONAL DE LOS CENTROS DE TRABAJO Y POR LO TAN
TO ESTA SEGUNDA PARTE, POR TRATARSE DE ASUNTOS PERSONA--
LES, NO TENDRA como GUTA LA "RELACION BASICA”, SINO QUE-
SE VALDRA DE UN PROPIO SISTEMA DE NOMENCLATURA, REGISTRO
Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES, PUES LA DISCRECION CON LA QUE-
SE TIENEN QUE TRATAR ESTOS ASUNTOS, ASI LO REQUIEREN.

POR ESTA RAZON TRATAREMOS DE PROPORCIONAR LOS PASOS Y --
EJEMPLIFICAR LOS CASOS, PARA DEJAR COMPLETAMENTE ACLARA-
DA ESTA "SEGUNDA PARTE” DE NUESTRO SISTEMA “SOPAGA”.

DIRECCIONES DE ESCUELAS.

1. SE DEBEN ABRIR EXPEDIENTES PERSONALES, DE TODOS Y CA
DA UNO DE LOS TRABAJADORES QUE INTEGREN EL “CENTRO -
DE TRABAJO”,

2. SE ABRIRAN ESTOS EXPEDIENTES, CON UNA HOJA DE "DATOS
PERSONALESY QUE TENDRA UN APARTADO PARA OBSERVACIO--
NES, ADEMAS DE UNA COPIA FOTOSTATICA DEL OLTIMO "TA-
LON DE CHEQUE".

3, SE ACOMODARAN EN FORMA ALFABETICA, TOMANDO EN CONSI-
DERACIGN EN PRIMER LUGAR EL APELLIDO PATERNO, DES- -
PUES EL MATERNO Y POSTERIORMENTE EL O LOS NOMBRES --
COMPLETOS. EJEMPLO:
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ARZALUZ RAMIREZ JORGE DANIEL
BECERRIL ACOSTA JUAMAENRIQUETA
CASTRO NIEVES AURORA.

SE LES DESIGNARA UN NOUOMERO PROGRESIVO PARA CADA UNO
DE LOS NUEVOS EXPEDIENTES. EJEMPLO:

1. ARZALUZ RAMIREZ JORGE DANIEL
2, BECERRIL ACOSTA JUANA ENRIQUETA
3. CASTRO NIEVES AURORA.

SE REGISTRARA EL NOMBRE COMPLETO Y EL NOMERO CORRES-
PONDIENTE DE CADA EXPEDIENTE, EN EL TARJETERO ALFABE
TICO O EN EL LIBRO ALFABETICO.

SE COLOCARA UNA CARATULA A CADA EXPEDIENTE, CON EL -
NOMBRE COMPLETO COMO QUED® REGISTRADO, ANTEPONIENDO-
LAS SIGLAS ” LP " QUE QUIERE DECIR LEGAJO PERSONAL.

DESPUES EL NUMERO QUE LE CORRESPONDIO Y LUEGO EL NOM
BRE COMPLETO. SE SUGIERE QUE LA CARATULA TENGA ES--
TOS DATOS EN EL “CENTRO” Y EN LAS PARTES HORIZONTA--
LES "SUPERIORES DERECHAS” (VER EJEMPLO DE CARATULAS),

SE COLOCARAN EN NUMERACION PROGRESIVA, EN LOS ARCHI-
VEROS EXPROFESOS.

SE ENVIARA UNA RELACIGN COMPLETA A LA SUPERVISION ES
COLAR DE LOS EXPEDIENTES PERSONALES, DE CONFORMIDAD-
CON EL NGMERO PROGRESIVO DE SU “LP”, CON EL QUE FUE-
RON REGISTRADOS.
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TOMANDO EN CONSIDERACION QUE EXISTEN ZONAS ESCOLARES, -
EN DONDE EXISTE ANUALMENTE UN GRAN MOVIMIENTO DE PERSO-

NAL,

PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO AL CENTRO DE TRA

BAJO, SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1.

EN EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR QUE "SALE” DEL CEN-
TRO DE TRABAJO, SE ANOTARAN LOS DATOS QUE MAS SE --
PUEDAN RECOPILAR COMO: SU NUEVA UBICACION, SI SU --
CAMBIO OBEDECIO A ASCENSO, O SI SU CAMBIO FUE VOLUN
TARIO U OBLIGADO, SU NUEVA CLAVE SI EXISTE, ETC, --
INDEPENDIENTEMENTE DE UNA NOTA DE LA DIRECCION DE -
LA ESCUELA, EN DONDE SE HAGA CONSTAR, COMO DESEMPE-
NGO EL TRABAJO Y COMISION QUE LE FUE ENCOMENDADA, EN
EL ASPECTO TECNICO-PEDAGOGICO-ADMINISTRATIVO,

PARA ABRIR EL EXPEDIENTE DEL NUEVO PERSONAL, SERA -
PRECISAMENTE CON LA HOJA DE DATOS PERSONALES Y CO--
PIA DEL TALON DE CHEQUE, ADEMAS SUS ORDENES DE PRE-
SENTACION.,

AL NUEVO EXPEDIENTE SE LE CONSIGNARA EL NUMERO PRO-
GRESIVO, TOMANDO EN CONSIDERACION EL OLTIMO EXPEDIEN
TE PERSONAL SE ENCUENTRE ARCHIVADO,

SE REGISTRARA EL NOMBRE COMPLETO Y EL NOMERO CORRES-
PONDIENTE EN EL TARJETERO O LIBRO ALFABETICO QUE SE
LLEVE.

SE ELABORARA LA CARATULA DEL NUEVO EXPEDIENTE.

SE ARCHIVARA EN EL ULTIMO LUGAR DE LOS EXPEDIENTES -
PERSONALES.,
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7. SE SACARA EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL QUE SALIO DEL
CENTRO DE TRABAJO Y SE COLOCARA EN EL LUGAR DE “EX
PEDIENTES PASIVOS”, TAL Y COMO SE INDICA EN EL - -
EJEMPLO ANEXO.

8. SE NOTIFICARA A LA INSPECCION ESCOLAR, EL NUMERO DEL
NUEVO EXPEDIENTE REGISTRADO AL PERSONAL DE NUEVO IN-
GRESO,

EN EL CASO DEL PERSONAL QUE LABORE EN FORMA INTERINA, SE
PROCEDERA A ABRIR EL EXPEDIENTE, TAL Y COMO SI FUERA PER
SONAL DE NUEVO INGRESO, EN EL CENTRO DE TRABAJO, HACIEN-
DO LAS ANOTACIONES CORRESPONDIENTES, CUANDO TERMINE EL -
INTERINATO, EN LOS ASPECTOS TECNICO-PEDAGOGICO-ADMINIS--
TRATIVO Y SE COLdCARA EL EXPEDIENTE EN EL LUGAR DE LOS -
PASIVOS, RESPETANDO EL NOMERO PROGRESIVO QUE SE LE DESIG
NO. )

UNA VEZ QUE SE HAN TOMADO EN CONSIDERACION LOS PUNTOS AN
TERIORES, PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTES PERSONALES,
PARA LA ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA QUE SE GENERE-
POR DIFERENTES MOTIVOS, SE REALIZARA DE LA SIGUIENTE MA-
NERA. f

PRIMERAMENTE SE TOMARA EN CONSIDERACION COMO EN LOS CASOS
ANTERIORES, SI LA CORRESPONDENCIA ES DE CARACTER DE PERSQ
NAL INTERNO O PERSONAL EXTERNO.

S1 SE TRATA DE CORRESPONDENCIA DE PERSONAL INTERNO, SE --
ANOTARA EL EXPEDIENTE CON EL NUMERO DE LA ESCUELA QUE LE-
CORRESPONDE, SEGUIDO DE UNA DIAGONAL Y LAS SIGLAS “LP"(LE
GAJO PERSONAL) Y EL NOMERO DESIGNADO PARA ESE EXPEDIENTE,
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DE ACUERDO AL TARJETERO ALFABETICO O LIBRO ALFABETICO -
DONDE SE REGISTRO. POR EJEMPLO: EN UNA ESCUELA DETERML
NADA, EL DIRECTOR DE LA MISMA PRETENDE EXTENDER UNA “No
TA DE FELICITACION"”, AL PROFESOR RAMIREZ ACOSTA JUAN, -
NOMERO DE EXPEDIENTE 13, POR MOTIVO DE SU TRABAJO QUE -
DESEMPENO EN EL CicLo ESscoLAR 1983/84, Y SUPONIENDO QUE
LA ESCUELA ES LA NUMERO 5, ENTONCES EL EXPEDIENTE SE --
INTEGRARIA DE LA SIGUIENTE MANERA:

EO5/LP-13
£05 - /LP-13

ESCUELA 05 EXPEDIENTE PERSONAL DEL C.
PROFR.RAMIREZ AcosTA JUAN

OTRO EJEMPLO:

SE HACE NECESARIO ENVIAR UN OFICIO DE “LLAMADA DE ATEN--
CION" A LA MAESTRA GOMEZ GUTIERREZ YOLANDA, EXPEDIENTE -
PERSONAL # 16, QUE LABORA EN LA ESCUELA # 17, POR REINCL
DIR EN LLEGADAS TARDE A SU CENTRO DE TRABAJC, EL NOMERO-
DE EXPEDIENTE PERSONAL ES:

E17/LP-16

E17 | ___/LP-16
ESCUELA 17 EXPEDIENTE PERSONAL DE LA C.
PROFA, GOMEZ GUTIERREZ YOLANDA

SUPONIENDO QUE LA D.IRECCIGN DE ESA ESCUELA, PRETENDE QUE-
LA INSPECCION ESCOLAR INTERVENGA 0 SIMPLEMENTE TENGA CONO
CIMIENTO DEL CASO, LA CORRESPONDENCIA SE CONVERTIRIA DE -
CARACTER PERSONAL INTERNO Y POR LO TANTO EL EXPEDIENTE SE
MODIFICARTA Y AUNQUE SUENE A REDUNDANCIA PERSONAL INTERNO,
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SE PUEDE ACLARAR CON EL SIGUIENTE EJEMPLO:

SE DESEA QUE LA SUPERVISION ESCOLAR TENGA CONOCIMIENTO
DE LA “NOTA DE FELICITACION”, QUE SE LE EXTIENDE AL C.
PROFR., RAMIREZ ACOSTA JUAN, EXPEDIENTE PERSONAL # 13 -
QUE LABORA EN LA ESCUELA # 5, DEPENDIENTE DE LA ZONA -
26, EL EXPEDIENTE QUE SE DERIVA ES EL SIGUIENTE:

EXPEDIENTE: Z26E05/LP-13

226 EQ5 /LP-13
ZONA 26 ESCUELA 05 EXPEDIENTE PERSONAL DEL
S.PROFR.RAMTREZ ACOSTA
UAN,

SUPONIENDO QUE EN EL EJEMPLO NUMERO 2, SE QUIERE QUE LA
CORRESPONDENCIA GENERADA POR LA "“LLAMADA DE ATENCION”
QUE SE LE GIRG A LA MAESTRA GOMEZ GUTIERREZ YOLANDA, DE
LA ZONA ESCOLAR # 32. POR TRATARSE DE CORRESPONDENCIA-
PERSONAL EXTERNO, EL EXPEDIENTE SE INTEGRARIA:

Z32E17/1P-16

132 _ELT ____/LP-16
ZONA 32 ESCUELA 17 EXPEDIENTE PERSONAL DE
PROFRA.GOMEZ GUTIERREZ
YOLANDA

S1 SE PROFUNDIZA UN POCO MAS (QUE SON MUY RAROS LOS CA-
SOS) Y SE DESEA QUE APARTE DE LA SUPERVISION ESCOLAR, -
TENGA CONOCIMIENTO DE LOS EJEMPLOS ANTERIORES, LA JEFA-
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TURA DE SECTOR O ALGUNA AUTORIDAD DE MAYOR JERARQUIA, -
SE AGREGARA AL EXPEDIENTE EL NOMERO DEL SECTOR A ‘QUE CO
RRESPONDA, ASI TOMAMOS EN CUENTA QUE LA ZONA ESCOLAR -
# 26 DE LINACANTEPEC, DEPENDE DEL SECTOR 2 TOLUCA, EN--
TONCES EL EXPEDIENTE SE CONFORMARIA:

EXPEDIENTE: S02Z26E05/LP-13

S02 726 EQS /LP-13
SECTOR 2 ZONA 26 ESCUELA' 5  EXPEDIENTE PERSONAL
PROSR. RAMIREZ Acos
TA JUAN,

EN EL EJEMPLO NOMERO 2, SABEMOS QUE LA ZONA ESCOLAR #32
DE SAN ONOFRE, DEPENDE DE LA JEFATURA DE SECTOR 1 DE --
ATLACOMULCO, EL EXPEDIENTE DEBERA SER:

EXPEDIENTE: S01Z32E17/LP16

S0g 732 ElZ LP/16

SECTOR 01 ZONA 32 ESCUELA 17 EXPEDIENTE PERSONAL
PROFA. GOMEZ GUTIERREZ
YOLANDA
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SUPERVISION ESCOLAR

PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES PERSONALES, LA SUPERVI--
SION ESCOLAR DEBERA SEGUIR LAS MISMAS INDICACIONES QUE
LAS DIRECCIONES DE ESCUELAS, CON LA DIFERENCIA QUE PA-
RA EL ARCHIVO, SE COLOCARAN LOS EXPEDIENTES PERSONALES
POR NUMEROS PROGRESIVOS DE “LP", DE ACUERDO A LA RELA-
CION ENVIADA POR LAS DIRECCIONES DE ESCUELA, COLOCANDQ
L0S POR CENTROS DE TRABAJO.

PARA QUE QUEDE MAS COMPRENSIBLE ESTE PUNTO, SE ARCHIVA
RAN LOS EXPEDIENTES POR CENTROS DE TRABAJO, DE ACUERDO
AL EJEMPLO GRAFICO ANtXO.

CUANDO EXISTA ALGUN CAMBIO DE PERSONAL DOCENTE, DENTRO
DE LA MISMA ZONA ESCOLAR, TAMBIEN EL EXPEDIENTE DEBERA
CAMBIAR DE LUGAR, PARA UBICARSE EN SU NUEVO CENTRO DE-
TRABAJO, CON LAS OBSERVACTONES CORRESPONDIENTES, DE --
PARTE DEL DIRECTOR 0 DIRECTORA DEL CENTRO DE TRABAJO -
DE DONDE SALIO. SE RECUERDA QUE ESTAS OBSERVACIONES -
DEBERAN SER DENTRO DEL CAMPO TECNICO-PEDAGOGICO-ADMI--
NISTRATIVO.

POR OTRA PARTE, SI EXISTIERA UN CAMBIO DE ADSCRIPCIGN-
FUERA DE LA ZONA ESCOLAR, SE PROCEDERA A HACER LAS OB-
SERVACIONES CORRESPONDIENTES, DE PARTE DE LA DIRECCIGN
EN DONDE LABORO Y EL EXPEDIENTE QUE TENIA ARCHIVADO LA
INSPECCION ESCOLAR, SE TRASLADARA DE LUGAR AL DE EXPE-
DIENTES PASIVOS, PARA COLOCAR EN SU CASO, EL NUEVO EX-
PEDIENTE DE LA PERSONA QUE VINO A SUBSTITUIRLO,



EXPEDIENTES PERSONALES MANEJADOS
POR LA SUPERVISION ESCOLAR

EXPEDIENTES PASIVOS

[ESC. 3 MIGUEL HIDALGO

|[ESC. 2 AGUSTIN MILLAN

ESC. _1 BENITO JUAREZ
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POR LO QUE TOCA A LA CORRESPONDENCIA QUE SE PUEDA DERI-
VAR, SOBRE LO QUE SE CONSIDERE ASUNTOS PARTICULARES DE-
CARACTER INTERNO PERSONAL, LA SUPERVISION MARCARA EL NU
MERO DE ZONA, EL NOMERO DE ESCUELA Y DESPUES LA DIAGO--
NAL, LAS SIGLAS “LP” Yy EL NUMERO DE REGISTRO DE LA PER-
SONA AFECTADA. EJEMPLO:

SE DESEA INFORMAR AL C. PROFR. NAJERA GUTIERREZ MARIO,-

LP-11, QUE LE FUE RECHAZADA LA PROPUESTA DE COMPATIBILL
DAD Y TOMANDO EN CUENTA QUE EL C. PROFR, NAJERA GUTIE--
RREZ, LABORA EN LA ESCUELA # 13 “ALFREDO P. URUCHURTU",

DEPENDIENTE DE LA ZONA ESCOLAR # 36 DE ToLucA NORTE, IN

MEDIATAMENTE NOS DAREMOS CUENTA DE QUE SE TRATA DE UNA-
CORRESPONDENCIA DE CARACTER PERSONAL INTERNO Y POR LO =
TANTO EL EXPEDIENTE SE INTEGRARIA:

Z36E13/LP-11

136 ‘E13° - /LP-11
ZONA 36 ESCUELA 13 EXPEDIENTE PERSONAL

PROFR. NAJERA GUTIERREZ

MARIO

OTRO EJEMPLO QUE PODEMOS UTILIZAR SERIA QUE SE LE DEBE
NOTIFICAR A LA MAESTRA CITAL ZAMORA CRUZ MARIA, LP-07,
QUE LABORA EN LA ESCUELA 03, FRANCIScO I. MADERO, DE--
PENDIENTE DE LA ZONA ESCOLAR # 45, QUE "HA SIDO NOMINA
DA PARA RECIBIR LA MEDALLA PROFESOR RAFAEL RAMIREZ", -
PARA EL PROXIMO 15 DE MAYO.
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ESTE EXPEDIENTE SE DEBERA MANEJAR POR SER PERSONAL IN-
TERNO, CON EL NOMERO DE LA ZONA ESCOLAR, NOMERO DE LA-
ESCUELA Y EL NOMBRE DE LA PERSONA INTERESADA Y ENTON--
CES EL EXPEDIENTE QUEDARIA EN LA SIGUIENTE FORMA:

EXPEDIENTE: Z45E03/LP07

Z45 EO3 /LP-07

ZoNA 5 ESCUELA 05 EXPEDIENTE PERSONAL
PROFA,CITAL ZAMORA
CRUZ MARIA.

EN CUANTO A LA CORRESPONDENCIA PERSONA EXTERNA, SE PRO
CEDERA DE IGUAL FORMA QUE SE HA EXPLICADO EN LOS PUN--
TOS ANTERIORES Y SE AGREGARA ONICAMENTE EL NOMERO DE -
SECTOR DE DONDE DEPENDA LA INSPECCION ESCOLAR. (UNA -
VEZ MAS SE RECUERDA QUE SE CONSIDERA CORRESPONDENCIA -
"EXTERNA”, LA QUE SALGA DE SU JURISDICCION).

SI LA SUPERVISION ESCOLAR ENVIA UN OFICIO O MARCA COPIA
DE EL, PARA CONOCIMIENTO DE LA JEFATURA DE SECTOR O AL-
GUNA AUTORIDAD DE MAYOR JERARQUIA, ENTONCES BASTARA - -
AGREGAR AL EXPEDIENTE, EL NOMERO DEL SECTOR DE DONDE DE
PENDA. EJEMPLO:

LA SUPERVISION ESCOLAR # 52 DE SANTA ANA ZICATECOYAN, -
DESEA INFORMAR A LA JEFATURA DEL SECTOR # 4 DE ATLACO--
MULCO QUE EL C. ProFr. CARDOSO GARCIA EusTaAqulo, LP-05,
QUE LABORA EN LA ESCUELA # 14 JUAN ALVAREZ,”NO REANUDO
LABORES DESDE HACE 9 DIAS HABILES, Y DE ESTE CASO NO --
TIENE CONOCIMIENTO ALGUNO SOBRE LOS MOTIVOS DE ESTAS IN
CIDENCIAS. EL EXPEDIENTE SE CONFORMARA:
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EXPEDIENTE: S)4Z52E14/LP-05

S04 252 E14 /LP-05

SECTOR 04 ZONA 52 ESCUELA 14  EXPEDIENTE PERSONAL
PROFR.CARDOSO GARCIA
EusTaAQuIO

CoMO SE PODRA OBSERVAR, EL SISTEMA "SOPAGA" ES SEMEJANTE
EN CUANTO A SU SISTEMA DE APLICACION, TANTO DE LAS DIREC
CIONES DE ESCUELAS PRIMARIAS, COMO CON LAS SUPERVISIONES
ESCOLARES, LO QUE QUIERE DECIR QUE CUANDO LOS DIRECTORES
DE ESCUELAS INTERPRETEN Y MANEJEN ADECUADAMENTE LA MANE-
RA DE ARCHIVAR Y UTILIZAR LA NOMENCLATURA DE EXPEDIENTES,
PODRAN CON TODA FACILIDAD INTERPRETAR Y MANEJAR LOS EXPE
DIENTES DE LAS SUPERVISIONES ESCOLARES, ASI COMO LAS PO-
DRAN INTERPRETAR CON TODA FACILIDAD EL ARCHIVO Y NOMEN -
CLATURA DE LAS DIRECCIONES DE ESCUELA.
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JEFATURA DE SECTOR

LoS EXPEDIENTES PERSONALES QUE MANEJARAN LAS JEFATURAS
DE SECTOR, EN PRIMER LUGAR SERA DEL PERSONAL QUE INTE-
GRA SU PROPIQO CENTRO DE TRABAJO Y POR ESTA RAZON SE DIS
TINGUIRAN POR LLEVAR LOS EXPEDIENTES, LAS SIGLAS “LPL"-
QUE QUIERE DECIR LEGAJO PERSONAL LOCAL Y QUE DEBERAN MA
NEJARSE DE ACUERDO A LAS INDICACIONES GIRADAS PARA EL -
PERSONAL DE LOS OTROS CENTROS DE TRABAJO, (DIRECCIONES-
DE ESCUELA Y SUPERVISIONES ESCOLARES) .

POSTERIORMENTE Y POR SEPARADO, SE DEBERA “ABRIR" EXPE--
DIENTE PERSONAL, POR CADA UNO DE LOS SUPERVISORES Esco-
LARES, QUE LABORAN EN SU JURISDICCION, DE ACUERDO TAM--
BIEN A LAS NORMAS ESTABLECIDAS. (INICIANDO CON LA HOJA
DE DATOS PERSONALES, FOTOSTATICA DE TALON DE CHEQUE, OR
DENES DE PRESENTACION, COLOCAR POR ABECEDARIO LOS EXPE-
DIENTES, DESIGNARLES UN NOMERO PROGRESIVO, ETC.)

PARA CASOS MUY ESPEC;ALES, SOLAMENTE SE "ABRIRA” EXPE--
DIENTE PERSONAL, A Los DIRECTORES DE ESCUELA 0 PERSONAL
DE SU JURISDICCION (SE CONSIDERA EL PERSONAL DOCENTE, -
ADMINISTRATIVO Y DE EDUCACION ESPECIAL, QUE LABORE EN -
CUALQUIERA DE LAS ZONAS ESCOLARES QUE ESTEN BAJO sus OR
DENES), SIEMPRE Y CUANDO EL ASUNTO SEA SUMAMENTE DELICA
DO Y POR LO TANTO AMERITE UNA ATENCION ESPECIAL.

CUANDO LAS ZONAS DE SU JURISDICCION SUFRAN DIVISIONES,-
SE “ABRIRAN” LOS EXPEDIENTES NECESARIOS CON EL PERSONAL
DE SUPERVISORES, QUE POR PRIMERA VEZ ESTEN LABORANDO EN
ESA JEFATURA DE SECTOR. DE LA MISMA MANERA SE PROCEDE-
RA CUANDO POR JUBILACION, CAMBIO DE ADSCRIPCION O CUAL-



EXPEDIENTES PERSONALES MANEJADOS
POR LA JEFATURA DE SECTOR

SUPERVISORES ESCOLARES

PERSONAL DEL CENTRO DE
TRABAJO
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QUIERA OTRA CAUSA, EXISTA UNA "BAJA", LA JEFATURA DE -

SECTOR EXTENDERA UN ESCRITO DE OBSERVACIONES, QUE SE -

ANEXARA AL LEGAJO PERSONAL. EN ESTE ESCRITO SE CONSIG

NARAN LOS MOTIVOS DEL CAMBIO, LUGAR DE NUEVA ADSCRIP--

CIGN Y COMO FUE EL DESEMPENO DE SU FUNCION TECNICA-PE-

DAGOGICA-ADMINISTRATIVA, EN LA ZONA QUE ESTUVO A SU CAR
G0, ESTE EXPEDIENTE, PASARA AL LUGAR QUE OCUPAN LOS --
"EXPEDIENTES PASIVOS”

AL MISMO TIEMPO SE ABRIRA UN NUEVO EXPEDIENTE DE EL NUE
VO SUPERVISOR QUE OCUPARA EL LUGAR QUE QUEDO ACEFALO, -
DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

POR OTRA PARTE Y AL REFERIRNOS A LA NOMENCLATURA DE EX~
PEDIENTES, SE DEBERAN MANEJAR EN FORMA SEMEJANTE A COMO
LO HACEN LOS SUPERVISORES ESCOLARES Y DIRECTORES DE ES-
CUELAS, INICIANDO POR DETERMINAR EL TIPO DE CORRESPON--
DENCIA QUE SE DESEA REMITIR, YA SEA DE CARACTER INTERNA
0 EXTERNA SEGUN EL CAsO.

SI SE TRATA DE CORRESPONDENCIA DE CARACTER PERSONAL IN-
TERNO DIRIGIDA A CUALQUIERA DE SU PERSONAL QUE LABORA -
EN SU CENTRO DE TRABAJO, SE DEBE ANOTAR PRIMERAMENTE EL
NOMERO DEL SECTOR, SEPARADO POR UNA DIAGONAL LAS SIGLAS
" PL” vy DESPUES DE UN GUION, EL NUMERO PROGRESIVO CON -
EL QUE QUEDO REGISTRADO.

PoR EJEMPLO:
SE QUIERE EXTENDER UNA ”NOTA DE FELICITACION" AL C. PRQ

FESOR GONzZALEZ PEREZ MAURO, LPL-5 QUE LABORA COMO ANA--
LISTA TECNICO EN LA JEFATURA DE SECTOR # 3, DE SANTIAGO



TIANGUISTENCO, POR SU CUMPLIMIENTO EN EL TRABAJO, EN--
TONCES EL EXPEDIENTE SE MANEJARA ASI:

EXPEDIENTE: SO03/LPL-5

S03 /LPL-5
SECTOR 3 \LJEGAJO PERSONAL LoCAL DEL C,

PROF, ANALISTA TECNICO
GONzALEZ PEREZ MAURO

CUANDO SE TRATE DE CORRESPONDENCIA DE CARACTER PERSONAL
INTERNO, QUE SE PRETENDE GIRAR A UN SUPERVISOR ESCOLAR,
TOMANDO EL SIGUIENTE CASO COMO EJEMPLO:

LA JEFATURA DEL SECTOR # 4, QUIERE REMITIR UN OFICIO DE-
“| LAMADA DE ATENCION”, AL SUPERVISOR DE LA ZONA ESCOLAR-
# 63, POR MOTIVO DE NO HABER ENTREGADO CON OPORTUNIDAD -
LOS INFORMES QUE SE LE SOLICITARON, EN ESTE CASO AL SU--
PERVISOR ESCOLAR SE LLAMA ANDRADE CASTILLO JUAN Y SU EX-
PEDIENTE ES EL # 18, EL EXPEDIENTE QUE SE DEBE MANEJAR -
SE INTEGRARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

EXPEDIENTE: SO4/LP-18

S04 /1P-18

SECTOR 04 T EGAJO ESPECIAL DEL C. PROF. ANDRADE
CASTILLO JUAN, SUPERVISOR ZONA 63

COMO SE PUEDE COMPROBAR, LA CORRESPONDENCIA PARTICULAR
INTERNA, DIRIGIDA AL PROFR. GONZALEZ PEREZ MAURO COMI-
SIONADO COMO ANALISTA TECNICO EN LA JEFATURA DE SECTOR
# 3, LLEVA EN SU EXPEDIENTE PERSONAL LAS SIGLAS DE - -
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“LPL”, QUE INDICAN QUE SE TRATA DE UN TRABAJADOR QUE -
LABORA DENTRO DE LA JEFATURA DE SECTOR, EN CAMBIO LA -
CORRESPONDENCIA PARTICULAR INTERNA, QUE SE LE DIRIGE -
AL SUPERVISOR ESCOLAR DE LA ZONA 53, PROFR. ANDRADE --
CASTILLO JUAN, SE MANEJO OUNICAMENTE CON LAS SIGLAS - -
“LP" QUE QUIERE DECIR LEGAJO PERSONAL,

LoS CASOS ESPECIALES (QUE SERAN MUY RELATIVOS) EN QUE-

LA JEFATURA DE SECTOR, TENGA QUE TRATAR UN ASUNTO MUY-

DELICADO Y DE DISCRETO MANEJO, RELACIONADO CON UN DIREC
TOR DE ESCUELA O MAESTRO DE GRUPO DE SU JURISDICCION --
(SE INCLUYE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE ENSENANZA ESPE
CIAL) DEBERA ABRIR UN EXPEDIENTE ESPECIAL DEL INTERESA

Do, POR EJEMPLO:

LA JEFATURA DEL SECTOR # 4, RECIBE INSTRUCCIONES PARA-
QUE COMUNIQUE AL C. PROFR., SANCHEZ TABOADA Luls MIGUEL
QUE EL DIA 18 DEL MES EN CURSO, SE DEBE DE PRESENTAR -
ANTE EL AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO DE TEMOAYA, PA-
RA RESPONDER A LOS CARGOS SOBRE "FALSIFICACION” DE DO-
CUMENTOS OFICIALES QUE TIENE EN SU CONTRA.,

DE ANTEMANO SE SABE QUE EL C. PROFR. SANCHEZ TABOADA,-
LABORA EN LA ESCUELA # 12 DE LA ZONA EScOLAR # 15 Y --
CONSIDERANDO QUE ESTE CASO ES DE ABSOLUTA RESERVA Y --
QUE AL MISMO TIEMPO, LA JEFATURA DE SECTOR DEBE SEGUIR
DE CERCA ESTE ASUNTO, DEBERA “ABRIR" UN EXPEDIENTE ES-
PECIAL, CONSIGNANDO EL NUMERO PROGRESIVO DE LOS EXPE--
DIENTES QUE TIENE REGISTRADOS, PUDIENDO QUEDAR INTEGRA
DO EL EXPEDIENTE EN LA FORMA QUE A CONTINUACION SE IN-
DICA:
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EXPEDIENTE: SOu4Z15/LP-63

S04 Z15 /LP-63
SECTOR 04 ZONA 15 EXPEDIENTE PERSONAL
PROF., SANCHEZ TABOADA
LuIs MIGUEL

EN CUANTO A LA CORRESPONDENCIA PERSONAL EXTERNA, SE MA

NEJARA EN CUANTO A INTEGRACION DE EXPEDIENTES, TAMBIEN
MUY SEMEJANTE A LA DE CARACTER INTERNA, COMO SE PUEDE-
OBSERVAR EN EL SIGUIENTE EJEMPLO:

LA JEFATURA DEL SECTOR # 1, HACE DEL CONOCIMIENTO A LA
DIRECCION FEDERAL DE EDUCACION O A CUALQUIERA DE LAS -
AUTORIDADES EDUCATIVAS DE MAYOR JERARQUIA, QUE EL C. -
PROFR., VELAZQUEZ SANCHEZ JAVIER, LPL-03, DEJARA DE LA-
BORAR COMO ANALISTA TECNICO, EN ESA JEFATURA DE SECTOR
POR RENUNCIA PERSONAL Y QUE DESEA SE LE REUBIQUE COMO-
DIRECTOR DE ESCUELA DE ACUERDO A SU NOMBRAMIENTO. EN-
ESTE CASO EL EXPEDIENTE SE MANEJARIA AST:

EXPEDIENTE: SO1/LPL-03

s01 | _ /LPL-03
SECTOR 01 EXPEDIENTE PERSONAL LOCAL

PROFR. VELAZQUEZ SANCHEZ JAVIER
ANALISTA TECNICO.

OTRO DE LOS EJEMPLOS SERIA:

SE QUIERE REMITIR POR PARTE DE LA JEFATURA DE SECTOR -
# 2, UN OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR FEDERAL DE EDUCA--
CION O CUALQUIER AUTORIDAD EDUCATIVA DE MAYOR JERAR --
QUIA, DESTACANDO EL BUEN TRABAJO Y APORTACION DE INI--
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CIATIVAS PARA MEJORAR EL SERVICIO EDUCATIVO, QUE HA -
VENIDO DESARROLLANDO LA C. PROFRA. MACIAS NAVARRETE -
MARIA DEL ROSARIO, QUE ESTA REGISTRADA CON EXPEDIENTE
LP-18 Y QUE LABORA COMC SUPERVISORA ESCOLAR EN LA ZO-
NA 39, POR ESTA RAZON SE LE PROPONE PARA RECIBIR UN-
ESTIMULO.

EN ESTE EJEMPLO EL EXPEDIENTE SE COMPONDRIA AST:

EXPEDIENTE: S02/LP-18

S02 /LP-18
SECTOR 2 EXPEDIENTE PERSONAL
PROFRA. MACTAS NAVARRETE
MARTA DEL ROSARIO

EN CUANTO A CASOS ESPECIALES, EN LOS CUALES SE HACE NE
CESARIO QUE LA JEFATURA DE SECTOR, TENGA QUE ABRIR EX-
PEDIENTES PERSONALES ESPECIALES, POR LA IMPORTANCIA --
DEL ASUNTO QUE LO ORIGINA, COMO EN EL SIGUIENTE CASO,-
QUE SE DEBE CONSIDERAR DISCRETO Y MUY DELICADO:

LA JEFATURA DE SECTOR # oa, INFORMA A LA DIRECCION FE-
DERAL DE EDUCACION O ALGUNA OTRA AUTORIDAD DE MAYOR --
JERARQUIA, QUE DESPUES DE HABER EFECTUADO LA INVESTIGA
CION RELACIONADA CON LA ACUSACION QUE 'HAN REALIZADO --
LOS PADRES DE FAMILIA, EN CONTRA DEL DIRECTOR DE LA ES
CUELA "EMILIANO ZAPATA", PROFR. GUADARRAMA GOMEZ PEDRO,
LP-63, DE LA ZONA ESCOLAR # 46, EN EL SENTIDO DE QUE -
DISPUSO DEL AHORRO ESCOLAR DE LOS ALUMNOS DE LA ESCUELA
Y QUE HA TENIDO UN COMPORTAMIENTO DEPLORABLE EN CONTRA-
DE LAS MADRES DE FAMILIA, EXTIENDE SU JUICIO EN EL SEN-
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TIDO DE QUE EL PROFR. CUADARRAMA GOMEZ PEDRO, SI ES RES-
PONSABLE DE LOS CARGOS QUE SE LE IMPUTAN.

ENTONCES EL EXPEDIENTE SE INTEGRARIA DE ESTA FORMA:

EXPEDIENTE: SO4/LP-63

SOy /1 P-63
EXPEDIENTE PERSONAL ESPECIAL
PROFR. GUADARRAMA GOMEzZ PEDRO

PARA REDONDEAR ESTE TRABAJO Y COMO COMPLEMENTACION DEL-
SISTEMA “SOPAGA”, EN TODOS LOS CASOS DE EXPEDICION DE CO
RRESPONDENCIA, YA SEA DE DIRECTORES DE ESCUELA, SUPERVI-
SORES ESCOLARES Y JEFES DE SECTOR, SE DEBE DE TOMAR EN -
CONSIDERACION EL LUGAR QUE INDICA “NOMERO DE OFIcCIO”,

NORMALMENTE ESTE NUMERO DE OFICIO, SE MANEJA TOMANDO CO
MO BASE UNA RELACION DE NUMEROS PROGRESIVOS Y MARCANDO-
CON UNA CRUZ EL QUE SE VA UTILIZANDO, PERO PARA MAYORES
REFERENCIAS Y QUE NOS SIRVAN PARA SACAR DE DUDAS EN UN-
MOMENTO DETERMINADO, SE SUG_IERE QUE ESTA FORMA DE LLE-
VAR LOS NOMEROS PROGRESIVOS DE CORRESPONDENCIA, SE DE--
BEN AGREGAR LAS SIGLAS PERSONALES, DE QUIEN LA SUSCRIBE
(FIRMA), SEGUIDO DEL NUMERO PROGRESIVO QUE LE CORRESPON
DA. POR EJEMPLO:

EL DIRECTOR DE LA ESCUELA “NiNos HEROES DE CHAPULTEPEC”-
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SE LLAMA AGUILAR MENDOZA ENRIQUE Y ENVIA EL oFIcIo 03,
SE DEBERA ANOTAR EN EL LUGAR QUE INDICA NUMERO DE OFI-
CI0, ASI:

NUMERO DE OFICIO: AME/03

AME /03
SIGLAS PERSONALES DEL BIRECTOR DE NUMERC DE OFICIO
LA ESCUELA; PROFR. AGUILAR MENDO-

ZA ENRIQUE,

EN ESTE OTRO EJEMPLO: EL SUPERVISOR DE LA ZONA 43 SE LLA-
MA NONEZ ACOSTA GUILLERMO, Y ENVIA EL OFICIO # 21, ENCON-
CES EN EL LUGAR QUE INDICA NOMERO DE OFICIO, SE COLOCARAN
LAS SIGLAS EN ESTA FORMA:

NUMERO DE OFICIO: NAG/21

NAG - /2
SIGLAS PERSONALES DEL SUPERVISOR NUMERO DE OFICIO

PROFR, NUNEZ ACOSTA GUILLERMO

S1 EL JEFE DE SECTOR # 5, SE LLAMA MENDOZA AMARO LUIS Y
REMITE EL OFIcIio No. 59, EN EL LUGAR QUE INDICA NUMERO-
DE OFICIO SE COLOCARAN LAS SIGLAS "MAL” Y DESPUES EL NO
MERO DE OFICIO, EJEMPLO:

NUMERQ DE OFICIO:  MAL/59

MAL /59
STGLAS PERSONALES DEL JEFE DE SECTOR NUMERO DE OFICIO
PROFR. MENDOZA AMARO LUIS




S 3 ¥

ES MUY IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA QUE LOS NOMEROS PRO-
GRESIVOS, INDEPENDIENTEMENTE DE LA CLASE DE CORRESPON-
DENCIA QUE SE ENVIE (OFICIOS, TELEGRAMAS, CORREOGRAMAS,
CIRCULARES, RECIBOS, ETC.) SE LES DEBE MARCAR EL NOUME-
RO ANTES DICHO E INDEPENDIENTEMENTE DE LAS COPIAS QUE -
SE DESEAN MARCAR PARA OTRAS DEPENDENCIAS O PERSONAS IN-
TERESADAS, SE DEBERAN COLOCAR TRES COPIAS MAS QUE SE -
DISTRIBUIRAN, DOS PARA EL EXPEDIENTE DE LOS NUMEROS PRO
GRESIVOS, QUE PUEDE SER DE UTILIDAD PARA UNA PRONTA LO-
CALIZACION DE ASUNTOS O REFERENCIAS.

EN RESUMEN, SE PUEDE DECIR QUE LOS DIRECTORES DE ESCUE-
LA, SUPERVISORES ESCOLARES Y JEFES DE SECTOR, DEBEN TE-
NER A LA MANO EN SUS OFICINAS, LA RELACION BASICA PARA-

EL MANEJO DE EXPEDIENTES Y ARCHIVO EN CUANTO A SU NOMEN

CLATURA, ADEMAS EL LEGAJO DE NUMEROS PROGRESIVOS, COMO
UN AUXILIAR INMEDIATO,
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UNA DE LAS VENTAJAS QUE SE PUEDEN EXPONER CON LA APLI-
CACION DEL SISTEMA “SOPAGA", COMO RENOVADOR DE NOMENCLA
TURA DE EXPEDIENTES., ARCHIVO Y LEGAJO DE NOMEROS PROGRE
SIVOS, SON LAS QUE SE INDICAN A CONTINUACION:

1

SE UNIFICARA EL CRITERIO DEL MAGISTERIO, SOBRE EL --
MANEJO DE EXPEDIENTES, SU ARCHIVO Y LEGAJO DE NOME--
ROS PROGRESIVOS,

DEBIDC A QUE SERAN LAS AUTORIDADES SUPERIORES, LAS -
QUE AUTORIZAN LOS INCREMENTOS DE ASUNTOS A LA RELA--
CIGN BASICA Y SU NUMERACIGN CORRESPONDIENTE (PORQUE-
ASf{ LO PERMITE EL SISTEMA SOPAGA, SE PODRA MANTENER-
UNIFICADO ESE CRITERIO GENERAL ENTRE DIRECTORES DE -
ESCUELA, SUPERVISORES ESCOLARES Y JEFES DE SECTOR, -
SOBRE NOMENCLATURA Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES.

LOS ASUNTOS REGISTRADOS EN LA “RELACION BASIcA”, POR
LA FRECUENCIA EN SU USO CON EL TIEMPO SE IRAN MECANL
ZANDO MENTALMENTE, PUDIENDO LLEGAR AL GRADO DE SABER
CON SOLO VISUALIZAR EL NOMERO DE EXPEDIENTE, QUIEN -
LO ENVIA Y EL ASUNTO QUE TRATA, EN UN MINIMO DE ES--
FUERZO Y EN POCO TIEMPO.

CUANDO SE TRATE DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE PERSO--
NAL DIRECTIVO, SUPERVISORES ESCOLARES Y JEFES DE SEC
TOR, SE SABRA DE INMEDIATO LA DOCUMENTACION QUE DE--
BEN ENTREGAR Y AL MISMO TIEMPO LA QUE DEBEN DE RECI-
BIR,



5. SE PODRA TENER CONOCIMIENTO DEL MEDIO SOCIAL Y HU-
MANO EN EL QUE SE PODRAN DESEMPENAR AL LLEGAR A SU
NUEVA ADSCRIPCION, LOS DIRECTORES DE ESCUELA, SU--
PERVISORES ESCOLARES Y JEFES DE SECTOR,

6. POR TRATARSE DE EXPEDIENTES DE USO GENERAL, SE PO-
DRA ELABORAR POR PARTE DE LA SUPERIORIDAD, UN DOCU
MENTO (MACHOTE), REQUISITADO PARA ENTREGAR Y RECI-
BIR CENTROS DE TRABAJO, PUDIENDO DENOMINAR A ESTE-
DOCUMENTO “ACTA DE ENTREGA DE CENTRC DE TRABAJO",

7. EL S1STEMA"SOPAGA™ PERMITE POR SU FACIL FUNCIONALI-
DAD, LA PRONTA L@CALIZACION DE EXPEDIENTES, NO SO-
LO DE PARTE DEL DIRECTIVO, SINO TAMBIEN DE LAS PER
SONAS QUE DEBAN INTERVENIR EN EL CASO.

8. LOS ASUNTOS PODRAN TENER UNA CONTINUIDAD, PUES NO
OBSTANTE QUE EL CICLO ESCOLAR TERMINE, QUEDARAN PER
MANENTES EN SUS RESPECTIVOS LUGARES, LOS EXPEDIEN--
TES QUE SE ENCUENTREN ACTIVOS, POR VARIOS ANOS Y SE
TERMINA CON LA ANEJA TRADICION DE HACER PAQUETES DE
EXPEDIENTES POR ANOS ESCOLARES,

9, SE PODRAN TENER BAJO ESTRICTO CONTROL Y EN COMPLETO

ESTADO DE CONSERVACIGN, DOCUMENTOS DE MUCHA IMPOR--
TANCIA COMO SON:
ESCRITURAS DE INMUEBLES, ACTAS DE DONACIGN, CERTIFL
CADOS AGRARIOS DE PARCELAS, FACTURAS DE MUEBLES Y -
EQUIPO, FORMATOS DEL ACTIVO ESCOLAR Y TODO LO QUE -
PUEDA CONTRIBUIR PARA CONSERVAR SU HISTORIAL,



10,
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LA RELACION BASICA QUE SE MANEJA EN EL SISTEMA
"SOPAGA", DEBERA FORMAR PARTE DEL ACTIVO FlJoO,
EN CADA CENTRO DE TRABAJO, Y ESTAR EN UN LUGAR
ACCESIBLE PARA SU CONSTANTE CONSULTA.



ESTOY CONSCIENTE QuE EL “SISTEMA SOPAGA”, NO ES UNA -
FORMA “MAGICA", QUE NOS PUEDA PERMITIR COLOCAR A LA -
ALTURA DEL ACTUAL SISTEMA EDUCATIVO, EN PLENO PROCESO
DE DESCENTRALIZACION DE LA EDUCACION EN EL ESTADO DE-
MEX1CO, PARA ELLO LOS DIRECTORES DE ESCUELA, SUPERVI-
SORES ESCOLARES Y JEFES DE SECTOR, TENDRIAN QUE CON--
TAR CON ACTUALIZADOS INSTRUMENTOS TECNOLOGICOS DE IN-
FORMACION, COMO SON LOS HEMEROGRAFICOS, AUDIOGRAFICOS,
VIDEOGRAFICOS, BANCOS DE INFORMACION, MEMORIAS ELECTRQ
NICAS, ETC,

Lo QUE PRETENDE ESTE SENCILLO TRABAJO,ES ROMPER CON EL
ANTIQUISIMO Y TRADICIONAL SISTEMA DE MANEJO DE EXPE--

DIENTES, QUE AUN EXISTE Y QUE NO HA SIDO RENOVADO, --

PUES EN NUESTRAS ESCUELAS NORMALES, CARECEMOS DE ALGU-
NA MATERIA QUE ABUENDE EN ESTE ASPECTO Y POR LO TANTO-
VIENE FUNCIONANDO DE LA MISMA MANERA, DESDE ANTANO, --
CUANDO LA EDUCACION SE ENCONTRABA A UN NIVEL MUY INFE-
RIOR Y PREDOMINABA PARA EL ARCHIVO PRIMORDIALMENTE EL-
SISTEMA MEMORISTICO.

ESTA FUE LA FUENTE INSPIRADORA DONDE SURGIO LA IDEA --
ENTUSIASTA DE REALIZAR ESTE MODESTO TRABAJO, QUE CON -

AFECTO Y CARINO DEDICO A LA COMUNIDAD MAGISTERIAL A NI

VEL PRIMARIA DEL VALLE DE TOLUCA, CON LA OUNICA FINALI-
DAD DE QUE PUEDAN CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE REFUER-
ZO ADMINISTRATIVO QUE FACILITE LA ORGANIZACION DE LA -
EDUCACION DE LOS NINOS Y JOVENES, QUE SON LA VERDADERA
RAZON DE NUESTRA EXISTENCIA,

EL AUTOR



