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C. Profr. (a) _JACCBA AWGELICA VALZGUEZ GARNICA

Presente

(nombre del egresado)

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

cidn alternativa IRVESTIGACICN DOCULENTAL

tituladoFROCEDIIZIENTO EXFLICITO TARA TA ETABORACION DEL INFORNE

EN TA ?SEREGA EN.TA ESCUELA PRIVARIA, , o
presentado por usted, le manifiesto que reune loe requisitos a -

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

ejemplares como parte de su expediente al solicitar el examen.

ATENTAMENTE

El Presiden
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DEDICATCRIA

nTy misidn emana desde lo més profundo de tu ser...
y se cumple si desarrollas y transfcrmas cen cotaje
tu interior, tu realided y tu miedo...
Si eres solidario ccn tus semejantes, ccn tu naturaleza
y con tus conviccicnesj si vives ccn sentido... .
entrega asmor y felicidad: Y si te demuestras ccntinuamente
travds de retcs de lo que eres capaz de ser o hacer;

a
y sprendes a ilrascender 2 través de tus sctcs en el
tiempec y en el espacio,

Si te niegas por cchardfa, ccmodidad o enajenacién...
nadie podré reemplezarte... ¥

guzderds sin participsar...

sin realizarte,.."

Alfonso Lara

Dedico carifosemente a todas las perso-
nas que me han apcyado ¢cn sus consejos
y ayuda:

A mis hijos Angélica, Carlcs y Cscar,
A mis padres
A mi esposo

-A mis hermanas

A mis amigas y compefieras maestras.

"Todos los seres somos iguales, lo que
nos diferencia es el desarrcllo de nues
tras capacidades, la msdurez del compro
misc, el amcr a la libertad y la rigue-
za de la misidn"

Alfonsc Lara
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1 Director de Escuala cs el primer peoldafic de la ascole

(

cdministrativea, pcr lo gue se le ccnsidsra unc e les Tundam o

a

tos més sélidcs del sistemz escclar. Todas las accicnes e él
son dinfmicas, porque aparte de ser adminisiradcr, tambifn =s -
mzestrc y orientador; por 2llc =s que el presente trabs jo cuyo
tema es "El procaedimiento explicito parz la eleberacién del in-
forme en la entroga <e una Escuela Primaria™, se -xpcne con el
fin de ayudar considerablemente a aliviar ¢1 prcbleme que comin
mente se presenta cuande un directcer va a dejar de pr=star sus
servicios en una sscuslaj gPor qué temen los directores del ni-
vel primaria retirerse de su plantel y laborar 21 infcrme de en
trega de su centroe de trabszjo?

Cemdnmente el tema ha sidc tratadc en muy pocas ocasiones
y diffcilmente un‘textb lo incluye como tema adninistr=tivo,
por lo que 2 los dirsctores de escuelas primariss ies implica
ciarto miedc la entrega del centro de trabajoj esta falta de in
formacién es'el motivo por el que se da a ccnocer esta invasti-
gacién documental, ademds de que se pretende mostrar cémo se e-
lzbora la dccumentacién para la entrega de una escdela;‘se con-
sidera la necesidad de tener racionalmente la documentacién ac-
tualizada; se apreciard la importancia del registro de toias -
las actividades administrativas y de su adecuado archives; se ad
vertird la facilidad existente al entregar una escuelaj se em-

pleardn los diferentes formatos expuestos en este trabajoc y se



CAPITULC I
AD-INISTRACICN EDUCATIVA

Q

I( NES PRELIMINARES

1.1, CCN3IDERA

i

luestros antepasadcs tuvieron contian-a en el poler de la

b=

Educacién, puss por experiencia viercn y confirmaron gue s 1a
base firme para fcrjar e integrar la perscnslided del hcmbre v

transiormar, de =sa manera la socieded.
? b]

Actualmente los cambios socizles son, indudablemente, ver-
tigincscs, las transformacicnes son producte de situaciones di-
ferentes que han hecho mds compleja la tarea educacional, y to
do lc que gira a su alrededor, es por ello, que le Administra--
oidn Educativa, también se sujeta a las reformas nue se ameri--
tan para lograr los objetivos que @ través del tiempo van sien-
do ceia vez més complicados ¥ dificiles de alcanrar,

Un director de escuela primsria como administrador y parte
del procesc educativo, deberd tener destreza administrativa cue
‘partifé sienpre jel ccnccimiento, pero como ed todc, es bdsica
la experiencia que se ajquiere con el tlempos hay que ccnside-

rar gue en general, el personal directivo tiene en mente su con

tfnua superacién y actualizacidn,

para no divagar, hago notar que €l propdéxito de este -traba
jo es ar a conocer el procedimiento pars hacer la entregs de -
una escuela, por lo que, se inicia dste con un panorama histéri

co de la administiracidn,



1,2, LALICEDSNTYS HISTC RIGLS
Desie lcs mismos origsnes del hombre, aparsce 1z e2dminis-

trseidn en cusnto surgen nscesidades y se requis

s del lcgro de
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avés de =sfuerzos coordinsirs, ccme lo -
#0é 1s csceris, Gsspués la agricultura, etc, De esta maners el
aso del proczsc edministrativo v algunos conceptes han ido evo-
lucicnando a la par de le humenidad, con lo que se ccnsigue, por
le tanto, la sistematizacidén e integracidén gue hace surgir & le
P s s L = 7 4 R G I - 29 =
Ldministracidén comc un drea especifica de estudlo, suxilisda por
distintas disciplinas come la psicologia, sociologia, matemdti

cas, econcmia, ete.

Una de lss épocas de la historia importantes para la admi-
nistracidén, es la de "La Revolucidn Industriel", pues un poco 2an
tes, les fegmilies trabajadoras producian labores y artesanias en
sus propias casas, que realizaban en mercados de boca competene
cia y ganaban lo suficiente para cubrir sus necesidades: cusndo
spareécen las organizaciones manufactureras sparecen los grenlos,
que eran organizaciones de fabricantes de un tipo determinado de
productos a fin de proteger sus intereses, pues liegarén a esta-

blecer niveles, normas de produccidén, dias y lugar=s parea vender

a precios acordados, rigido control de los productes, ete.

Se produce la Revclueidn Industrial cuando los granies in-
ventores iniciaron el acelerado movimiento tecnolégico, se pro-
voca la industrislizacién, y por lo tanto, innumersbles oportuni

' =

dades de trabajo, organizaciones §y asocizeiones que integraban



ssguros, ahcrre

3in zmbargc, los patron~s adguizsran le libertad de ofrecsr

trabsjc en ccndicicnes y salarics incenvenientes perz 2l t-sbe-
jagors; hscen las luchas de ideas, se promueven huelgss y surge

el csmbic en donde se preocupa la administracidén por suxiliar a

e |

los cobraros, ofprecidndoles mejorss ncrmas de trabajo para pcode
obtener un incremento y mejor czslidad de manc de obra: fue Hen-
ry Fayol "Padres de l& Administracidn", ccnjuntamante con Fede-
rico Taylor, quienes viendo las necesidades del ambiente en cue
laboraban, inicisron en si, el estudio de la Adminictrscién -

Cientifica.

Tn Tstades Unidos se tiene ccnccimiento de la primera es-
cuela de Administracidén, la "Fscuela Wharton de Finanzas y Co-
mercio"; que fue fundada en 1881 y para 1889, se asbre la Tuck
Sphool Dartmouth; en la Universidasd de Harvard empisza a funcig

.
nar la Escuela de Administracién en 1908 y en 191%, se estable-
cid en la Universidad de Illinois la Escuela de Comercio y Admi
nistracién de Empresas.

)
La administracidén no sélo existe y se estudia en el campo

privado, también hay la Administracién Piblica, gue se utili-a
como instrumento de transformscidén y medio de desarrollo inte-
gral del Sistema Educativo,.

En Universicades, centros de meﬁcramiento c capacitacién

y de adiestramiento en servicio, se imparten curscs extracurricu
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lures par2 serviacres pibiiccs y parscnas sue ll=zgaran a ocup

{

pugsios de responszbilidad dentro de instituciones y cficines

gabernsmentalas,

Iz Adninistracién Pdblica en liéxico, hz rstado & CEIgo de

distintas aepsndancias de indole global que han coordinado los

procesos de Rerorma Ldministrativas; el menejc d2 un oresuouesto

-

gue hs sumentado considerablemnente en los dltimos efics y el des

mesuredo crecimiento de le ooblaecidn, con las ccnsecusnues pre

siones de un pais ccn muchas nscesidades, ha obligade al gcbler
’ s 1 s 2 s

no, no sélo 2 sumentadr su campo de accidén en la eccnomila del -

pais, sino tambiin a ensanchar su aparato burocrédtico. Las enti

dsdes parasstatales han crecifo a ritmo imprevisto por lc aue

surgié la necesidad de que el Estadc ejerza una rectoria en canm

pos reservedos a la inicilative

p
nuevos de la Administracicn Puiblica

Al

Fn el siguicnte cuasdro s2 ncta le preocupacién ‘el gcbier-
ne federzal por ls reforma de estructuras y el mejor funcicnamien

to de la Administracidén Pdblics Federal.

ANO UNIDA FUNC1( NES

1918 Depertamento de Contrslorfs Realizacién de estudics ten
dientes al me jorarientc de
la Admon. Pdblica.

1928 Departamento de Prasupuesto  Estudic de la orgenireeion
de la Federacidn Admva. y coordinacidén de ac
tividades y sistemas de tra
bajo para logrer eficiencia

en los servicics piblicoes.



1958

1965

1968

1971

1977

Comisidn Intersecretariel

Secretsria de Bienes Nscig
nslas

Tz Secretaria de la Presi
dencia

Comisidn de Administracidn
Piblica (C.L.P,) de la Se-
cretarfa de lz Presidencise

Secretarisdo Téenico de la
Secretaris de la Presiden-
cia.

Direccidn General de Estu-
dios Administrativos
(D.E.A.)

Coordinacidén General de ES
dios Administratives
(C.G.E.A,) de la Presiden-
cia de la RepGblica

. _ 2 —=t e ‘
p— - g ~ S} - . -
Teulizzeicdn de £3TU01iCT ae or
e Nz L T 17 o . = aeyel
ganizacidn ~danva,, Ccloracinég-
s 7 - . . ga v < —m
cidn de =zciLivias izg y sistlzmes

Forrulecicn del 2?1
remiencto Acmvo. Gel seces
plico.

Tancién cco érgeno centrsl de
orgenizacién y métecdcs para -
coordinsr el mejcramiento ad-
ministrative de las depand
clzas, estudios
zecicn, eon sugsre
fe ¢el Ejecutive,

dientes sl mejoramien
Admon,Pdblica y asesc
en lezs entidades.,
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Fstudio de Reformes Administre
tivas gue requiere el Szctor

2 - - - .
Piblicc en su conjunto,

Estudic y prepuesta de refor-
ma msacrc-administretives, Es-
ta Comisidn formuld el primer
MNanual General del Gobierno -
Federal.

Promueve la implentacién de -
medidas de reforme y oficiz el
enlsce con orgenismes piblicos

Promueve y coordina la refcrme
de dos o més entidades del Sec
tor Piblico. Formulé las bases
del Programa de Refcrma 1971-
1976 y editd una serie de -
guias técnicas

Estudis y promueve las modifi-
caciones que deban hacerse a .
la administrazcién piblica, co
ordinsndo y evaluando si eje-
cucidn.

(1)

(l)o"

Carrillo Cestro, Alejaniro. La Reforme Adminictrativs en

véxico. Evolucicn de la Bzforms Administretiva en México

Editor Miguel Angel Porrda,

2a, Ea,, Mévico, 1980.
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1,3, Praril bul TIHEUTPCR DI EACU P=Iim  Ala
22 e [ d 3 2
creiizacidén de diferentzs tec

Gl by
M e

La Administracidén es uns si~t
s lz ccupscién eccndmice y politics del heombr
¢ nerrauientss universelss pcr medio

escuzles y

S

I

nicas eplicebl

n

Tste disciplina ha enccntred
le

de 1z investigacién, por lo que &S splicable en
los =lementos del procesc sdministreti-

cuzlguier organizaciéng
vo son: plansascién, organizacién, intes

vo en un plantel educati
gracién, direccidn y control., Tn la plenescidn se ccnsideran -
tivos a lograr, las pclitices s seguir, los procg
s a los fondos

desde los objet

dimientos més factibles y los presupusstos acorde
Lz orgenizscidén tomaré en cuentsz las

monetarios del plantel.
ccnsicde-

funciones que desempefia csda ihtegrante del perscnzl,
Le integrecién del elemen

rendo sus jerarquias y obligaclones.
articulesrlo y desarrollerlo segin

to humano pera seleccionsrlo,
y conocimientos del personal adscritc al Centrc de -

aptitudes
La direccién en ls que es importente la autcridad, pe

Trabzajo.

ro tembién lo es, saber delegar funciones para poder atender
piss: la comunicacién que es de vitel im-

con més empefio las pro
neiz-en el proceso administrativo, y la supervisidén del -

porta
Por dltimo, =21 contrcl que es la vzloraz

trabajo en el plantel,
cidn de resultades, qomparandc los que se obtienen ccn los nue

se esperaben y seguir o buscar nuevos procedimientos,

De la Administracién General deriva la rems de lé Adrinis-
o es el estudic y aolicacién de los

racién Escolar, cuyc camp
elementcs y técnicas de orgsnizacién para el sistema escclar de

ct

acuerdo a una Filcsofia Educsclonal.



HMAESTRC CCR3FJC 1HCHLX
DIRECTICR S
SECRETARIO CCRSULTIVC
MAESTRCS MAESTRCS MALSTR(S MEDICCS
ACTIVIDADES
DE GRUPO ADJUNTCS ESPECIALES ESCCLARES

CCNSLRJERIA
INTENDENCIA : Y
VIGILANCIA

AUTORIDAD

LINEAL
______ ASESCRIA

El Director de la escuela es quien se hace cargo de la pla-
s ? Y = = ) 'y = .
neacion, direccidn y vigilancia de les sctividades académices y
adninistrativas de la escuela, de ccnformidad ccn los objetivos
establecidos por el Artfcule 3o. Constitucicnal, la Ley Federal
|

de Educacidn y las autoridades superiores de la S.E.P,
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71 dir=zctor deoberd ser ncrrmalista titulado y contar con

la puntuacidn csealafonsria correspondientes debe ser capaz

de dirigir el pesrsonal, tener buenas relscicnes, tener capad

dad pera rasolver situacicnes cecnflictivas y posecer verda’e-

ramente iniciativa.

7.

1.4, FUNCIONES GENERALES DEL DIRZCTCR

Determinar y establecer politicas y objetivos de la eccue-
la confcrme a las leyes § rcglamentos en vigor

Vigilar el cumplimienteo de lcs planes y programas de cstu-
dio establecidos por la S.E.P.

Supervisar que sé€ Jecarrollen adecuadsmente las activida-
des escolares ¥ administrativas .

Establecer comunicacién con las dependencias de la S.E,P.
y organismos externos que tengan relacidn con la escuela,
participar en los programas de capacitacién técnica y ad-

ministrativa que realice 1a_.S.E.P.

- —

Orgenizar y vigilar el correcto funcionamiento de la coo-
perativa, el ahorro escolar, la parcela, la biblioteca, el
museo, el laboratorio, los talleres y demds anexos de la -
escuela, de conformidad con lo que estipulan los reglamen-
tos respectivos

Participar en los evéntos civicos, cultureles y scciales
de la escuela

Desempefiar las Gemés funciones de su c cmpgtencia cue le

asignen las autoridades supsriores,
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1,5, FOICICN®S wSPriCIFLICAS DEL TIRECICR

Py Ba

recor<sr los asuntcs de su competencia con el inspecter -
esccler.
Programar y vigilar las actividees del perscnal de la es-

cuela

3,Acordar con el perscnal docente y administrativo los asun-

ON
.

10,

11.

tos de su competenc;a
crgenizar y dirigir la inscripecién de alumnos
Aut rizer la clgpificacién_de alumnos y grupos
Reportar a la Direccidn General las irregularidades en la
asistencia del personal
Estudiar y en su caso proponer aumentos, disminucicnrs o
remcciones del personal, asf como hacer del conccimiento
del mismo las disposiciones de cardcter legal v t écnico -
que emitan sus superiores
cuidar de la conservacién de los bienesde la escuel a
Mantener actualizado el inventario de bienes de activo fi-
Joy notificar a su Direccidn General, los movimientos de
altas y bajas del mismo
Estudiar y en su caso propcner a las autoridades superio-
res modificaciones a los progremas de estudio del plantel
Supervisar los planes de trabajo de los maestros, los dia
rios pedagégicoé, su realizacién, la aplicacién de los -
progremas, material de trsbajo, horario y pruebas adaptég
dolos a las necesidades de los alumnos, a las circunsian-

cias del medio y a las condiciones de la escuela



12,

1,

15.

16,

17.

18.

19.

20.

21.

22.

15

Orgsnizar el crchive de la escuels, on lc ~ue se refiere 8
cslificaciones de los alumncs, exp=dientes del perscnal y
correspondenciz.

Hacer entrega de lé escuela en el término fijado en el Re-
glamento General & Lgucscidén Primeris cusnic reciba, de
1ss susoridades superiores, la orden de hecerlo.

Visitar periédicamente los grupos para jJuzgar sus necesida-
Ges y evaluar el Gesarrolle académice de los prolesorss.
Fundar le ssociacién de padres de Teamilia, sujeténdcse paré
eli;, a lc qué se dispone en el reglamento respsciivo, OFie
rientando a los padres de.familiz, en la solucién de los -
problemas que ée presentan en la tarea educativa de sus hi-
jos.

htender y resolver los €asos gue eén referencia a le educe-
cidn de sus hijos, le presenten los padres de Femilia. -
Programar la atencidn de maestros de grupo 3 los padres de

familisa,

- —

| .
Participar en los eventos civicos, culturales ¥y sociales

de la escuela

Promover campafiss educativas ¥ sociales de:educacién de a-
duitos, higiene, antialcohdlicas, sarvicios ptiblicos, pro-
seguridad, etc. | =
Autorizer y vigilar los registros de asistenciz del persona
Estudier y snalizar lbs informes que le presente el perso-

nal de la escuela,

Preparar los informes que le soliciten sus superiores.
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23, Crear un zmbiente de trabaijo agradable ecntre el p=rsonsal
de la escuels, esi comc estsblecer el reglamento intericr
de trabajo.
ol . 3lsborer fichas de evaluacidén del trabsjo de macstros de
grupc y del personal/administrativo
25, Aguellas ques se presenten y se encuentren dentro de las
funciones inherentes a su nombramiento.
1.6, CUALIDADES DEL DIRZCICR
Las cualidades del director deben ser las siguientes:
a) BICLCGICAS
Escelents szlud, energfe, vitaliied y rs “istencia nervic-
sa que permitan al director organizar, adnilistrar, supervi-
sar y dirigir la escuela en condieiones favorables.
b) SiCCLCGICAS
"Capacidad de'obseryacién para percibir, constentemente
las carecterfsticas y particularidades positivas y negativas
de la enscfianza y el aprendizaje, al supervisar los gredos.
Atencidn constante, activa y organizada, para compren-
der y percibir los sciertos y errores en el proceso de direc
cidn escolar y los quehaceres edueativos.

Memoria para recordar o reconccer experiencias pasadas y
poder reproducirlgi, asociarlas y utilizarlas en actividades
educativas ulteriores

Espiritu reflexivo, para planear y realizar actos de edu
cscidn y ensefianza, siguiendo las operaciones racicnales de

andlisis y sfntesis, comparacién, gemcralizacién, sistematiza
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cién, sbstreccidn, ccnceptes, juicios y crnclusicn s

Capacidad de critica y antocrftica, descubrir los acicr
tos y las =squivocscliones de la gir-ccidn escolar, "dbito y
csnzcidsd psra juzgur por si mismo lo eficaz e ineficacia de
los hechos educativos

Tmaginacidn crezadora y espfritu de iniciativa, para
crear nuevos medios, fécnicas y actividades que per:itan ob-
tener mejores resultados y sumentar el rendimiento escclar

Pasidn por la escucla, sus actividades y Su progreso, €S
decir, tener vocacidn docente.

Espiritu de sintesis "para establzcer la unidad, el eaul
librio, la armonfa en lawrisdad de los recursos y de las
fuerzas materiales y espirituales
c) ETIC0-SOCIALES

Sentido del deber y de la responsabilidadj saber respon
der cgnscientemente a las tareas encomendadas valorando las
consecuencias de sus actos. .

orden en todas lasztividades de 1a escuela, Orden en el
trabajo, en los materiales y archivos

Veracidad y sinceridad para crear una atmésfera de con-
fianza entre maestros, alumnos y padres de fam lia, |

;intusiasmo y ejemplo vivo para contagiar a todos en el
trabajo escolar

Lshoriosidad, perseverancia, tenacidad y espiritu de -
continuidad en la ejecucidn de los planes y programas de di-

reccidn,



Szgecidnd y r«sp~to matue ¥y tc¢l rencia en 21 m=nsjo ‘e -
persens., 4: alomrnos y oadr s ds “emllis,
Psciencis en le dirzceién del orocaso educstive dz lcs o -

alumnos y en la orisntecién  de lcs messires,.

d) TsCHICC-PEDLGLGI SES

‘,_l-

ze

®

prictica en la diresccidn del sprond k
tes ssignatures y actividades.
Conoccimientc de organizacién escolar, adminis:rscién escc-
lar, scciolcgia de le Tducacién, legislacién escclar, ete.
Prepzracidn especial en evaluacidén del trabaic esccler vy -

en le inic rpretacién del programa.

Por todo lo sntericrmznte expuestoc, se puede observar aue

®
i~

un directer serd eficiente si conoce todos #sios principios y
los aplica, ademds de investigar las jemandas de su profesién
y delegar las funclones que é1 no pueda desarrcller y que oue-
den ser mejor atendidas por otres miembros del personal, para

crear un sistema de estimulos gue haga atractiva la permen-sncie

del personal y alumnado encel centroc de trabajo



CAPITUNLC 17
ARCO JURIDICC
Tn ¥éxico, existen diferentes fectorss fqus oprovocan se-
rics problemas gues la Educacicn nstd cbiigede a resclver; el -
Plan Nscional de Desarrollc 190°-1988 sfirma nue la Eiucscidn

que se o“rece en los niveles Jde preescclar, prime~ia y secunia
ria, opera jesarticulaismentes en cuanto 8 su finalidad, crgani
zacidn, ccntenides y métcdos, ademds que lecs contenidos de lcs
programas sducativcs nc responden suficientemente 8 las =xigse
cias de la sccizdad acuual, Causa especial preccupacién la pe-
ca relevancia que se otorga 2 la ensefianra nacicnal v a 1a for

macién de la sensibilidasd del educando.

Zste plan enuncia tres propésitos basadcs en el Articulo
30. Qonstitucional, que scn:

n_Promover el desarrcllo integral del individuo y de lg so
ciedad mexicana,

~tmpliar el acceso de tecdos les me .icancs a las coportuni-

.

dades educativas, culturales, deportivas y de recreaciéng y

-Mejorar la prestacién de los servicics educatives, cultu-

rales y de recreacién." (2)

£n particular, este plan expone del ~ortalecimiento de la
calidad acaddmica y de la formacién, superacién y actualiracién
del magisterio, para lo que se dard auge a la coordinécién de
las institucicnes formadoras de maestros para normar los planes

y programas, regular la matrfcula confcrme a las verdaderas ne-

{2) Plan Nacional de Desarrolle 1981-1988, EJ.S.C.E., 1982,p.95
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cezida ies, eviluar pzramenentanente el Tuncicnzmi-ntc ¢ las ec-

cuelus: sdGemés se regllzeran Drogramas e sctualirzscidn y sape-
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miccs gue rzalizen los docentzs evitandc gue los escanscs con-

secuenten el desarraigo del trasbajo en ol auls y gu= ISe prove-

r1 director de la escuela debe tomar «n cusnta la filcee-
f{2 educscionazl y funiamsntar en elle los objefives, cue conjal

tezmente con el personal docente deberd interprcisr 7 practicar.

e lz T3ucs-ifn Piblice

Cu

rl artfculo 16 de la Ley Crgénice
enuncia ccmo cbjetivos generales se la Educacién, =1 d=
tar el dessrrcllo cultural fntegro, preferentemente en locs &s-

pectos fisico, intelectual, ético, civice, socisl y de prepere-

e

cién para el trabajo, ademés, que en armcnfa cen la Censtitu-

el

cién, se tenderd a “crmar y ai

irmsr en los zlumncs, los concep-

[

tos y sentimientos as scligsridad y preeminencia “e los int:=re-
ses colectivos respecto de los privados o individuales ccn €l

propésito de aeabar con las desigualdades econémicas y scciales.,
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nes aplicables,..“?raccién XIII:-Trasladarse al lugar de nueva
zdscripcidén sefialedc por le Szcretarfa, en un plazo nc msyor e
cinco dias ccntades a partir de la “echa 2n que hubieraz hecho -

entrega de los asuntos de su antericr carge. Dicha entrega debe

w

rd ser hechz, salvo plazo especial sefizledo =xpr ments oor la
Seerstarfa en un lapso méximo de diez dfas..." (2)

La Direccidn General de Au@itcria e Inspeccién Administre-
tiva, en su Ssccidn de Supsrvisidén de Responsabilidades y Revi-
sidn de planteles, cumple con las luncicnes que le con”iers el
Art, 8o. en sus fracciones III y- IV, del Reglemento Interior de
la S.2.P., de fecha 23 de febrero de 1982, que a2 la letra dicen:
wrraceidn I1I. Verificar, @ peticién del secretario, el cumpli-
miento de lcs reglamentos, manu%les e instructivos internos de
la Secretaria y de las entidades del sector, conforme 2 las nor

mas aplicables y hacer las sugerencias que procedan..."Fraccidn

Iv. Prabtlcar intervenciones de inspeceidn en dreas recuerloas%h)

(3) Dlario oficial de fecha Martes 23 de Tebrero “de 1982.p 16
(+) Ibid.
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2.2, HEGLAM JiTC DE ZSCURLA P31 i.RIA

Lo gue 3 continuscidén se anotz, as sb6lo un fragmento refe-
rente al funcicnazmiento ¥ sdministracién del olsntel por parte
del éirectcr de la escusla:

C4PITULC SHGINDX

DEL DiRLCTCR DE Li ®SCUFLA

Art. 3o. Fl direczor de la escdela es le primera sutori-
dad reSponsablé el corrscto funcionemiento, orgenizacién y &d-
ministracidén del plantel.

Art, Y%o. Son obligaciones del director:
2) Intervenir para que los edificios, salones de clases, ofici-
nas y anexos no sdlo se mentengan limpios, sino que tengsn bue-
na presentacidn.
b) Cumplir y hscer cumplir las disposiciones e instrucciones de
la S.E.P., de la Direccidn de Hducacidén y de la Inspeccién de -
la zona.
¢) Crganizar los servicios del plantel.

.

c¢h) Organizar, dirigir y encauzar las actividaies de la escuela
y otras en las gue ésta participe.
d) Vigiler y conducir sistemidticamente el trabajo escolar y es-
_timular al personal para que mejore la calidad y rendimiento -
del mismo en sus aspectos: administrativo, docente, material ¥y
social, mds el de mejoramiento profesional.
e) Estimulzr y sprobar, en su caso, 13 distribuciéﬁ del tiempo
dedicado a las laboress de cada grupo, teniesndo en cuenta las -

circunstancias que condicionan el funcionami=nto de la escuela.
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f) Tomar‘en consideracién las iniciatives que prescnte el perso-
nal, para estudiarlas y resolverlas en la medida de sus faculta
des, y si es necesario, ponerlas a censideracidén del Inspector
Tscolar de la Zona.

g) Revisar y éeprobar, en Su Caso, el plan de clsses del perso-
nal cocente, teniendo cuidado de que la ensefisn a se condurca
de acuerdo ccn el programa en vigor, aplicando las técnicas adg
cuadas.

h) Conceder licencias sconémicas de tres dfas como méximo, pre-
via consulta con el Inspector Bscolar, unicamente por tres ve-
ces al afio a le mismea personaj; que no sean disfrutzdss en el -
qes por dos o mds mieabros del personal al mismo tiempe, e in-
formar, en cada c2so, DOr escrito, al Inspector Dscoler y al bi
rector Federal de Tducacién.

i) Comunicar, por uscrito, ]1ss inasistencias justificasdas o nc

KT .

dz1 oersonal de la escuela, al Inspector Escolar y al Pirectcer

i

)
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j) Pendir Informes con la “recuencia gue msrquen los reglamentcs

disvosiciones, dentro de los lapscs cstablecides, ftantc por -
s b s ?

|—
4]

s asutoridades educztivas como pcr otras,

W

k) Tn caso de necesidad y temandce como base los int

o

p g

3

®
o—l

cacidn, proponer ante la Inspeccidén Escolar, cof ccpia a la

—

D n de 1ducscién Tederal del ¥stado, les romoclones del

O~

recel

fo=T}

b

nlounivel & sus drdenes. Estes preopucstas deben ir scempanades 482

Py

p

b Yy S e o, - , v [ v P - - -~ Ie 132 o
las pruebas decumentales gque spcyen lss rszcnss en gque s¢ un:e

la pntieidn,
1) Reeibir la docuacutscién de Tin de efio sleborzda por lcs -
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maestros de escuela, revisarla,lentregar el recibo corrcspon-
diente y hacerla llegar al Inspector de la Zona Fscolar,

11) Citar al personal docente 2 reuniones del Consejo Técnico
cuando menos una vez por mes, conforme al reglammento intericr
de ese cucrpo.

m) Convocar, dentro de los primeros 30 dfes del afio lectivo a
los padres de familia, para que constituyzn su asociacién o pe-
ra renovar la mesa directiva correspondiente al 2no que se ini-
cia,

n) Presidir, de conformidad con el Reglamehto de la Pareels Es-
colar, el Comité de Administracién de la misma.

fi) Prestar - plia colaborascidn a la ccmunidad en la promocion
y realizacidn de actos civicos, campeafizs sociales y taress de =
beneficios colectivos.

o) Tomar a su cargo a los alumnos que eventuslmente cueden sip

mzestro, y de ser necesario, adoptar otro tipo de medidas que-

i

garanticen la atencidén de ellos.

gl

—

p) Distribuir al personal de acuerdc con su preperacién, capscl
dad, antigiedad, procurandc que los grupos del primer gredo seen
stendidos por los mejores maesiros. |

q) Autorizar ccn su firma y el sello del plantel los docunentos
oficiales del mismo »

r) Dar a ccnocer onortunamente al perscnal docente a sus drdenes
para su acatamisnto, el Reglamento de las Condicicnes de Trebejo
de la SEP, el presante reglemento y otras disvosiciones vigentes

tales como las del ahorro escolar, las sccisdedes cooperstives,

ate.,
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rr) Extender la ficha de trabajo al personal a sus érdenes,

s) Llevar un libro de registro de visitas del Inspector Escolar
en el que se deben asentar, invarisblemente, las observaciones
que -se hagan del trabajo, y 1as instrucciones para mejorar el
servicio,

t) Radicar en el lugar en que se presta sus servicios, permane-
cer en la escuela durante el horario de trabajo

u) Todas las demés que fijen las autoridades educativas.

Artfculo So. En las faltas temporales del director, asumirg la
direccidn de la escuela el maestro que atienda el 6o. afio y en

caso de haber grupos paralelos, el de mayor antigiedad.

A
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2.3, REGLAMINTO INTERIOR DE LA S.E.P.

Tste reglamento indica las pautas a seguir por caca uno de
los funcionarios que componen la S.E.P., desde el Secretario y
Subsecretario hasta cada uno de los titulares de cada Direccidn
General, Para los intereses del presente trabajo, sélemente -
se considera el Articulo 43, en lo que compete a la Direccidén -
General de Auditorfa e Inspeccién Administrstiva, que 3 la le-
tra dice:
I. Practicar suditorias a las unidades sdninistrativas de la Se
cretaria que manejen fondcs, valores o blenes, pars determinar
1a splicscidn correcta o indebida de los mismes, a fin de des-

lindar responsabilidades correspcndientess

11.Practicar auditeriss sdministrativas a las mesncicnztas unids

24

des psra Jeterminsr si le orgsnizaecién y los métodos de con-

8

trol gue se aplican son O no eficientes;

1II. Realizar las investigaciones sdministrativas que se deri-

ven de la splicacién de las disposiciones legzl=s sue rigen el

funcionsmiento de la Secreteriaj

IV. Asesorar técnicamente al titular del Remo scerca de le orge
nizascién y mdtodos de control administrativo que se estgblezcan

y proponer las medidas pertinentes para mejorarlos; y

V. Informar el titular del Ramo y al de la unidad administrativs

+

de que se trate, del resultaco de les suditorias gue st i-
’ *]

4]
o]
s

ac

quen, para los fines cue procesdéan,



2.4, ACUERDG 96

Este acuerdo rige la organizacidn y funcionamiento de las
escuelas primarias tanto publicas como incorporadas, del que se
toma en consideracidn sélamente el Artfculo 16, correspondiente
21 director de la escuela; consta de 26 fracciones que vienen
a ser bastante parecidas a las gue se incluyen en el Reglam=nto

de Tscuelas Primarizs,

Se anota a continuscidén el Articulo 16 del Acuerdo, hacien
do algunos ccomentarics de lo que ccncusrda con el Reglamento de

Tscuelas Primsrics,

ARTICULO 16.- Corresponde al director de la zscuela:

I. Encauzar el funcionamiento general del plentel a su cear
go, definiendo las metas, estrategias ¥y politicés de operacidn,
dentro del marco legal, pedagégico, técnico y aﬂministrativo que
le seficlen las disposiciones normatives vigent{é.

II. Orgenigzar, dirigir, coordinsr, supervissr y eveluer -
las actividades de sdministracién, pedagbgicas, civicas, caltu-
rales, deportivas, soclales y de recreacién del plantel, Esta
fraccidn es congruente con los incisos ¢ ¥ ch del Reglasmentc de
Escuelas Primarisas. N

I1I. Acatar, difundir y hscer cumplir en el plantel las -

isposiciones e instrucciones de la Secretsria de Lducacidn Pu-

c—'—
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i
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d
blica emitides a través de les autoridades compefen
inciso es un poco més amplio que el incisc b, del Reglsmento de

Escuelas Primarias, por lo que respecta al csmpc de sutcri-a“e

n
.
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1V. Representar técnica y administrativamente a la cscuela.

V. Estudiar y resclver los problemas pedagégicos y adminis
trativos que se presenten en la escuela, asi como plant-ar ante
las autoridades ccrrespondientes, aguellos que no sean de su -
competznciag

VI. Suscribir la documentacién oficial del plantel, evitar
que sea objeto de usos ilegales, preservarla de todo tipc de -
riesgos y mantenerla actualizadaj
Vv - VII. Elaborar el plan de ﬁrabajo anual de la escuela para
p:esentagio al inspector escclar y demds autoridades competen-
tes dentro del primer mes de labores:

VIII. Revisar y aprobar, en su casc, el plen de trabajo -
anual que, para desarroller el programa de educacidén primaria
vigente, elabora el personal dccente, controlando que aquél se
adecde a les téenicas pedagdgicas aplicebles, Es conccrdsnte -
con el aspecto "d" del Reglamento de Primari%é.

IX, Dictar las medides necesarias para gue la lsber del -
personal docente se dzsarrclle iﬁinterrumpiﬂemcnte, de con“ormi
dad coh el calendario escolar y los planes de trabajo autoriza-
dos. Redactadc de diferente manera, viene a ser lo mismo gque el
punto e del Reglamento de Primaries

X. Proporcionar la informacién que, % través de sus sutori
dades ccmpetentes, le requiera la Secrstaria de Bducacién PUbli
ca en el tiempo que ésta sefiale. Es parecifo al inciso "j" del
Reglamento de Primarias,

XI. Tramitar, ante las autoridades competentss, el psrmiso

necesario para la celebracién de actividales diddcticas, cultu-

I
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rales o recreativas que se realicen fuera del plantelj

XII. Autorizar la celebracidn de eventos y espectaculos pd
blicos relacionados con las actividades propias del plantel, -
previo permiso de la direccidn o delegacidén general correspon-
dizante,

Los actos a gque se refiere esta fraceidn no deberdn causar gra-
vamen eccnémicc al alumno.

¥XIII. Crgsnizar y coordinar el desarrollo de las activide-
des de inscripcidn, reinscripcidn, registro, acreditacién y cer
tiricacién de estudios.

XIV. Dictar las medidas necesarlas para garantizar 1la aten
cién de los grupos gue eventualmente gueden sin maestro; Ccn- -
cuerda con el punto "o" del Reglamento de Primaries.

XV. Elaberar y mantener act:alizado el inventario de lcs

bienss del activo fijo del plantel y noti-icar a las autoridea-

ue sufra el mismo.

®

Q0

des corresocndientes las mcdificaciones

dificio =scolzr y sus

e

XVI. Cuidar de la conservacién del

™

A - -

enexcs, vigilendc que los misnos relnsn las ccndiciones necesé-
riss de seguridad, funcionalidad e higiene. Aungue en esta --
fraccidn viene mds especificada, viene a ser semejante al punto
wan del Reglemento de Escueleas Primarias.

¥VII. Informer a las autcrisades ccupeten ntes acerca de las

necesidades del plantel, en materis de ca

O\
]

itaci

o
o
Q
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del persc--

nal docente, empliacién del inmueble, equipos y mzteriales didéc

ticos.
XVIII. Supsrvisar la adquisicidn y dictribucién del mete-
rial didéctico y el correcto usc de eguipos ¥ demds instalacio-
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nes materiales.

XIX. Convocar a la integracién, en su caso, del Conselo Téc
nico Censultivo de la escuela dentro de los primeros quinge dfas
del inicio del aflo. lectivoj este viene a ser el complemento del
inciso "11" del Reglemento de Primarisas,

XX. Formar parte del Consejo Técnico Consultivc de la Zona
participar en sus deliberaciones y dar cumplimiento a los acuer
dos ¥y reccmendaciones gue en éste se adopten.

XXI, Aplicar las medidas aisciplinarias a las gque hace re-
ferencia este ordenamiento.

¥XII. Llevar un registro de entrada y calida del personal,
as{ como uno en gue se ancten reccmendacicnes del inspector es-
colar y otras autoridades competentes.

YXIII. Supervisar el cumplimiento de la obligacién de ren-
dir honores a la Bondera Naclonal, los dfas lunes de cads sema-
na. zn los términos de las disposiciones legales aplicables,
X4IV. Radicar en la comunidad donde preste sus serviciossj es
igéntico al punto "t" del Reglamentc de Primaries

XXV. Abstenerse de sbandcnar sus laberes dentro del plan-
tel, ss{ como de disponer del perscnel o edificio y equipo esco
lar para stender ocupacionss particulzares, ¥y

X¥XVI. Realizar las demés funcicnes gque siendo andlogas &

las snicriores le ccnfierasn sste ordensmiento y ctras disposi=s

o'

ciones aplicables
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2.5, LEY FEDERAL DR RESPCNSABILIDADES DZ LG SHRVIDC RES
PUBLICOS

£l Articulo 20. de la Ley de Responsabilidades de los Ser-
vidores Pdblicos, hsce nctar que son sujetos de esta Ley,'los
mencicnados en el pdrrafo primero y tercero del articulo 108
Constitucicnal y todas aquelles personas gue manejen o apliquen
‘recursos econémicoé federales.,

El articulo 108 Constitucional perteneciente al titulo cuer
to "de las Responssbilidades de los Funcionarios Pdblicos", en
sus pérrafos primero §y tercero, a 1la letra dicen: "Los .senado-
res y diputados 2l Congreso de la Unién, los magistrades y Su-
prema Corte de Justicia de la Nacién, los secretarics del Despa
cho y el Procurador General de la Repiblica, son responsables
por los delitos ccuunes que cometan durante el tiempo de su car
go y pcr lés delitos, faltas u cmisicnes en que incurran en el

ejercicio de ese mismo cargo.

£l Presidente de la Repiblics, durante el tismso de su en-
cargo, sélo podréd ser acusado por trzicién a la Patris y dell-

tos graves del orden ccmin" (%)

A continuscidn se anctan los articulecs 47, 52, S3 ¥y Eﬁ, re
ferantes a los sujetcs, obligaciones y sanclones del servidcer,
tal y como &sparecen en el Diaric Cficiel del viernss 31 de di- 5
ciembre de 1982, en vists de ser de gran importsncia todas las
fraccicnes y para evitar meles inserpretacicnes al resumir,

L3TICULC 47. Todo servidor publico tendréd las siguientes
(5) Constitucién Politica de los csizdos Unides Mewicancs. BAit.
Porrds, S.h., Méxicc, 1980.

e, R
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obligacicnes para selvaguardar la legalicad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficlencia que deben ser observadas en el desem
pefio de su empleo, cargo o comisién, y cuyo incumplimiento daré
lugar al procedimiento y a las sanciones gue correspondsn, se-

gin la naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin per

juicio de sus derechos laborales, .previstos en las normas espe-

[y

cificas que al respecto rijan en el servicio de las Fuerzas Ar-
madas{

I. Cumplir con la méxima diligencla el servicio que le sea en-
comendado y abstenerse de cuslguier zcto y omisién que cause la
suspensién o deficiencia de dicho servicio o implique abusc o -
ejercicio indebido de un empleoc, cargo o comisidéng

I1I. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, pro
gremas y presupuestos correspondientes a su competeneia, y cum-
plir las leyes y ctiras normas que determinen el manejo de recur

7 - z =
sos econémicos publicesy

ot

T1T. Utilizer los recurscs que tengsn asignados psra el dzsempe
%0 de su empleo, cargo ¢ comisién, las facultades que le scan a
tribuidaes o a la informacién reservada a gue tenga acceso por
su funcién exclusivamente para los fines a que estédn afectos:
IV. Custcdiar y cuidar lz documentscién e inforimacidn gue por
I d . s /7 - s 9

razén de su empleo, carge o comisidn, ccnserve bajo su fuisado
o & la cual tenga sccesc, impidiendo o evitendo su usc, la sus-

, destruccidn, ocultemiento o inutiliracién indebidas

(¢}

V. Gbserver buens ccnductz en su cmolec, cargo o comisién, tra-
t

Cl’

7
15

[
joR
Q

joR

ando ccn respeto, diligencia, imparc y rectitud e las
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personas con las que tenga relacidén con motivo de éste,

VI. Cbservar en la direccién de sus inferlores jerdarquicos las
debidas reglas del trato y abstenerse de incurrir en agrevio, -
desviacidén o abuso de autoridadj

VII. Observar respeto y subordinacién legitimas con respectc a
sus superiores jerdrquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo
las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atri-
bucionesg

VIIT. Comunicar por escritc al titular de ls dependencia o enti
dad en la que presten sus servicios el incumplimiento de las o-
bligaciones establecidas en este artfculo o las dudas fundadas
gue le suscite la procedencia de las’drdenes que recibaj

IX. Abstenerse de ejercer las funciocnes de un empleo, cargc o
comisidén desoués de concluido el perfodo para el cusl se le de-
signé o de haber cesadc, por cualquier otrea csusa, en el ejerci
clo de sus funclones; |

X. Abstenerse de dispcner o asutorizar a un subordined@ga no asis
tir $in causa justificsda a sus labores p;r mds de quince dias
continuos o treintes discontinuos en un afio, asi ccmo de otcrgar
indebigamente licencias, permisos ¢ ccomlsicnes cén gcce parcial
o total dé sueldo y otras percepciones, cusndo las necesicaces
del servicio pdblico no lo exijanj 2
XI. Abstenerse de desemnpefier algin otro empleo, carg o© comisién
oficizl o particular que la Ley le prohibaj
XTI. Abstenerse de sutorizer la seleccidn, contratacién, ncmbre-
miento o designacién de quien se encuentre inhsbilitado por res
de 1

lucién firme a autoridsd competente para ocuoer un emplec, -
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cargo o ccmisién en el serviclo piblico,

XIII. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencidn
tramitacidn o resolucién de asuntos en los que tenga interes - .
personal, familiar o de negccios, incluyendo aquéllos de los -
que pueda resultar algin beneficio para él, su cényuge o parien
tes consangufneos hasta el cuarto grado, por sfinidad o civiles,
o para terceros con los gue tenga relaciones pro”esicnales, le-
borales o de negocics, o para socios © sociedades de las que el
servidor ptblico ¢ las personas sntes referidas formen o hayan
focrmado parte.

¥IV, Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al su
perior jerérguico, sobre la atencidén, tramite o resolucién de -
los esuntos a que hace referencia la frasccién anterior y que -

sean de su conocimientc; y observar sus instruccionss por escri
to sobre su atencidén, tramitscidn y resclucién, cuando el servi
dor: piblico no pueda abstenerse de intervenir en ellcs.

XV.” Abstenerse, dursnte el ejercicio de sus funclcnes, de soli-
citar, aceptar y recibir, por si o por interpésite personz, di=s
nero, cbjetos mediante enajenacién a su raver en precic noteria
mente inferior al que el bien de que se trate y que tenga en el
mercado ordinario, o cualguier jonacién, emplec, cargc ¢ comli-
'Déién pera si, o para las perscnas a que sSe refiere la “resccidén

X1II, y gue procedan de cualquler perscna fisica c mcral cuysas

sctividades pro“esicnales, comercigles o industrigles se encuen

<

tren direcctemente vinculades, regulzdas © supervisadas per el

servidor plGblico de que t

wn
®
e

‘ate en el desempefio de su emdlieo,
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cargc o conisién y que implique intereses en conflictc., Esta -
prevénciéh es aplicable hastz un a%c despuds de gque se haya re-
tirado del empleo, cargo O comisidn,

XVI. Desempefiar su empleo, cafgo o ccmisién sin obtener © pre-
tender beneficios adicionsales a las ccntrapresteciones comprobg
bles que el Estado le otorga por el desempafio de su funcién, =
sean pare él o para las personss a las gue Se refiere la frac-
cidén XIII.

XVII. Abstenerse de intervenir o participér indebidamente en 18
seleccién, nembramientc, designacién, contratacién, promceidn,
suspensién, remocidn, cese © cancidén de cualquier servidor pi-
blico, cusndo tenga interés perscnal, fauiliar o de negeclos en
el cesu, o pueda jerivar alguna vsntaja ¢ peneficiocpara él o -
'‘pera las parsonas 38 las que se refiere l& fraccién XIII.

XViII. Presentar con cportunidad ¥y verscids la jeclarscidn de:

situscién patrimenisl ants la Secr-taria de la Contreloria G=ne

I_)_J

rsl de ls Fsderacién, en los términos qus sefiala la Ley,
XIX, Atender ccn diligencia las instroccicnzes, requerimientcs ¥

re

2}

-lucicnes aue racica de ls Seer:teria de 13 Centrzlcria, ccn

forme 2 la compzisncia de és

e
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X<{, Infcrmsr al supericr jerdruu

= 4 2

efecto 32 excl-icn.
~ o A N 3 1 - . - 4 = 1 IR
WYI, Abstiners: de oofliaualal Al v cnislidn ~un lmollfiae ipciam-
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plimiento de cualquler disposicién jurfdica relacionada ccn el
servicio pdblico; ¥y

XX11. Las demds que le impongan las leyes y reglementos.,

Cuando el planteaniento que formule el servidor piUblico a su -
superior jerdrquico deba ser comunicado a la Secretaria dé la
Contralorf{a General, el sunericr procederd a hacerlo sin demora
bajo su estricta responsabilidad, poniendc el trénite en ccnocl
miento del subalterno interesaéo. Si el supérior jerdrquico cmi
te la comunicacidn a la Secretarfa de la Contrzloria General, -
el subalternc podréd practicarla directamente informando a su su
perior acsrca de este acto. -
ARTICULG 52. Los servidores publicos de la Sscreteria que incu-
rran en responsabilided por imcumplimiento de les obligecicnes
establecidas en el artfculo 47 serén sancionadas conforme al
presente Capitulo por la ccntrezloria interna de dicha Secrete-
rfa, Bl titular dé esta contraloria seré desigdado_por el Presi

dente de la Repidblica y sélo serd respconcable administrativame

I

te ante é1.

ARTICULC 53. Las sanciones por falts administrativa consistirén

ens

[

. Apercibimiento privado o pdblico.

I
II. amonestacién privada o pdblica.

tacidn temporal pera desempefizr emplecs, carges o



Cuando ls inhabilitacidn s= impongz ccmc consecusnciz de un ac
to u cmisién que implique lucrc ¢ ceusse dafics y perjuicics, se-
réd de seis meses a tras afios si el mcnto ds aquélles ne cxcede
de cien veces el salarioc mfnimoc mensual vigente en el Distrito
Federal y de tres afics a diéz afics si excede de diche 1imite.
ARTICULC 54, Las sanciones administrativas sz impondrén tcman<o
en cuenta los siguisntes elementes:

I. La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la con

veniencis de suprimir précticas que infrinjan, en cualqui

k')

=r for

)

o

(ﬂ

ma

, las dispcsicicnes de estz Ley o las que s= dictan con ba

en ella,

II. Las circunstancias sccioecondémicas del servider pidblico.
IiI. ®1 nivel jerdrquico, los antecedentes y las cendiciones -
del infracter, |

IV. Las ccndiciones exteriorss y les medlos de ejecucicdn

V. Lz antigliedsd del servicio.

VI. La rteincidencia en el incumplimiento de cbligacicness; ¥
VI1. %l mcnto del beneficio, daio ¢ perjulcic eccnémices deriva
do dz2! incumplimiento de cbligacicnes,

ART1CULC '55. ®n casc de aplicacidn de sanciones scondmicas per

icios obtenidos ¥ da’cs y perjuicios causadcs por incumpli

o
5
]

e
miento de las obligacionss 2stablccides en el articulo 47, =2 -

plicarén des:tantos del lucrc obteridec vy de los dafics ¥ perjul

cios causalcs,
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sigaiente procedimizsnto:
I. La sencidn econdmica impussta se dividira entre la cantidad
Iigquida que corresponda y el salario minimec mensual vigente en
el Distritc Federal al dfa de su imposicidn y
II. El cociente se multiplicard por el salario winifo mensual
vigente en el Distritc Federal al dia del pago de la sancidn.
Para lcs afectos de esta Ley se entenderd pcr salario minime

mensual, el equivalente a treinta veces el salario minimo dia-

rio vigente en el Distrito Federal.



PROCEDIMIENTC PARA LA ELABCRACI|

| DE LA DCCUMEN
_TACION PARA LA ENTREGA DE UNA ES

CAPITULO III ﬁ‘
ﬁ ELA PRIMARIA,

3,1, CCNOCIMIENTC IE LCS IUGARES A LOS QUE SE DEBE DIRIGIR UN /

DIRECTGR PARA EFRCTUAR LCS TRAMITES DE CAMBIC DE AUTCRIDA-

DES.

Fste trimite se realiza visitanio sdélemente dos lugsres: -
la Direccidn de Educacién Primaris a la que pertenezca la escue-
la que se va a entregar, y la Contraloria Generzl de la S.H5.P.,
sita en San Francisco No. 301, Col, del Valle; el diagrsme de -
flujo de ccmunicacién, que se presenta, indica los lugesres a vi-
sitar. Fig. (2); sdélamente en el caso en que haya algin problema
en "activo fijo", de nc poderse aclarar en el Departamento de Re
cursos Materiales de la Direccidn correspondiente, habré necesi-
dad de ir a la Direcczidén de Almacenss e Inventarios, ubicadez en
Cclombia Ne. 51, Centro.

£l primer paso es ir a la Direccién_de‘Eiucacién correspon-

diente, a la Seccién de Perscnal, para solicitar el oficic de -

’

cembio de directcr, mismo gue se presentara dire 2cte

Py

nte en 1ls

/!\

Cccntraelorfa Ceneraly; shi se recibe la infcrmacidn de cémc se va
e entregar la escuela, Techa y ndmero que llevard el in“crmej; es
ta fecha generzlmente varia entre dos y tres semanas ‘espués.
En el afa indicado, se presentzrdn tantc el dirzctor sallen
te comc el entrante en la Ccntrsloria, ccn el infcrme més slguncs
documentcs que validen algunos catcs, ccmo son talcnarios ge cug

tas de Asociscién de Padres de Femilia, cuaderncs de Dbalance

g

de cooperetiva, tarjetes bancerias, etc.j 2

; ahf revissn muy cuide-

Gosamente todas las cuentas y operscicnes cgue se entregan ¢ che-
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can con todos les deocumentcsj en casc de surgir algin problema
g , ,
que nc se pueda resolver ahf mismé, se sclicite acudir nuevamen

te a lz escuela para completar la informacién requerids,

Al terminar la revisién; sellan las copias del inferme y se
quedan con el originalj la primera copia se llevard a la Seccién
de Masteriales y Servicios de la Direccién de Educacién correspen
diente, con un oficic de entrega, mismc que seréd firmado por el

encargade de dicha secciénj hecho esto, se entrega en la oficia-

—

1fa de partes,

La tercera copiz serd para el archivo de la escuela, la -
cuarta para el director entrante y la dltime pa~a el directer -

saliente.

Este trémite aparece en la Fig. (3)
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3.2 DCCUMENTACICN QUE SE DEBE ENTREGAR.

La documentacion que se debe entregar, tendrd como referen
cia la informascién de Recursos humancs, Materiales, Cocperativa
Escolar, Asocizeidn de Padres de Familia y Aspectos Cperativos.,

Debers ser llenada con la fecha de la toma de posesidn del
Director Entrante, misma qﬁe comprenderd los Saldos, y Movimien
tos realizados durante el afio lective en curso, hasta la fecha
de entrega, elaborada por gquintuplicado, de manera que el origi
nal sea para la ﬁireccién Ge?eral de Audotoria e Inspeccién Ad-
ministrativa, puesto que queda como constancia del cumplimiento
de las disposiciones aplicables en la época de entrega: serd, la
primera copia, para el archivo del plantel que seré la refzren-
cia permanente y de ccnsulta pera las sutoridales que la requie
ran; la siguiente copie es para la Direccidén de Escuele Prima-
ria correspondiente; la tercera copiz es para el Directcer En-

trante y la dltimz copia es para el Director Saliente,

Le dccumentacidn que se debe-entregsr €S la siguiente:
1) Acta de Entrega
2) cédula de Poblacidén Escclar
3) Relacidén de Perscnal

4) Relacién de articulos de Consumo Exlstentes en Almacén y/o
Proveeduria de l2z escucls

5) Relacidn del Activo Fijo inventarisdc a la fechz ide entrege
6) Estadc de Resultados de le Cocperstiva Escoler
a 1z "echa le entr:gs

7) Fxistencis de N rcancia

()

n

(SR
D

8) Informe de lz Mesa Dirsctive 4z la Ascciscidén de Pedres
i



9) Relacién de Donaclcnes a la mscuela por le Mesa Dirselivs de
ls Asociecidén de Padres de Familla.

10) Estadc de Ahorrc Escolsr

11) Informe de los interesss obtenidos pcr la venta de estampi-
llas de Ahorro Escolar

12) Estadc de la Parcels Escolar

13) InTcrme de las genancias obtenidas por la venta del prcduc-
to de la Perczle Escolar

1%) Relacidn de Expedientes que se manejan en & Plantel

15) Relacidén de asuntcs pendientes de resolucién -

, . ) '
156) céduls de Comentarics. 5

Todcs estos documentos deberén llever un encabezedc con =1
nombre y claves de la escuela (econdmice, planeacién 1% Ceﬂtro -
de trabeajo, ubicacién y fecha de entrega; al final del mismo -
se deberdn imprimir las firmes de guien formula, de los directo
res entrante y saliente, ademés del inspector, y como indispen-
séble, se pondrén los sellcs oficiales; en algunos decumentos

sef4n necesarias otras firmas, como de padres de familie, o res

ponsables de coocperativa, ahorrc escclar y parcela escolar.

Se hace la previa sclazracidén, que los anexos 8 y 9 de las
formas de ahorro escolar, se adjuntan, porque ests hébito se dg
be fomentar, y es necesario que las Instituciones de Crédito -
nuevamente se coordinen con las autoridsdes educadoras, para -
volver a organizar la venta de estampillas de la misms mansra -

en que se venfa haciendo.
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. 3.3, ACTA DE ENTREGA ’

Al igual que cualquier acta, esta que nos ocupa, no debe
llevar eépacios en blanco, ya que cualquier parte en blanco se
llena con guiones. Los dates gque deben llenarse es la Techa y
hora de los acontecimientos, clave de la escuela, ubicacidn,
nombres de los directores, entrante y saliente, el del Inspec
tor o Supervisor y de.dos testigos, el ridmero y fecha del ofi
cio que acuerda el cambio y el filmero de anexos que acompafian
este documento.

El siguiente ejemplo, puede servir de machote, en donde.

lo subrayado, serdn los datos que se pueden cembiars:

SSECRETARIA DE D
DIRECCION Mo, 4 DE EDUCACION PRIMARTA EN EL D.F.
FSGURLA PRTMATTA 'CENTENAEIO DEL HUINO NACIOHAL MEA G AO"

_ GLATR: 42-124-32=1V-X C.C.T. O9DPRI143S

CACTON PUBLICA
I

e
)
=i

————— Pn Ia Ciuded de México, Distrito Tederal, siendo las gatorce horas

del dfa goig del mes de Julio de mil rnovecienios ochenta ¥ tres, reuni
= . - . - .

dos en et local que ocupa la Biracoich de la Dscuela Primaria ‘Centena=_

-

Hecional Medicsne; ublcada en 1a Sesundas Supeimenccna sin §

ria del Hirmo

nufieros  Colonia Unidad Modelos 1as C.C. Profesoras Zstels 5. Borys Dino
& ) 2 e . o = .
»in, Inspectora de la zonas Golia Velizauez Cuerrexo Divectora Tntrente;

o

2acuel Cemereng Sinta. Directors Saliente; gquien poT acuerdo de la Direc
citn lo. A _ de Zducaciof Primavia en el D.F., segfa oficic He. 214-1- /
7914 de fecha seis de 1avo de mil novecigntos ochenta v Lres, hasce cohs—
ter la presente acta ante los OC. Profesorss Eryagto Villana Moreno y la.
del Carmen Poi ré Hernfnden que iungen COmO testigos de saistencige—————
———q-lcto seguido, se procedib a le entrega de 1os Sscursos Humanos,; lia-
teriales, Cooperativa Zscolar; as como de Ascciacion de Tadres de Fami-
tos operabivos, elatorindose la dbeurentacich que se acompe~
eeente como enexos del nimerc UHO al mifiero doce, mismos que - }
ron preparatos por smbas Dirvectoras y con la partidpacién de los

0

i}

e T

p=
‘-Jl

5]

1

i ]

L0

Tl

o O
]

=
Pty

frem TEDEY int \

) = . = -n . -’ - ™ o

grantes del Consejo de Administraciod de la Coopersilva Becolar, Asocia- 1
» -—

cion de E

5 - sz " ’ i; .
sdres de Femilisa, come responsgbles de las areas proplss de su

cargo ¥y cuyas firmeas constan al calce de los aneios srrita citados; con-
tienen a la fecha del cambics la snformaciod sobre los Dieneg, Fondos ¥
Valeres que eshuvieron a sSu Cargo; esimismo, gue esva diligenciz no la ~
releva de las responsabilidades que pudieran resiultarle pesterbrmente, -
de conformidad con lo que establece 1z ley TFederzl de Responsabilidades
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TROTRL. LSTELA Z. BORYS DINCEIN.
FILILCION: BODo

ZiCTORA E@TRANT LA DIR:CTORA SALIENTE
LA DIRECTORA ESTRANTE SELIO0 DE LA L4 DIR:CTORA SALIENTE

E3CUELA

S0P %A, CALLA veLAZQUEZ GUE.. Bl BTOF L. REQUEL CAMATANA SINTA
FILIACION: VEGC FILIACION: Ck

PRCiTk.rA. DeL CARMEN POLEE HERHANDEZ S0FL, BRASTU VIL £5A MORZHO
FILIACION: POHG FILTACION: VIME

e e e - —

o>
para entreger los Recuscs Humanos, Materiales, Ccop rati

va Escolar, asi como la Asccizeidn de Padres de Familia y los
aspectos operativos, como se indica en el Acta de Entregas, se
elabora la documentacidén que en un principio— se enumera ccono
anexcs, mismo- que 2 continuacidn se expondrén.

R=CURSCS HUMANCS

Estédn comprendidos dentro de los Recursos Humanos, tante
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el esfuerzo ccmc la actividad humana, ademds de contar con los
conocimientds, experiencia, motivacidn, vocaciones, aptitudes,
actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc., pues aun-
qus nc son tangibles, sf se manifiestan a través del compprta—
miento de las personas en unsa organizacidn,

Los Recursos Humaznos deberén ser administrados de tal mang
ra que resulte un proceso aplicado al acrecentamientc y conser-
vacidn del esfuerzo y potenciales de los miembres que forman -

una organlza01on en beneficio del individuo, la misma organize-
cidn y del pais en general:

Los primeros dos anexcs que se elaboran, tiznen cabida en-
tre los Recurscs Humanos, los que a continuacién se exponen.

2L, ANSXC 1

CEDULA DE PCBLACION ESCCLAR

Con su nfmero de anexo y encabezado, este documentc se ba-
sard en los Registros de Inscripeién Inicial y las zltas o bajas
que hasta la fecha se hayan realizado, segin las formas estadls-
ticas,

£l siguiente ejemplo nos demusstra cdmo se debe hacer esta

cédula, que tendird comc datos espec {ficos, tcios los grupos -

existentes, poblscidn escolar parcial y tctal,

ANEXO 1 __ .
NSCULLA PRIMATIA "CENTENARIC DL HIMNC NACICNAL MEXIoANCY
cuvv- 4+3-124-33-TV-x C.5.T.09DPRL 1OUS
USICACICN 2a, SUPLIIANZANS S/N SCLGNIA TNIDAD MCORLU ¢, P.09Ga0
T CH. Dk ENTRLGA & On JUNIC D)5 19¢€3.
PO BLATZICN TS0 LE R
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POBIACTON ESCOLAR

IEIRIGUE
DIFSNTUR SALTENTE

EL SECRATARIQ

PrOFRA. ?.A’WUF‘L CAMARFNA SINTA

DOif, PART. U
RECIBI:
DIRFECTOR EHTRANTE
ELLO
DE LA
J.SVLA.JLA

W, !‘}

EEOTN

2H0
“1LI1

|_.{

A
‘”-.—l

5QU‘EL CAIARKITA SIUTA

3.5.

GRADOS GRUPO PARCTAL TOTAL OBSERVACIONES
PRIGERO nA Y L3 -
= ugn 32 ;
: o 39 119 %
| SEGUNDO uAn L5 4
i L} npu 5= 4
" ng 45 135
TERCERD uAn 42 .
n npn 18 f
) ngu 50 140 :
CUARTO myn 3 i
n npn 50 1
i n ncn 42 140 {;
{QUINTO npn 18 . i
] ugn 50 - ¢
fn ngn 43 141 E
SEXTO nAR 55 ;';
ugn 60 115
TOTAL DE ALUMOS 790 .
4 FORAULO

Ak b U - T T T

PR

ANTZXC 2

“LACION Db P:uRSCNAL.

Esta relacidn llevard cono datos principzles, el nidmero

progresive, ncmbre del trabajador, su filiacién, clave, hores

de ncmbramiznto (20 horzs para prc’escr-s, 47 para manuales, ¥




otro para personzl espscializado), horario que desempefien, fugg)
ciones y observaciones, si es qus las'hay: Esta relacidén se ba
sard en la estructuracién del alumnado o lés expedientes del ar
chivo, y se comprobard con la fotoccpia de la dltima ndmina en
tragada, as{ como la copia de la relaciéﬁ de los chegyes devuel
tos a la pagadurfa de la Direccién de Educacién Primaria a2 la =~

que pertenece la escuela, El siguiente ejemplo, nos muestra a

grosso~-modo la manera de elaborar este listado.

ANEZ;O )
ESCUELA PRIMARIA "CENTENASRTO DEL HTRNO NA J.LUUAJ.J ME IO AN O" CLAVE AL2-1 5? 33TV

UBICACTON 20, SUPLA AMIZMIA S/1 COLe UNIDAD HODELO G.P._09090  CCT O9DPREA3S)
FZCHA DE ENTR:GA 8 de junio de 1983

RELAGION DE PzASON!

Nos  NOMBEE Y FILIACICH CLAVE HOSAS NOMB. HORARIO FUNCION
Prosre. ; _ -
PERSONAL DIRECTIVO
h VELAZQUEZ 3UEBZERD CFETE 5100,0-E-0280/ 20 14 2 19 Dir.
VEGC 321104 021809
PERSONAL DOCENTE
2 LOZANO HERFANDEZ AUDELIA 5100,C0-E-0280/ 20 - 14 a 18,3C KIRA.
LOEA 36030/ 021350 -~ GPO,
%% SE AUOTAY TODCS LOS PROFES0RES CCH lero, Y D= OTRAS ACTIVIDATIS,
PEZRSONAL MANUAL
10  MARTINEZ RUIZ AVELINO 5100.0—S-OlOA/ L0 12 2 19 AUX
MARA 271110 0009465 1N,
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Esta relacidn se puede elaborar en hojas oficlo bara que
se acomoden todos los datos holgadamente. Se anexa copia de la
Gltima ndémina que se elabora en la escuela.

RECURSCS MATSRIALES

Bajo este rubro quedan ¢ onprendidos el dinero, las insta-
lacionss ffsicas, la maquinaria, los mucbles, materias primas,
ete.; los dos anexos sigulentes estardn referidos a los Recur-
sos Materiales,

3.6, ANEXO 3

RELACION DF ARTICULCS DE CCNSUMC EXISTENT®S EN.ALMACEN Y/O0

PRCGVEKEDURIA DE LA GSCUHLA.

Este listado ce hace elaborando el inventario de los ar=-
ticulos de consumo existentes en el Almacen, bodega o provee-

durfa de la escuela, existentes a la “echa de entrega, como 3

continuacidn se presenta.

ANEXO 3
ZSCUSLA PRIMARIA MCENTEVARIO DEL HIMNO HACTONAL MEXICANO
clave: A2=120m3%-TV=X C.C.T.09DPR1143S
UBICAGTION: 2a. SUPERMANZANA S/N, COL. UNIDAD MODEIO C.PQ90%0
TECHA DR BNTHEGA 18 de junio de 1983 ‘ :
RELACTON DE ARTICULOS D COESUHO EXISTEWTES
BN ALMACEN Y/O PROVESDURIA DE LA ESCUALA

No.P, DESCRIPCION UliIDAD T ANTIDAD
1 Papel mimeofrafo o T dillar 1
2 Papel bond paguete 2
3 Escobas de hilo de nlaftico pieza 5
4 Jerga ‘ metros 7

#u%  Todo el material existente se anota en forma progresiva

—_—_— = = == == - - = = e —_ — e e e e e e == e ==

PROFOA, REJCRL CATEGTA SIHTE

CONZFORME R ' CUNTORE

wL DIRELTCR ENTRANTE #L DIReCTOR SALIANTE
FROFPRA. CoLIA VELAZUEZ GUEHHHC CLOF R, RADRE ALENA S
_FT'JIE ft%f'.‘i‘-i‘:‘ = A . 0 T B4 e L bd -.J ?_[‘Ezi_-r.:\:l{o :‘-I_.‘—‘.:’Q_Qf _JL CA.. .A._.._r JJBL S .
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; TSN
ce f

. AWENO W

ILLACICN DE ACTIVC FIJC

Se hace en base al inventaric ant rior, ancrznic lzs 2l-
tas de mastaeriales, sea Jor remisiones o donacionzs =fectuadas
durante el tiempo en que fungidé el Director Seliznte, hasta -
la fecha de entregas; por separado se elaborard una relacidén ccn
todas las bajas hechas o que se encuentren en trémite ante la
Subdireccidén de Inventarios de la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios, con ‘cepias de los comprobantes del tri-
mite correspondiente, y en caso de que la baja esté pendientey

se relacionarén los obietos como en el inventario general,

ESCUELA PRIMARTA "GENTENARTO DEL HINNO NACIONAL MEATCANO"  CLAVE: 42-124-33-TV-x
ULICACION: 22, SUPERMANZANA S/N, COL. UNIDAD MODELD C.P. 09090 F

RSLACION DE ACTIVO FIJO IIWENTARTADO A LA

AREA: ESCUELA "CENTEIARTO DEL B0 NACTONAL MEXTTAWO® HOJA Nog 1 . _ ),
No. DE CONTEOL CAITIDAD ARTICULO Y DESCRIPCION COSTO UNIDAD G
8-382712° 1 Si118A giratorio Directivo Mod, 1002
con asiento y respaldo de vinil ne- -
gro $ 3250,00
s/n . 1 Escritorio Ejecutivo marca Gleason

Mod,E=15eL de 1,50 X 0,76 mts X
0.75, color grisy 6 cajones, 2 chagl
rolas, cubierta de linoleum negro. $ 8345.0C

8-231411— 1 Estufa de gas sin marca con 4 que-
madores, cubierta de acero inoxd g
_ ble y gabinete inversible
s/n 1 Hicho para Bandera de madera de cg
dro con 3 "1d~3 de cristal y uno -
de mader de 2,65 X 0,50 X 0,50
mts, color ‘tural
EL, DIRECTOR ENT-HANTE

SELT.0 D7
30T
PIORIE, CELIE VELAZQURZ GUF
FILIACION:
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ESCUEIA PRIMARTA MCEITENARTO DEL HTI
CLAVE: /2-12/-33-TV-x |
UBICACION: 2a, SUFERA j:

C D5 1933,

AT

I_
FECHA D= ‘TPJIGA: 13 D& JU

EL

ACTIVC FIJO E TRAMITE D& BAJA

DEICMINACICH TIPO DB PAJA

o {1}
o
7 Beloj de colgar (1) de cuerda
de marca Mautle s/n de serie
hecho de madera y adornocs de
1fmina negra Donacidn

32 Apa_abo de sonido (1) marea
BADSON con entrada de micrdfo
no y tocadiscos de tres velo-
cidades color azvl pizarra; -
medelo 725 D.T. Serie 40602 Sociedad de Padres

39 Mlguira de escribir (1) meci-
nica de 13.Serie 8-44-25 432
marca Olympia, color azul, S.B.P.

HOTA: Los artfculos enteriores estén penaﬁe tes de baja por ROEO, segln cons
copsta en el acta levahtada en la décimo novena agenciz de investigal

cidn del departemento "G" de Averiguaciones Previas que se adjunta al
presente.

FORMULO

Profrs. Reguel Camarena Sinta
FILIACTON:

CONFORME CONrCHE

LA DIRECTORA ENTRANTE LA DITECTORA SALIENTE.
Profra. Celia Velizquez Gilerrero Profra. Raguel Camarena Sihta
FILTACICON: ’ FILIACION:

3.8, ANEX0S 5 Y 6,

CCOPERATIVA ESCCLAR
La Cooperativa Escolar tiene couo objetivo, el de fomen-

tar a travds de la educaciédn, el espfritu de iniciativas y pre-




visidn al servicio de la colectividad. N
' Las cooperativas estén formadas por: Conse jo de Adminis-
tracfén, Consejo de Vigilancia y el Consejo de Educacién y -
Propaganda Cooperativa,

El Consejo de Administracién dirige y coordina las acti-
vidades de la cooperativa, observando el cumolimiento de lo -
dispuesto en el ﬁeglamento, de acuerdo con las asambleas.

Bl Consejo de Vigilancia supervisa las operaciones que -
realiza la cooperativa, comc Son los registros contables, al
;orrieﬁte, la oportunidad de los informes ¥ la distribucidn a
tiempo de los rendimientos repartibles.

ELl Consejo de Rducacidén y Propaganda Cooperativa difunde
los conocimientos de 12 cooperacidén con los medios de difusidn
a su disposicidn.

Es el Consejo Administrativo, el que, por medio de su te-
SOI'ero, dard el Estado de Ingresos ¥ Egresos, asentado en el -
libro de Registro Diario, a la fecha de entrega, ademés de pro
porcionar un in;entario de la mercancia existentes; todos los -
movimientos expuzstos en dichcs informes, deberdn asstar apcye-
dos con fotostdticas de la cuenta bancaria, el’(ltimec inTorme
rendido a cooperativas y las actas constitutivas o de Renova-
cidn de los Consejos.

Fste estado de resultados quedaré como en los ejemplos de
los anexos 5 y 5 que enuncian el Estado de Resultacos de 1la Co

operativa y la Existencia de Morcancias para su venta 8 1a fe-

che de entirega,
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EDI.; iy,

s PEIMARTA “CENTENARIO DEL HIMNO NACTONAL MEZICANON

CLAVE: /2-12/-32-TVex
UBICACION: 2-, SUFERMANZANA S/,

u._r-_.

6.1

%CHA DE ENTREGA: 18 DE JUNIOQ DE 1933.

ESTADO DE RESULTADGCS

ODPR1143S _
COL. UNTDAD MODELO C.P. 09090

ANEXO _ 5

r-

ot

CONCEFTO ¢

_DEBE

Saldo del ejercicio lectivo anterior
INGRESOS

Certificados de aportacidn

Ventes

Donativos (zportaciones de vendedores

ambltlantes, refrescos, paletass e’gc.)
EGRES0S ]

Compra de rercancid

Mepos. Inventario de mercancia

endimiento repartido
Gastos con cargo al fondo soci ial
Gastos de administracibn

Certificados de apor rtacidn devueltos
SUMAS:

Baldo a la fecha de la entrega

DETALLE DEL SALDO
Fn cuenta de Ahorros No,E66666
del Banco Nacional de México,S.A.,
Sucursal No., 269
fectivo en poder de la Tesorera

SUMAS IGUALES:

$ 1805037

00000, 00
34648400

00000, 00

$ 27329,00
00000, 00
00000,00
12179.00
000C0,CO
00000,00

$ 52693,37

$ 39507.C0
$ 1319137

% 52692,37

» 5269837

3 5871.37

3 _7320.00 _

PRESIDENTE

31319197

POR EL CONSEJO DE ADMIITISTRACICH
DE LA COOPERATIVA ESCULAR
TESORERC

NCMBRE DEL PROFR.

NCMBEE DEL PROFR.

TEL. PARTICULAR

DOMICILIO DEL PROFE.

DOGMICILIO DEL PROFd._
TELEFONO PARTICULAR

DIRECTOR ENTRANTE

| FILTACION:

PEOFRA. CELIA VELAZQUEZ
o : N ___FILIACIOW: __ . _

CONFORMES
DIRECTOR SALIENTE
SELLO '
v, DB IA PHOFRA, RAQUEL CAVARENA SINT
ESCUELA

12575K
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L¥EXO 6

ESCUZLA PRIMARIA M"CENTENARLO DEL HIMKC HACTOHAL MEXICANGH

CLAVE: /2-12/4-3%-TVox C.C.T. Q9DPR11433.
UBIC ACTON: 2a,SUPERMARZAMA S/M,0CL. DHIDAD MODSIO C.P. 09090

FECHA DE ENTREGA: 18 de Junio de 1583.

EYISTECIA DE MERCAUCIAS PARA SU
VENTA A LA FRCHA DE ENTREGA,

"TMo. PROG. Y ARTICULOS GATTIDAD  UNIDAD  COSTO POR IMPORTE

UINIDAD TOTAL
1 Refrescos 2.8 Pzo., % 12,00 & 2076,00

2 Chocolste Almon- ‘

Ris 32 Barra % 20,00 $  640,C0
B Dulce 357 Pza. $ 2.00 $ T14.CO
i, ituras 109 Bolea 3 15.00 $ 1635.00

SUMA TOTAL & 5965.00

POR EL CONSEJO DE ADITHISTRACION

: DE LA COCPERATIVA ESCOLAR,
PRESIDANTE TESORERD
SELLO
s DE LA .
NOMBRE DEL PROFR. COCPERATIVA- NGMERE DEL PROFR.
DOMICILIO PARIC. DOMIGTLIO PARIG.

DIRECTCR ElTRANTE

SELLO

e DE LA v » =
Or = VELAZQUEZ G. ROTRL. RAQU MAPEIA SIuT
PROF7A. CELIA VELAZQUEZ G. pooyrmy s PRO7RA. RAQUEL CAMAPENA SIiTA

FILIACTCH: FILIACTC::

3.9, ANEXC 7Y
ASGCIACION DE PADRES DE FAMILIA
La Asociacidn de Padres de Fanilia ofrece a la escuzls
una colaboracidn plena, para velar por la moralidad de la mis-
ma, proporc%onando la ayuda material y coordinacidn necesarias.
Su constitucidn se efectda dentro de los primeros treinta

dfas de labores y queda integrada por aquellas personas que -
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ejerzan la psiris potestad, tutzsla o representacidn delegada
de los m nora~ inscrites z=n el plantel, de manera nus son ele
gidocs un presidente, un secr=taria, un tesorero y cundo menes.

dos vocales,

La Mesa Directive serd quien provorcione un in"crme de las
actividades, las diversas comisiones y de su situwacidn, cue Ade
berd incluir entre otros datos los siguientes:

1) Fecha de toma de posesidn

2) Saldo del egerc1cio anterior

3) Ingresos ¥ Fgresos obtenldos a 1a fecha de entrega del plan
tel.

4) Saldc disponible

5) Programas de trabajo en sus puntos realizados ¥ pendiert es

6) Relacidén de artfculos adquiridos y donados a la escuela has
ta la fecha de entrega,

7) Observaciones que se crean pertinentes snotar.

Este Informe y Relacidn de artfculos adquiridos y d nados

a la escuela, se elaborardn como los ejemplos siguientes.

ANEXO __ 7

ESCURLA PRIMARTA "CERTENAFTO DEL HTMNO WMACTONAL: 1MEXTCAHQY
CLAVE: 22-122-33-TVax C.C.T. Q9DPREI143S
UBICACION: 2, SUFEE_AIZAYA 5/i,00L. UNIDAD ¥ODELO C,.P.09090

FECHA D& EiTn%GA: 12 de junio de 1983
ASOCTACION DE PADRES DE FAMILIA

II;FORE QUE RINDE LA MZSA DIRXCTIVA DE LA A30CTACION DE
PADRES DE LAVTI_IA, COli 190TIVO DEL CAMBIO DE DIRECTIVGS

EN LA ESCUSLA.MCERTENAITO DAL HiM3N0 HACTCHAY MERIZALOY
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M&xicos, D.F., a 15 de junic de 1973,
A QUIEN CCORRESPONDA:

Los que suscribircs, Integrarties de 12 Mesa Directi-~
va de la Asociacidn de Padres de Familie del Tumd vesoertino , de
lu Escuels Primaria 42-12/=33-IV-x NCENTENARIO DEL HONO NACTONAL MEXICE-

NO" , con motivo del mambio de director, a continuscidn informamos que la
situacidn financiera de nuestra Asociacidn y Progrema de Actividades a la

fecha de la entrega (18 de junio) , es la siguiente:

FECHA DF NUESTRA TCGHMA DE POSESION _8 sentiembre de 199}

SALDO DEL EJERCICIO ANTERIOR $ 3 924048
INTERES BANCARIO - : 684,48

INGRESOS SEGUHW TALONARICS DE RE
CIBOS Y BEGISTRCS QUE OBRAY EH

NUESTRC PODER 5 12 300,00
SUMA: & 16 908.9
MEHNOS :

EGRESOS AFLICADOS Ei BENEFICIO
DEL PLAWTEL, SEGUI CCOMFROBANITE
DE GASTCS Y REGISTRGS QUE OBRAXN

EN HUZSTRO PODER 3 14 012.05
SALDC DISFONIPLE A LA FECEA DE

ENTREGA § 2 896,57
EN BANCO CUENTE No, A454434AYDB $ 2 896,57
EFECTIVO EN PODEZR 5 0 000,00

H A
TOTALS _ 2 896,57

ACUZRDOS:

De conformidsd con los Acuerdos tomedos en Asambleas de Asociados
durante el presente ejercicio lectivo, se acordd una cuota anual por padre
de Familia de $100.00, para el desarrollo de las siguientes actividades de
2D0Y02

A= . - 8 . N . .~ N »
a) Reparacidn de los sanitarios de nirnos y ninas, con un costo que segun -

obra en nuestro poder, incluyendo mano de oira de 53031.90 (Tres mil tre
treinta v un vesos con novenba centavos 1.37.), haciendo la sclaracidn de
que el 505 seri solventado por la Direcsidn del Turno iatutino.
b) Adquisiéidn de vidrios para la bodega
) Adquisfcién de material devortivo vara las clascs de Tducacidr Fisica
) Beparsciones y menteni iento del edificio escolar.

o0

De las actividades progremadas considereros hacer cubierto a la fe
cha del aabio de Director un porcentaje eproxirmado del 100%, va que aciial-
rmente nos falta vor cubrir o relztive al inciss ¢, de nuestrc prograia va-—
ra el presente ejercicio lectivo, Como connlerento del presente informe ad-
juntenos una relscidn de los muebles adquirides 7 donafos a la escuela des-
de el inicio de nuesra gestidrn,

DESITIACTCNL 5 Considennios pervirentes acleres gue nor parte de la lesa i




Hombre:
Dom,Part.s
Tel: &)
VoBo
DIRECTCR SALIENTE

PRORRA.CALIA VELAZQUEZ GUERIERO
Filiacidn:

SELLO

DE
zschbra

rectiva anterior NO entreg el Libro dé Contabilidad de Ingresos y Egresos,
ni los talonarios de recibos por ellos utilizados, por 1o cual consideramos
que el Archivo de nuestra Asociacidn se encuentra incompleto.

ATENTAMENTE
POR LA DIZZGTIVA DE ASOC.PADRES DE FAM.TURNO VESFERTINO
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-

T®SORERO:

Hombre:

Dom. Part.:

Tel:

ENTERADO
DIRECTOR ENTRENTE

PROFRA, : AQUEL CAMARENA SINTA
FILIACION:

CLAVE: _42-12/=33-TVox

FSCUELA PRIMARTA "CENTEHARTO DEL HIZN

UBICACION: 2a,SUP-FHANZAIA S/N, COL,

NACTONAL MEIICAHOM
C.C.T.
UNIDAD IODELO C.P. 02090

ATELO 7,1
Q9DPRI1438

FECHA DE ENTERECA: 18 de junio de 1983

REGCIBL .
DTR=CTORA EITRANTE

PROFRA. CELIA VELAZQUEZ GUEZREERO
FILTACTOH

RELACICN DE ARTICULCS ADQUIRIDCS Y DCHADCS A LA
ESCUZLA POR L& VESA DIEECTIVA DE LA ASCCIACION

DE PAD¥AS DE-FAMILIA DEL TURNO
LA FECEA DEL € A&BIO DE DINECTORA DEL, PLANTEL,

A LA FECHA DE RHTIECA HO HUBO DONACIOKES DE ACTIVO F1J 0]

SELL
DE
LA
ESCUELA

UFSPERIINO . A

LA TESORERA
DRA. IEONCR CASTARD

ENT:EGURE
DIRECTORA SALTENTE

PRUFRA.RAQUEL CAZA EHA SINT:
FILTACTON:




3,10, LNFX0S 8 Y 9.

AHCRRO ESCCLAR.

.1 ahorro escolar se fomentard con el objeto de dar a conc
cer su significado, despertando el interés en los 3alumnos por -
los aspectos individual y social del ahorro escclar, haciendo -
que se practique este buen hébito.

Se cuenta con la cooperacién de Instituciones ‘e Crédito y
el director de la escuela es quien organiza y coordine las escti
vidades necesarias para esta préctica, preparando los informes
de su situacidén trimestralmente de ascuerdo con los datos cue
se lleven en el "Libro de Ahorro Escolar".

Los sigulentes ejemplos, nuestran cdmo se debe hacer un =
informe de la Situacién del Ahorro Escolar y de los Intereses
obtenidos por la venta de estampillas, que es del 29 sobre el

valor de los mismos,

o LIEX0 8 i
ESCUELA PRIMATTIA 'CENTENAPIO DEL FDMIO KACTONAL MEXTCANOY ‘
CLAVE: /2-124-3%-1V=x c.C.T. O9DPR1143S
UBICACICH: 22, SUPZRMANZAUA S/N, COL. UNIDAD MODELO C.P. 09090
FECEA DE ENTREGA: 18 de junio de 1993

AHORRO ESCOLAR

Moviniento del perfodo 1982-1983 del Jo de marzo al 31 de mavo

Estampillas reci bidas en cons:.gnau&n

del Bance segin confirmacidn’ . 8 2 500,00
iZ0S

Esta:mll1 as vendidas a los alummos y

*eenbolsadas al Bancos - . 3 2 000,00

Szldo en poder de. la Profra. Ma,
de Jests Imtlpez Diaz 8 500,00

DETALLE:
Cantidad a contar en efectivo:




COSTO “OTAL

3 billetes de S 100.CO $ 300,00
2 monedas de 50,00 100,00
5 monedas de 20,00 100,00 & 500,00

En estampillas

0,00

$ 500,00

CCLFOAE:s CONFORME
DIRECTOR ENTPAKTE DIRECTOR SALIENTE

SELLO
§ = DE LA o

ESCURLA
PROFRA, CELIA VELAZIUEZ POFRE. TAQUEL CAMARENA SINTA
FILIACION: FILIACION:

RESPCISABE DEL AHORRO ESCOTAR

PROFPA. MA. DE JESUS MARTINEZ DIAZ
FILIACICIi:
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ANEXO 9
2SCUELA PRIMARTA :__ "CEITENARIO DEL HIT+0 MACTONAL MEXICANOM
CLAVE: A2-124-32-TV=x C.C.T. 09DPR11438
UBICACTON: 0a, SUPZRUAHZANA S/N, COL. UMIDAD HODELOC.P. 09090
FECHA DE ENTREGA: 18 de -n.h_w dg_ﬁ}ﬁ__’i

INTERESES OBTENIDOS POR LA VENT
DE ESTAMPILIAS DE AHORRO®ESCULAR
Los intereses racibidos fueron de 840,00, mizmos que fueron utlllaa—

dos para comprar un candado para el locel de la f‘om:erauva, seghn -
consta en le nota de remisidn No. 1293 de la fer: eteria "os Dos -

Leones™,
DIERCOR FEITR&ITH . DIRECTOR S ALTENTE
SELLO
_ DE LA <
PROFRA. CELIA VELAZQUEZ LSCUL.LA PROFEA, RA UEL CAAGRENA
FTLTACION FILIACION

PESPOHCAPLE DEL AHORRO ESCCULAR

PROFRA, -A. DE JESUS 1ANTINEZ DIAZ
Iid .l__l_l..f{"_‘_




PROCEDIMIENTOS CPERATIVOS 62

Con este rubro nos referiremos al archivo de la escue-

la, los asuntos pendientes y la cédula de comentarios que se

especifican a continuacidn

3,11, ANEXO 10.
ARCHIVG DE LA ESCUELA

. ) .
Este deberd contener las estadfsticas, inventarios, re

gistros de ccntabilidad,

de asistencia,

de actas, 6rdenes de servicio, libretas,

34 -

lo necesario para renclir 1in

nes, solicitudes, etc.

correspondenc1a oficial,

Registros

libro de calificaciones, presupuestos, libro

promociones y todo

~ormes, certificaciones, revisio-

La Relacidn de Expedientes gue se manejan en el plantel

se hard de acuerdo a los expedientes que se manejan en la es

cuela,
alumnos, de personal,

_ se ve a continuacidn,

de manera que se anoten le centidad de asuntos de --

estadfsticos e informes varios, como -

ESCUELA PRIMARTA:

NCETENARTO DEL, HDGEO HACTONAL MEXICANOM

A¥EXO 10

CLAVE: 12~141F33—TV;

C.C.T, QQDPF{ I iS

UBICACION: 22, SUPHZ/ANZAIA S/M, CCL. 0 C.P.02020
FECHA DE ZNTREGA: 13 de junio de 1983
o RELACION DE E{PEDIEHNTES QUE SE MANEIAN
EN EL PLANTEL, A LA FECHA DE EUTZEGA
istimos T TTCANTIomD TOTAL
Di ALUMH
De rrim 1
De Sszu 1
De Tere 1
De Cuar 1
De Quin i




°3

o Ae Inscrincibn 1. _

Ne Sewt> Cradoiiegis

P PJLS CAL:

Zxpedientces cor‘“esvtma ‘entes a cuienes
se encuentran en gervicio ~ 10

__.._._._ T -

De "nSCf‘_D(’ZLO‘l inicial, trimestrales

de altas v bajas 3
DI 1,705 YARIOS (GZRET TLARES): 19
TOTAL 38

.[0TA: Le documentacl 4n o consideradaer la presente relaci én y que
forme parte del “Amc: svo Terasnentey se erncuentra en dendsi-

to en: La Direc:idn de la propia Escuela, siendo la responsa=
ble 1a C. Directora En'ranse Profra. Celia Velfzquez Guerre-

TO.
0RULO
ROFRA. Raquel Camarena Se
FILIACIOH
CON-'UE uh SELLO CCOHFORE
DE LA
ESCUELA
PROFRL.BAQUEL G LIA-EHA SIHTA PROFRA. CELIA VELAZQUEZ Ge.
FILIACION FILIACION
| ——— " ————————— = —

3,12, ANEXO 11.
RELACIGN DE ASUNTCS EN TRAMITE PENDIENTZS DE RESCLUCION

Este listado deberd contener entre otros, la fecha con
que se mete a Oficialfa de Partes, el ndmero de oficio y el

asunto a que se refiere, de esta manera -

"JUF'L.Q PRUARTA:  YCENTENARTO DEL ENJ0 HACTOTAL HEXICAHO"
"-JL.A“ z, i Vil _3.1_“1-“‘ G.G.T. _QgDPB- !’-"S
UB n.,rc [0z 72,SUPEANZARA S/N, GOL UIIDLD .D MODELO C.P. 09030

TrCHA DE ENTHRGA: 18 de junio de J ]3___3

ASUNTOS Ei TRAMITE PENDIENTES DS PLSOLUCION




[B))
|

¥o. FECHA Yo, DE ASUNTO
Pros, ____ORiCIO
1 12-V-53 « 123 Solicitud a 1a Delezacidn Politica,

para el cambio de piso en el patio
de la escuelea,

6 66
FCRIULO
. .
SELIO PROFRA. RADUREL CAMAREMNA SINTA
DE LA FILTACION
U, ESCUELA
CONTOR M, CONFORE
LA DIRRCTORA ENTRNTE TA DIRECTORA SALIZNTE
P=07RA. CELIA VELAZQUEZ GUEBRZERO PROFRA. RAGUEL CAMARENA SINTA
FILIACIOH FIiIACTON

—

3.13. ANEXO 12.

CEDULA DE CCMEZNTARICS

Llamemos Gédula de Comentarios a aquel escrito que de-
termina y establece las condiciones en gue estd el plentel,
la manera de llevar las actividades académicas y administra-
tivas, ademds de anotar si existe alguna anomalfa de cual-

quier fndole.

ANEX0 12

ESCUELA PRIMARTA: NCENYENARIO DEL HIMHO NACTONAL MEXICANO"
CLAVE:__ 42-12/~33-1V-x% ) C.C.T. 09DPR{143S
UBICACION: 25, SUPERMANZAIIA S/N, COL. UNIDAD HODELQ C.P.02090
FECHA DI ENTREGA: 18 de junio de 199

COMEHTARTOS GENERALES

El Edificio Escolar se recibe en buenas condiciones para las 1z
bores que en ella se realizan.

El archivo esta’al corriente, el Material Didictico en ©
denada y todo el material de uso general en condiciones sat.
rias para el trabajo.
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CCNCLUSIONES

- La administracidn ccmdé Ciencia Socisl, no tiene principios
inmutables y, por el contrario, estd en una constante innova

cidn.

- La sdministracidn es una disciplina indispensable para la
correcta organizacién y funcionamiento de una escuela prime-

ria.

- El director de escuela debe tener‘cualidades intelectuales (-
aptitudes y conccimientoes), morzles (sentido de respcnsabili--
dad, laboricsided, prudencia, serenidad, cautela, decisidn,
rectitud), sociales (don de gente, perscnalidad, habilidad pa
ra convencer) y fisicas (integridad, normalidad y edad adecug

da) para desarrollar eficazmente su papel,

- Tanto el Reglamento de Escuelas Primerias comc el Acuerdo 96,
dan las psutzs a seguir por el Diréctor, pers uns busns crga-

nizacidn del centro de trabajo que a su cargo tiene.

- Ts de suma importancis que sean conccides pcr el directecr de
_escuela y su personal docente y administrative, tcdos les re-
glementos, acuerdos y circulares para que haya éptimas rrle-

ciones de trabajo, sin malentendidos y comin acuerdo en ~1 bi

nomio sutcrided-trabajader.

- Se debe tener perfectamente organizado el archivo de la escue

la psra enccntrar répidamente todcs los documentos gque se amg



1 centrc de trabajc.

“~

riten peré 1a antrags e
inventsrio de locs bi~nes del ac

La sctualiraciln centinue el
racilitarén el procesc de 13 -ntrags -

tive fijo del plentel,

de un centro de trabajc.
r1 archivc refleja la buena ¢ mals crgenizscidn
la.

ocimient: de cualquier procedimientf ~z2eilita los tré-
uendc llegs el momento de eectuarlo.

ajes en el mencr tiemnoc ¥y

- El1 con

mites que se hacen C
uar el cambic de auterid
e escuela puede elshcrar tc-

esteblecidas,

para efect
pos, el dirccter a

de scuerdc a las norme
de uns escucla primsria,

sin contratiem

dos lcs documentcs,
Que el director que haga 13 entregs
tenga conocimiento del tramite pera solucicnar rédpijamente
blema gue se le llague & presaents~

cualguier pre



SUGERENCTIAS

-El director de cualgquier Escuela Primaria deberfa tcmar un cur
so de, por lo menos, un aflo, para capacitarse ccmo tal, tcman-
dc materias de Relaciones Humanas, Administracién Escolar, Etc.

~Cuando el director no asista por periodos menores de una semana,
se deberfa encargar de la escuesla, el maastro de mejores rela-
ciones humanas, dindmico y con mds conocimiento del control del
plantel,

_Serfa cénveniente que en toda escuela primaria existan en su bi
blioteca o en la Direccidn, todos los menuales administrativces,
pues fundamentalmente, éstos prcporcionan ordensda y sictemédti-
csmente informacidén referente a legislacidn, directorio, antecg
dentes, atribuciones, objetivos, estructura orgénica, funciones
politicas, procedimientcs, descripciones de pusstos y cuslquler
otra informscidn para el desarrollo de tareas administrativas,
=kl archivo de una escuela se podria temar como unz tarea de or
Fonscidn de la informacidn escrita, que debe ser gusrdads en mo
biliario adecuado, y clasificado siguisndo un criterio prezvia-
mente determinado, de manera gque, cuando se nezesites para 2lgu-

na consulta, se pueda localizar rdpidamente cuslquler dccumen-

pet

to.

_T1 director de escuela primaria debe tratlsr de o©

]
(93]
QO
i
| d
N
Q)
L}
Q
)
2
‘_l
|

siones mixtas ccn docentzs, alumnos y padress de femille compe-
tentes y con smplio criterio para resclver cascs deliceadces.
-Es reccmendable gue todos los documentos cue se intrgren sl in-

Fal
1

rorme de la entraga de una cscuela, lleven ccomo deto compl

D

men-

(
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~tario, le clave del centro de trabajo.
-Resulta imprescindible que el director de Escu-la Primaria ten-

ga conocimiento previo del trémite para la entrega de un olan-

tel, pues de esa mancra solucionard répidamente cualquier pro-

blema gque se le llegara a presentar.,
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